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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sonmez bu safaklarda yuzen al san cak;
sonmeden yurdumun Ustinde titen en son ocak
0 benim milletimin widiadir, padayacak;
0 benimdir, o benim miletimindir ancak.

Catma, kurban olayym, cehreni ey nazh hilal
Kahraman irkama bir gol' Ne bu giddet, bu celal?
Sana olmaz dokilen kanlanmiz sonra helal .
Hakbadir, Hakk'a tapan, milletim in istiklat

Ben ezelden beridir hir yasadim, hir yasanm.
Hangi glgin bana zZingrvuracakmis? Sasanm!
Kiikremig sel gibiyim, bendimi cigner, agarm.
Yirtanm daglan, enginlere sigmam , taganm,

Garbin afakim sarmigsa celik arhh duvar,

Benim iman dolu gégsim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasl boyle bir imam bogar,
“Medeniyet " dedijin tek digi kalmig canavar?

Arkadag Yurduma alcaklan ugratma, sakin.
Siper et govdeni, dursun bu hayisizca akin.
Dogacaktir sana va'dettigi gonler Hakk'in...

Kim bilir, belkiyann, beki yarmdan da yakin,

Biashgin yerlen “topraki™ diyerek gecme, tani:
Ddsiun attindaki binlerce kefensiz yatam.
Sen sehit ojlusun, incitme, yanktir, atan:
Verme, dinyalan alsan da, bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatamin ugruna olmaz ki feda?
Sidheda fiskiracak toprad) ssksan, sihedal
Cani, canani, bitin vanm alsn da Huda,
E tmesin tek vatanimdan beni dinyada cida.

Ruhumun senden, It&hi, sudur ancak emel:
Dedmesin mabedimin gidsine namahrem eli
Bu ezanlar ki sahadetieri dinin temeli-

E bedi yurdumun Gstinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder-varsa-tasim,
Her cerihamdan, idhi, bosanip kanh yasim,
Figkanr ruh+ micerret gibi yerden nasm;

O zaman yukselerek arga deger belki bagim.

Dalgalan sen de safakiar gibi ey sanl hilal
Olsun artik dokilen kanlanmm hepsi helsl
E bediyen sana yok, idkama yok izmihlL
Hakkidir, hir yagamis, bayragimm hormiyet;
Hakkidir, Hakk’a tapan, milletimin istik 3l
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ONSOZ

Yesilyayla MTAL’de gorev alanina giren hizmetlerin sunumunda etkinligi ve verimliligi artirmak,
hatasiz islem yapmak, is miikemmelligine ulasarak kaliteli hizmet sunmak, c¢aliganlarimiz ile hizmet
sunulan kisi (hizmet alanlar), kurum ve kuruluglarin mevcut ve gelecege yonelik ihtiyag ve beklentilerini de
dikkate alarak, uygulamalara yon vermek, tim calisanlarin katilimin1 ve baghligimi saglayarak, ekip
calismasini bir yontem haline getirmek, etkin ve siirdiiriilebilir bir ¢evre ve i glivenligi ortami saglamak ve
yararlanict memnuniyetini en list seviyeye ¢ikarmak amaciyla; ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi,
ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi ve ISO 45001:2018 Is Saghgi ve Giivenligi Sistemleri ile
olusturulan Entegre Yonetim Sistemi (EYS) nin uygulanmasina karar verilmistir.

Bu EYS Kitabi, Yesilyayla Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi’ndeki tiim calisanlar i¢in baglayici
nitelikte olup, EYS standartlarinin okulda uygulanmasina yonelik agiklamalar1 icermektedir.

Kitap icerisinde gecen “YAPILACAKTIR, YAPILMALIDIR” gibi ibareler tiim calisanlar
acisindan baglayici niteliktedir.

Okul Miidiirii
(EYS Yoneticisi/isveren Vekili)

ENTEGRE EL KiTABI DOKUMAN DAGITIM LIiSTESI

Orijinal Dokiiman basili olarak EYS Sorumlusunda bulunmaktadir.

Tiim siireg sahipleri ve ilgili personel ihtiya¢ duydugunda okul yerel ag1 tizerinden dokiimante edilmis
bilgiye ulagsmaktadir. Yerel ag {izerinden alinan bilgi kontrolsiiz kopya olarak adlandirilir ve alindig1
tarihte gegerlidir.

REVIZYONLAR
Sira No Revizyon Revizyon | Revizyon Konusu
Tarihi No
1 10.02.2014 | 00 Ik yayin
2 20.01.2017 | 01 OHSAS 18001 Is giivenligi standard1 kapsama alinds.
3 16.12.2019 | 02 ISO 45001 gecisi ve ISO 14001 Entegrasyonu yapildi.

Bu Entegre Yonetim Sistemi Kilavuzu 037 Sayfadan ibaret olup, EYS Yonetim Temsilcisi
tarafindan hazirlanmig ve okul midiirii/isveren vekili tarafindan onaylanarak yaymlanmigtir. Kitabin
herhangi bir boliimii ya da tamami Yesilyayla Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi yonetiminin yazili izni
olmadan kopya edilemez, ¢ogaltilamaz ya da kullanilamaz.
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KISALTMA: YESILYAYLA MTAL

ILETiSiM BILGILERi

Adres: Yesilyayla Mh. Kurtbasan Cad. Engin Sk. No:11 YILDIRIM/BURSA
Telefon: 0224 362 11 25

Faks: 0224 364 88 84

Web: http://yesilyaylaeml.meb.k12.tr/
E-mail: 751054@meb.k12.tr

OKULUN TARIHCESI

Bursa Yesilyayla Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi kurum ve egitim agisindan, civarindaki en giiglii
okullardan biri olup, kaliteli egitim ve yliksek 6grenci portfoyii ile emsalleri arasinda marka olma yolunda
egitim ve 6gretime devam etmektedir.

Bursa Yesilyayla Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi 1998-1999 Egitim Ogretim yilinda resmi olarak
acilmis ancak bina fiziki olarak tamamlanmadigindan ilk sene 6grencilerimiz farkli okullarda egitim
ogretim gormiislerdir. Elektrik ve Kimya alanlar1 olmak iizere iki alanla egitime baslamistir.

20002001 Egitim Ogretim yilinda Bilgisayar ve Elektronik alanlarinin agilmasiyla alan sayis1 dérde
cikmustir,

2015-2016 Egitim Ogretim yilinda ise halihazirdaki alanlara Yenilenebilir Enerji alam da eklenerek
okulumuz alanlar1 giincel halini almigtur.

TEKNIiK ALTYAPI DONANIM
Okulumuz Bina ve Alanlari

Okulumuzun binasi ile agik ve kapali alanlarina iliskin temel bilgiler altta yer almaktadir:

Okul Béliimleri Ozel Alanlar

Okul Oturum Alani (m2) 10500 Cok Amagli Salon 1

Okul Bahgesi (A¢ik Alan)(m2) 7138 Cok Amagcli Saha 1

Okul Kapal1 Alan (m2) 3362 Kiitiiphane 1

Derslik Sayisi 26 Sanatsal, bilimsel ve sportif 193

Derslik Alanlart (m2) 30 amagl toplam alan (m?)

Idari Odalarin Alan1 (m2) 25 Kantin (m2) 25

Ogretmenler Odas1 (m2) 32 Tuvalet Sayisi 23

Atdlye Sayisi 18 Laboratuvar Sayisi 21
Diger (Mescit) 2

ALANLAR (BOLUMLER)

Okulumuzdaki alanlar sunlardir:

Bilisim Teknolojileri

Elektrik-Elektronik Teknolojileri

Kimya Teknolojileri

B Yenilenebilir Enerji Teknolojileri

KURULLAR

Okulumuzda asagidaki kurullar olusturulmus ve gorev yapmaktadir:

Ogretmenler Kurulu,

Smif veya Sube Ogretmenler Kurulu,

Ziimre Ogretmenler Kurulu,

Okul Ziimre Bagkanlar1 Kurulu,

Okul Ogrenci Odiil ve Disiplin Kurulu,
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Onur Kurulu,

Sosyal Etkinlikler Kurulu

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulu
Cevre Yonetim Kurulu

BREBER

KOMISYONLAR

Okulumuzda asagidaki komisyonlar olusturulmus ve gérev yapmaktadir:
Ihale Komisyonu

Muayene ve Kabul Komisyonu

Isletme Belirleme Komisyonlari

Beceri Egitimi Sinav Komisyonu

Toren, Yayin Tertip ve Inceleme Komisyonu

Kontenjan Belirleme Komisyonu

Ortak Smav Komisyonu

ol ol ol ol ol )

EKIPLER

Okulumuzda asagidaki eKipler olusturulmus ve gorev yapmaktadir:
Stratejik Planlama Ekibi

Acil Durum Ekipleri

EYS Yonetim Ekibi

Enerji Yonetim Ekibi

Risk Degerlendirme Ekibi

o ol ol o )

BIiRLIKLER
Okul Aile Birligi

INSAN KAYNAKLARI

SINIFI ERKEK KADIN TOPLAM
IDARECILER 6 1 7
MESLEK DERSLERI 31 5 36
OGRETMENLERI
KULTUR DERSLERI 7
OGRETMENLERI
TEKNISYEN
MEMUR-V.H.K.I.
UCRETLIi OGRETMEN
SOFOR
OZEL GUVENLIK +POLIS
HIiZMETLI(Kadrolu)
HiZMETLI(OAB, iskur, Belediye v.b.)
BEKCi
TOPLAM
OKULUMUZUN ViZYONU
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Ulkemizin nitelikli isgiiciinii karsilayan aym zamanda uluslararas1 alanda rekabet edebilecek seviyede bilgi

ve beceri sahibi bireyler yetistiren 6ncii bir kurum olmak.

OKULUMUZUN MiSYONU

Ogrencilerimizin okulumuzda aldig egitim ve kazandigi becerilerle sehrimize ve iilkemize deger katan

bireyler olarak sektorle igbirligi icinde degisen ve gelisen ig sahalarinda yer almasini saglamaktir.
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ILKELERIMIZ VE DEGERLERIMIZ

1) Aile iligkilerine ve diger kutsal inanglara saygili olmak
2) Kendine hakim ve 6lgiilii olmak

3) Kendine inanmak ve kendini gelistirmek

4) lyi kalpli ve arkadasca olmak

5) Saygi1

6) Sevgi

Giris
0.1 GENEL (9001:2015) (45001:2018) ARKA PLAN (14001:2015)

Okulumuzda, genel performansini arttirmaya yardim etmesi, paydas istek ve beklentilerini
yoneterek hizmetalan memnuniyetinin saglanmasi, etkin liderlik, tiim ¢alisanlarin katilimi, hedeflerle
yonetim, etkin iletisim ve igbirligi gelistirme, risk ve firsatlar1 da dikkate alarak stirdiiriilebilir bir
iyilestirmeye saglam bir temel olusturulmasi bakimindan ISO 9001:2015 satndardina uygun bir yonetim
sisteminin uygulanmasina karar verilmistir.

Okulumuzda ISO 45001 ISG yénetim sistemi, giivenli ve saglikli is yerleri saglamasina imkan
vermesi, ¢alismaya bagl yaralanma ve hastaliklarin engellenmesi ve ISG Performansimin siirekli olarak
gelistirilmesini saglamak amaciyla uygulamaya konulmustur.

Okulumuzda ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi, seffaflik ve hesap verebilirlik i¢in sosyal
beklentileri ve mevzuat sartlarini karsilama, kirlilikten kaynaklanan ¢evre lizerinde artan baskiy1 azaltma,
kaynaklarin verimsiz kullanimini ve uygunsuz atik yonetimini 6nleme, iklim degisikligi, ekosistemin
degersizlesmesi ve canli gesitliligin kaybedilmesi gibi ¢evre konularinda biling olusturarak ¢evre
yonetimine sistematik bir yaklasim gdstermek arka planim dikkate alir.

0.2 KALITE YONETIM PRENSIPLERI, CEVRE VE ISG YONETIM SISTEMLERININ
AMACI

Yesilyayla MTAL’de uygulanan EYS’de ISO 9001:2015°de agiklanan ENTEGRE yo6netim sistemi
prensipleri esas alinir.

Kalite yonetim prensipleri, hizmetalan odaklilik, liderlik, personelin baglilig1, siire¢ yaklagimi,
iyilestirme, kanit esash karar alma, iliski yonetimi olarak tiim ¢alisanlar tarafindan benimsenmistir.

Cevre yonetim sistemi okulumuzda, ¢evreyi korumak ve sosyoekonomik ihtiyaglarla denge
igerisinde degisen c¢evre sartlarina tepki vermek igin bir ¢ergeve saglamak, uygunluk yiikiimliiliikklerinin
yerine getirilmesine yardimci olmak, ¢evre yonetim performansini arttirmak, ilgili taraflarla ¢evre
bilgilerinin paylagilmasini saglamak amaciyla kurulmustur.

Yesilyayla MTAL’de ISG ydnetim sistemi, ¢aliganlarda galismaya bagli yaralanma ve hastaliklarin
engellenmesi, giivenli ve saglikli ortamlarin saglanmasi, ISG risk ve firsatlarim yoneterek 1ISG
performansinin arttirilmasi amaciyla uygulamaya konulmustur.

0.3 SUREC YAKLASIMI, BASARI FAKTORLERI (14001:2015), BASARI ETKENLERI
(45001:2018)

Yesilyayla MTAL ’de, yasal ve hizmetalan sartlarini karsilamak sureti ile hizmetalan memnuniyetini

artirmak i¢in Entegre Yonetim Sistemi’nin olusturulmasi, uygulanmasi ve etkinliginin iyilestirilmesinde,

siire¢ yaklagimi benimsenmistir.

Entegre Yonetim Sistemi ve stratejik planinin amaglanan sonuglarina erismek igin siiregleri bir
sistem icerisinde anlamak ve yonetmek, birbiri ile etkilesimini tanimlamak i¢in siire¢ semalar1 ve faaliyet
planlar1 olusturulmustur.

Yesilyayla MTAL’de EYS’ye uygun ve PUKO dongiisii olusturacak sekilde, tiim siirecleri ve
etkilesimlerini gosteren genel silire¢ semasi olusturulmustur.

PUKO dongiisti tiim silire¢ semalarinda ve faaliyetlerde esas alinmistir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Yesilyayla MTAL’de, risk temelli diisiinmenin, etkin bir Entegre Yonetim Sistemine erigsmek icin esas
oldugu kabul edilmektedir.

Yesilyayla MTAL’de, siire¢ yonetimi yaklagimiyla risk ve firsatlar1 belirlemek amaciyla faaliyetler
planlanmakta ve uygulanmaktadir. Siire¢ Risk Tablolar1 ve Siire¢ Firsat Tablolar1 hazirlanarak, i¢ ve dis
kaynakli risk ve firsatlar belirlenmis, 6nceliklendirme yapilmis, dnlem faaliyetleri, sorumluluk ve terminler
tanimlanmistir. YGG toplantilarinda etkin siire¢ yonetimi igerisinde risk ve firsatlarin yonetilmesi de
degerlendirilmektedir.

Risk ve firsat temelli diisiinme, okulumuzda tiim faaliyet ve durumlar i¢in sorgulama kiiltiiriinii
gelistirmektedir.

Yesilyayla MTAL’de kurulan ¢evre yOnetim sisteminin basarisini glivence altina almak igin, tist
yonetiminin liderliginde, okulun biitiin seviyeleri ve fonksiyonlarinda kurumsal aidiyet ve baglilik
saglanmigtir.

Ust ydnetim, gevre ydnetimini; is proseslerine, stratejik istikamet ve karar alma ile diger is
onceliklerine entegre ederek ve cevre yonetimini biitiin yOnetim sistemleri ile birlestirerek, riskleri ve
firsatlart etkin bir sekilde belirlemektedir.

Yesilyayla. MTAL’de ISG yonetim sisteminin basarisi; iist yonetimin liderligi, adanmishg,
sorumlulugu ve hesap verebilirligi; iletisim ve isbirligine acik kurum kiiltiirii; ¢alisanlarin ve galisan
temsilcilerinin katilimi ve onlara danisilmasi; siirdiiriilmesini saglayacak gerekli kaynaklarin tahsis
edilmesi; kurulusun genel stratejik hedefleri ve dogrultusu ile uyumlu ISG politikalari; tehlikelerin
taminmasini, ISG risklerinin kontrol edilmesini ve ISG firsatlarindan yararlanilmasini saglayacak etkili
siirec(ler); I1SG performansimi gelistirmek igin ISG yonetim sisteminin devamli olarak performans
degerlendirilmesinin yapilmasi ve izlenmesi; ISG yénetim sisteminin sartlarinin kurulusun is proseslerine
entegrasyonu; kurulusa 6zgii tehlikeleri, ISG risklerini ve ISG firsatlarim dikkate alan 1SG politikalari ile
aym dogrultudaki ISG hedefleri; yasal sartlar ile diger sartlara uygunluk kriterlerinin yerine getirilmesi ile
saglanmaktadir.

0.4 DIGER YONETIM SiSTEM STANDARTLARI iLE iLiSKi

Yesilyayla MTAL’ de, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015
Cevre Yonetim Sistemi ve TS EN ISO 45001:2018 ISG Yonetim Sistemleri; PUKO déngiisii, risk temelli
diisiinme ve birlesik siire¢ yaklagimi kullanilarak entegre edilmistir.

0.5 ISO 9001:2015, 14001:2015, ISO 45001:2018 STANDARTLARININ iCERIGi

Bu standart, yonetim sistem standartlar1 i¢in ISO’nun sartlarina riayet eder. Bu sartlar,
kullanicilarin ¢oklu ISO yonetim sistemleri standartlarimin uygulanmasi i¢in tasarlanmig, bir {ist diizey
yapi, 6zdes ¢ekirdek metin ve gekirdek tanimlar ile ortak tarifleri kapsar.

ENTEGRE YONETIM SISTEMLERI - SARTLAR
1 KAPSAM

Yesilyayla MTAL, yasal sartlar ve paydas beklentilerinin en yliksek diizeyde karsilandigi, her
asamada bir siire¢ yaklagimini kullanma esasina gore hizmet vermektedir.

Entegre Sistemimiz, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015
Cevre Yonetim Sistemi ve TS EN ISO 45001:2018 iSG Yénetim Sistemi sartlarma uygun olarak
kurulmustur.

Yesilyayla MTAL’de uygulanan Entegre Yonetim Sistemi; hizmetalan ve uygulanabilir yasal
mevzuat sartlarim kargilayan hizmetin, diizenli olarak saglama yetenegini gostermek ve sistemin siirekli
iyilestirilmesi, siirecler dahil sistemi etkin olarak uygulayarak, hizmetalan memnuniyetini artirmak igin
standarda uygun olarak gerceklestirilen kalite, cevre, ISG ve diger tiim faaliyetleri kapsamaktadir.

2 ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR
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TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri — Sartlar Standardi esas alinarak Yesilyayla
MTAL’de olusturulan Kalite Yonetim Sisteminde, ISO 9001:2015, (Kalite yonetim sistemleri - Temel
esaslar, terimler ve tarifler) standardi esas alinmistir.

TS EN ISO 14001:2015 Yonetim Sistemi ve TS EN ISO 45001:2018 ISG Yonetim Sistemi acisindan atif
yapilan standart ve baglayici hiikiim bulunmamaktadir.

Bu kilavuzlarn yiiriirliikteki baskilariin takibi, Tiirk Standartlar1 Enstitiisii” nlin web sayfasindan
yapilmaktadir.

3 TERIMLER VE TARIFLER

Yesilyayla MTAL ’de kurulan Entegre Yonetim Sistemi igerisinde gecen terim ve kavramlar
tanimlanmustir.
Alan: Ortadgretim kurumlarinda ortak ozelliklere sahip birden fazla meslek dalii iceren; bilgi, beceri,
tutum, davranis ve istihdam imkani saglayan programlarin her biri.
Atolye: Mesleki ve teknik egitim programlarinin gerektirdigi uygulamali derslerde bilgi, beceri ve
davraniglarin kazandirilmasi amaciyla saglik ve giivenlik kosullart da dikkate alinarak gerekli donatimi
yapilmig egitim, 6gretim, uygulama ve iiretim yapilan ortam.
Baglam: Herhangi bir olguda olaylar, durumlar, iligkiler 6rgiisii veya baglantisi. KYS agisindan, degerler,
kiiltiir, bilgi ve organizasyon performansi gibi i¢ faktorleri ile dis faktorleri gibi gordiigii yasal, teknolojik,
rekabetci, piyasa, kiiltiirel, sosyal ve ekonomik ortamlar.
Calisan: Kurulusun kontrolii altinda bulunan is veya is ile ilgili faaliyetleri yerine getiren kisi
Cevre: Bir kurulusun, faaliyetlerini yiiriittiigli hava, su, toprak, dogal kaynaklar, flora, fauna, insanlar
ve bunlarin karsilikli iligki i¢erisinde oldugu ortam.
Cevre amaci: Kurulus tarafindan, ¢evre politikasi ile tutarli olarak belirlenen amag
Cevre boyutu: Bir kurulusun, ¢evre ile etkilesime giren veya girebilen faaliyet veya lriin ya da
hizmetlerinin bir unsuru.
Cevresel durum: Cevrenin, zamanin belirli bir noktasinda tayin edilen durumu veya karakteristigi.
Cevresel etki: Kismen veya tamamen, bir kurulusun c¢evre boyutlarindan kaynaklanan, ¢evreye yaptigi
olumlu veya olumsuz herhangi bir degisiklik.
Cevre performansi: Cevre boyutlarinin yonetimi ile ilgili performans.
Cevre politikasi: Bir kurulusun, {ist yonetimi tarafindan resmi olarak beyan edilen, ¢cevre
performansiyla ilgili niyet ve yonlendirmeleri.
Cevre yonetim sistemi: Cevre boyutlarini yonetmek, uygunluk yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi
ile risk ve firsatlar ifade etmek i¢in kullanilan yonetim sisteminin boliimii.
Dal: Mesleki ve teknik ortadgretim programlarinda uygulanan bir alan altinda belirli konularda
uzmanlasmaya yonelik bilgi, beceri, tutum, davranig gerektiren ve istihdam imkani saglayan iskollarindan
her biri.
Damisma: Bir karar almadan 6nce goriislerin alinmasi
Ders yili: Derslerin bagladigi tarihten kesildigi tarihe kadar gegen siire.
Dis Saglayici; Bir iiriin veya hizmeti kurum digindaki kaynaklardan saglayan kisi ve kuruluslardir.
Disaridan temin (fiil): Bir kurulusun fonksiyon veya prosesinin bir boliimiiniin disaridaki bir kurulusa
yaptirilmasi i¢in diizenleme yapilmasi.
Disiplin Kurulu; Okul miidiiriin gorevlendirecegi miidiir yardimcisi, her ders yilinin ilk ay1 iginde
ogretmenler kurulunca gizli oyla secilecek iki 6gretmen, Onur kurulu ikinci bagkani, Okul aile-birliginin kendi
iiyeleri arasindan segecegi bir 6grenci velisinden olusturulur.
Dokiiman: Bilgi ve onu destekleyici ortam. Dokiimanlarin kontrolii ayn1 zamanda bilginin kontroliinii de
ifade etmektedir. Dokiiman, EYS’ nin isleyisinin yazil ifadeleridir.
Dokiimante edilmis bilgi: Kurulus tarafindan kontrol ve muhafaza edilmesi gereken bilgi ve bu bilgilerin
yer aldig1 ortam.
Donem: Ders yilinin basladigi tarihten yariyil tatiline, yariyil tatili bitiminden ders kesimine kadar gecen
stire.
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Diizeltici faaliyet: Hizmet EYS‘ de meydana gelen uygunsuzluklarin sebeplerinin aragtirilmasi ve
giderilmesi i¢in yapilan planli ve kontrollii ¢aligmalarin tamamidir. Bir uygunsuzlugun kaynagini ortadan
kaldirmak ve tekrar olugsmasini 6nlemek i¢in yapilacak faaliyet.

e-okul: Bakanliga bagli okul veya kurumlarda egitim, Ogretim ve yonetimle ilgili is ve islemlerin
mevzuatina uygun olarak elektronik ortamda yiiriitiildigii ve bilgilerin muhafaza edildigi sistem.

Etkinlik: Planlanan faaliyetlerin ne kadar gergeklestirildigi ve planlanan sonuglara ne dl¢tide ulasildigi.
Farkindahk: Orgiitiin hedeflerine ulasmak icin ilgili kisilerin gorev, yetki ve sorumluluklarinin bilincinde
olmasi durumu.

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

Formlar: EYS kayitlar i¢in veri tabani olusturan dokiimandir.

Gegis: Ogrencilerin farkli program, tiir, alan, dal veya ortadgretim kurumlari arasinda yapilan degisiklik.
Gosterge: Operasyonlarin, yonetim ve sartlarin durum veya statiisiiniin 6l¢iilebilir gdsterimi.

Hizmet: Bir siirecin (prosesin) sonucudur.

Hizmetalan: Egitim 6gretim hizmetinden dolayli ve dolaysiz etkilenen 6grenci, veli ve isletmeleri ifade
eder.

Hizmet izlenebilirligi: Satin alinan malzeme ve verilen hizmet ile ilgili olarak gergeklestirilen faaliyetlerin
kaynak ve tarihcesine, kayit sistemi yoluyla ulagabilme yetenegidir.

ISG hedefi: ISG politikasi ile tutarli belirli sonuglari elde etmek igin kurulus tarafindan belirlenen hedefleri
ifade eder.

ISG riski: Is ile ilgili tehlikeli olayin/olaylarin veya maruziyetin ger¢eklesme ihtimali ve olayin/olaylarin
veya maruziyetin neden olabilecegi yaralanma ve sagligin bozulmasinin ciddiyetinin kombinasyonu

ISG yonetim sistemi: ISG politikasin1 gergeklestirmek igin yonetim sistemi veya yonetim sisteminin bir
parcast

Tletisim: Duygu, diisiince veya bilgilerin akla gelebilecek her tiirlii yolla baskalarina aktarilmasi, bildirisim,
haberlesme, komiinikasyon.

Tlgili taraf: (Paydas) Bir karar veya faaliyeti etkileyebilen veya bunlardan etkilenebilen ya da bunlardan
kendinin etkilenebilecegini diisiinen kisi veya kurulus

izleme: Bir sistem, siire¢ veya faaliyetin durumunun tayini.

Kalite kaydi: Elde edilen sonuglari beyan eden veya gerceklestirilen faaliyetlerin delilini saglayan
dokiiman.

Entegre Yonetim Sistemi kilavuzu: Okulumuzda uygulanan EYS’ yi olusturan ve agiklayan dokiimandir.
Kanita dayah karar verme: Veri ve bilgilerin analizi ve degerlendirmesine dayali kararlar tiretmek.
Katilim: Karar almaya dahil edilme

Kaynastirma yoluyla egitim: Ozel egitime ihtiyaci olan bireylerin egitimlerini, destek egitim hizmetleri
de saglanarak akranlartyla birlikte siirdiirmeleri esasina dayanan 6zel egitim uygulamalaridir.

Kirliligin 6nlenmesi: Olumsuz cevresel etkileri azaltmak amaciyla, herhangi bir kirleticinin veya atigin
olugmasini, emisyonunu veya bosaltimini 6nlemek, azaltmak veya kontrol etmek (ayr1 ayr1 veya birlikte)
icin, siireglerin, uygulamalarin, tekniklerin, malzemelerin, iiriinlerin, hizmetlerin veya enerjinin
kullanilmasi.

Laboratuvar: Derslerle ilgili is, islem, deney, gozlem, inceleme, arastirma, gelistirme ve benzeri
uygulamalarin yapilmasi amaciyla saglik ve giivenlik kosullar1 da dikkate alinarak gerekli donanima sahip
egitim ve O0gretim laboratuvari ile mesleki ve teknik egitimde uygulama ve {liretim yapilan ortam.

Nakil: Ayni tlir program, alan veya dalda 6grenim goren 6grencilerin ortadgretim kurumlar arasinda yer
degisikligi.

Ortadgretim Kurumu: Ortaokul veya imam-hatip ortaokulundan sonra dort yillik egitim ve &gretim
veren, resmi ve 0zel orgiin egitim okul ve kurumlarinin her biri.

Onur Kurulu; Okuldaki biitiin siniflardan secilen birer 6grenci temsilcisinin olusturdugu Onur Genel
Kurulu’nun kendi igerisinden ve her sinif seviyesinden bir 6grencinin se¢ilmesi ile olusturulan kuruldur.
Odiil: Ogrencilerin kendilerinden beklenen davranislar1 gostermeleri, kurallara uymalari, sosyal, kiiltiirel
ve sportif faaliyetlere aktif olarak katilmalar1 ve derslerdeki basarilarina gore tesvik edilmesi.

Ogrenci: Ortadgretim kurumlarinda orgiin egitim gorenler.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri




YESILYAYLA MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi Yaymn Tarihi 20.01.2017
Revizyon Tarihi | 16.12.2019
EYS EL KiTABI Revizyon No 002
Dokiiman No FR.001
Sayfa Sayisi 12 /38

Ogrenme Kazamimlari: Herhangi bir 6grenme siirecinin tamamlanmasindan sonra bireyin sahip oldugu
bilgi, beceri ve yetkinlikler.

Ogretmenler kurulu; Belirli araliklarla biitiin 6gretmenlerin okuldaki planlama, uygulama ve uygulama
sonuclarii goriismek, karar almak iizere bir araya geldikleri toplantilar.

Olecme araclari: Ogrencilerin bilgi, beceri ve kazammlarimin 6lgiilmesinde basvurulacak yazili ve
uygulamali sinavlar, performans ¢aligmasi ve proje.

Ol¢iim: Bir degerin tayini i¢in siireg

Sinav analizi: Sinav sonuglarinin soru, sube ve sinif bazinda ayrintili olarak degerlendirilmesi.

Siire¢ (Proses): Girdileri ¢ikt1 haline getiren birbiriyle ilgili ve etkilesimli faaliyetler takimidir.

Siire¢ kontrolii: EYS’ nin istenen seviyeye ulasmasi ve siirekliligi i¢in gerekli ¢calismalarin standart hale
getirilmesini saglayan planl faaliyetlerdir.

Siire¢ semalari: Bir faaliyetin nasil yapildigini sirali ve sematik olarak anlatan dokiimandir.

Siirekli iyilestirme: Performansi arttirmak i¢in gerceklestirilen kesintisiz faaliyet

Sube 6gretmenler kurulu: Ayni sinif subesinde derse giren 6gretmenlerin bir araya geldikleri toplantilar.
Paydas: Hizmet sunumunda etkilesim icerisinde oldugumuz tiim kisi ve kuruluslar.

Performans: Olgiilebilir sonug.

Performans calismasi: Ders programinda Ongdriilen elestirel diisiinme, problem ¢ézme, okudugunu
anlama, yaraticiligini kullanma ve arastirma sonucu elde edilen kazanimlarin yazili, soézli ve/veya
uygulamali olarak paylasilmasina yonelik ders Ogretmeninin goézetiminde yapilan bireysel veya grup
caligmasi.

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

Proje: Ogrencilerin istekleri dogrultusunda belirlenen bir konuda inceleme, arastirma ve yorum yapma;
yeni bilgilere ulagma, 6zgiin diisiince liretme ve ¢ikarimlar sonucunda bir iirlin ortaya koymak amaciyla
ders 6gretmeni rehberliginde bireysel veya grup halinde yaptiklar ¢alisma.

Prosediir: Bir faaliyet veya bir siireg (siire¢) icra etmek i¢in belirlenen yoldur.

Risk: Hedefler iizerindeki belirsizlik etkisi.

Risk ve firsatlar: Olasi olumsuz etkiler (tehditler) ve olas1 olumlu etkiler (firsatlar).

Siirekli iyilestirme: Performansi arttirmak i¢in yapilan tekrar eden faaliyetler.

Sart: ifade edilen, genellikle kastedilen veya zorunlu ihtiyac ya da beklenti.

Tehlike: Yaralanmaya ve sagligin bozulmasina neden olabilecek potansiyele sahip kaynak

Talimat: Bir faaliyetin dogru olarak nasil yapilacagini yalin bir dille anlatan dokiimanlardir.

Tetkik: EYS’ nin standartlara uygun olarak kurulup kurulmadigi, Yesilyayla MTAL ’de uygulanip
uygulanmadigi konularinin objektif delillerle ortaya konulabilmesi i¢in bagimsiz, tarafsiz ve yetkin kisiler
tarafindan yapilan incelemedir.

Uygunluk: Bir sartin karsilanmasi.

Uygunsuzluk: Bir sartin kargilanmamasi.

Ust yonetim: Bir kurulusu en iist diizeyde yoneten ve kontrol eden kisi veya kisi grubu.

Yaralanma ve saghgin bozulmasi: Bir kisinin fiziksel, ruhsal veya zihinsel saglig1 lizerindeki olumsuz
etkiler.

Yasam dongiisii: Bir iiriin veya hizmetin; hammadde alimindan veya dogal kaynaktan {iretiminden, nihai
bertarafina kadar olan ardarda ve birbiri ile baglantili agamalari.

Yeterlilik: KYS rollerini ve sorumluluklarini yerine getirmek icin gerekli bilgi, beceriler. Amacglanan
sonuglara ulagmak i¢in bilgi ve beceri uygulama yetenegi.

Yetkinlik: Beklenen sonuglar elde edebilmek i¢in bilgi ve becerileri uygulayabilme yetisi

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

Ziimre: Ayn dersi okutmakla yiikiimlii grup.

KISALTMALAR
MEB : Milli Egitim Bakanlig1
MEM : 11 veya Ilge Milli Egitim Miidiirliigii

KONTROL EDEN
Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi

ONAYLAYAN
Okul Miidiirii

HAZIRLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi
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MEBBIS : Milli Egitim Bakanlig1 Bilisim Sistemleri
MEGEP : Mesleki ve Teknik Egitim Programlar ve Ogretim Materyalleri
Yesilyayla MTAL : Yesilyayla Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
EYS : Entegre Yonetim Sistemi
KYS : Kalite Yonetim Sistemi
CYS : Cevre Yonetim Sistemi
ISGYS : Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi
YGG : Yonetimin Gozden Gegirmesi
GZFT : Glicli Yonler, Zayif Yonler, Firsatlar, Tehditler
EYSK : Entegre Yonetim Sistemi Kitab1
SKT : Sivil Toplum Kurulusu
PUKO : Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al
GT : Gorev Tanimu
TEBBIS : Tirkiye’ de Egitimin Finansmani ve Egitim Harcamalar Bilgi Yonetim

4 KURULUSUN BAGLAMI

4.1 KURULUS VE BAGLAMININ ANLASILMASI

Yesilyayla MTAL, amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan ve Kalite, Cevre ve ISG yonetim sistemlerinin
amaglanan sonuglarina ulagabilme yetenegini etkileyen, i¢ ve dis hususlari belirlemis ve bu i¢c ve dis
hususlar TB.01 Baglam Tablosu ile aciklanmakta, izlemekte ve gézden gegirilmektedir.

Ilgili Dokiiman
TB.01 Baglam Tablosu

4.2 ILGILI TARAFLARIN IHTIYAC VE BEKLENTILERININ ANLASILMASI

Yesilyayla MTAL, amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan ve kalite, gevre ve ISG yonetim sisteminin
amaclanan sonuglaria ulasabilme yetenegini etkileyen, ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerini belirlemis
ve bu hususlar1 TB.01 Baglam Tablosu ile agiklanmakta, izlemekte ve gézden gecirmektedir.

Ilgili Dokiiman
TB.01 Baglam Tablosu

4.3 ENTEGRE YONETIM SIiSTEMINIiN KAPSAMININ BELIRLENMESI

Yesilyayla MTAL ’de olusturulan EYS ’nin kapsami; orta dereceli yaygin ve orgiin mesleki ve teknik
egitim 6gretim hizmetleri sunumu olarak belirlenmistir.(Tiim alanlar)

Adres Kapsami; Yesilyayla Mh. Kurtbasan Cad. Engin Sk. No:11 Yildirim / BURSA

Kapsam Dis1; Yesilyayla MTAL, verdigi hizmet yasalarla sinirlandirildigi ve bu nedenle bagimsiz olarak
bir hizmet tasarimi uygulamasi olmadigir i¢in 8.3 Tasarim ve Gelistirme maddesi kapsam dist
birakilmistir. Verilen hizmetin niteligi ve Ozellikleri bakimindan kalibrasyona tabi cihazlarimiz
bulunmadigindan 7.1.5.2 izleme ve Ol¢gme Cihazlarmin Kontrolii maddesi kapsam dis1 tutulmustur.
Kurumumuzda yapilan dis kaynakli sinav, dlgme ve degerlendirme hizmetleri ile egitim 6gretim disinda
gerceklestirilen 6zel amaclh programlar, dis kaynakli insaat, bakim, onarim hizmetleri ile doner sermaye
igletmesi faaliyetlerini kapsamaz.

4.4 ENTEGRE YONETIM SIiSTEMi VE SURECLERI

4.4.1 Yesilyayla MTAL, yasal sartlara ve EYS sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan siirecleri belirlemis
ve bunlarin birbiri ile etkilesimi dahil, bir Entegre Yonetim Sistemi kurmus, uygulamakta, siirekliligini
saglamakta ve stirekli iyilestirmektedir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri
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Yesilyayla MTAL, belirledigi tiim siireglerle ilgili siire¢ akis diyagramlarini olusturmus, bu semalarda;
girdiler, ¢iktilar, siire¢ faaliyetlerinin sirast ve birbiri ile etkilesimi, hedefleri, siirecin etkili igletimi ve
kontroliinii giivence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan kriterleri ve yontemleri, yetki ve sorumluluklar1 ve
ihtiya¢ duyulan kaynaklar1 belirlemistir.

Siiregler; siire¢ semalariin yaninda, siire¢ faaliyet planlari ile uygulanmakta, degerlendirilmekte, degisiklik
ve iyilestirme ihtiyaclar1 belirlenmekte, EYS ve YGG toplantilarinda gorisiilerek —siirekli
iyilestirilmektedir. Siireclerin iyilestirilmesi Iyilestirme ve Gelistirme Siirecine uygun olarak iist yonetim
ve tim caliganlarin sorumlulugunda gerceklestirilmektedir. Siire¢ risklerinin belirlenmesi, risk skorlarinin
olusturulmasi, risk onlemlerinin, sorumluluk ve terminlerin belirlenmesi amaciyla siire¢ risk planlar
olusturulmustur. Okulumuzda olusturulan ana siire¢ler sunlardir:

1-Liderlik Ve Yonetim Siireci

2-Destek Hizmetleri Ve Kaynaklarin Yonetimi Siireci
3-Egitim Ve Ogretim Siireci

4-Performans Degerlendirme Siireci

S-lyilestirme Ve Gelistirme Siireci

6-Cevre Yonetim Siireci

7-Isg Siireci

Ilgili Dokiiman
FR.003 Siire¢ Faaliyet Plani Formu

4.4.2 Siire¢ yonetimi planlanmasi, uygulanmasi, degerlendirilmesi ve iyilestirilmesi ile ilgili olusturulan
dokiimante edilmis bilgi, EYS ve ilgili slire¢ sorumlular1 tarafindan muhafaza edilmektedir.

Ilgili Dokiiman
FR.003 Siire¢ Faaliyet Plani1 Formu
FR.004 Siirec-Sorumluluk Formu

S LIDERLIK
5.1 LIDERLIK VE TAAHHUT
5.1.1 GENEL

Yesilyayla MTAL, EYS ’nin gelistirilmesi, uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli
iyilestirilmesi i¢in taahhiitte bulunmus ve bu kapsamda asagidaki ¢aligmalar1 yapmaktadir.

Entegre Yonetim Sisteminin etkinligini saglamak i¢in, PUKO dongiisii i¢erisinde siire¢ yonetimini
uygulamakta, i¢ tetkikleri sistematik olarak gerceklestirmekte, YGG toplantilarini yapmakta, 6gretmenler
kurulu toplantilarinda EYS ve performansit hakkinda kurulu bilgilendirmekte, EYS Ekibi toplantilarini
diizenli olarak gerceklestirmekte, performans izleme ve Ol¢limili yoluyla etkinligi degerlendirmekte,
diizeltici ve Onleyici faaliyetlerle siirekli iyilestirme ¢aligsmalari yapmakta, dokiimanlar1 ve kayitlart kontrol
altinda tutarak giincellemekte ve siirekliligini saglamaktadir.

Entegre Yonetim Sisteminin etkinligini arttirmak i¢in tiim calisanlara egitimler verilmis, siire¢
yonetimine katilimlar1 saglanmistir. Tiim siire¢ sahipleri kendi ydnetmis oldugu siireglerle ilgili bilgi ve
dokiimanlari hesap verilebilirlik agisindan yerel ag lizerinden ve gerektiginde ilgili kisilerle paylagmaktadir.
Tiim calisanlara yasal sartlar ve EYS sartlarinin yerine getirilmesinin énemi iletilmistir.

Okul yonetimi tiim paydaslarin da goriislerini alarak stratejik planlama ve EYS planlamasi
asamasinda EYS politikasi ve amaglarini belirlemis, bunlarin okul icerisinde anlasilmasi, benimsenmesi ve
uygulanmas1 agisindan duyurulart yapmis, uygun yerlere gorselleri asmis, egitimler gergeklestirmis,
toplantilar diizenlemistir. EYS politikas1 ve amaglar1 okulumuzun stratejik plani ve paydas beklentilerini
karsilayacak sekilde yonetim, 6gretmen, 6grenci, ¢alisan ve velilerin isbirligi ile olusturulmustur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri
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Okulumuzdaki tiim siire¢ faaliyetleri, yasal sartlar cergevesinde EYS ’ye entegre edilmis ve sistem
biitiinliigii icerisinde planlanmakta, uygulanmakta, kontrol edilmekte ve gerekli iyilestirmeler
gerceklestirilmektedir.

Gorev tanimlart siire¢ planlarina uygun olarak siire¢ kodlar1 kullanilarak olusturulmus ve ilgili
kisilere teblig edilmistir. Tim faaliyetlerde EYS ’nin altyapisi, dokiimantasyonu, prensipleri esas
alimmaktadir.

Okulumuzda, okul yoOnetimi tarafindan silire¢ yaklagimi ve risk temelli diisiinme tesvik
edilmektedir. Siirecler tanimlanmis, etkilesimleri agiklanmis, her siirecin girdi, kaynak, hedef, performans
kriteri, ¢iktisinin yaninda firsatlari, riskler ve risklere karsi alinacak onlemler belirlenmistir. Siiregler ve
risklerle ilgili belirli periyotlarla egitim ¢alismalari, izleme ve degerlendirme faaliyetleri yapilmaktadir.

Okulumuz kamu kurulusu olmasi sebebiyle kaynaklar devlet tarafindan saglanmaktadir. Ogretmen
ve yOnetici atamasi her yil yenilenen norm kadrolar ¢ercevesinde merkezi idare tarafindan yapilmaktadir.
Okul Aile Birligi kaynaklarindan ise destek personeli gorevlendirilmektedir. Fiziki ve mali kaynaklar okul
ihtiyaclar1 dogrultusunda merkezi idare, Okul Aile Birligi ve yerel dis kaynaklar tarafindan saglanmaktadir.
Kaynak ihtiyaci her siiregte ayri ayri tanimlanmig ve okul yonetimi tarafindan saglanmaktadir. EYS ’nin
etkin olarak uygulanmasi acisindan okul yonetimi tarafindan ve EYS ile ilgili islemler i¢in EY'S Sorumlusu
gorevlendirilmistir. EYS ile ilgili, EYS sorumlusu ve yonetime yardimci olmasi i¢in EYS Yo6netim Ekibi
olusturulmus, gorevlendirmeler yapilmustir.

Okul yonetimi, tiim caligsanlar, 6grenciler ve velilerle etkin EYS yonetimi ve EYS sartlarina
uygunlugun 6nemini, etkinliklerle, toplanti, duyuru, egitim faaliyetleri ve gorsellerle paylasmaktadir.
fletisim siireci ile tiim paydaslara ulasarak sistemin etkinligini saglamak igin, bilgilendirme, isbirligi,
yonlendirme ¢alismalar1 ger¢eklestirmektedir.

Okul yoOnetimi tarafindan, olumlu silire¢ ciktilar1 ve iyilestirmeler her firsatta paydaslarla
paylasilmakta, sisteminin etkin uygulanmasi tesvik edilmektedir.

Entegre Yonetim Sisteminin amaglanan ¢iktilara ulagmasinin giivence altina alinmasi amaciyla
siirecler, EYS politikalari, ama¢ ve hedefler, performans c¢iktilar1 diizenli olarak izlenmekte, analiz
edilmekte, degerlendirilmekte, ihtiyag  duyuldugunda diizeltici veya Onleyici faaliyetler
gerceklestirilmektedir. Bu amagla, yilda iki kez YGG toplantilar1 ve yilda en az bir kez i¢ tetkikler
gergeklestirilmektedir.

Okulumuzda yonetici gorevlendirmeleri yasal sartlara uygun olarak {ist birimler tarafindan
yapilmaktadir. Bu gorevlendirme siirecinde okul yonetimi Entegre Yonetim Sistemine katki saglayacak
personelin gorevlendirilmesi yoniinde c¢alismaktadir. Gorevlendirilen yoneticilere EYS ile ilgili
bilgilendirme ve silire¢ yonetimi egitimleri verilmektedir. Hizmet i¢i faaliyetler yoluyla ydnetim
kadrolarmin EYS yetkinlikleri arttirilmaktadir.

EYS konusunda egitim almig, etkin ¢alismalarda bulunmus, yetkinligi bulunan personelin EYS
yonetim ekiplerinde goérev almasi tesvik edilmektedir. Bu amagla personelin egitim kayitlart ve
yetkinlikleri takip edilir. EYS ’nin etkinligini arttirmak amaciyla, tiim siireclerin hedef ve kriterlerinde
iyilestirme hedefi belirlenmis olup, okul yonetimi tarafindan tiim faaliyetlerde iyilestirme tesvik
edilmektedir. lyilestirme ve gelistirme siireci sistemin etkinligini giivence altna almak amaciyla
olusturulmus ve yonetilmektedir.

Ust yonetim siireglerin etkin yonetimini tesvik ederek miidiir yardimcilarmi liderligini gostermeleri
konusunda desteklemektedir.

Midiir yardimcilarimin goérev alanlan ile ilgili yetki paylasiminda bulunmakta, gerekli kaynaklar
temin etmekte, denetlemekte ve liderlik egitimlerini desteklemektedir.

Ilgili Dokiiman

FR.006 Gorev Yetki ve Sorumluluk Formu

FR.007 Kurul Ekip Komisyon Listesi Formu

FR.033 Teblig Tebelliig Belgesi Formu

5.1.2 HIZMETALAN ODAGI

Ust yonetim, asagidakileri giivence altina alarak, hizmetalan odaklilikla ilgili liderlik yapmakta ve taahhiit
gostermektedir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri
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Okul yonetimi tarafindan hizmetalan beklentilerinin 6l¢iildiigii anketler, toplantilar, 6neri ve sikayet sistemi
diizenlenmekte, elde edilen veriler YGG toplantilarinda degerlendirilmekte yasal ve hizmetalan sartlarina
uygun iyilestirmeler gerceklestirilmektedir.

Okul yonetimi paydas iligkileri ve iletisim siiregleri ile hizmetalan memnuniyetinin saglanmasi, risklerin
onlenmesi ve firsatlarin iyilestirmeye donistiiriilmesi agisindan sistemin yetenegini belirlemekte ve tayin
etmektedir. EYS’nin etkin yonetimi hizmetalan memnuniyetini arttirmaktadir.

Hizmetalan memnuniyetinin artmasi amaciyla paydas memnuniyet anketleri ile oneri ve sikayetlerinin
kayit edildigi, bunlarin 6lgme, analiz ve iyilestirmelerinin yapildigr degerlendirme sistemi mevcuttur.
[letisim, verimlilik artis1, giivenlik, dlciilebilirlik, rehberlik, sosyal kiiltiirel faaliyetlerle kisisel gelisim ve
Ozgiiven artisi, girisimcilik ve liderlik dzellikleri kazandirma vb. konularda gerceklestirilen faaliyetler ile
hizmetalan memnuniyeti arttirilmaya ¢aligilmaktadir.

5.2 POLITIKA

5.2.1 EYS POLITIKASININ OLUSTURULMASI

Yesilyayla MTAL’de EYS standartlar1 sartlarina uygun EYS politikas: {ist yonetim liderliginde, tim ig
paydaslarin goriisii alinarak, EYS-E tarafindan olusturulmustur. YGG toplantilarinda gézden gecirilmekte
ve glincellenmektedir.

Iigili Dokiiman
FR.021 EYS Politikasi1 Formu

5.2.2 EYS POLITIKASININ DUYURULMASI

EYS politikasi, EYS i¢inde dokiimante edilmistir. Her y1l YGG toplantilarinda gézden gegirilmekte
ve degisiklik ihtiyaci olustugunda revize edilmektedir. Dokiiman kurulus igerisinde dijital ortamda ag
iizerinden kontrollii olarak paylasilmaktadir. Tiim siire¢ sahipleri EYS politikasin1 6grenmeleri ve bu
dogrultuda ¢aligmalar1 konusunda bilgilendirilmistir.

Ogretmenlere, toplantilarda, egitimlerde, sosyal kiiltiirel faaliyetlerde EYS politikasina vurgu
yapilmaktadir. EYS politikas1 okulun tiim bdliimlerinde panolarda 6grencilerin gorebilecegi sekilde
gorsellestirilmis ve Ogrenciler uyum egitimlerinde bu konuda bilgilendirilmektedir. Velilere veli
toplantilarinda duyurulmaktadir. Okul internet sitesinde agik olarak yayinlanmaktadir. Okulla ilgili i¢ ve dig
ortamlarda yapilan tanitimlarda ve sunumlarda ifade edilmektedir.

EYS politikast, okul icinde iletilmesi ve anlagilmasini saglamak {izere, her bdliimde asili olarak
bulundurulmaktadir ve konu ile ilgili egitimler diizenlenerek, her ¢alisana ve egitimciye iletilmistir.

EYS politikasi; siireglerimizin ve hizmetlerimizin siirekli iyilestirilmesine, kalite hedeflerinin gézden
gecirilmesine ve olusturulmasina kilavuzluk eder.

Yesilyayla Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi, EYS politikasinin etkinligi, kurum hedefleri, beklentileri
ve egitimin ihtiyaclart g6z Oniine alinarak, yoOnetimin gbézden ge¢irme toplantilarinda ele alinir ve
gerekiyorsa degistirilir.

EYS Politikas1 tiim okul personeline ve 6grencilere duyurulur. Oryantasyon egitiminde yeni katilan
Ogrenci, egitimci, personel ve ise alman elemanlara ayri ayr1 EYS politikas1 tanitilarak, ekibin ve
personelin zaman gecmeden EYS politikasin1 6grenmeleri saglanir.

i¢ tetkikler sirasinda personelin okulumuzun EYS politikasini ne dlciide anlayip calismalarina yansittig
aragtirilir.

Ilgili Dokiiman

FR.021 EYS Politikast Formu

FR.017 i¢ Yazisma Formu

FR.020 Genel Duyuru Formu

5.3 KURUMSAL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri
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Yesilyayla MTAL’de iist yonetim, ilgili gérevler i¢in yetki ve sorumluluklarin belirlendigi bilgi
dokiimanlarin siire¢ faaliyetlerine uygun olarak dokiimante etmis ve gorevlendirme yazilarini ilgili kigilere
imza karsilig1 teblig etmektedir.

Tiim personel ag iizerinden ilgili kisilerin gorev ve sorumluluklarinin tanimlandig1 dokiimanlara
ulagabilmektedir. Organizasyon Semasma uygun olarak gorev tamimlan ilgili kisilere FR.004 Siireg
Sorumluluk Formu ve FR.033 Teblig Tebellig Belgesi Formu ile teblig edilmistir.

EYS’nin etkinligini arttirmak i¢in tiim personele bilgilendirici egitimler, toplantilar diizenlenmekte,
siirec eylem planlarin1 bu standardin sartlarin1 karsilayacak sekilde yapmalari, hedefler ve performans
kriterlerine uygun olarak islemlerini gergeklestirmeleri, risk ve firsatlar1 dikkate alarak hareket etmeleri,
YGG toplantilarinda ve Ogretmenler kurulu toplantilarinda c¢alismalarini hesap verilebilirlik agisindan
aciklamalar1 saglanmaktadir. Gorev yetki ve sorumluluklar1 teblig edilen alt yoneticiler ve alan-ziimre
baskanlarina siire¢ yonetimi ve EYS performans: ile ilgili raporlama periyotlart bildirilir. Raporlama
kapsaminda performans kriterlerinin karsilanip karsilanmadiginin yaninda raporlama dénemine ait hangi
risklerin ve firsatlarin ortaya ¢iktigi, gelecek donemde bu durumun nasil yonetilmesi gerektigi ile ilgili
konular da yer alir. Hedeflerden sapma olmas1 durumunda diizeltici faaliyet baglatilir.

Iigili Dokiiman

FR.004 Siire¢c Sorumluluk Formu

FR.005 Siire¢ Performans Kriterleri Takip Formu
FR.007 Kurul Ekip Komisyon Listesi Formu
FR.008 Giincel Dokiiman Listesi Formu

FR.033 Teblig Tebelliig Belgesi Formu

5.4 CALISANLARIN GORUSLERININ ALINMASI VE CALISANLARIN KATILIMI

Kurulus, ISG y&netim sisteminin gelistirilmesi, planlanmasi, uygulanmasi, performans
degerlendirmesi ve iyilestirme faaliyetlerinde, danisma ve uygun olan tiim seviyelerde calisanlarin ve
bulunduklar1 yerde varsa, c¢alisan temsilcilerinin katilimi igin siiregler olusturulmustur. Bu siirecler
uygulanmakta ve siirekliligi saglanmaktadir.

Iigili Dokiiman

07- Is Giivenligi Siireci

PR.033 Is saghg ve Giivenligi Prosediirii
FR. 138 Tehlike Belirleme Anket Formu
FR. 148 Kaza Olay Arastirma Formu
Memnuniyet Anketleri

6 PLANLAMA

6.1.1 RISK VE FIRSATLARI BELIRLEME FAALIYETLERI

Yesilyayla MTAL Yonetimi, EYS hedefleri de dahil olmak {izere, EYS’nin genel sartlarini yerine
getirmek i¢in; Entegre Yonetim Sistemi ile ilgili stire¢ bazli risk ve firsatlar1 belirlemis, belirli zamanlarda
gdzden gegirmekte ve iyilestirmektedir. Ust yonetim, YGG toplantilari ile ve belirli periyotlarda
gerceklestirdigi idari toplantilarla performanslari izler, analiz eder ve degerlendirir. I¢ tetkiklerde tiim
birimlerin genel performans: degerlendirilir. ihtiyag duyulmasi durumunda diizeltici faaliyetler baslatilir.

Ilgili Dokiiman

5-Iyilestirme ve Gelistirme Siireci

PR.022 Performans Degerlendirme Prosediirii

PR.024 Uygunsuzluklarin Kontrolii ve DOF Prosediirii
PR.025 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediirii
PR.026 Siire¢ Kontrol Prosediirii

PR.027 i¢ Tetkik Prosediirii

ONAYLAYAN
Okul Miidiirii

KONTROL EDEN
Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi

HAZIRLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi
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TB.03 Siirec Firsat Analiz Tablosu
TB.04 Siire¢ Risk Analiz Tablosu

6.1.2 CEVRE BOYUTLARI, TEHLIKE TANIMLAMASI, RiSK VE FIRSATLARIN
BELIRLENMESI

Yesilyayla MTAL Entegre Yonetim Sistemi icerisinde ¢evre boyutlar1 olusturulmus, risk ve firsatlar
belirlenmis dokiimante edilmistir. Belirli araliklarla i¢ tetkik ve YGG toplantilar ile gdzden gegirilmekte,
stirekli iyilestirilmesi saglanmaktadir.

Ilgili Dokiiman

4-Performans Degerlendirme Siireci

5-Iyilestirme ve Gelistirme Siireci

PR.022 Performans Degerlendirme Prosediirii

PR.024 Uygunsuzluklarin Kontrolii ve DOF Prosediirii
PR.025 Yonetimin Gozden Gecirilmesi Prosediirii
PR.026 Siire¢c Kontrol Prosediirii

PR.027 i¢ Tetkik Prosediirii

TB.03 Siire¢ Firsat Analiz Tablosu

TB.04 Siire¢ Risk Analiz Tablosu

6.1.2.1 Tehlike Tanimlamasi
Siire¢ bazinda devam eden reaktif ve proaktif olan tehlikeler tanimlanmis uygulanmig ve siirekliligi
saglanmaktadir.

ligili Dokiiman
PR.26 Siire¢ Kontrol Prosediirii
TB.04 Siire¢ Risk Analiz Tablosu

6.1.2.2 Isg Risklerinin ve isg Yonetim Sistemi ile ilgili Diger Risklerin
Degerlendirilmesi

Yesilyayla MTAL’de siire¢ bazinda mevcut kontrollerin etkinligi dikkate alarak tanimlanmis tehlikelerden
kaynaklanan iSG ve diger riskler belirlenmis ve degerlendirilmektedir.

Iigili Dokiiman

7-Isg Siireci

PR.35 Risk Degerlendirme Prosediirii
TB.04 Siire¢ Risk Analiz Tablosu

6.1.2.3 Isg Firsatlarinin ve Isg Yonetim Sistemi Ile Tlgili Diger Firsatlarin
Degerlendirilmesi

Yesilyayla MTAL’de siire¢ bazinda mevcut kontrollerin etkinligi dikkate alarak tanimlanmus iSG firsatlari
ve diger firsatlar belirlemis ve degerlendirmektedir.

Iigili Dokiiman
TB.03 Siire¢ Firsat Analiz Tablosu

6.1.3 YASAL VE DIGER SARTLAR - UYYGUNLUK YUKUMLULUKLERININ
BELIRTILMESI

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri
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Yesilyayla MTAL Entegre Yonetim Sistemi ile ilgili uygunluk yiikiimliiliiklerini belirlemekte,
izlemekte ve bunlara erisilebilirligi saglamaktadir. Bu uygunluk yiikiimliilikleri EY'S Faaliyet planlar ile
uygulanmaktadir.

Cevre yonetim sistemlerini kurarken, uygularken, siirekliligini saglarken ve siirekli iyilestirirken bu
uygunluk ylikiimliiliklerini dikkate almaktadir.

Ilgili Dokiiman
PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii
FR.009 EYS Kayitlar: Listesi Formu

6.1.4 PLANLAMA FAALIYETI
Yesilyayla MTAL, risk ve firsatlari, yasal sartlar1 ve diger sartlari, acil duruma hazir olma ve
miidahale planlarini hazirlamis uygulamakta ve gézden gegirmektedir.

Ilgili Dokiiman

PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii
PR.022 Performans Degerlendirme Prosediirii
PR.025 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediirii
PR.026 Siire¢c Kontrol Prosediirii

PR.035 Risk Degerlendirme Prosediirii

PR.036 Acil Durumlar Prosediirii

FR.009 EYS Kayitlar: Listesi Formu

TB.03 Siire¢ Firsat Analiz Tablosu

TB.04 Siirec Risk Analiz Tablosu

6.2 EYS AMACLARI VE BUNLARA ERiSMEK ICIN PLANLAMA

6.2.1 EYS AMAC VE HEDEFLERI

Okulumuzun EYS amaglari, Milli Egitim Bakanligi, Bursa Il Milli Egitim Miidiirliigii ve EYS hedeflerini
destekleyecek ve mevcut durumu daha ileriye gotiirecek sekilde egitim-6gretimle ilgili tiim yasal mevzuat,
uluslararasi ¢evre mevzuatina uygun, kirliligi nleme, ¢evreyi koruma ve giincelligini saglama; ISG
mevzuatlarina uygun olarak; yaralanma, saglik bozulmalarinin 6nlenmesi ve meslek kazalarinin en aza
indirilmesi i¢in is saglig1 ve giivenligi 6n planda tutularak EY'S hedefleri; okuldaki tiim birimlerin
katilmiyla E'YS Politikast ve Hedefleri Prosediiriine ve okulumuz EYS politikasina uygun olarak
belirlenir. EYS hedeflerini, birim sefleri, birim personeli ile birlikte her y1l en az iki kez gergeklestirilen
yoOnetimin gézden gegirmesi toplantilar1 yapilmadan 6nce uzun ve kisa vadeli olarak tespit eder. Yonetimin
gozden gecirmesi toplantisinda, biitiin birimlerin tespit ettikleri EY'S hedefleri tartisilir. Uygun bulunan
hedefler kayit altina alinir. Toplant: sirasinda kayit altina aliman hedeflerin, kurumumuzun stirekli
gelismesini saglayacak ve dlciilebilir nitelikte hedefler olmasina dikkat edilir.

Ilgili Dokiiman

PR.005 EYS Politikast ve Hedefleri Prosediirii

PR.025 Yonetimin Gozden Gecirilmesi Prosediirii

FR.002 Organizasyon Semast Formu

FR.003 Siire¢ Faaliyet Plani Formu

FR.004 Siire¢c Sorumluluk Formu

FR.005 Siire¢ Performans Kriterleri Takip-Degerlendirme Formu
FR.006 Gorev Yetki ve Sorumluluk Formu

FR.020 Duyuru-ilan Formu

FR.023 EYS Hedefleri Takip ve Degerlendirme Formu

6.2.2 AMAC VE HEDEFLERE ULASMAK ICiN PLANLAMA

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri




YESILYAYLA MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi Yaymn Tarihi 20.01.2017
Revizyon Tarihi | 16.12.2019
EYS EL KiTABI Revizyon No 002
Dokiiman No FR.001
Sayfa Sayisi 20/ 38

EYS Amag ve Hedefleri okul stratejik planina uygun olarak belirlenmistir. Bu amag ve hedefler kalite
planlarina yansitilmis, siire¢ sorumlulari tarafindan izlenmektedir. Amag ve hedefler ig tetkik ve YGG gibi
denetim mekanizmalariyla degerlendirilmektedir.

Ilgili Dokiiman

PR.027 I¢ Tetkik Prosediirii

PR.025 Yonetimin Gézden Gegirilmesi Prosediirii
PR.005 EYS Politikasi ve Hedefleri Prosediirii
FR.010 Dokiiman Dagitim Formu

FR.011 Revizyon Yeni Dokiiman Iptal Talep Formu

6.3 DEGiSIKLIKLERIN PLANLANMASI

Yesilyayla MTAL Yonetimi, EYS ’ye yonelik sartlarda ve mevzuat sartlarinda herhangi bir
degisiklik oldugunda, yeni sartlara uyum saglayacak sekilde EY'S planlarinin gézden gegirilmesini, gerekli
revizyonlarin yapilmasint ve EYS ’nin biitiinliigiiniin siirdiiriilmesini PR.002 Dokiimanlarin Kontrolii
Prosediirii nde belirtilen yontem ve esaslara gore yapmaktadir.

Ayrica, YGG toplantilarinda da EY'S ’nin planlanmasi gézden gecirilir ve gerektiginde dokiimanlar
yukaridaki yontemlerle revize edilir.

Degisiklikler ile ilgili planlama yapilirken; degisikligin amaglar1 ve potansiyeli, EYS yonetim
sisteminin biitlinliigii dikkate alinir. Kaynaklarin varligi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi gézden
gecirilir.

Ilgili Dokiiman

PR.02 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

PR.025 Yonetimin Gozden Gecirilmesi Prosediirii
PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii
PR.005 EYS Politikast ve Hedefleri Prosediirii
FR.011 Revizyon Yeni Dokiiman Iptal Talep Formu

7 DESTEK

7.1 KAYNAKLAR

7.1.1 GENEL

Yesilyayla MTAL ; EYS ’nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi, etkinliginin stirekli iyilestirilmesi ve hizmetalan
memnuniyetinin artirilmasi igin gerekli olan kaynaklari belirlemekte ve saglamaktadir.

Kaynaklar; 2-Destek Hizmetleri ve Kaynaklarin Yonetimi Siirecinde belirlenir, temin edilir ve
stirekliligi saglanir.

Kaynaklarimiz;insan Kaynaklari, Fiziki Kaynaklar, Mali Kaynaklar, Bilgi Kaynaklari, Dis Kaynaklar,
seklinde olup, yasal mevzuata gore saglanir.

Mali kaynaklarimiz yasal mevzuatlara uygun olarak MEB genel biitcesinden saglanir. Bagis nitelikli mali
kaynaklarimizin yonetilmesi, Okul Aile Birligi tarafindan yapilir.

D1s tedarikgileri izlemek ve degerlendirmek amaciyla PR.007 Satin Alma Prosediirii hazirlanmstir.

Ilgili Dokiiman

05-Kaynaklarin Yonetimi Siireci

PR 0007 Satin Alma Prosediirii

FR.045 Ihtiyag Listesi Formu

FR.046 Teknik Sartname Formu
FR.047 Teklif Mektubu Formu

FR.051 Muayene ve Teslim Alma Formu

7.1.2 KISILER
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri
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EYS de gerekli is ve islemleri yapacak kisiler belirlenmistir. Gorevlerin belirlenmesinde uygun
egitim beceri yetkinlik ve tecriibe sartlari aranmigtir. EYS igerisindeki hiyerarsik yapi FR.002
Organizasyon Semasi Formu ile belirtilmistir.

Ilgili Dokiiman

FR.002 Organizasyon Semasi Formu

FR.006 Gorev Yetki ve Sorumluluk Formu
FR.007 Kurul ,Ekip ,Komisyon Listesi Formu

7.1.3 ALTYAPI
Yesilyayla MTAL ’de, hizmet sartlarinin yerine getirilmesi i¢in gerekli altyapi mevcuttur. Altyapimiz,
yeterli hizmeti verecek sekilde bina ve eklenti, donanimimiz, yazilimlarimiz, bilgi ve iletisim kaynaklar1 ile
destekleyici hizmetleri icermektedir.

Yesilyayla Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi, verecegi hizmetin belirlenen sartlara uygunlugunu
saglamak, miimkiin olabilecek en iyi hizmeti vermek i¢in gerekli alt yapiy1 belirleyip saglamistir ve
iyilestirerek siirdiirmektedir. Alt yap1 sunlar1 kapsar;

e Binalar, calisma alanlari, atolyeler,
e  Siireg techizati, ekipman, donanim, yazilim,
e Destek hizmetleri ( iletigim, bilgi sistemleri )

Okulumuzda temizlik talimatlar1 ile daha saglikli ortam olusturulmakta, projeksiyon cihazi,
fotokopi, bilgisayar, atdlye ve derslikler gibi okul birimlerinin kullanimu ile ilgili talimatlar hazirlanmis ve
uygulanmaktadir. Altyap1 kaynaklarinin yonetilmesi ile ilgili risk ve firsatlar siire¢ planlarinda yer almakta,
gelen talepler dogrultusunda YGG toplantilarinda degisiklik ihtiyact belirlenmekte ve yasal sartlara uygun
olarak kargilanmaktadir.

Ilgili Dokiiman

PR 009 Bakim Onarim Prosediirii

PR 025 Yonetimin Gézden Gegirilmesi Prosediirii
FR.003 Siire¢ Faaliyet Plani Formu

TB.03 Siire¢ Firsat Analiz Tablosu

TB.04 Siire¢ Risk Analiz Tablosu

7.1.4 SURECLERIN ISLETIMI ICIN CEVRE

Yesilyayla MTAL mevzuat ve EYS sartlarina uygun hizmetin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli ¢alisma
ortamini belirlemis ve yonetmektedir.

Caligma ortami Oneri, istek, memnuniyet anketleri, YGG toplantilarindan ¢ikan talepler dogrultusunda okul
yOnetimi tarafindan iyilestirilir.

Okul icerisinde genel giivenligi ve calisanlarin giivenligini saglamak amaciyla; Is sagligi ve Giivenligi
Siireci olusturulmustur.

Yesilyayla MTAL ’de fiziki ortamlarin 1sitilmasi, merkezi 1sitma sistemi ile yapilmaktadir. Aydinlatmada,
tasarruf ve verimliligin kontrolii icin PR.008 Enerji Yonetim Prosediirii dokiimante edilmistir.
Okulumuzdaki fiziki ortamlarin temizligi PR.032 Okul Temizlik ve Hijyen Prosediirii 'ne gore
yiiriitiilmektedir.

Ilgili Dokiiman

7-ISG Siireci

PR.008 Enerji Kaynaklarinin Yonetimi Prosediirii

PR. 025 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediirii

PR.032 Okul Temizlik ve Hijyen Prosediirii

7.1.5 KAYNAKLARIN iZLENMESIi VE OLCUMU
7.1.5.1 Genel

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri
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Yesilyayla MTAL ’de verilen hizmetin birincil ve ikincil mevzuat sartlarina uygunlugunu
dogrulamak amaciyla hizmet alan sartlar1 da dikkate alinarak ihtiya¢ duyulan kaynaklar tayin ve tedarik
edilmektedir. Olgme, analiz ve degerlendirme yontemleri sisteme entegre edilmis olarak uygulanmaktadir.
Olgme arag ve yontemleri MEB’in Orta Ogretim Kurumlarinin Olgme Ve Degerlendirme Yonetmeliginde
gecen usul ve kurallara gore yapilmaktadir. Egitim 6gretim hizmeti gergeklestirilirken yapilan
uygulamalarin dl¢iilmesine yonelik kriterler MEB tarafindan belirlenmis ve yonetmeliklerde agiklanmisgtir.
Calisan-6grenci ve veli memnuniyeti, diizenlenen ¢esitli anketlerle ol¢iiliir ve memnuniyet hedefleri
belirlenir. Ayrica gelebilecek dneri ve sikdyetler igin Oneri-Istek-Sikayet kutusu hazirlannistir. Buradan
alinan Oneri ve sikayetler, gerek rutin kalite toplantilarinda, gerekse yonetimin gozden gegirmesi
toplantilarinda dikkate alinir, degerlendirilir ve alinmasi gereken dnlemler kararlagtirilir. Béylece daha
fazla ¢alisan-6grenci-veli memnuniyetini saglamak icin ¢aligmalar yapilir. Yesilyayla Mesleki ve Teknik
Anadolu Lisesi, 6grenci basarisini ve gelisimini siirekli 6n planda tutmaktadir. Bunun i¢in hizmetalan
memnuniyeti siirekli izlenmekte olup periyodik olarak degerlendirmektedir. Calisan-6grenci-veli
memnuniyeti ayrica PR.023 Hizmet Alan Memnuniyeti Prosediiriine uygun olarak Yo6netimin G6zden
Gegirmesi toplantilarinda ele alinmaktadir.

Iigili Dokiiman

03- Egitim Ogretim Siireci

PR 015 Ol¢me ve Degerlendirme Prosediirii
PR 022 Performans Degerlendirme Prosediirii

7.1.5.2 Ol¢iim izlenebilirligi
Verilen hizmetin niteligi ve 6zellikleri bakimindan kalibrasyona tabi cihazlarimiz bulunmamaktadir.

7.1.6 KURUMSAL BILGI

Yesilyayla MTAL siireglerin igletilmesi i¢in gerekli olan mevzuat sartlari, ders arag, gere¢ ve materyalleri,
EYS dokiimanlari, makine, donanim ve malzemelerle ilgili 6zel bilgi formlar1 gerekli olan ortamlarda
bulundurulur. Kiiltiir dersi kitaplart MEB tarafindan hazirlanarak dagitilir. Mesleki derslerde kullanilan
bilgi kaynagi olan MEGEP modiilleri internet ortamindan temin edilir. A§ ortaminda, EYS tarafindan
olusturulan ve siirekli izlenen dokiimanlar personelin kontrollii erisimine agiktir. Tedarikgilerden temin
edilen makine ve ekipmanlara ait bilgi dokiimanlart EYS ’de dis kaynak olarak tanimlanmagtir.

Mevzuat sartlari, ders kitaplar, MEGEP modiilleri, e-okul, MEBBIS, TEBBIS gibi sistemin igleyisinde
esas teskil eden kaynaklar merkezi sistem tarafindan gilincellenmektedir. Yesilyayla MTAL ’de bu
degisimleri giinliik olarak takip eder, i¢ iletisim kanallarin1 kullanarak personelini bilgilendirir.

EYS dokiimanlar1 ise siiregler devam ederken ihtiyag duyulmasi halinde, uygulayicilarin talepleri
dogrultusunda, iist yonetimin onay1 ile revize edilir. Kontrollii dokiiman olarak sistemde yayimlanir.
Gincelligini yitirmis dokiimanlar “revize edilmis dokiimanlar” klasoriinde saklanir.

igili Dokiimanlar
PR 002 pokiimanlarm Kontrolii Prosediirii
PR 006 Iletisim Prosediirii

7.2 YETERLILIK

Yesilyayla MTAL ’de gorevlendirmeler MEB tarafindan belirlenmis kriterler ¢ergevesinde olusturulan
norm kadrolar dogrultusunda gerceklestirilir. Norm kadroyu olusturan kisilerin yetkinlikleri MEB
tarafindan degerlendirilmekte ve siirekli hizmet i¢i egitimlerle giivence altina alinmaktadir. Personelin
yiiriitmekle yiikiimlii oldugu isleri her zaman aym EYS’de yerine getirebilmesi, yetkinliginin arttirilmasi
icin yapilan egitimler PR.09 Hizmet i¢i Egitim ve Oryantasyon Prosediiriinde tanimlanir.

EYS’nin performansini ve etkinligini etkileyen kisilerin yetkinlikleri yeterlilikleri gorev tanimlarinda
belirlenmistir. Eksik olan yetkinlik ve yeterlilikler egitim planlartyla tamamlanmaktadir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri
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EYS igerisinde de yeni katilan personele bilgilendirme, tiim personele de giincelleme egitimleri verilerek
sistemin isleyisi konusunda yetkinlikleri arttirilmaktadir.

Yapilan egitimlerin etkinlik 6l¢iimii sinav, egitim sonrasi gozlem ya da FR.070 Egitim Degerlendirme
Formuna gore yapilir.

Ogrenim, egitim, beceri ve deneyim ile ilgili kayitlar, PR.003 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii’ne
gore muhafaza edilmektedir.

Oryantasyon egitimleri PR.013 Hizmet i¢i Egitim ve Oryantasyon Prosediirii’ne gore diizenlenir.

Tlgili Dokiiman

02-Destek Hizmetleri ve Kaynaklarin Yonetimi Siireci
PR.03 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii
PR.013 Hizmet ici Egitim ve Oryantasyon Prosediirii
FR.070 Egitim Degerlendirme Formu

7.3 FARKINDALIK

Yesilyayla MTAL’de EYS politikasi, EYS amaglar1 olusturulmus, dokiimante edilmis, tiim iletisim
kanallar1 duyurulmustur. Okulda yapilan tiim faaliyetler(toplanti, toren, egitim, gosteri vb.) iletisim yollar
kullanilarak 6grenci, veli ve tiim hizmet alanlara duyurulmustur.

Yesilyayla MTAL’de iist yonetim, tim faaliyetlerinde EYS etkinligine katki saglayacak davramiglan
gosterir, tesvik eder, sonuglar1 paylasir ve sartlarin yerine getirilmemesi durumunda diizeltme ve 6nleme
amacli miidahalelerde bulunur.

Yesilyayla MTAL’de {ist yonetim, EYS’ye uyum saglanamamasi sonucunda ortaya c¢ikan/cikabilecek
olumsuzluklar hakkinda bilgilendirir ve motivasyonun yiiksek tutulmasini saglar.

Ilgili Dokiiman

PR.06 Iletisim Prosediirii

PR.24 Uygunsuzluklarin Kontrolii ve DOF Prosediirii
PR.013 Hizmet ici Egitim ve Oryantasyon Prosediirii

7.4 ILETISIM

Yesilyayla MTAL Yonetimi; kaynaklarini/siireglerini kullanarak, Yesilyayla MTAL performansinin
iyilestirilmesini, aktif, etkin ve verimli olunmasini, personelin EY'S hedeflerine odaklanmasini ve katilimini
gerceklestirmektedir.

Yesilyayla MTAL ’de i¢ ve dig iletisim ihtiyag¢larini karsilamak igin, iletisimin konusu, zamani, kapsami,
yontemi, taraflart PR.006 Iletisim prosediiriinde aciklanmistir. Iletisimle ilgili tiim islemler iletisim siireci
tarafindan yonetilmektedir.

Ilgili Dokiiman
PR.006 Iletisim Prosediirii

7.5 DOKUMANTE EDILMIS BiLGi

7.5.1 GENEL

Yesilyayla MTAL, EYS standartlarinin sartlarina uygun olarak olusturmus, dokiimante etmis, uygulamaya
koyarak siirekliligini saglamis ve EYS etkinligini siirekli iyilestirmektedir. Dig kaynakli siirecimiz
bulunmamaktadir.

EYS dokiiman yapisi agagidaki semada verilmistir:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri
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EYS
POLITIiKASI

EYS EL KiTABI

SURECLER

PROSEDURLER

TALIMATLAR, FORMLAR,TABLOLAR,GOREV TANIMLARI

EK DOKUMANLAR- KAYNAKLAR

Okulumuzda,

Egitim, 6gretim ve yonetim faaliyetleri, bu kitabin 1. maddesinde bahsi gegen Kanun ve Yonetmelik
hiikiimleri ger¢evesinde yasal sartlara bagli olarak gerceklesmektedir.

Egitim- 6gretimin etkin bir sekilde yonetimi i¢in EY'S Yonetim Sistemine gecilmistir.

EYS yonetim sistemi kapsamindaki gerekli olan siirecler tanimlanmstir.

Siireglerin etkin olarak uygulanabilmesi ve kontroli igin gerekli metot ve kriterler her siire¢ igin
hazirlanan siire¢ semalarinda belirlenmistir.

Siire¢ semalarinda faaliyetler dizisi, sorumluluklar, etkilesimler, kaynaklar, girdi ve ¢iktilar
acgiklanmugtir.

Faaliyetlerin standarda uygun nitelikli olarak yapilmasi agisindan egitim, destek ve EYS ile ilgili
prosediirler olugturulmustur.

Okulun tiimiinde kullanilabilecek genel talimatlarla, alan ve ziimrelere 6zel konulari igeren talimatlar
hazirlanmis ve ilgili yerlerde bulundurulmasi saglanmistir.

Okulumuzda tiim siire¢ faaliyetlerinde standartlagtirilmis, tanimli, kontrollii formlar kullanilmaktadir.

ligili Dokiiman

PR.002 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

FR.009 EYS Kayitlar: Listesi Formu

FR.010 Dokiiman Dagitim Formu

FR.011 Revizyon Yeni Dokiiman Iptal Talep Formu

7.5.2 DOKUMAN OLUSTURMA VE GUNCELLEME
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Yesilyayla MTAL’de dokiimanlarin hazirlanmasi gbézden gegirilmesi, onaylanmasi, dagitimlari,
revizyonlarda yapilacak degisiklikler, dokiiman iptalleri, PR.002 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriinde
belirtilmistir.

D1s kaynakli dokiimanlarin listelenmesi ve hangi kullanim noktalarinda oldugunun belirlenmesi her
prosediiriin i¢inde yer alan dis kaynaklar bolimiinde yer verilmistir.

Ilgili Dokiiman
PR.002 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

7.5.3 DOKUMANTE EDILMIS BILGININ KONTROLU
Yesilyayla MTAL ’de olusturulmus EYS’ye ait tim dokiimanlarin PR.002 Dokiimanlarin Kontrolii
Prosediiriine gére muhafazasi ve kontroli saglanir.

Ilgili Dokiiman
PR.002 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

8. OPERASYON

8.1 OPERASYON PLANLAMA VE KONTROL

Yesilyayla MTAL Egitim 6gretim hizmetini sunmak i¢in tiim sartlar1 karsilamak ve 6. Maddede belirtilen
faaliyetleri gergeklestirmek icin ihtiya¢ duyulan siiregleri planlar, olusturur, uygular ve kontrol eder.
Yesilyayla MTAL’de, siiregler ile ilgili hizmet i¢in, EYS hedef ve sartlarin1 olusturmak igin, temelde
birincil ve ikincil mevzuat ile EYS sistemi kullanilir. Hizmet i¢in gerekli belge ve kayitlarin olusturulmasi
ve hizmete 6zgii kaynaklarin saglanmasi EYS ’de olusturulmus kontrollii dokiimanlarla gerceklestirilir.
Yesilyayla MTAL’de siireclerde kaynaklar tanimlanmistir. Yesilyayla MTAL’de siiregler, 1-Liderlik ve
Yénetim Siireci, 2-Destek Hizmetleri ve Kaynaklarin Yonetimi Siireci, 3-Egitim ve Ogretim Siireci, 4-
Performans Degerlendirme Siireci, 5-lyilestirme ve Gelistirme Siireci 6-Cevre Yonetim Siireci ve 7-ISG
Siireci olarak tanimlanmus, siireclerin sorumlulart belirlenmistir.

Yesilyayla MTAL ’de siiregler tasarlanirken, kaynaklar, firsatlar, hedefler, riskler belirlenmistir. Siireclerin
isleyigleri sirasinda faaliyet sorumlular1 ve iist yonetim tarafindan izlenmekte, degerlendirilmekte ve
gerektiginde diizeltici ve dnleyici faaliyetler gerceklestirilmektedir.

Yesilyayla MTAL ’de 7.5’te tamimlanmis sematik yapiya uygun olarak dokiimante edilmis bilgiler
mevcuttur. Dokiimante edilmis bilgilerin kontrolii ve giivence altina alinmasi 7.5.3’teki tanimlanmig
sartlara gore yapilmaktadir. Yesilyayla MTAL ’de dis siirecimiz bulunmamaktadir.

Ilgili Dokiiman

FR.003 Siire¢ Faaliyet Plan1 Formu
FR.004 Siirec Sorumluluk Formu
FR.021 EYS Politikast Formu

8.1.2 TEHLIKELERI ORTADAN KALDIRMA VE iSG RISKLERINI AZALTMA
Yesilyayla MTAL tehlikeleri ortadan kaldirmak, riskleri azaltmak, tiim birimlerimizde gérev alan
calisanlarimizin ve 6grencilerimizin is kazalari, yaralanmalar ve saglik bozulmalarinin 6nlenmesi ve
meslek hastaliklar1 konusunda bilgilendirilmesi sureti ile aktif, giivenli ve verimli ¢alisma ortaminin
olusturulmasini saglamak igin ISG siireci olusturmus; PR.011 Is saglig1 ve Giivenligi Prosediirii ve PR.013
Risk Degerlendirme Prosediirii hazirlamig, uygulamakta ve siirekli iyilestirmektedir.

Iigili Dokiiman
06- ISG Siireci
PR.035 Risk Degerlendirme Prosediirii

8.1.3 DEGIiSiM YONETIMi
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Yesilyayla MTAL ISG performansini etkileyen planli, gegici ve kalic1 degisiklikleri uygulamak ve kontrol
etmek icin ISG Prosediirii tanimlamis ve uygulamaktadir.

Iigili Dokiiman
PR.033 Is saglhig ve Giivenligi Prosediirii

8.1.4 SATIN ALMA

8.1.4.1 Genel

Yesilyayla Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi, satin alma faaliyetleri, PR.007 Satin Alma Prosediirii’nde
belirtilmistir. Gerek Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan tahsis edilen 6deneklerden, gerekse Okul Aile
Birligi (OAB) biitgesinden yapilan alimlarda bu prosediire uyulur.

Ilgili Dokiiman
PR.007 Satin Alma Prosediirii

8.1.4.2 Yiikleniciler

Yesilyayla MTAL, yiiklenicilerden kaynaklanan tehlikeleri tammlamak ve I1SG risklerini degerlendirmek
ve kontrol etmek i¢in yiikleniciler ile yiiklenici sozlesmesi yapmakta ve uygulamaktadir. PR.013 Risk
Degerlendirme Prosediiriinde dis kaynakli olabilecek okul gezileri, bina tadilatlari, cesitli organizasyonlar
gibi rutin olmayan faaliyetler, is yerine erisebilen ya da zorunlu hallerde okuldan ayrilan kisilerin ulagim
faaliyetleri, okulun kontrolii altindaki kisileri tehdit edebilecek dis kaynakli tehlikeleri de icerecek sekilde
risk degerlendirmesi yapilmaktadir.

ligili Dokiiman

PR.035 Risk Degerlendirme Prosediirii

Yiiklenici Sozlesmeleri (Dig Kaynakli Dokiiman)

8.1.4.3 Disariya yaptirma

Yesilyayla MTAL disariya yaptirdig1 isletmelerde mesleki egitimi ve staj faaliyetlerini kontrol etmekte ve
giivence altina almaktadir. Okul ve Isletme arasinda Yasal Sartlara uygun olarak Mesleki Egitim
sozlesmesi yapilmakta staj yerindeki tiim egitim ve ISG sorumlulugu isletmelere birakilmakta, okul
tarafindan gorevlendirilen koordinatdr 6gretmenler tarafindan kontrol edilmektedir.

Ilgili Dokiiman

PR.021 Isletmelerde Mesleki Egitim Prosediirii
Isletmelerde Meslek Egitimi Sozlesmesi (Dis Kaynak)
Koordinatorliik Formlary(Dis Kaynak)

8.2. URUN VE HIiZMETLER iCIN SARTLAR, ACIL DURUMA HAZIR
OLMA VE MUDAHALE

Yesilyayla MTAL de muhtemel acil durumlara hazirlik ve bunlara nasil miidahale edecegi ile PR.036 Acil
Durumlar Prosediirii olusturulmus, uygulanmakta ve siirekliligi saglanmaktadir.

Ilgili Dokiiman
PR.036Acil Durumlar Prosediirii

8.2.1 HIZMET ALAN iLE iLETISIM

Yesilyayla MTAL; Hizmet alanlarin goriis, diisiince ve beklentilerini; siirekli iyilestirme amagli veri olarak
degerlendirerek, birincil ve ikincil mevzuata uygun olacak sekilde gelecege doniik plan ve strateji
olusturur. Yesilyayla MTAL, isleyisine ait hizmetin tiiriine yonelik gerekli bilgileri miisterilerle yaptig1 tim
etkilesimlerinde paylasir. Yesilyayla MTAL; okulun tarihgesi, kaynaklari, siire¢ etkinlikleri, sonug¢larin yer
aldig1 bilgileri diizenleyerek bilgilendirme dokiimani haline getirmistir. Yesilyayla Mesleki ve Teknik
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Anadolu Lisesi’nin, verilen egitim hizmeti ile ilgili olarak hizmet alanlarla siirekli iletisim halinde olmay1
taahhiit eder. Ogrencilerimiz vasitas ile velilere gesitli bildirimler iletilir, gerekli goriilen toplantilar
diizenlenir ve bu toplantilarda veli istek ve sikayetleri dikkate alinarak degerlendirilir. Ogrencilere
yapilacak duyurular, duyuru panolari, torenler esnasinda, siniflarda 6gretmenin bilgilendirmesi, yazili
bildirimler, veli e-postasina e-mail yoluyla, Okul Web sitesi duyurular béliimiinde duyurulmasi gibi degisik
yontemlerle yapilir.

Yesilyayla MTAL °de veli toplantilari, veli ziyaretleri, isletme gorevleri ve ziyaretleri vb.
etkinliklerde miisterilerden Oneri ve sikayet sistemi ve anketlerle geri bildirimler alinmakta, ziimre
toplantilari, idari toplantilar, EYS Ekibi, Ogretmenler kurulu ve YGG toplantilarinda degerlendirilmektedir.
Sonuglar iyilestirme firsat1 girdileri olarak kullanilmaktadir.

Yesilyayla MTAL °de giivenlik ve ISG siiregleri ile miilkiyet kavrami giivence altina alinmustir.

Yapilan diizeltici ve onleyici faaliyetlerin genel hizmet konularimi1 kapsadigi durumlarda, bu faaliyetlerin
sonuclart duyuru panolarinda ve/veya elektronik ortamda duyurulur. Bireysel konularla ilgili onerilerde,
hizmet alana geribildirim sozlii veya yazili olarak yapilir.

Hizmet alan 6neri / sikayetleri PR.023 Hizmet Alan Memnuniyeti Prosediiriinde ele alinmigtir. Hizmet alan
diisiincelerinin, ihtiyag ve beklentilerinin, tam ve dogru olarak anlasilmasi, Hizmet alan oneri/sikayetleri,
tespiti icin telefon ve faks araclari, oneri ve sikayet kutulari, anketler, sozlIi iletisim (birebir goriisme), ilan
panolar1, SMS, internet duyurular1 vb. iletisim yontemleri kullanilmaktadir.

Ogrencilerin devamsizlik, disiplin vb. durumlart mektupla, veli toplantis1 ve gagr1 bildirimi ile acil veya
6zel durumlarda telefonla veli iletisimi saglanir.

PR.006 Iletisim Prosediirii ile hizmet alan dahil biitiin iletisim kanallar1 detayl olarak tanimlanmustir.

Iigili Dokiiman

PR.006 lletisim Prosediirii

PR.023 Hizmet Alan Memnuniyeti Prosediirii
FR.026 Dilek Sikayet Oneri Formu

FR.027 Dilek Sikayet Oneri Takip Formu
FR.030 Ogrenci-Veli Iletisim Bilgileri Formu
FR.034 Dilek¢e Formu

8.2.2 URUN VE HIiZMETLER iCIN SARTLARIN TAYIiN EDILMESI

Yesilyayla MTAL hizmetini gerceklestirmek igin, Avrupa Birligi’ni kuran antlagmalari igeren ve iilkemiz
tarafindan onaylanarak birincil mevzuat olarak bilinen esaslar ile ulusal yasalarimiz, tiiziikler,
yonetmelikler ve tebligler esastir.

Bu esaslar, 1. Kapsam boliimiinde belirtilmistir.

Hizmet alma talebinde bulunacaklar icin sartlar, birincil mevzuata uygun yayimlanmis hiikiimler
kapsaminda ilgili yonetmeliklerde ve talimatlarda belirtilmistir.

Yesilyayla MTAL hizmet alma talebinde bulunan ve buna hak kazanmis hizmet alanlar i¢in yasalar
cercevesinde acikladigr sartlar1 karsilamayi taahhiit eder ve giivence altina alir. Bunu hizmet sartlarini
tanimlayarak, kurumunu talebi karsilayacak sekilde organize ederek gergeklestirir.

Orgiin ve yaygin egitim sistemine alinacak &grenciler, yasal mevzuatlara uygun olarak merkezi sistem
lizerinden kaydedilir.

Ilgili Dokiiman
FR.019 Yasal Sartlar ve Mevzuat Degisiklik Takip Formu

8.2.3 HIZMETLER iCIiN SARTLARIN GOZDEN GECIiRILMESI

Yesilyayla MTAL ‘de hizmet sartlar1 yasal gercevelerde olusturulmustur. Hizmet siireglerinde hizmet
alanlara sunulan hizmetlerin amaglara uygunluklar1 denetlenmektedir. Ortaya ¢ikan olumsuzluklar ya da
risk iceren durumlarin Onlenebilmesi ve/veya tekrar etmemesi igin ¢esitli anketler, sikayetler ve oneriler
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almarak degerlendirmeler yapilir. YGG toplantilarinda da olumsuzluk olusturan ve/veya iyilestirilmesinde
yarar goriilenler i¢in ¢caligmalar yapilir.

Yesilyayla MTAL yonetimi tiim siireglerinde hizmet alan sartlarin1 yasal sartlar gercevesinde yerine
getirmeyi esas alir. Hizmet alanlar tarafindan ortaya ¢ikmis ya da ¢ikma olasiligi bulunan sartlar
iyilestirmek i¢in tiim 6nlemleri alir. Arada yasal degisiklikler olmasi durumunda siire¢ isleyislerine bunlari
adapte eder.

Yesilyayla MTAL hizmete bagl sartlar1 gozden gegirirken hizmet alanlarin hizmetle ilgili dilek, oneri ve
sikayetlerini dikkate alir. I¢ tetkiklerde tespit edilen olumsuzluklar, risk ve firsat belirleme ¢aligmalari ve
donemlik raporlarla birlikte degerlendirir.

Yesilyayla MTAL ’de gozden gegirme sonuglari ve ortaya cikan faaliyetlerin kayitlari muhafaza
edilmektedir.

Hizmetle ilgili sartlarda yapilmasi gereken degisiklikler, iist yonetim tarafindan tiim birimlere duyurulur.
Yesilyayla MTAL tiim gozden gecirme sonuglarini, siire¢ igerisinde olusan yeni birincil ve ikincil mevzuat
degisikliklerini sistemine adapte eder. Yasal sartlarin kaynagi olan kanun ve yonetmelikler, yeni sartlarin
izlenmesi ve sisteme adapte edilmesi bakimindan okul yonetimi tarafindan diizenli olarak izlenir. EYS
sartlar1 ve hizmet alan sartlari iletisim siirecinde tanimlanan yontemlerle kontrol altinda tutulur. Yeni sartlar
tespit edildiginde sistem icerisinde degerlendirilerek hizmet sunumunda revizyona gidilir. Yasal ve/veya
hizmet alandan bir talep gelmese de gozden gegirme faaliyetlerinde tespit edilen iyilestirmeye yonelik
faaliyetler hayata gegirilir. Verilen hizmetlere ait tiim veriler bilgisayar ortaminda kayit altina alinir.

Ilgili Dokiiman

PR.025 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

PR.027 I tetkik Prosediirii

PR.028 Risk ve Firsatlarin Yonetimi Prosediirii

FR.019 Yasal Sartlar ve Mevzuat Degisiklik Takip Formu

8.2.4 HIZMETLER iCiN SARTLARIN DEGiSMESIi

Yesilyayla MTAL Birincil ve ikincil mevzuat sartlarinda olacak tiim degisikliklere karsi revizyon
calismalarint gergeklestirir. Degisiklikler e-okul, resmi gazete gibi kanallarla izlenir. Degisen sartlar
iletisim siireci ve prosediiriine uygun olarak i¢ iletisim kanallar ile personele duyurulur. Uygulamalar
denetlenerek gozden gegirilir. Uygunsuzluklarin Kontrolii ve DOF Prosediirii kullanilarak EY'S politika ve
hedeflerinden sapmalarin meydana gelmesi ya da standartlarin uygun gergeklestirilmemesi durumunda,
uygunsuzluklarin tespit edilerek kayit altina alinmasi, uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi igin
uygulanacak diizeltici ve Onleyici faaliyetler ve siirekli iyilestirme faaliyetlerinin yontem ve sorumlulari
belirlenir.

Iigili Dokiiman
PR.006 Iletisim Prosediirii
FR.019 Yasal Sartlar ve Mevzuat Degisiklik Takip Formu

8.3 HIZMETLERIN TASARIMI VE GELiSTiRILMESI

8.3.1 GENEL

Yesilyayla MTAL vyasal sartlara gére hizmet verdigi i¢in {iriin ve hizmet tasarimi1 yapmamaktadir. Bu
madde kapsam dig1 birakilmistir.

8.4 DISARIDAN TEDARIK EDIiLEN URUN VE HIZMETLERIN KONTROLU
8.4.1 GENEL

Yesilyayla MTAL ’in ana faaliyeti egitim Ogretim hizmetidir. Bu hizmet kendi personeli tarafindan
saglanir. Ders dis1 egitim Ogretim faaliyetlerinde ve sosyal kiiltiirel, sportif faaliyetlerde bazi durumlarda
konu ile ilgili uzmanlardan destek almmakta, igbirligi yapilmaktadir. Bu durumda hizmet sartlarinin
uygunlugunu saglamak acisindan gerekli tedbirler alimir. Atdlye, laboratuvar ve diger tlim uygulamali

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri




YESILYAYLA MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi Yaymn Tarihi 20.01.2017

Revizyon Tarihi | 16.12.2019

EYS EL KiTABI Rovizponflo 002

Doktiman No

Sayfa Sayisi 29 /38

egitim Ogretim alanlarmin girdisi olarak Yesilyayla MTAL ’e giren iiriinler lizerinde PR.007 Satin Alma
Prosediiriine uygun olarak yapilir.

PR.007 Satin Alma Prosediirii ile Yesilyayla MTAL ’in ihtiyaci olan hammadde, yari-mamul, mamul,
makine, yedek parca, alet ve ekipmanlarin ve hizmet satin aliminin uygun tedarikeiler tarafindan yerine
getirilmesi giivence altina alinir.

Prosediir; okulun malzeme ve hizmet ihtiyacinin planlamasini, sartnamelerin hazirlanmasini, tedarikgi
firma degerlendirmesi ve sozlesme yapilarak satin alimlarin gergeklestirilmesini ve izlenmesini kapsar.

Ilgili Dokiiman
PR.007 Satin Alma Prosediirii
FR.051 Muayene ve Teslim Alma Formu

8.4.2 KONTROLUN TiPi VE BOYUTU

Yesilyayla MTAL ’de satin alinan iiriiniin dogrulanmasi1 PR.007 Satin Alma Prosediirii’ne gore yapilir.
Hizmetin gereklerini yerine getirmek icin, disaridan tedarik edilenler EYS kontrolinde hazirlanan
dokiimanlar vasitasiyla izlenmekte ve kayit altina alinmaktadar. lgili prosediirde kontroller tanimlanmistir.
Yesilyayla MTAL tarafindan disaridan tedarik edilen, hammadde, yari-mamul, mamul, makine, yedek
parca, alet ve ekipmanlarin ve hizmet satin aliminin uygun tedarikgiler tarafindan yerine getirilmesi i¢in
birincil ve ikincil mevzuat sartlarini karsilamasi olusturulmus komisyon tarafindan ve EYS dokiimanlariyla
kontrol edilir.

Ilgili Dokiiman
PR.007 Satin Alma Prosediirii
FR.051 Muayene ve Teslim Alma Formu

8.4.3 DIS TEDARIKCI iCiN BILGI
Yesilyayla MTAL siparis edilen iiriin hakkinda tedarik¢i firmanin net olarak bilgilendirilmesini saglayacak
sekilde yasal sartlara ve satin alma prosediiriine uygun olarak gergeklestirmektedir.

Iigili Dokiiman
PR.007 Satin Alma Prosediirii

8.5. URETIM VE HIZMETIN SUNUMU

8.5.1 URETIM VE HIZMET SUNUMUNUN KONTROLU

Yesilyayla MTAL ’de siiregler, siire¢ faaliyet plan1 formu, prosediirler, gérev tanimlari, talimatlar, EYS
kayitlari, formlar gibi EYS yi etkileyen tiim belgeler iist yonetim tarafindan hizmetin sunulmasi ve
denetlenmesinde kullanilir. Bu belgelerin ulasilabilirligi ve anlagila bilirligi EYS Yonetim Temsilcisi ve
ilgili birim sorumlulugundadir.

Erisilmesi amaclanan sonuglarla ilgili siire¢ hedefleri belirlenmistir, sunulacak hizmetlerin karakteristik
yapilar siire¢ semalarinda etkilesimli olarak gosterilmistir.

Siirecleri izlemek ve 6lgmek icin kaynaklar tanimlanmis ve saglanmistir.

Siirec faaliyetlerinin akisi icerisinde kontrol listeleri de kullanilarak onceden belirlenmis kriterlere uygun
“kontrol izleme ve 6lgme” faaliyetleri yapilmaktadir.

Siireclerin isletimi igin standardin 7. Maddesinde tanimlanan kaynaklar saglanmis siire¢ akis semalarinda
gosterilmis ve ¢evre ile mevcut olan iletisim gelistirilerek EYS etkinligi arttirilmistir.

EYS’nin etkin uygulanmasi i¢in Atdlye, sinif, Laboratuvar vb. tiim fiziki alanlar i¢in talimatlar hazirlanmus,
ilgili yerlere asilmis ve uygulanmasi etkin sekilde izlenmektedir.

Gerekli yetkinlikleri tanimlanmis ve bu yetkinliklere sahip olan yeterli personel yasal sartlar kapsaminda
gorevlendirilmistir. Personel ihtiyaclar1 belirlemek amaciyla norm kadro ¢izelgeleri doldurulmakta ve iist
makamlara iletilmektedir.
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Siireglerin planlana sonuglara erisme yeteneginin sonugtaki ¢iktilar daha sonra izlenemedigi veya
oOlgiilemedigi durumda, gecerli kilmmmasi ve periyodik olarak yeniden vasiflandirilmasi i¢in EYS
toplantilari, ziimre toplantilart ve YGG toplantilarinda degerlendirmeler yapilmaktadir.

Faaliyet gerceklestirme sirasinda ortaya ¢ikma potansiyeli tasiyan insan hatalarinin 6nlenmesi i¢in siire¢
faaliyetleri arasina kontrol noktalar1 konularak kontrol saglanmustir.

Ilgili Dokiiman

PR.022 Performans Degerlendirme Prosediirii

FR.003 Siire¢ Faaliyet Plan1 Formu

FR.004 Siire¢-Sorumluluk Formu

FR.005 Siire¢ Performans Kriterleri Takip-Degerlendirme Formu

8.5.2 TANIMLAMA VE IZLENEBILIRLIK

Hizmetler, yasal sartlarla tanimlanmis olup, Yesilyayla MTAL bu dogrultuda faaliyet gostermektedir.
Biitiin personelin gdrev tanimlari mevcuttur. Personelin izlenmesi, imza foyleri, ders ve nobet defterleri,
haftalik ders programlari, ders denetimleri ve raporlamalarla saglanmaktadir.

Ogrencilerin tanimlanmasi; Anadolu Meslek Programi ve Anadolu Teknik programlari ayri ayri olmak
lizere O0grenci numaralari ile saglanmaktadir. Mezun olmus 6grenciden bosalan numara yeni kayit olmus
veya nakil gelmis 6grenciye verilebilir.

Mezun olmus 6grencilerin izlenmesi numara ile ve ad sirasina gore diizenlenmis fihristlerle yapilmaktadir.
E-okul sistemine dahil olan 6grencilerin izlenirligi TC Kimlik No veya Okul Numarasina gore elektronik
ortam iizerinden yapilmaktadir. E-mezun sistemine kayit olan 6grencilerin takibi web sitesi iizerinden
yapilir. Okulun sosyal medya hesaplari iizerinden de mezunlara ulagilmaktadir.

Ilgili Dokiiman
03-Egitim ve Ogretim Siireci

8.5.3 HIZMET ALAN VEYA DIS TEDARIKCIYE AIiT MULKIYET

Yesilyayla MTAL kendi kontroliinde oldugu hizmet alan miilkiyetine 6zen gosterir.

Ogrencilerin saghgmna veya maddi varliklarina bir zarar geldiginde derhal gerekli koruma ve yardim
faaliyetleri yapilmakta ve durum acilen velisine iletilmektedir. Cesitli iletisim kanallar1 ile veliye
ulagilmakta ve kendisine detayli olarak bilgi verilmektedir. Yesilyayla Mesleki ve Teknik Anadolu
Lisesi’nde bulunan fiziki yap1 ve diger donanim Ozenle korunmakta ve talimatlar ile giivence altina
alinmaktadir.

Yesilyayla MTAL ’de hizmetin sunumu i¢in gerekli olan ve hizmet alanlardan Yasal Sartlara istinaden
alinan belgeler hizmetalan miilkiyeti olarak belirlenmistir.

Personelin ve hizmet alanlarin miilkiyet gilivenligini saglamak amaciyla PR.037 Giivenlik Hizmetleri
Prosediirii olusturulmustur.

Hizmet alan miilkiyeti kaybolmasi, hasar gérmesi veya kullanima uygunlugunun kalmamasi hallerinde;
hizmet alan ile irtibata gecilerek hizmet alan kayitlarindan, eksiklikler giderilir, kayitlar PR.03 Kayitlarin
Kontrolii ve Arsiv Prosediiriine gére muhafaza edilir.

Iigili Dokiiman
PR.003 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii
PR.037 Giivenlik Hizmetleri Prosediirii

8.5.4 MUHAFAZA

Yesilyayla MTAL Kamu hizmeti olarak faaliyet gosterdiginden hizmetler esas itibariyle soyut, ancak
ciktilan (evrak, belge, dosya vs.) itibariyle somut haldedir.

Yiriitilmekte olunan islemler talep edilen/edilecek hizmete doniisiinceye kadar olusan tiim evraklarin,
saklanmasi, gerektiginde yararlanilmak icin tekrar ulagilabilirliginin saglanmasi, bozulma, kaybolma ve
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hasar gérmeye karst korunmasi ile ilgili islemler, PR.003 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediiriine gore
gore yapilir.

Okul Hizmet bina ve alanlarinin giivenligini saglamak i¢in gerekli yerlere kamera sistemi yerlestirilmistir.
Okulumuzda tiim 6grencilerimiz okul idaresi tarafindan giivence altindadir. Okulumuzda, tiim
hizmetalanlarmn giivenligini saglamak amaciyla; ISG Siireci olusturulmustur. Korunma hakkinda gerekli
talimatlar (Yangin, deprem, ilk yardim) hazirlanmis ve uygulanmaktadir.

Okul malzemelerinin taginmalar sirasinda zarar gormemesine dikkat edilmesi ise tiim personelin
sorumlulugundadir. Egitimlerle ve siirekli uyarilarla ¢alisanlara bu sorumluluk benimsetilmektedir. Alinan
malzemeler uygun sekilde depolanir ve ihtiya¢ duyuldugunda depodan ¢ikartilarak kullanilir.

Hizmetin korunmasinda ¢iktilar, PR.003 Kayitlarinin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar
PR.003 Kayitlarin Kontrolii ve Argiv Prosediirii

8.5.5 TESLIMAT SONRASI FAALIYETLER
Yesilyayla MTAL ’de mezun dgrenciler e-mezun sistemi iizerinden takip edilir. Ogrencilerin mezun
olmadan 6nceki staj isyerleri ile irtibat halinde olunur. Ise devam gibi konularda kayit tutulur.

Igili Dokiiman
FR.143 12.Smif Ogrenci Iletisim Bilgileri Formu
FR.142 Mezun izleme Formu

https://emezun.meb.gov.tr/

8.5.6 DEGISIKLIKLERIN KONTROLU

Yesilyayla MTAL Yonetimi, EYS ’ye yonelik sartlarda ve mevzuat sartlarinda herhangi bir degisiklik
oldugunda, standardin 6,3 maddesine gore yeni sartlara uyum saglayacak sekilde EYS yoOnetim sistemini
planlar ve uygular.

Ilgili Dokiiman

FR.003 Siire¢ Faaliyet Plani1 Formu

8.6. URUN VE HIZMET SUNUMU

Yesilyayla MTAL hizmet sunumlarin1 operasyonel siireglerle saglamaktadir. Siire¢ semalarinda kontrol
noktalar1 olusturularak, faaliyetlerin girdileri, isleyisleri ve ¢iktilar1 6nceden belirlenmis kriterlere uygun
olarak ve kontrol listeleri kullanilarak dogrulanmaktadir.

Yasal sartlara uygun olarak ilgili 6gretmenler tarafindan hazirlanan etkinlik planlari, caligma planlar vb.
ziimrelerde kontrol edilir ve uygulanmak {izere okul yOnetiminin onayimna sunulur. Onaylanmayan ve
gerekeesi belirtilerek iade edilen planlar tizerinde gerekli diizeltmeler yapilarak tekrar onaya sunulur.

Tim siireg faaliyetlerinde EYS ’ye ait dokiimanlar ve yasal sartlarda tanimlanmis belgeler kullanilir.
Bunlarin muhafazasi PR.003 Kayitlarin Kontrolil ve Arsiv prosediiriine uygun olarak gerceklestirilir.

Ilgili Dokiiman
PR. 003 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii
PR.012 Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmast Prosediirii

8.7. UYGUN OLMAYAN CIKTININ KONTROLU

Yesilyayla MTAL *de uygun olmayan ¢iktilarin tanimlandigi, sorumluluk ve uygulamalarin agiklandigi,
dokiimante edilmis prosediir olusturulmustur. PR.005 Uygunsuzluklarm Kontrolii ve DOF Prosediiriinde
belirtilen sartlar1 saglamamis hizmet ve {irlin uygunsuz olarak tanimlanir ve yasal sartlar geregi isleme tabi
tutulur. Kayitlar PR.003 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediiriine gére muhafaza edilmektedir.
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Yesilyayla MTAL, PR.024 Uygunsuzluklarin Kontrolii ve DOF Prosediirii ile uygunsuzlugu, yapilan
faaliyetleri, herhangi bir sartli kabulii ve uygunsuzlukla ilgili isleme karar veren yetkiliyi tanimlamakta ve
dokiimante edilmis olarak muhafaza etmektedir.

Ilgili Dokiiman
PR.003 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii
PR.024 Uygunsuzluklarin Kontrolii ve DOF Prosediirii

9 PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1 iZLEME, OLCME, ANALiZ VE DEGERLENDiRME

9.1.1 GENEL

Yesilyayla MTAL, sistemin etkinligini saglamak igin tiim siire¢ faaliyetlerini kapsayacak sekilde, izleme,
Oleme, analiz ve degerlendirme yontemi belirlemistir. Siire¢ semalarinda ve planlarinda belirledigi hedefler,
performans kriterleri, risk ve firsatlarin ¢iktilar1 siire¢ sorumlulari tarafindan izleme, 6lgme ve analize, i¢
tetkikler ve YGG toplantilarinda da degerlendirmeye tabidir.

Hizmet alan memnuniyeti anketlerle, 6neri ve sikayet sistemi ile 6lgiiliir ve degerlendirilir.

Ana siirecimiz olan Egitim Ogretimle ilgili ders etkinlikleri yasal sartlar dikkate alinarak, her dénemde en
az iki defa test, klasik, uygulamali, sozlii sinavlarla 6l¢iiliir, soru bazli analizler yapilir bu amagla EYS
dokiimanlari kullanilir. Ziimre toplantilarinda degerlendirme yapilir.

PR.024 Uygunsuzlarin Kontrolii ve DOF Prosediirii ile uygunsuz durumlarini, PR.027 I¢ Tetkik Prosediirii
ile sistemin etkinlik ve verimliligi olgiilerek degerlendirilir. Gerektiginde PR.024 Uygunsuzlarin Kontrolii
ve DOF Prosediiriine uygun olarak diizeltici ve 6nleyici faaliyet baslatilir.

EYS ’ nin etkinligini saglamak i¢in y1lda en az 2 kez YGG toplantilar1 yapilir.

Biitiin siireglerde toplanan veriler istatistik yontemlerle analiz edilir. ISG ve Cevre siireclerinin izlenmesi
ilgili siireclerde belirtilmistir. EY'S Politika ve hedeflerinin izlenmesi ilgili prosediirlerde belirtilmistir.
Yonetim sisteminin etkinligi, hizmet alan memnuniyeti, hizmetlerin etkinligi; PR.022 Performans
Degerlendirme Prosediirii ile, temel siirecimiz olan egitim 6gretim faaliyetlerinin etkinligi de PR.015
Olg¢me ve Degerlendirme Prosediirii ile degerlendirilerek kontrol altinda tutulur.

Ilgili Dokiiman

PR.003 Kayitlarin Kontrolii ve Argiv Prosediirii
PR.024 Uygunsuzlarin Kontrolii ve DOF Prosediirii
PR.027 i¢ Tetkik Prosediirii

PR.022 Performans Degerlendirme Prosediirii
PR.025 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii
PR.015 Ol¢me ve Degerlendirme Prosediirii

PR.005 EYS Politikas1 Ve Hedefleri Prosediirii

6. Cevre Yonetim Siireci

7. Is Saghg Ve Giivenligi Siireci

9.1.2 HIZMET ALAN MEMNUNIYETI- UYGUNLUGUN
DEGERLENDIRILMESI

Yesilyayla MTAL ’de hizmet alan memnuniyetinin izlenmesinin saglanmasi, hizmet alan algilarindan
hareketle, hizmet alan memnuniyetini 6lgmeye yonelik olarak diizenlenen anketler (veli, 6grenci, isletme,
calisan) Oneri ve sikayet, toplanti, elektronik haberlesme, medya vb. yollarla yapilir.

PR.006 Iletisim Prosediirii ile hizmet alanlara ait iletisim yontemleri belirtilmistir. Hizmet alanlara ait
memnuniyet, istek ve beklentiler PR.023 Hizmet alan Memnuniyeti Prosediiriinde ele alinmistir. Boylece
sistemin siirekli iyilestirilmesi ve hizmet alan memnuniyetinin arttiritlmasi hedeflenmektedir.

Yasal ve diger sartlara uygunlugu degerlendirmek i¢in PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii
hazirlanmistir. Bu yasal sartlar ve dayanaklara gore ISG ve Cevre Siirecleri olusturulmus, gerekli
dokiimantasyonu saglanmigtir.
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Ilgili Dokiiman

06-Cevre Siireci

07-ISG Siireci

PR.023 Hizmet alan Memnuniyeti Siireci
PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii
PR.006 Iletisim Prosediirii

9.1.3 ANALIZ VE DEGERLENDIRME

Yesilyayla MTAL tarafindan EYS ’nin siirdiiriilmesinde, memnuniyet anketleri, 6neri ve sikayet kutulari,
calisanlarin onerileri vb. veriler ile hizmetin sartlara uygunlugu, onleyici faaliyet firsatlar1 ve iyilestirme
alanlarinin tespit edilmesine ydnelik verilerin analiz edilmesi i¢in, Memnuniyet Anket Formlari
olusturulmustur. Anket 6l¢giim sonuglari siniflar ve alanlar bazinda kirilimli olarak oncelikle ilgili yerlerde,
daha sonra biitiin olarak EYS Ekibi ile degerlendirilir. YGG toplantilarinda da degerlendirmeye tabi
tutulur.

Siirec verileri de, ¢esitli metotlarla dlgiilerek siire¢ faaliyet planlarinin “Sonuglar” kismina islenmektedir.
Sayisal verilerin ve sayisal olarak ifade edilemeyen performans verilerinin degerlendirmesi YGG
toplantilarinda yapilir.

Hizmet alan sikayetleri ile ilgili analiz ve degerlendirme PR.023 Hizmet Alan Memnuniyeti Prosediirii ile
yapilmaktadir.

Egitim Ogretim faaliyetlerinin 6l¢iim ve analiz sonuglar1 Ziimre Toplantilarinda, Ogretmenler Kurulu’nda,
ve YGG toplantilarinda ele alinarak degerlendirilir. Ogrencinin Yiiksek Ogrenime Giris sinavlarindaki ve
Yiiksek Ogrenime Yerlesme sonuglari OSYM sitesinden takip edilmektedir. Sene basi Ogretmen
Kurulunda bilgilendirme yapilmaktadir.

Risk ve firsatlar1 belirlemek i¢in tiim alan ve ziimrelerle siire¢ sorumlulari tarafindan tiim faaliyetler
dikkate alinarak GZFT analizleri yapilir. Bu analizler YGG toplantilarinda ele alinarak degerlendirilir.
Insan kaynaklar1 6l¢iim analizleri performans degerlendirmeleri ile altyapr ve enerji kaynaklarmin dlgiim
analizleri MEB tarafindan gorevli kisiler vasitasiyla ile gerceklestirilmektedir. Bunlarin sonuglari
okulumuza dosya olarak teslim edilmektedir.

Bu toplanan veriler pasta ve ¢ubuk diyagramlari ile analiz edilmektedir. Tedarik¢ilerin performanslart
Tedarikei Bilgi Formu (D1s Kaynak) ile dl¢tilmektedir.

Olgme, analiz kayitlar1 PR.003 Kayitlarinin Kontrolii ve Arsiv Prosediiriine gore muhafaza edilir.

ligili Dokiiman

PR.003 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii
PR.023 Hizmet Alan Memnuniyeti Prosediirii
Tedarikci Bilgi Formu (Dig Kaynak)

9.2 iC TETKIK

9.2.1 GENEL

Yesilyayla MTAL EYS’nin tetkiki, Entegre Yonetim Sistemi standartlarimin gerektirdigi tiim hususlarin
yeterliligini ve planlanmig diizenlemelere uygunlugunu ve etkinligini 6lgmek ve degerlendirmek amaci ile
PR.027 i¢ Tetkik Prosediiriine uygun olarak yapilmaktadir.

Iigili Dokiiman
PR.027 I¢ Tetkik Prosediirii

9.2.2 TETKIK PROGRAMI

Yesilyayla MTAL; siklik, yontemler, sorumluluklar, planlama sartlar1 ve raporlama dahil, s6z konusu
siireclerin 6nemi, kurulusu etkileyen degisiklikler ve onceki tetkik sonuglar1 degerlendirilerek, bir tetkik
programi/programlar1 planlar, olusturur ve siirekliligini saglar. Olaganistii durumlar olmadik¢a, her
birimde yilda en az iki kez i¢ tetkik yapilmaktadir.
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Her bir tetkik i¢in tetkik kriteri ve kapsami belirlenir, tetkik siirecinin objektifligi ve tarafsizligini giivence
altina almak igin yetkinlige ve ig tetkikei sertifikasina sahip tetkikgileri belirler ve tetkikleri yapar.

Tetkik sonuglari, tetkik ekipleri tarafindan raporlanir, EYS - T tarafindan birlestirilen i¢ tetkik raporlari
YGG de goriigiilmek iizere yonetime sunulur.

I¢ tetkikte ortaya ¢ikan uygunsuzluklarla ilgili PR.024 Uygunsuzluklarin Kontrolii Ve DOF Prosediiriine
uygun olarak islem yapilir.

Tetkik programinin uygulanmasinin ve tetkik sonuglarinin kanit1 olarak dokiimante edilmis bilgi PR.003
Kayitlariin Kontrolii ve Arsiv Prosediiriine uygun olarak muhafaza edilir.

I¢ tetkik faaliyetleri ile ilgili detaylar ve sorumlular PR.027 i¢ Tetkik Prosediiriinde agiklanmistir.

Ilgili Dokiiman

PR.003 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii
PR.027 I¢ Tetkik Prosediirii

PR.024 Uygunsuzluklarin Kontrolii Ve DOF Prosediirii
PR.025 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediirii

9.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI

9.3.1 GENEL

Ust yénetim, okulun EYS’nin amacina uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini siirdiirmesini ve kurulusun
stratejik yonii ile uyumlulugunu giivence altina almak i¢in yilda iki kez EYS’yi gézden ge¢irmektedir.

Bu gbozden gecirme, iyilestirme firsatlari, EYS politikasi ve EYS hedefleri dahil, EYS ’de degisiklik
ihtiyaglarini igerir.

YGG Toplantilarinda katilimeilar, PR.025 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediiriinde belirlenmistir.

Iigili Dokiiman
PR.025 Yonetimin Gozden Gecirilmesi Prosediirii

9.3.2 YONETIMIN GOZDEN GECIiRMESI GIRDILERI

Yonetimin gbzden gecirmesi asagidakileri dikkate alinarak planlanir ve gergeklestirilir:

a) Onceki yonetimin gdzden gecirme toplantilarinda karar alian faaliyetlerinin durumu,

b) EYS ile ilgili i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,

¢) Asagidaki egilimler dahil, EY'S’nin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi:

d) Hizmet alan memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler, iletisim - ilgili taraflarin uygunluk
yiikiimliilikleri dahil ihtiya¢ ve beklentilerinin degerlendirilmesi ve uygunluk yiikiimliiliiklerinin yerine
getirilme durumunun gézden gecirilmesi.

e)Onemli Cevre Boyutlarinin Degerlendirilmesi

) Yasal ve Diger Sartlara uygunlugun degerlendirilmesi,

g) Danigma ve calisanlarin katiliminin degerlendirmesi,

h) EYS politika, amag ve hedeflerine erisme derecesi,

1) EYS Siire¢ performansi ile iiriin ve hizmetlerin uygunlugu,

1) EYS Uygunsuzluklar, olaylar ve diizeltici faaliyetler,

j) EYS Izleme ve 6lgme sonuglar,

k) EYS Tetkik sonuglari,

1) D1s tedarikgilerin performansi,

m) Kaynaklarin varlig, yeterliligi,

n) EYS Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri i¢cin gergeklestirilen faaliyetlerin etkinligi,

o) EYS lyilestirme igin firsatlar.

Ilgili Dokiiman
PR.025 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii
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9.3.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI CIKTILARI

Yonetimin gdzden gecirmesi ¢iktilar1, asagidaki konularla ilgili karar ve faaliyetleri kapsar:

a) Siirekli iyilestirme i¢in firsatlar,

b) EYS ile ilgili degisiklik ihtiyaci,

¢) EYS’ ye ihtiya¢ duyulan kaynaklar,

d)EYS ile ilgili uygunlugu, yeterliligi ve etkinliginin siireklili§i amaglara ulasilmadiginda yapilacak
faaliyetler,

e) Kurumun Stratejik yonii ile ilgili ¢cikarimlar,

f)Faaliyetler gerektiginde diger is siirecleri ile EYS ’nin entegrasyonunun gelistirilmesi i¢in firsatlar

Ilgili Dokiiman
PR.025 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediirii

10 IYILESTIRME

10.1 GENEL

Yesilyayla MTAL EYS politikasi, EYS hedefleri, i¢ tetkik sonuglari, veri analizi, diizeltici veya onleyici
faaliyetler ile yonetimin gbzden gegirmesi sonuglarini kullanilarak, EY'S etkinligini siirekli iyilestirir.

Ilgili Dokiiman
PR.28 Risk ve Firsatlarin Yonetimi Prosediirii

10.2. OLAY, UYGUNSUZLUK VE DUZELTICI FAALIYET

Yesilyayla MTAL ’de uygun olmayan hizmet ve iiriiniin tanimlandigl, sorumluluk, uygulamalarin
aciklandig1, dokiimante edilmis prosediirler olusturulmustur. PR.024 Uygunsuzluklarin Kontrolii ve DOF
Prosediiriinde belirtilen sartlar1 saglamamis hizmet ve {irlin uygunsuz olarak tanimlanir ve yasal sartlar
geregi isleme tabi tutulur.

Bir uygunsuzluk olustugunda, sikayetlerden kaynaklananlar dahil, Yesilyayla MTAL,

uygunsuzluga tepki vererek uygunsuzlugu kontrol etmek ve diizelmek i¢in faaliyet yapar ve sonuglari
degerlendirir.

Uygunsuzlugun; tekrar veya baska bir yerde olusmamasi i¢in nedenlerini ortadan kaldirmak amaciyla
uygunsuzlugun gézden gegirilmesi ve analizi, uygunsuzlugun sebeplerinin tayini, benzer uygunsuzluklarin
varlig1 veya potansiyel olarak olugabileceginin tayini islemlerini yapar.

Ihtiyag duyulan herhangi bir faaliyeti gerceklestirir, gerceklestirilen diizeltici faaliyetlerin etkinligini
gbzden gecirir, planlama esnasinda tayin edilen risk ve firsatlar1 giinceller ve gerektiginde, EYS’ de
degisiklik yapar. Dokiimante edilmis bilgi PR.003 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediiriine gore
muhafaza edilir.

Ilgili Dokiimanlar

PR.003 Kayitlarin Kontrolii ve Argiv Prosediirii
PR.024 Uygunsuzluklarin Kontrolii ve DOF Prosediirii
PR.028 Risk ve Firsatlarin Yonetimi Prosediirii

10.3. SUREKLI iYILESTIRME

Siirekli iyilestirme siire¢ler biitiiniinii kapsayan degerdir. Tiim siirecler boyunca ortaya ¢ikan ara sonuglarin
ve/veya ¢ikma potansiyeli olup sonug iizerinde belirsizlik olusturma olasiligi olanlar i¢in yapilan tiim tespit
ve calismalarda elde edilen veriler analiz edilir.

Yesilyayla MTAL ’de siirec faaliyetlerini ve sonuglarini izlemek ve iyilestirmek {izere yasal sartlara uygun
olarak EYS-T ‘nin koordinatorliigiinde ¢alisan EYS Ekibi olusturulmustur. EYS Ekip toplantilarinda alinan
iyilestirme kararlar1 okul miidiirii/isveren vekiline 6neri raporu olarak sunulur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri
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Ogrencilerden ve calisanlardan gelen oOneriler EYS-T’ne verilir; EYS Ekip ve YGG toplantisinda
degerlendirilir. Alinan kararlar toplanti tutanak formuna yazilarak takip altina alinir. Bir sonraki YGG
toplantisinda bu iyilestirme faaliyetinin sonuglar1 degerlendirilir.
Iyilestirme ve Gelistirme Siireci, Diizeltici ve dnleyici faaliyetler, Ar-Ge ve inovasyon, kurumsal gelisim,
reklam tanitim ve yonlendirme alt siireclerini kapsayacak sekilde olusturulmustur.
Olg¢me, analiz ve degerlendirme yapilarak iyilestirme gerceklestirilmesi kararlastirilan faaliyetler bu siirec
icerisinde degerlendirilir, gerekli caligmalar yapilir ve iyilestirmenin etkinligi tekrar degerlendirilir.
Yesilyayla MTAL ISG Siireci ile ilgili asagidaki sartlar yerine getirerek siirekli iyilestirmeyi saglar.
a) ISG performansinin arttirilmas,
b) ISG yénetim sistemini destekleyen bir kiiltiiriin tesvik edilmesi,
c) 1SG yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi igin faaliyetlerin uygulanmasinda
calisanlarin katiliminin tesvik edilmesi,
d) Caliganlara ve bulunduklar1 yerde varsa, calisan temsilcilerine siirekli iyilestirmenin ilgili
sonuglarimin iletilmesi.

Ilgili Dokiimanlar
PR.22 Performans Degerlendirme Prosediirii

EKLER

EK-1 Siire¢ Etkilesim Haritast
EK-2 EYS Terimler Sozliigii
EK-3 ISG Kontrol Listesi
EK-4 Gorev Tamimlar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Entegre Yonetim Sistemi Ekibi Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi Okul Miudiri
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