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On So6z

Bir toplumun iktisadi ve sosyal gelismislik diizeyinin artirilmasi nitelikli is giicti ile olacaktir. Bu nedenle
mesleki ve teknik egitim, iilke kalkinmasinda 6nemli bir mihenk tasidir. Nitelikli is giicii egitimle
saglanmakta egitim ise egitim ve 6gretim kurumlar1 araciligiyla kazandirilmaktadir.

Ulkemizde mesleki egitimin Ahilikten giiniimiize kadar olan siiregte degisen konjonktiir ve iilke
ihtiyaclar1 dogrultusunda ¢aga uygun olarak yapilandig goriilmektedir. Giinlimiizde de mesleki ve teknik
egitim Tirkiye’nin Oncelikleri arasinda yer almakta ve mesleki egitimle ilgili ¢calismalar ulusal boyutta
belirlenen politikalarla devam etmektedir.

Genel Midiirligiimiiz, 2023 Egitim Vizyonumuzla yenilenen milli egitim politikamizla uyumlu olacak
sekilde mesleki ve teknik egitimin katilimer bir anlayigla yonetilmesi, nitelikli is giiciiniin yetistirilmesi,
mezunlarin iiretime katilacak sekilde yetistirilmesi, uygulanan programlarin is piyasasinin ihtiyaglarina
gore hazirlanmasi, egitimin sosyal ve sektorel entegrasyonunun saglanmasi, mesleki ve teknik egitim
sisteminin siirekli gelistirilmesi ve kalitesinin artirilmasi, 6grencilere temel becerilerin yaninda iist diizey
becerilerin, is ahlakinin ve girisimcilik anlayisinin kazandirilmasini saglamak i¢in faaliyetlerine devam
etmektedir.

Bu hedeflere ulasma dogrultusunda etkin ve verimli isleyen bir kurumsal yapiy1 tesis etmek; mesleki
egitim sistemimizin beseri, mali, fiziki ve teknolojik altyap1 ile yonetim ve organizasyonunu daha da
iyilestirmeyi saglamak icin Genel Miidiirliglimiiz biinyesinde TS EN ISO 9001:2015 standardinin
Oongordiigii sartlara uygun olarak Kalite YoOnetim Sistemi olusturulmus, dokiimante edilmis ve
siirekliliginin saglanmasi i¢in gerekli caligmalar bu kitapta Ozetlenmistir. Kalite El Kitab1 Genel
Miidiirliigiimiiziin kalite yonetiminde bir kilavuz niteligindedir.

Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirliigii olarak ulusal ve uluslararasi kalite politikasi ile uyumlu,
Olciilebilir, siirekli iyilestirmeyi ve ¢alisan memnuniyetini artiran bir sistemle kaynaklarin etkili ve verimli
bir sekilde kullanilmasi, kurum i¢i performansin artirilmasi ve temel siireglerinin daha nitelikli verilmesi
hedeflenmistir.

Bu inancgla ¢iktigimiz kalite yolculugunda TS EN ISO 9001:2015 standartlarinin uygulanmasi ve
siirekliliginin saglanmasinin Genel Miidiirliiglimiize, tiim ¢alisanlarimiz ve paydaslarimiza nitelikli
hizmet sunumunda katki saglayacagma olan umut ve giivencemizin tam oldugunu belirtir, saygilar
sunarim.

Kemal Varin NUMANOGLU
Genel Mudir
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Genel Tanitim — Kurumsal Kimlik

Kurumun Adi

. Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii

Bagh Oldugu Kurulus

: T.C. Milli Egitim Bakanlig1

Faaliyet Gosterdigi Sektor

. Mesleki ve Teknik Egitim

Kurulus Tarihi : 14 Eylul 2011

Bitcesi . Genel Bltge

Tlgili Mevzuat 1 Sayili Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda
Cumhurbagkanligi Kararnamesi

Tletisim Adresi : Milli Egitim Bakanligi Mesleki ve Teknik Egitim

Genel Midirligi Atatiirk Bulvart  No:  98/1
Bakanliklar Ankara

Telefon / Faks No

: 0312413 1255/0 312 425 19 67

Web Site Adresi

. http://mtegm.meb.gov.tr
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Referans Standart ve Mevzuat

Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midirliigi Kalite El Kitabinin hazirlanmasinda ve KYS’nin
olusturulmasinda;

e T.C. Anayasasi,

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e 1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu,

e 3308 Sayil1 Mesleki Egitim Kanunu,

e 1 Sayili Cumhurbagkanlig1 Teskilatt Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,

e 652 Sayili Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname,

e Bakanlar Kurulu Kararlari,

e Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii I¢ Hizmet Y®6nergesi,

e Ilgili diger mevzuat,

e TS ENISO 9001:2015 standardi referans alinmaistir.
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Genel Miidiirliigiin Tarihgesi

Meslek egitimi, Anadolu’da 11. yiizyildan 15. yiizyila kadar Anadolu Tiirklerine sanat, ticaret ve ekonomi
alanlarinda 1s1k tutan ve ahlak kurallarinmi flitiivvetnamelerden alan esnaf ve sanatkar kurumu niteliginde
olan Ahilik Teskilatiyla geleneksel yontemlerle gergeklestirilmistir.

Mesleki egitim 19. yiizyildan itibaren Osmanli Devleti’nde basta Istanbul olmak iizere biiyiik sanayi
yatirimlart gerceklestirmek icin 6nemli adimlar atilmasi, ekonomiyi kapsayacak sekilde reformlarin
yapilmasi, devlet ve 6zel sektore ait fabrikalarin acilmaya baslanmasiyla modern tarzda agilan egitim
kurumlariyla devam etmis, Sultan II. Abdiilhamit Donemi ise meslek egitimi alaninda doniim noktasi
olmus, tilkenin bir¢ok yerinde Hamidiye adini tasiyan meslek okullar agilmistir.

Cumbhuriyetle birlikte mesleki ve teknik egitim devlet politikasi olarak ele alinmigtir. Bu baglamda
mesleki ve teknik egitim, 1927 yilinda Milli Egitim Bakanliginin goérev ve hizmet alan1 kapsamina
almmis olup 1933 yilinda Bakanlik bilinyesinde kurulan Mesleki ve Teknik Tedrisat Umum Miidirligi
tarafindan yonetilmistir. 1941°de Mesleki ve Teknik Tedrisat Umum Midiirliigi yerine Mesleki ve
Teknik Ogretim Miistesarlig1 kurulmustur. Mesleki ve Teknik Ogretim Miistesarligi, 1960 yilinda Erkek
Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii, Kiz Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii, Ticaret Ogretimi Genel
Miidiirliigii olarak yeniden teskilatlandirilmstir.

1992 yilinda yayimlanan 3797 sayili Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun ile
Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii, Kiz Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii, Ticaret ve Turizm
Ogretimi Genel Miidiirliigii, Saghk Isleri Dairesi Baskanligi, Ciraklik, Mesleki ve Teknik Egitimi
Gelistirme ve Yayginlastirma Dairesi Baskanligi, Egitimi Arastirma ve Gelistirme Dairesi Baskanligi
kurulmustur.

2011 yilinda yaymmlanan 652 sayili Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ile Milli Egitim Bakanliginda mesleki ve teknik egitimin yliriitiilmesinden
sorumlu alt1 birim, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii (MTEGM) adi altinda birlestirilmistir.
Yaygin mesleki egitim ile acik dgretim kurumlart da Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii (HBOGM)
bilinyesinde toplanmistir. Cumhurbaskanligir Hiikiimet Sistemine geg¢ilmesiyle birlikte Genel Miidiirliigiin
gorevleri 1 sayili Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nde
belirlenmistir.
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B6lim 1. Kapsam ve Uygulanmayan Maddeler

1.1 Kapsam

Ilgili mevzuat ve yasal cerceveler dogrultusunda belirlenen siireglerin iyilestirilmesini ve miisteri
memnuniyetinin artirilmasini saglamak amaciyla ISO 9001 2015 KYS standart ¢ergevesinde olusturulan
Kalite Yonetim Sistemini kapsar.

1.2 Uygulanmayan Maddeler
7.15(7.1.5.1ve 7.15.2)
8.5.3

8.5.5

Bolum 2. Atif Yapilan Dokiimanlar

Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midirligi KYS, TS EN ISO 9001:2015 sartlar1 esas alinarak
hazirlanmstir.

BoOlim 3. Terimler, Tanimlar, Kisaltmalar
3.1 Terimler-Tanimlar

Sure¢ (Proses): Girdileri ¢iktilara doniistiiren, birbirleri ile ilgili olan veya etkilesimde bulunan
faaliyetler dizisi.

Prosedir: Hedefe ulagsmak i¢in izlenen yontemin ve islem basamaklarinin dokiimante edilerek anlatilma
sekli. “Ne, kim tarafindan, ne zaman, nasil, nerede, neden, hangi sira ile, ne gibi ara¢ gere¢ kullanilarak
yapilacak?” sorularina cevap verilir.

Talimat: Operasyonel diizeydeki uygulamalarda hangi isin nasil yapilacagimnin emir dili ile anlatildig:
dokiimandir.
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Suireg Lideri: ilgili Daire Baskani

Sureg Ekibi: Siireg ve faaliyetlerin uygulanmasindan sorumlu ekip

KYK Birim Temsilcisi: Daire Bagkanliklarini temsilen gorevlendirilen KYK uyesi

3.2 Kisaltmalar

EN
GZFT
I1ISO

KEK
KGDB

KYK

KYS

MEB
MEBBIS TDA
MTE
MTEGM

SEK

STK

TS

TTK

YGG

Avrupa Standartlar1 (European Norm)

Giicli Yonler Zayif Yonler Firsatlar ve Tehditler

Uluslararasi Standart Organizasyonu (International Organization for
Standardization)

Kalite El Kitab1

Kalite Gelistirme Daire Baskanlig1

Kalite Y0Onetim Kurulu

Kalite YOnetim Sistemi

Milli Egitim Bakanlig1

Milli Egitim Bakanlig1 Bilisim Sistemleri Teknik Destek Ariza
Mesleki ve Teknik Egitim

Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirligii

Siireg El Kitab1

Sivil Toplum Kuruluslar1

Tiirk Standartlar

Talim ve Terbiye Kurulu

Yonetimin GOzden Gegirmesi
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B6lum 4. Kurulusun Baglami

4.1 Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiiniin amaglari ile ilgili olan ve kalite yonetim sistemlerinin
amaclanan sonuglara ulasabilme yetenegini etkileyen i¢ ve dis hususlar asagida belirtilmistir:

I¢ Hususlar: Kurum kiiltiirii, organizasyon yapisi, iist ydnetimin yaklagimi, kurumsal performans,
personel niteligi, personel hareketliligi, ¢alisma ortami, teknolojik altyap.

Dis Hususlar: Ilgili mevzuat, hiikiimet programlari, kalkinma planlari, giivenlik, tatiller ve calisma
gunleri gibi sosyal faktorler ile ilgili sektér, kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, STK’lerin MTE
siirecine katilimi, ekonomik ve teknolojik gelismeler, biitce.

4.2 lgili Taraflar
- MEB merkez ve tasra teskilati
- Ogrenciler
- Ogretmenler
- Veliler
- Calisanlar
- STK’ler
- Sektor
- Universiteler
- Diger kamu kurum ve kuruluslari
Ihtiyac ve Beklentileri Belirlerken;
- Memnuniyet anketleri,

- Oneri, Istek ve Memnuniyet kutusu ¢iktilari,
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- CIMER-CIMER Entegrasyon, Bilgi Edinme ve MEB Iletisim Merkezi kayitlari,
- I¢ ve dis paydaslarla yapilan toplant: tutanaklari,
- Mesleki ve Teknik egitim alanindaki gelismeler dikkate alinir.

4.3 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsami

Genel Miidiirliigimiiz tarafindan ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda i¢ ve dis hususlar
g0z 6niinde bulundurularak planlanan ve uygulanan tim faaliyetleri kapsar.

4.4 Sureg

Genel Miidiirliik siiregleri KYS Siire¢ Karti formatina goére hazirlanmig ve Siire¢ El Kitabi’nda yer
almistir.

4.4.1 Genel

Genel Miidiirlik ve Daire Baskanliklar1 aracilifiyla siirecler ve siireclerin birbiriyle etkilesimleri
belirlenmis ve bunlara dayali bir KYS olusturulmustur. KEK’in sonunda MTEGM siireg etkilesim tablosu
verilmistir.

4.4.2 Yazili Bilginin Muhafazasi ve Siirekliligi

Genel Mudiirliigiin siiregleri ve tim KYS dokiimanlar1 KGDB’de Daire Baskanliklarinin stireglerini
ilgilendiren dokiimanlar ise ilgili daire baskanlig1 tarafindan muhafaza edilmektedir.

Yazili bilginin siirekliligi Stire¢ El Kitab1 ve KYS Ek Dokiimanlar i¢inde yer alan prosediir, form, talimat,
liste, rapor vb. dokiimanlar dogrultusunda saglanmaktadir.

Bolim 5. Liderlik

5.1 Liderlik ve Yonetim Taahhtdi
5.1.1 Genel

Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiiriiniin liderlik ve ydnetim taahhiidii, I¢ Kontrol Kararlilik
Beyani’nda verilmistir.
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5.1.2 Miisteri Odaklilik

Genel Midiirliigiimiiz kalite politikas1 ¢ergevesinde i¢ ve dis hususlar dikkate alinarak ilgili mevzuat
dogrultusunda miisteri memnuniyetinin istek ve ihtiyaglarinin arttirnlmasina yonelik caligmalar
yuratulmektedir.

5.2 Kalite Politikas1
5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Caligmalara yon verilmesi, tiim caligsanlarin ayni bakis acist ile hizmet sunmast ve kurum kiiltiiriiniin
yerlesmesi amactyla Kalite Politikasi olusturulmustur. Genel Miidiirliigiin kalite politikast her y1l yapilan
Y GG toplantisinda gézden gegirilir.

MTEGM Kalite Politikasi: Genel Midiirliiglimiiz kurulus amag¢ ve baglami kapsaminda bilgi ¢aginin
gerekliliklerine uygun sekilde paydaslarin  beklentilerini gdz Oniinde bulundurmak, calisanlar
bilinglendirerek sisteme katilimlarini saglamak, sunulan hizmetlerin kalitesini siirekli artirmak ve sistemin
etkinliginin siirekliligini saglamaktir.

5.2.2 Kalite Politikasinin Duyurulmasi

MTEGM Kalite Politikasi, Genel Miidiirliigiin internet sitesinde yayimlanarak tiim paydaslarin erisimine
sunulur.

5.3 Kurulus I¢indeki Gorevler, Yetki Sorumluluklar

Genel Miidiirliikte tiim calisanlarin gérev yetki ve sorumluluklari, mevzuat dogrultusunda Gorev ve Is
Tanim Formlari’nda belirtilmistir.

TS EN ISO 9001:2015 Standart sartlarina uygun olarak Genel Miidiir tarafindan Kalite Gelistirme Daire
Bagkan1 (veya Genel Miidiir tarafindan uygun goriilen Daire Bagkani) KYS temsilcisi olarak atanir. KY'S
temsilcisi, kismi siireli kurumda bulunmadigi durumlarda Kalite Gelistirme Daire Bagkanligi KYK
uyesine yetki devri yapar.
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Bolim 6. Planlama

6.1 Risk ve Firsatlara Yonelik Faaliyetler

Siiregle ilgili olarak Risk Analiz Tablolar1 olusturulmus, ayrica GZFT analizi yapilarak sonuglar tim
Genel Miidiirliik personeli ile paylasilmistir.

6.2 Kalite Hedefleri ve Hedeflere Ulasmak i¢in Planlama

Genel Miidiirliik kalite politikast ile uyumlu olan o6l¢iilebilir, uygulanabilir, izlenebilen ve paydas
memnuniyetini artirmaya yonelik kalite hedefleri, MEB Stratejik Plan1 kapsaminda belirlenmektedir.
Hedeflerin olciilebilirligi, siireclere uygun performans gostergeleri ile saglanmaktadir. Her yil sorumlu
Daire Bagkanligi tarafindan MEB Stratejik Plant dogrultusunda hazirlanan yillik performans
programlarina veri teskil edecek ¢aligmalar yiiriitiilmektedir.

Genel Miidiirliik tim siireglerini kapsayan yillik faaliyet raporu ilgili birim / birimler tarafindan
hazirlanarak web sayfasinda yaymlanmaktadir. Izleme ve raporlama galigmalari da MEB Strateji
Gelistirme Basgkanligi koordinesinde ilgili Daire Bagkanliklar1 tarafindan yiiriitiilmekte ve dokiimante
edilmektedir.

Stire¢ Kartlari’nda neyin nasil yapilacagi, hangi kaynaklarin gerekli olacagi, siirecin sorumlulari, siire¢
sonucunda elde edilen ¢iktilar ve performans gostergeleri belirlenmekte ve Siire¢ Performans Takip
Formu ile y1llik olarak takibi yapilmaktadir.

Genel Miidiirliigiin kalite hedefleri her yil yapilan YGG toplantisinda gozden gegirilir.
6.3 Degisikliklerin Planlanmasi

Genel Miidiirliikte mevzuat, organizasyon yapisi, sorumluluk ve yetkilerin dagilimindaki farkliliklar,
hizmet yelpazesi, kaynaklar ya da TS EN ISO 9001:2015 standard: ¢ergevesinde degisiklik olmas1 gibi
durumlarda KYS dokiimantasyonu bu degisiklikleri yansitacak sekilde revize edilir.

Degisiklikler I¢ Kaynakli Dokiimanlar Listesi’ne islenir.
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Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirligi Kalite Organizasyon Semasi

Ozel Biiro

Egitim Politikalan DB

Programlar ve Ogretim
Materyalleri DB

KALITE YONETIM
KURULU

gitim Ortamlarinin ve
Ogrenme Siireglerinin
Gelistirilmesi DB

. o | Sosyal Ortaklar ve Prajeler
GENEL MUDUR DB

Kalite Gelistirme
: : o DB
IC TETKIK EKIBI
izleme ve Degerlendirme
DB

Ogrenci isleri ve Sosyal
Etkinlikler DB

Isyeri Tabanh Mesleki
Egitim DB
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Bolim 7. Destek

7.1 Kaynaklar
7.1.1 Genel

Kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, stirekliligin saglanmasi ve siirekli iyilestirilmesi
icin insan kaynagi, altyap1 ve caligma ortami, mali kaynaklar ve bilgi kaynaklar1 saglanmaktadir. (Sirayla
Personel GM, Ozel Biiro, Egitim Ortamlar1 DB, Egitim Politikalar1 DB, Strateji Gelistirme DB)

I¢c kaynaklarm kullamimi ve gerek duyuldugunda dis paydaslardan nelerin tedarik edilecegi YGG
toplantilarinda glindeme aliarak gerekli faaliyetlerin yapilmasi saglanabilmektedir.

7.1.2 Kisiler

Kalite yonetim sisteminin etkili sekilde yiiriitiillmesi ile siireglerin isletilmesi ve kontrolii igin gerekli
personel mevzuat sartlarina uygun olarak gorevlendirilmektedir.

7.1.3 Alt Yap1 ve Calisma Ortami

Genel Midirliigiimiiziin hizmet birimlerinin etkin ve verimli ¢aligmasi amaci ile fiziki kosullarinin
iyilestirilmesine yonelik diizenleme, taginirlarin bakim ve onarim g¢aligmalar1 Destek Hizmetleri Genel
Midiirligiince; bilisim sistemi, bilgisayar agi, yazilim, donanim hizmetleri ve ariza takip sistemiyle
(MEBBIS TDA Modiilii) ilgili ¢alismalar ise Bilgi Islem Daire Baskanliginca yiiriitiilmektedir.
Tasinirlarin bakim onarim faaliyetleri sorumlu birim tarafindan Bakim Onarim Prosediirii, Teknik Isler
Prosediri’ne gore gergeklestirilmektedir.

7.1.4 Siireglerin Isletimi I¢in Cevre

Genel Miudirligiimiiz, stireglerin isletilmesi ile hizmetlerin uygunlugunu saglamak amaciyla gerekli
sosyal ve fiziksel ortami temin etmekte ve siirekliligini saglamaktadir. Sosyal ayrimcilik, mobing vb
olumsuz durumlarda MEB Etik Komisyonuna bagvurular yapilabilmektedir. Bu iglemler MEB Etik
Komisyonu bagvuru prosediirii ile yapilmaktadir.
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7.1.5 Izleme ve Olgme Kaynaklar
7.15.1

Hizmet kontrolleri esnasinda herhangi bir izleme / 6lgme cihazi kullanilmadigi i¢in bu madde
uygulanmamaktadir.

7.15.2

Hizmet kontrolleri esnasinda herhangi bir izleme / O6l¢gme cihazi kullanilmadigir icin bu madde
uygulanmamaktadir.

7.1.6 Kurumsal Bilgi

Kurumsal bilgi birikimi, Genel Miidiirliik kurumsal web sayfasi, arsiv, hazirlanan rapor, kilavuz vb.
dokiimanlarla saglanir. Ihtiyag halinde konu ile ilgili uzman personelden destek alinir. Yeni personelin ise
uyumu Oryantasyon Prosedr( ile sorumlu birim tarafindan gergeklestirilir.

7.2 Yeterlilik

Genel Miidiirliigiimiizde gorevli personelin i¢ Hizmet Y&nergesinde ve mevzuat dogrultusunda belirlenen
gorevlerine gore yeterlilikleri ve egitim ihtiyaglarim belirten Gorev ve Is Tamim Formlar ile Kisisel
Gelisim Kart1 diizenlenmis ve gerektiginde giincellenmektedir.

Personel tarafindan Oneri, Istek ve Memnuniyet Formu ve diger iletisim araglari (dilekce, e-posta,
elektronik basvurular vb.) ile talep edilen egitim ihtiyaglar1 iist yonetim tarafindan incelenerek
degerlendirilir. Hizmet I¢ci Egitim Siire¢ Kartina gore gerceklestirilen egitimler katilimcilar tarafindan
MEBBIS iizerinden degerlendirilerek faaliyet / egitim gorevlisi / egitim yoneticisi puanlar1 verilir.
MEBBIS disinda diizenlenen egitim faaliyetlerinde Egitim Katilim Formu ve Egitim Degerlendirme
Formu kullanilir.

7.3 Farkindalik

Genel Miidirlik personeli, KYS’nin yerlesmesi ve isletilmesi igin gerekli ¢alismalara katki
saglamaktadir. Her Daire Bagkanhigi tarafindan Kalite Yonetim Kurulu Birim Temsilcisi
koordinasyonunda Aralik ayinda kalite yonetim sistemine iligkin degerlendirme toplantis1 yapilmaktadir.
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7.4 Tletisim

I¢ ve dis iletisimin etkin bir sekilde saglanmasi amaci ile olusturulan Temel Iletisim Prosediirii ve
Toplant1 Talimat1 uygulanmaktadir

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi
7.5.1 Genel

Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidirliigiliniin siire¢ ve uygulamalari, dokiimantasyon yolu ile ve KYS
Dokiimantasyon Prosediirii'ne gore tanimlanarak izlenmektedir. Olg¢iim ve analizler, Veri Analizi
Prosediirii’ne gore gerceklestirilir. Tiim siirecler tanimlanan MTEGM KYS Standardi kosullarina uygun
olarak yiiriitiiliir. KYS dokiimantasyon yapisi {li¢ farkli diizeyde hazirlanmistir:

1.  Kalite El Kitab1
2. Siirec El Kitab1 (Siire¢ Kartlar1, Prosediirler, Is Akis Semalar1, Talimatlar, Formlar)
3. KYS Ek Dokiimanlar (Formlar ile ilgili Standart ve Mevzuat listesi)

7.5.2 Olusturma ve Giincelleme

Genel Miidiirliikk yazismalarint Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
esasina gore yapar. Ayrica TS EN ISO 9001:2015 KYS kapsaminda olusturulan dokiiman tiplerinin
tanimlanmasi, bu dokiimanlarin hazirlanmasi, yeterlilik ve uygulanabilirlik acisindan incelenmesi,
onaylanmasi, uygun goriilenlerin kontrollii olarak dagitimi, giincel olan dokiimanlarin revizyonu, giincel
olmayanlarin yiriirliikten kaldirilmasi ve tutulan kayitlarin korunmasi esaslarint belirlemek amaci ile
KYK tarafindan KYS Dokiimantasyon Prosediirii ve Dokiiman Dagitim ve Geri Alma Formu
olusturulmustur. S6z konusu dokiimanlar KYS temsilcisi ve Genel Miidiir tarafindan onaylanarak tiim
birimlerde uygulamaya gegcirilir.

I¢ Kaynakli Dokiimanlar Listesi KGDB, Dis Kaynakli Dokiimanlar Listesi ise EPDB tarafindan
guncellenir. Gozden gegirilme islemleri yilda bir kez (Aralik ayinda) veya ihtiya¢ duyuldugunda yapilir
ve kayitlar muhafaza edilir. I¢ kaynakli dokiimanlarin revizyon islemlerinde Daire Baskanlig1 personeli
uygulamalardaki etkinligi ve mevzuat degisikliklerini g6z oniinde bulundurarak revizyon talebinde
bulunabilir.
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7.5.3 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirligii, KYS’nin tanimlanan sartlara uygun olarak isletilmesine
iligkin, tim kayitlarin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, elden ¢ikarilmasi ve saklama siirelerinin
belirlenmesi ile ilgili bir sistem kurmustur. Ilgili konular, Kayit Kontrol ve Arsiv Prosediirii’nde
aciklanmistir.

Saklama siiresi tamamlanan kayitlarin imha yontemi Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’e
gore gerceklestirilmektedir.

B6lim 8. Isletim-Operasyon
8.1 Isletimsel Planlanma ve Kontrol

Genel Miudiirliigiin stiregleri; 1 Sayili Cumhurbagkanligi Teskilatt Hakkinda Cumhurbaskanligi
Kararnamesi ve Milli Egitim Bakanligt MTEGM I¢ Hizmet Yonergesi gergevesinde olusturulmustur.
Siireglerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli kaynaklar, girdi ve ¢iktilar, sorumlular, performans gostergeleri
ve kontrol periyodu siire¢ kartlarinda belirtilmistir. Siirecin isleyisini etkileyebilecek riskler ve alinacak
onlemler, Risk Analiz Tablosu’nda belirtilerek strecler kontrol edilmektedir.

8.2 Uriin ve Hizmetin Sartlar
8.2.1 Miisteri ile iletisim:

Daire Baskanliklar1 tarafindan sunulan iiriin ve/veya hizmetlerde meydana gelen degisiklikler,
http://mtegm.meb.gov.tr web sitesi lizerinden veya resmi yazi ile sorumlu birimler tarafindan duyurulur.

Calisanlardan ve diger paydaslardan gelen oOneri, istek ve memnuniyetler; Oneri, Istek ve Memnuniyet
Formu, Uygunsuzluk Tespit Formu, memnuniyet anketleri ve diger iletisim araglar1 (dilekge, e-posta,
elektronik basvurular, telefon vb.) ile ulasan basvurular yoluyla alinir. Genel Midiirliikk gorev, yetki ve
sorumluluklar1 gercevesinde degerlendirilerek ilgili Daire Baskanligina veya ilgili birime yonlendirilir.
Siiresi i¢inde sonug¢landirilarak basvuru yontemine gore ¢alisanlar veya paydaslar bilgilendirilir.

8.2.2 Uriin ve Hizmetlere Bagl Sartlar1 Belirlemek

Uriin ve hizmet sartlari, mevzuata ve KYS’ye gore belirlenir ve yerine getirilir. MTEGM’ce verilen
hizmetlerin etkin ve verimli bir gekilde yapilabilmesi icin ilgili taraflarin istek ve beklentileri, Daire
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Bagkanliklar1 tarafindan dikkate alinmakta, sunulan iiriin ve/veya hizmetler Makam Onayiyla
gerceklestirilmektedir.

8.2.3 Uriin ve Hizmete Bagli Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Daire Bagkanliklar1 tarafindan sunulan iiriin ve/veya hizmetler ile ilgili belirlenen sartlarin degisip
degismedigi ilgili Daire Baskanlig1 tarafindan takip edilir ve g6zden gegirilir.

8.2.4 Uriin ve Hizmetler I¢in Sartlarin Degismesi

Uriin / hizmetler ile ilgili sartlarda meydana gelen degisikliklere bagli olarak birimlerin is ve islemleri ile
ilgili tuttuklar1 kayitlarda revizyona gidilmesi durumunda KYS Dokimantasyon Prosedirii’ne gore
gerekli olan islemler yapilir. Sartlarda meydana gelen degisikliklerin paydaslara duyurulmasi resmi yazi
ile veya http://mtegm.meb.gov.tr web sitesi iizerinden gergeklestirilir ve yapilan degisiklikler I¢ Kaynakli
Dokiimanlar Listesi ile kayit altina alinir.

8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi
8.3.1 Genel

Genel Miidiirliikte bu konu ile ilgili yapilan is ve islemler yalnizca bir tasarim olmay1p tasarim isin kiiglik
bir kismidir. Tasarim ve gelistirme, Daire Baskanliklarinin is ve islemleri ilgili siireclerin ve/veya
prosediirlerin i¢inde yer almaktadir.

8.3.2 Tasarim ve Gelistirmenin Planlamasi

Genel Miidiirliikk tiriin ve hizmetlerine yonelik tasarim ve gelistirmenin planlanmasi ilgili Daire
Bagkanliklar1 tarafindan hazirlanan siiregler, prosediirler, talimatlar ve risk analiz tablolarinda
belirtilmektedir.

8.3.3 Tasarim ve Gelistirme Girdileri

Genel Miidiirliik {irtin ve hizmetlerinin uygun bir sekilde gerceklestirilebilmesi i¢in gerekli i¢ ve dis
kaynaklar, mevzuat sartlari, riskler, ilgili daire bagkanliklar1 tarafindan hazirlanan siirecler, prosediirler,
talimatlar ve risk analiz tablolarinda belirtilmektedir.

8.3.4 Tasarim ve Gelistirmenin Kontrolii

Ilgili Daire Baskanliklar1 tarafindan iiriin ve hizmetlerine yonelik tasarim ve gelistirme asamasinda
mevzuat, i¢ ve dis hususlar dikkate alinarak ¢aligsmalar yiirttiiliir.
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8.3.5 Tasarim ve Gelistirme Ciktilari

Tasarim ve gelistirme ciktilar1 ile ilgili planlanan sonuglara ulasildigini dogrulamak amaci ile Siireg
Kartlari’'nda yer alan performans gostergelerinden ve Daire Bagskanliklar1 Siire¢ performans Takip
Formu’nda belirtilen hedeflerden yararlanilir. Ciktilarin {irlin ve hizmetin sunulmas: konusunda daha
sonraki siirecler i¢in yeterli oldugu ilgili Daire Baskanliklar1 tarafindan kontrol edilir. Kurulus, tasarim ve
gelistirme siirecinin sonuglarina ait yazil bilgi ve belgeler muhafaza edilir.

8.3.6 Tasarim ve Gelistirme Degisiklikleri

Ilgili daire Baskanliklari, iiriin ve hizmetlerin tasarim ve gelistirmesi esnasinda veya takibinde ¢iktilarda
ve girdilerde yapilan degisiklikleri tanimlar, kontrol eder ve gozden gegcirir. Tasarim ve gelistirme
degisiklikleri ile ilgili yazili bilgiyi muhafaza eder.

8.4 Disaridan Saglanan Siirecler, Uriinler ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1 Genel

MTEGM tarafindan sunulan iiriin ve hizmetlerin kalitesini etkileyen iglerin yiiriitiilmesinde disaridan
temin edilen iiriin / hizmet islemleri 4734 sayil1 Kamu fhale Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu dogrultusunda gergeklestirilir.

8.4.2 D1s Tedarigin Kontroliiniin Tipi ve Kapsami1

Bakanlik hizmet birimlerinde, satin alma siirecinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi ve kaynaklarin verimli
kullanilmasinin saglanmasina iliskin is ve islemler Destek Hizmetleri Genel Midiirliigii tarafindan
gergeklestirilir. Genel Miidiirliigiin Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigii ile baglantis1 Ozel Biiro aracilif
ile saglanir.

Genel Miidiirliik tarafindan mal ve hizmet alimlar1 tedarik¢i firmalarin ekonomik, mali, mesleki ve teknik
yeterliliklerine iliskin segme ve degerlendirme kriterleri 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nun 10 uncu
maddesinde belirlenmistir.

Mal ve hizmet alimi yapilacak olan tedarik¢i firmalarin sorumluluklari 4735 sayih Kamu fhale
Sozlesmeleri Kanunu’nun 33 {incii maddesinde belirlenmistir.

4735 sayil1 Kanun’un 33 iincii maddesinde belirtilen sorumluluklar yerine getirmeyen tedarikg¢i firmalara
iliskin yaptirnmlar ayni kanunun 25 inci maddesinde diizenlenmistir. Disaridan tedarik edilen {iriin ve
hizmetlerle ilgili olarak Daire Baskanliklar1 tarafindan faaliyetler olusturulur ve gerekli kontroller yapilir.
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8.4.3 D1s Saglayicilar I¢in Bilgi

Genel Miidiirliikce disaridan temin islemlerinin Kamu Ihale Kanunu dogrultusunda temin sireci iginde
alimi1 yapilacak olan iirlin / hizmet ile ilgili idari sartnameler ihaleye ¢ikacak olan Daire Baskanliklar
tarafindan hazirlanir.

Uriin / hizmet ile ilgili tiim teknik bilgiler dogru ve eksiksiz bir sekilde Kamu Ihale Kanunu'na gore
hazirlanir.

Uriin / hizmet ile ilgili istekli firmalar idari tip sartnameler esas alinarak segilir. Sdzlesme imzalanacak
tedarik¢i firmalar, tiriin / hizmet ile ilgili hazirlanmis olan Teknik Sartname ve S6zlesme’ye uygunluk
temelinde degerlendirilir.

8.5 Uretim ve Hizmet Sunumu

Uriin / hizmet ile ilgili, belirlenmis olan asamalarda gecerli olan sartlar (mevzuat, yonetim, ulusal ve
uluslararasi sartlar) belirlenmistir. Temel hizmet siireglerinde yer alan faaliyetlerin sistematik bir diizen
icinde gerceklestirilmesi amaci ile siire¢ kartlar1 hazirlanmustir. Is akislarinda belirlenen faaliyetlerin
gerceklestirilmesi sirasinda gerekli olan referans dokiimanlarda (prosediir, talimat, mevzuat vb.) belirtilen
faaliyetler sorumlulari tarafindan uygulanmaktadir.

Temel hizmet sureglerinin gergeklestirilmesi sirasinda ihtiyag duyulan ve faaliyetin gergeklestirilmesi igin
gerekli olan hizmet, makine, techizat, yazilim, donanim vb. kaynak ihtiyaci ilgili Daire Bagkanligi
tarafindan belirlenir ve Genel Miidiirliigiin biit¢esi dogrultusunda satin alinir.

Hizmetine ihtiya¢ duyulan personelin gorevlendirilmesi ile ilgili olarak ilgili Daire Baskanlig1 tarafindan
personel niteligi belirlenir ve Genel Miidiirliigiin teklifi ve/veya talimati ile mevzuat hiikiimleri
cercevesinde gorevlendirme veya hizmet alimi yoluyla personel veya hizmet kuruma kazandirilarak
hizmetin aksamadan yiiriitiilmesi saglanir.

8.5.1 Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

MTEGM tarafindan belirlenmis olan temel hizmetler ile ilgili Daire Bagkanliklarinca sunulan hizmetler
planlanmis, uygun altyap1 ve ortamin kontroliine yonelik gézden gegirme periyotlar: Siire¢ Kartlari’nda
belirlenmistir.

Calisanlarm yeterliligi ve yetkinligine yonelik nitelikleri Gorev ve Is Tanim Formlari’nda belirtilmis olup
gerektiginde gézden gegirilir.
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8.5.2 Tanmimlama ve izlenebilirlik

Genel Miidiirliikte tanimlanan siiregler diizeyinde siire¢ ¢iktilar1 olusturulur. Ciktinin ger¢ceklesmesine
kadar olan stre iginde ilgili dokimanlarla periyodik kontroller yapilir.

8.5.3 Miisteri ve D1 Tedarik¢i Miilkiyeti

Yapilan ¢alismalar kapsaminda ortaya ¢ikan dokiimanlar, egitim materyalleri, proje ¢iktilar1 vb. Genel
Miidiirliigiimiize ait oldugundan bu madde kapsam dis1 birakilmistir.

8.5.4 Muhafaza

Faaliyet konularina bagli olarak gergeklestirilen is ve islemler, Bakanlik bilisim sistemi iginde
tanimlanmis olan yazilimlar tizerinde kayit edilir. Genel Miidiirliik diizeyinde hazirlanan Kayit Kontrol ve
Arsiv Prosediirii, Taginir Kayit Prosediirii ve Tasiir Kontrol Prosediirii’ne gére uygulanir. MTEGM’ce
ilgili bilgi ve belgeler arsivlerde muhafaza edilir.

8.5.5 Teslim Sonras1 Faaliyetler
Genel Miidiirliiglin sundugu hizmet geregi uygulanmamaktadir.
8.5.6 Degisikliklerin Kontrolii

Mevzuat, organizasyon yapisi, hizmetler ya da TS EN ISO 9001:2015 Standart ¢ergevesinde degisiklik
olmasi durumunda MTEGM Kalite sistem dokiimantasyonu bu degisiklikleri yansitacak sekilde revize
edilir ve I¢ Kaynakli Dokiimanlar Listesi ve Dis Kaynakli Dokiimanlar Listesi’ne islenir.

8.6 Uriin ve/veya Hizmetin Sunumu

Daire Baskanliklar1 faaliyet kapsamlarinda yer alan iirtin ve hizmetlerin sunumuna yonelik is ve
islemlerin adimlar Siire¢ Kartlar1 / Prosediirler / Talimatlar / Is Akis Semalari ile tanimlanmustir.

8.7 Uygun Olmayan Ciktilarin Kontrolii

Daire Bagkanliklarinin gergeklestirdikleri faaliyetlere bagli olarak ortaya ¢ikan trln ve hizmetlerin
sartlart1 karsilamamasi durumunda {riin ve hizmetin yanhislikla kullaniminin 6nlenmesi amaci ile
Uygunsuzluk Tespit Formu ve Uygunsuzluk Takip Formu dokiimanlar1 kullanilmaktadir.

Uriin / hizmet gergeklestirme asamalarinda tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesi Diizeltici Faaliyet
Prosediirii’ne gore yapilmaktadir.
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Uriin / hizmet gerceklestirme asamalarinda birimler tarafindan yerine getirilen is ve islemler sirasinda
tutulan kayitlar faaliyeti gergeklestiren Daire Baskanligi ve sorumlusu tarafindan Kayit Kontrol ve Arsiv
Proseduri’ne gore muhafaza edilir.

Bolim 9. Izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme

9.1 Izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1 Genel

Genel Miidiirliik¢e belirlenen siireclerin izlenmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi amaci ile Daire
Baskanliklarinin faaliyet konularma bagl olarak sorumlu olduklar siiregler igin Siire¢ izleme Formu ve
Daire Baskanliklar1 Siire¢ Performans Takip Formu olusturulmustur.

Siire¢ izleme Formu ve Daire Baskanliklar1 Siire¢ Performans Takip Formu’nda belirlenen kriterlerin ve
siireclerde belirlenen hedeflerin izleme, 6l¢ciim ve degerlendirmesi siirecten sorumlu birim tarafindan
yapilir. Daire Bagkanliklart 6l¢iim, degerlendirme sonuglarini ve siire¢ performanslar ile ilgili bilgileri
KYK’ye sunar.

9.1.2 Miisteri Memnuniyeti

Genel Midiirlik paydaslara sunulan hizmetlerin etkinligini degerlendirmek ve gerekli iyilestirme
faaliyetlerini baslatabilmek amaci ile Veri Analizi Prosediirii’nde belirtilen yontemlerle paydas algisini
olcer.

9.1.3 Analiz ve Degerlendirme

MTEGM’de uygulanmakta olan KYS’nin, uygunlugunu ve etkinligini gostermek ve siirekli iyilestirme
faaliyetlerinin hangi alanlarda yapilacagini degerlendirmek Veri Analizi Prosediirii’nde belirtildigi sekilde
yapilir.

9.2 I¢ Tetkik

MTEGM KYS’nin ig tetkikli bir sekilde uygulandig1 ve siirekliliginin saglandig i¢ Tetkik Prosedirii’ne
gore uygulanmaktadir.
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9.3 YOnetimin G6zden Gegirmesi

Ust Yénetim KYS’nin amacina uygunlugunu, yeterliligini etkinligini ve stratejik yonii ile uyumlulugunu
saglamak ve giivence altina almak i¢in Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii’ne (YGG) bagl olarak
yilda en az bir kez toplanur.

Yapilan tiim yoOnetimin gozden gecirme toplantilarinin kayitlart tutularak Kayit Kontrol ve Arsiv
Proseduri’ne uygun olarak muhafaza edilir.

YOnetimin gdzden gegirme toplantisi girdi ve ¢iktilart ile ilgili tiim detaylar YGG Prosediirii’'nde belirtilir.

YGG toplantilarinda KYS ve siireglerin etkinliginin hizmetlerin iyilestirilmesi, kaynaklarin kullanimi1 vb.
konularda alinan kararlar YGG Prosediirii’ne gore yapilir ve YGG toplanti raporu ile kayit altina alinir.

Bolum 10. lyilestirme
10.1 Genel

Genel Miidiirliik, iyilestirme firsatlar1 tayin ederek paydas ve miisteri memnuniyetini artirmak i¢in gerekli
faaliyetleri uygular.

10.2 Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet

KYS’nin isleyisi sirasinda ¢ikabilecek uygunsuzluk ve hatalarin tespit edilmesi ve dnlenmesi amaciyla
Diizeltici Faaliyetler Prosediirii uygulanir ve diizeltici faaliyetlerin risk analizleri yapilir.

Daire Baskanliklari, KYS’nin etkinliginin iyilestirilmesi ve siirekliligin saglanmasi amac1 ile
gerceklestirdikleri diizeltici faaliyetleri, Diizeltici Faaliyet Talep Formu ve Diizeltici Faaliyet Takip
Formu ile YGG toplantilarinda degerlendirilmek {izere kayit altina alir.

Uygunsuzluk Tespit Formu ve Uygunsuzluk Takip Formu ile uygunsuzluk nedenleri kayit altina alinir,
benzer uygunsuzluklarin var olup olmadig1 veya gergceklesme olasiligi belirlenir.
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10.3 Siirekli Iyilestirme

Ust yonetim, KYS’yi siirekli iyilestirmek amaci ile i¢ tetkik sonuglar;, memnuniyet anket sonugclari,

paydaslarin istek, Oneri, itiraz ve sikayetleri, siire¢ performans sonuglari, diizeltici faaliyet sonuglarini
degerlendirir.

Daire Bagkanliklari tarafindan belirlenen iyilestirmeye acik alanlar ile iyilestirme faaliyetleri, Siirekli
Iyilestirme Prosediirii’ne gore hazirlanir ve yiiriitiiliir.
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Ekler
Ek 1: Mesleki Ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii Siire¢ Etkilesim Tablosu

Dolfgt')\fJAN SURECLER ILGILi OLDUGU SURECLER

5. KALIiTE GELISTiRME DAIRE BASKANLIGI

SK5.01 HIZMET iCI EGITIM SURECI SK6.02-SK7.01- SK8.02

SK5.02 KALITE GUVENCE SISTEMi SURECI SK6.03-SK7.01-SK8.01-SK8.02

6. OGRENCI iSLERI VE SOSYAL ETKIiNLiKLER DAIRE BASKANLIGI

SK6.02 OGRENCI ISLERI SURECIH SK8.01-SK8.02-SK5.01

SK6.03 SOSYAL ETKINLIKLER SURECI SK8.01-SK8.02-SK5.01

7. PROGRAMLAR VE OGRETIM MATERYALLERI DAIRE BASKANLIGI

OGRETIM PROGRAMI VE MATERYALI
SK7.01 GELISTIRME SURECI SK7.01- SK5.01- SK8.02

8. SOSYAL ORTAKLAR VE PROJELER DAIRE BASKANLIGI

SK8.01 PROJE SURECI SK7.01- SK6.03- SK5.01
SK8.02 PROTOKOL SURECI gg.gi:smm- 5K6.02-5K6.03-

Ek 2: Mesleki Ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii Prosediir Tablosu

S,'\I%A PROSEDURUN ADI ILGILI BIRIM DO{S%AN
1. ||[HIZMET TAKiP PROGRAMI PROSEDURU |OZEL BURO P1.01
2. |IDARI ISLER PROSEDURU OZEL BURO P1.02
3. |[SEKRETERYA PROSEDURU OZEL BURO P1.04
4. |TEKNIK ISLER PROSEDURU OZEL BURO P1.05
5. |[BAKIM ONARIM PROSEDURU OZEL BURO P1.06
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BILGI EDINME, CIMER, GENEL

6. |MUDURLUK E-MAIL ADRESI OZEL BURO P1.07
PROSEDURU

7. |KAYIT KONTROL VE ARSIV PROSEDURU ||OZEL BURO P1.08
MEB ILETISIM MERKEZI ( 4440MEB) i .

8. | 4440632 PROSEDURU OZEL BURO P1.09
MESLEGIM HAYATIM WEB SITESINDE

9. |HABER/DUYURU YAYINLAMA OZEL BURO P1.10
PROSEDURU

10.|[ORYANTASYON PROSEDURU OZEL BURO P1.11

11.|[TASINIR KAYIT PROSEDURU OZEL BURO P1.12

12.||TASINIR KONTROL PROSEDURU OZEL BURO P1.13

13.|[STRATEJI GELISTIRME PROSEDURU EGITIM POLITIKALARI DB P2.01

14.|[STRATEJI UYGULAMA PROSEDURU EGITIM POLITIKALARI DB P2.02

15.|[MALI iISLER PROSEDURU EGITIM POLITIKALARI DB P2.03

16.|[BUTCE HAZIRLAMA PROSEDURU EGITIM POLITIKALARI DB P2.04

17.|[BUTCE UYGULAMA PROSEDURU EGITIM POLITIKALARI DB P2.05

18.|[KESIN HESAP HAZIRLAMA PROSEDURU |EGITIM POLITIKALARI DB P2.06
FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA e o

19. | L oSEDURD EGITIM POLITIKALARI DB P2.07
HIZMET GEREKCESI HAZIRLAMA o o

20. | bROSEDURD EGITIM POLITIKALARI DB P2.08

21.|iS TAKVIMI HAZIRLAMA PROSEDURU  ||EGITIM POLITIKALARI DB P2.09
KURUMSAL MALI ANALIZ VE o o

22| BEKLENTILER HAZIRLAMA PROSEDURU | EOITIM POLITIKALARI DB P2.10
PERFORMANS PROGRAMI ICIN MTEGM || =1 o

23.| 1 ABLOLARI PROSEDURU EGITIM POLITIKALARI DB P2.11

24.|RAPOR HAZIRLAMA PROSEDURU EGITIM POLITIKALARI DB P2.12
ARASTIRMA UYGULAMALARINA iZIN o o

25. |\ /ERME PROSEDURD EGITIM POLITIKALARI DB P2.13
MEVZUAT HAZIRLAMA VE GOZDEN o .

26.| GECIRME PROSEDURU EGITIM POLITIKALARI DB P2.14

27.|MEVZUATA GORUS VERME PROSEDURU ||EGITIM POLITIKALARI DB P2.15
TASINMAZLARIN TAHSISI, EGITIM ORTAMLARININ VE

28.|KAMULASTIRMA, KIRALAMA OGRENME SURECLERININ P3.01
PROSEDURU GELISTIRILMESI DB
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YILLIK YATIRIM TEKLIFLERINi EGITIM ORTAMLARININ VE
29| DEGERLENDIRME PROSEDURU OGRENME SURECLERININ P3.02
GELISTIRILMESI DB
EGITIM ORTAMLARININ VE
30.| TASINIR DEVIR PROSEDURU OGRENME SURECLERININ P3.03
GELISTIRILMESI DB
ELEKTRONIK EGITIM ICERIGi EGITIM ORTAMLARININ VE
L. | o A OGRENME SURECLERININ P3.04
GELISTIRILMESI DB
. _— EGITIM ORTAMLARININ VE
32, Eé%%ESB%IZLEME MODULU OGRENME SURECLERININ P3.05
GELISTIRILMESI DB
OKUL / KURUM AD VERME VE AD EGITIM ORTAMLARININ VE
33. DEGISIKLIGI PROSEDURU OGRENME SURECLERININ P3.06
GELISTIRILMESI DB
OKUL, PROGRAM TURU, ALAN/DAL EGITIM ORTAMLARININ VE
34.| ACMA, KAPATMA, BIRLESTIRME VE OGRENME SURECLERININ P3.07
DONUSTURME PROSEDURTY GELISTIRILMESI DB
STANDART DONATIM LiSTESI EGITIM ORTAMLARININ VE
35, | o SEaTR OGRENME SURECLERININ P3.08
GELISTIRILMESI DB
STANDART MIMARI YERLESIM PLANI  |EGITIM ORTAMLARININ VE
T N s OGRENME SURECLERININ P3.09
GELISTIRILMESI DB
UYGULAMA OTELL PANSIYON ACMA, |EGITIM ORTAMLARININ VE
37.[KAPATMA ve KAPASITE DEGISIKLIGI | OGRENME SURECLERININ P3.10
PROSEDURU GELISTIRILMESI DB
38.|| HUKUKI {SLEMLER PROSEDURU IDZBLEME VE DEGERLENDIRME 5, )
39. | MEVZUAT UYGULAMALARI PROSEDURU IDZBLEME VE DEGERLENDIRME )
40.|| HAFTALIK FAALIYET PROSEDURU EZéEME VE DEGERLENDIRME ) 53
4 |[ZLEME VE DEGERLENDIRME [ZLEME VE DEGERLENDIRME | .
|lPROSEDURU DB :
4| YONELIK GGRETMEN ATAMA/YONETICI |[[ZLEME VE DEGERLENDIRME |, -
|| GOREVLENDIRME PROSEDURU DB :
4| MIEB STRATEJIK PLANI IZLEME [ZLEME VE DEGERLENDIRME | .
|lPROSEDURU DB :
WEB SITESINDE YER ALAN OKUL
44.|UYGULAMALARI iCiN SIFRE VERME  ||KALITE GELISTIRME DB P5.03
PROSEDURU
ULUSAL REFERANS NOKTASI WEB
45.|| SITESININ GUNCELLENMESI KALITE GELISTIRME DB P5.05
PROSEDURU
46.||KALITE YONETIM SISTEMi PROSEDURU) |KALITE GELISTIRME DB P5.06
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OGRENCI ISLERI VE SOSYAL

47.||[ALAN VE DALA GECIS PROSEDURU ETKINLIKLER DB P6.01
. . - OGRENCI ISLERI VE SOSYAL
48.||[E-OKUL ISLEMLERI PROSEDURU ETKINLIKLER DB P6.02
. . . OGRENCI ISLERI VE SOSYAL
49.|iIDARi DAVA PROSEDURU ETKINLIKLER DB P6.03
[SLETMEDE MESLEKI EGITiM, STAJ VE || » « s .
50.||YAZ UYGULAMASI iSLEMLERI gﬁ?ﬁ?ﬁiﬁfﬁ“ SOSYAL P6.04
PROSEDURU
PARASIZ YATILILIK VE BURSLULUK OGRENCI ISLERI VE SOSYAL
51.||ISLEMLERI ETKINLIKLER DB P6.07
PROSEDURU
£, [SOSYAL ETKINLIKLER VE YARISMALAR ||[OGRENCI ISLERI VE SOSYAL P6.08
"|IPROSEDURU ETKINLIKLER DB '
L - OGRENCI ISLERI VE SOSYAL
53.||SOSYAL ETKINLIKLER PROSEDURU ETKINLIKLER DB P6.09
. OGRENCI ISLERI VE SOSYAL
54. || TANIK KORUMA PROSEDURU ETKINLIKLER DB P6.10
e5 OZEL BURSLULUK iSLEMLER{ OGRENCI ISLERI VE SOSYAL P6.12
"|IPROSEDURU ETKINLIKLER DB '
YETENEK SINAVIYLA OGRENCI ALAN |5 p o ISLERT VE SOSYAL
56. || OKULLARIN ETKINLIKLER DB P6.13
IS VE-ISLEMLERI PROSEDURU
OGRETIM PROGRAMI VE . .
57. [MATERY ALLERINI HAZIRLAMA &%%%@Xiﬁgg%g GRETIM 57 01
PROSEDURU
- SOSYAL ORTAKLAR VE
58.||PROTOKOL PROSEDURU PROJELER DB P8.01
59. ||DOKUMAN KODLAMA PROSEDURU KALITE YONETIM KURULU P9.02
60.||DUZELTICI FAALIYETLER PROSEDURU |KALITE YONETIM KURULU P9.03
61.||iC TETKIK PROSEDURU KALITE YONETIM KURULU P9.04
KALITE YONETIM SiSTEMi . « .
62. | D EKUMANTASYON PROSEDURU KALITE YONETIM KURULU P9.07
63.||SUREKLI iYILESTIRME PROSEDURU KALITE YONETIM KURULU P9.09
64.||TEMEL ILETiSIM PROSEDURU KALITE YONETIM KURULU P9.12
UYGUN OLMAYAN HiZMET / URUN . « .
65. | bROSEDURL) KALITE YONETIM KURULU P9.13
66.||VERI ANALiZi PROSEDURU KALITE YONETIM KURULU P9.14
YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI . « .
67. | bROSEDURD KALITE YONETIM KURULU P9.15
MEB ETiK KOMISYONU BASVURU . - .
68. | CROSEDURD KALITE YONETIM KURULU P9.17
69. ||KALITE YONETIM KURULU PROSEDURU |KALITE YONETIM KURULU P9.18
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2 PROSEDURU

20 ONCEKI OGRENMELERIN TANINMASI VE|ISYERI TABANLI MESLEKI P10.01
"|DENKLIK PROSEDURU EGITIM DB '
- ISYERI TABANLI MESLEKI
71.|E-MESEM PROSEDURU EGITIM DB P10.02
MESLEKI EGITIM KURULU SEKRETARYA|iSYERI TABANLI MESLEKI P10.03
EGITIM DB '
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