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ONSOz
Bilim ve teknolojideki gelismelerin etkisiyle, diinya ve yasam sekillerindeki yenilikler ile birlikte,
uretimden ekonomiye, politikadan sosyal yapiya, hayatin tim alaninda degisimler yasanmaktadir. Bu
degisimler sarmalinda diinyamizda egitime dair yeni paradigmalar ortaya ¢ikmaktadir. Uretim, tiiketim,
is yapma sekilleri, deger yargilari, davranis kaliplarinin degistigi glinimizde gelecegin bireylerini salt
gecmis ylzyilin egitim anlayisiyla yetistirmenin mimkin olmadigi goriilmekte ve kaliteli egitime erisim,
giderek daha fazla 6nem kazanmaktadir.
Ozellikle teknolojideki gelismeler egitimden beklentiler konusunda daha belirleyici olmakla birlikte, bu
beklentilere gbre yeni egitim sistemi kurma c¢abalar, gelecegi yeniden insa etmek anlamina
gelmektedir. Egitim, gelecegin insasiyla ilgili uzun soluklu bir istir. Bu nedenle egitimi sadece bugiin ile
iliskilendirmemek ve egitim sorunlarina glinimiiz kosullari agisindan bakmamak gerekir.
Bu hakikatten yola ¢ikarak, egitim ve 6gretim alaninda oldukga kritik bir 6neme ve etkiye sahip okullar
ile 6gretim kurumlarinin faaliyetleri bakimindan, Afyonkarahisar il Milli Egitim Midurliigl gérev ve
hizmetlerinin yerine getirilmesi esnasinda, islemlerde etkinligi ve verimliligi artirmak, hatasiz islem
yapmak, is miikemmelligine ulasarak kaliteli hizmet sunmak, calisanlar ile hizmet sunulan kisi, kurum
ve kuruluslarin, mevcut ve gelecege yonelik ihtiya¢ ve beklentilerini de dikkate alarak; mevzuati
diizenlemek ve uygulamalara yon vermek, tiim paydaslarin katilimini ve baglihgini saglayarak, birlikte
calisma kiltlrind bir yontem haline getirmek amaciyla “Mudirligliimizde Kalite Glvence Sistemi”
¢alismalari baslatiimistir.
Kalite glivence alaninda kalite yonetim sistemleri icin uluslararasi temel ortak kriter ve ilkeleri iceren
TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi TS-EN-ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi ve TS-EN-
ISO 45001:2018 is Giivenligi Yonetim Sistemi Standartlari kapsaminda hazirlanan Entegre Yénetim
Sistemi El Kitabi, 6zellikle EYS politikamiz ve EYS yonetim yaklasimimizi yansitan temel bir dokiimandir.
Bu calisma ile slire¢c yonetimi temeline dayali, kaliteyi hedefleyen, katilimci ve gelisime acik bir yonetim
anlayisi Afyonkarahisar il Milli Egitim Midiirligi kurumsal yapisi Gizerine kurulacaktir.
Afyonkarahisar il Milli Egitim Mudurligi kurumsal kiltiri ve yiiz yili askin yénetim yapisi altinda
olusan temel degerleri cergevesinde hazirlanmis Kalite ElI Kitabinin bundan sonraki calismalara bir
ornek ve model olmasi dilegiyle, hazirlayan ve emegi gecenlere tesekkiir ederim.
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EYS EL KITABININ AMACI

Bu Kalite El Kitabi; Afyonkarahisar il Milli Egitim Midirliginin ic ve dis paydaslarin beklentilerine
cabuk cevap verebilen, hatta bu beklentileri ondan Once sezerek standartlarini yikselten daha
fonksiyonel, daha gercekgi kalite 6zelliklerine sahip Griin/hizmet ve hizmetleri kullanima siiren ¢agdas
bir Gretici olmanin sorumlulugundan hareketle hazirlanmistir.

Bu Entegre El Kitabi;

- Afyonkarahisar il Milli Egitim Midirligiinde toplam performansin iyilestiriimesi ve siirdirilebilir
bir kalkinma icin kurumsallasmanin gercgeklestirilmesi,

- Kapsam ve amaclar ile iliskilendirilen risklerin ve firsatlarin belirlenmesi,

- Musteri (yoneticilerimiz, 6gretmenlerimiz, ¢alisanlarimiz, 6grencilerimiz, 6grenci velileri ve diger
paydaslar) sartlarini ve yasal sartlari karsilayan Griin ve hizmetleri sirekli saglama yeteneginin
kazanilmasi,

- Misteri memnuniyetini saglamak igin firsatlarin olusturulmasi,

- Entegre Yonetim Sistemi sartlarina uygun oldugunu goésterme yetenegi elde ederek dnder olma
avantajinin saglanmasi,

- Uygun olmayan ciktilarin hizmet olarak sunulmasinin 6nlenmesi ve kontrol altinda tutularak
iyilestirilmesinin saglanmasi,

Yirirlakteki Entegre Kalite Yonetim sistemini agiklamak, uygulanmasini saglayarak sirekliliginde kalici
referans olmak, sistemin uygulanmasindan sorumlu yonetici personelin yetki ve sorumluluklarini

tanimlamak ve kalite sistemini olusturan tim faaliyetler icin genel prosedirler saglamaktir.
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0.1 ENTEGRE YONETIM SiSTEMi EL KiTABI DEGiSIiKLIK KAYDI

REVIZYON NO REVIZYONUN TANIMI TARIH SAYFA ONAY

0.2 ENTEGRE YONETiIM SiSTEMi EL KiTABI DAGITIM

DAGITIM
Adet/Tur Dagitim Yapilan Yer/Kisi Gorev/ Unvan Kopya No D:agrllt;:‘
1/DYS il Milli Egitim Midrd il M.E. Muduri 1. 23.06.2022
1/DYS il Milli Egitim Midir Yadimcisi il M.E. Madur Y. 2. 23.06.2022
1/DYS il Milli Egitim Midir Yadimcisi il M.E. Mudur Y. 3. 23.06.2022
1/DYS il Milli Egitim Mudir Yadimcisi il M.E. Mudur Y. 4, 23.06.2022
1/DYS il Milli Egitim Midir Yadimaisi il M.E. Mudur Y. 5. 23.06.2022
1/DYS AR-GE Hizmetleri Sube Mudurd 6. 23.06.2022
1/DYS Basin Yayin ve Halkla iliskiler Hizmetleri Sube Mudira 7. 23.06.2022
1/DYS | Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Hizmetleri Sube Mudiiri 8. 23.06.2022
1/DYS Destek Hizmetleri Siireci Sube Muduri 9. 23.06.2022
1/DYS | Din Ogretimi Hizmetleri Sube Mudiiri 10. 23.06.2022
1/DYS Hayat Boyu Ogrenme Hizmetleri Sube Mudru 11. 23.06.2022
1/DYS Hukuk Hizmetleri Sube Muduri 12. 23.06.2022
1/DYS insan Kaynaklari Hizmetleri Sube Mudiri 13. 23.06.2022
1/DYS insaat ve Emlak Hizmetleri Sube Mudira 14, 23.06.2022
1/DYS | isci Biiro Hizmetleri Sube Mudiri 15. 23.06.2022
1/DYS is Yeri Saglik ve Giivenlik Hizmetleri Sube Mudira 16. 23.06.2022
1/DYS Egitim Mufettisleri Bagskanhgi Sube Mudiri 17. 23.06.2022
1/DYS | Mesleki ve Teknik Egitim Hizmetleri Sube Midirii 18. 23.06.2022
1/DYS | Ortadgretim Hizmetleri Sube Mudiiri 19. 23.06.2022
1/DYS | Olgme Degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Sube Mudirt 20. 23.06.2022
1/DYS Ozel Biiro Hizmetleri Sube Mudird 21. 23.06.2022
1/DYS | Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Sube Midiirii 22. 23.06.2022
1/DYS Ozel Ogretim Kurumlari Hizmetleri Sube Mudiri 23, 23.06.2022
1/DYS | Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Hizmetleri Sube Midiird 24. 23.06.2022
1/DYS Strateji Gelistirme Hizmetleri Sube Mudira 25. 23.06.2022
1/DYS Temel Egitim Hizmetleri Sube Mudira 26. 23.06.2022
1/DYS | Yiiksek Ogretim ve Yurt Digi Egitim Hizmetleri Sube Mudiiri 27. 23.06.2022
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1.0. GENEL BILGILER

1.1. KURUMUN TARIHGESI
Selguklular Doneminden itibaren Afyonkarahisar ‘da medrese (Hisar ardi) bulunmaktadir ki bu Selguklu
Déneminde bulunan 10 medreseden biridir. Osmanli Déneminde 17 sibyan mektebi (ilkogretim okulu),
6 medrese bulunmaktadir. Amaci Kur’an-1 Kerim 6gretmek olan Sibyan mektepleri baslangicta ihtiyaca
cevap verebilmislerse de ileriki donemlerde degisen sartlara ayak uyduramamislardir. Sibyan okullari
ozellikle 1870’lerden itibaren biliyik degisimlere ugramistir.
Tanzimat Doneminde ilk ristiyeler acilmistir. Nizamname cercevesinde yapilan ¢alismalar sonucunda
20 sibyan mektebi, 9 medrese ve 5 risdiye (Afyon Risdiyesi, Bolvadin Risdiyesi, Sandikh Erkek
Rusdiyesi, Sandikh Kiz Rusdiyesi, Aziziye (Emirdag Rusdiyesi) agiimigtir.
Meclis-i Umur-1 Nafia 1838’de egitim sistemini diizenlemek amaciyla kurulmustur.1845te Gegici Maarif
Meclisi kurulmus, 1869 yilinda Maarif-i Umumiye Nizamnamesi yayimlanmistir. 1869’da Maarif
Umumiye Nizamnamesi'yle dizenlemelere gidilmis; bu dogrultuda 1891'de yeni programlar
hazirlanmistir. Bu programlarda tarih, cografya, hesap, sarf-1i Osmani, imla, kiraat, hisn-i hat gibi
dersler eklenmis, derslerin agiklamalariyla birlikte konularina yer verilmistir.
Bu dénemde Eytam Mektebi (Yetim Okulu), Osmaniye inas (Kiz) Mektebi, Mecidiye inas (Kiz) Mektebi,
Merkez Kiz Mektebi, Ulucami Kiz Mektebi, Birinci Ana Mektep, ikinci Ana Mekteb, imam Hatip Mektebi,
Sanayi Mektebi acilan diger okullardir.
Ortadgretimin dizenlenmesiyle birlikte risdiyelerin (ortaokul) yaninda idadilerinde (lise) acildig
gorilmektedir. 1870 yilinda acilmis olan riisdiyeye idadi kismi da eklenerek Karahisar-i Sahip idadisi
(Afyon Lisesi) halini almistir. Okul 1921-22 yilinda 9 yillik sultaniyeye cevrilmis, 1932 yilindan itibaren
ise liseye dontstirilmustir.
Sibyan ve Mekteb- i Rlsdiyelerin cogalmasiyla birlikte bu okullarin 6gretmen ihtiyacini karsilamak igin
Afyonkarahisar’da 1907’de bir yillik Dartilmuallim Okulu, 1910°da iki yillik Marimuallim Okulu, 1911’de
Uc yilhk Dartlmualim Okulu ve 1913-1915 arasinda dort yillik Dartlmuallim Okulu acilmistir.
Tedrisat-1 iptidaiye Kanunu uyarinca hazirlanan 1913-1914 programlarinda ise ilk kez el isleri, resim,
mizik, beden, saglik gibi dersler konulmustur. 15 Temmuz 1921'de Maarif Kongresi toplanmistir. 3
Mart 1924‘te Tevhid-i Tedrisat Kanunu (Egitim Ogretimde Birlik Kanunu) cikanlmistir. Tirkiye
Cumbhuriyeti'nin ilk yillarinda ilkégretime farkh misyon yiklenmis, Cumhuriyetin niteliklerine uygun

yurttas yetistirmek amaclanmistir. Bu dogrultuda 1924, 1926 ve 1936’da programlar hazirlanmistir.
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Bu galismalar ile Afyonkarahisar, Cumhuriyet Déneminden itibaren egitim-6gretimde 6n siralarda yer
almaya baslamistir.

Mudurligimiz halen Selguklu Mahallesi Adnan KAHVECI Caddesi No.24 03100 Merkez /
Afyonkarahisar yerleskesinde bulunan 4 kath binasinda hizmet vermektedir.

2021-2022 Egitim Ogretim Yili itibari ile Merkez ve 17 ilge Milli Egitim Midrliklerimizde 42 Ana Okulu,
339 ilkokul, 210 Ortaokul, 58 Lise, 60 Meslek Lisesi, 132.522 dgrencisi ile merkezde 190, ilcelerde 619
olmak tizere toplam 709 okul, 6796 derslik ve kurumunda, egitim-6gretim hizmetleri sinifinda 8804
ogretmen ve 1922 personel ile faaliyetlerini stirdirmeye devam etmektedir

1.2. MISYON:

AIMEM; Anayasa ve Milll Egitim Temel Kanunu dogrultusunda bireyler yetistirmek icin cagin
ihtiyaglarina uygun hizmet sunarak; yoneticileri, 6gretmenleri ve diger galisanlariyla birlikte degisim ve
gelisime inanmis, ekip ruhu igerisinde galisanlari ¢ozimun bir pargasi haline getirmektir

1.3. ViZYON:

Kurumsal kdltirimuz 1siginda, is saghigl ve guvenligi ve cevre bilincini de 6n planda tutarak tim
¢alisanlarimizin daha givenli ortamlarda galismalarini saglamak, sorunlarina proaktif yaklagimla ¢6ziim
Ureterek, degisim ve gelisimi saglamada 6ncl kurum olmak.

1.4. TEMEL DEGERLERIMIZz:

> insan Haklari ve Demokrasinin Evrensel Degerleri » Her kademede 6gretmenlerin mesleki gelisimini saglamak
> Analitik ve Bilimsel Bakis » Insan kaynaklarini gelistirmek
> Arastirma ve gelistirme faaliyetlerine 6nem vermek » s birligi yapmak.
> Bilgiyi paylasmak. » Karar stireclerine katilim saglamak.
> Biz duygusuyla calismak. > Katihmcilik, Seffaflik ve Hesap Verilebilirlik
> Calisanlarin calisma ortam ve sartlarini iyilestirmek » Kurumsal gelisme igin verileri etkili degerlendirmek
> Calismalarimizda insana saygiy! 6n planda tutmak. » Kultirel ve Sanatsal Duyarlilik ile Sportif Beceri
> Cevreye ve Canlilarin Yasam Hakkina Duyarlilik » Liyakat
> Egitim ve 6gretimin kalitesini artirmak » Meslek Etigi ve Mesleki Beceri
> Yasam boyu egitim » Okul 6ncesi egitimi yayginlastirmak
> Ekip calismasini esas almak. » Planli ve bilimsel calismak
> Erdemlilik > Sayginlik, Tarafsizlik, Glvenilirlik ve Adalet
> Etkili iletisim kurmak. » Verimli ve etkili calismak.
> Fiziki kaynaklari gelistirmek » Egitimin her kademesinde fiziki mekan, donanim, 6gretmen
> Girisimcilik, Yaraticilik, Yenilikgilik ve personel ihtiyacini dengeli bir sekilde saglamak
1.5. iletisim Bilgileri
iletisim Bilgileri:
Afyonkarahisar il Milli Egitim Mudirligi
Tel: 02722137603 (PBX)
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Belge Geger: 02722137605

E-Posta: afyon@meb.gov.tr

Adres: Selcuklu Mahallesi. Adnan KAHVECI Caddesi. No24 03100 Merkez / Afyonkarahisar

1.6. Afyonkarabhisar il Mili Egitim Miidiirliigii’niin Konumu
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1.7. TANIMLAR VE KISALTMALAR:

Entegre Yonetim Sistemimiz, TS EN ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemleri, TS EN I1SO 14001 Cevre Yonetim

Sistemleri ve TS EN I1SO 45001 is Saghgi ve Giivenligi Yonetim Sistemleri -Temel Kavramlar, Terimler ve

Tarifler standardinda verilen Uluslararasi terimler ve tarifleri kullanir.
AIMEM: Afyonkarahisar il MillT Egitim Midirlagi
CIMER: T.C. Cumhurbaskanhg iletisim Merkezi
CYS: Cevre yoenetim Sistemi

DIiF: Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet

DYS: Dokiiman Yonetim Sistemi

EYS: Entegre Yonetim Sistemi

ISO: Uluslararasi Standartlar Organizasyonu

iSG: is Saghg ve Guvenligi

ISGB: is Saglig Guvenlik Birimini

GZFT: GlclU- Zayif Yonler, Firsatlar-Tehditler
PESTLE: Dis Cevre Analizi

KHS: Kamu Hizmet Standartlan

KYS: Kalite yonetim Sistemi

MEBIM: Milli Egitim Bakanhg iletisim Merkezi
PUKO: Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al

YGG: YOnetim Gozden Gegirme
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Amag: Ulasiilmak istenen sonucu,

Belirsizlik: Bir olay, olayin sonuglari veya olasiliginin anlasiimasi veya bunlarla ilgili bilginin kismen veya
tamamen eksikligi durumu,

Calisan: Kurulusun kontroli altinda olan, isyerinde veya isle ilgili bir yerde faaliyet gosteren kisivyi,
Cevre Amaci: Kurulus tarafindan, ¢evre politikasi ile tutarli olarak belirlenen amaci,

Cevre Boyutu: Bir kurulusun, cevre ile etkilesime giren veya girebilen faaliyet veya Uriin ya da
hizmetlerinin bir unsurunu,

Cevre Performansi: Cevre boyutlarinin yonetimi ile ilgili performansi,

Cevre: Bir kurulusun faaliyetlerini yuruttigi hava, su, toprak, dogal kaynaklar, flora, fauna, insanlar ve
bunlarin karsilikli iliski igerisinde oldugu ortami,

Cevresel Durum: Cevrenin, zamanin belirli bir noktasinda tayin edilen durumu veya karakteristigi,
Cevresel Etki: Kismen veya tamamen, bir kurulusun ¢evre boyutlarindan kaynaklanan, ¢evreye yaptigi
olumlu veya olumsuz herhangi bir degisikligi,

Denetim: Denetim kanitini elde etmek ve denetim kriterlerinin ne derece yerine getirildigini belirlemek
ve nesnel olarak degerlendirmek igin sistematik, bagimsiz ve belgelendirilmis bir siireci,

Disariya Yaptirma: Bir kurulusun fonksiyon veya prosesinin bir birimlnin disaridaki bir kurulusa
yaptiriimasi icin diizenleme yapilmasini,

Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurulus tarafindan kontrol ve muhafaza edilmesi gereken bilgi ve bu bilgilerin
yer aldigi ortami,

Diizeltici Faaliyet: Bir uygunsuzlugun kaynagini ortadan kaldirmak ve tekrar olusmasini dnlemek igin
yapilacak faaliyeti,

Entegre Yonetim Sistemi: KYS/CYS/iISG uygunluk yikimliliklerinin yerine getirilmesi ile risk ve
firsatlari ifade etmek i¢in kullanilan yénetim sistemini,

Etki: Planlanan faaliyetlerin gergeklestigi ve planlanan sonuglarin ne élglide gergeklestigini,

Etkinlik: Planlanan faaliyetlerin ne kadar gergeklestirildigi ve planlanan sonugclara ne 6lglide ulasildigini
EYS Politikasi: Bir kurulusun Ust Yonetimi tarafindan resmi olarak beyan edilen, Entegre Yonetim
Sistemi performansiyla ilgili niyet ve yonlendirmeleri,

EYS Sorumlusu: il Milli Egitim Miidiirii/isveren tarafindan gorevlendirilen ve AIMEM’ de yiiriitiilen EYS
faaliyetlerinin tamaminin planlanmasi ve yiritilmesinden sorumlu olan, uzmani ifade eder.

Gosterge: Operasyonlarin, yonetim ve sartlarin durum veya statlisiiniin 6lgulebilir gdsterimini,
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ilgili Taraf: Bir karar veya faaliyeti etkileyebilen veya bunlardan etkilenebilen ya da bunlardan kendinin
etkilenebilecegini dlsinen kisi veya kurulusu,

is Saghg ve Giivenligi Riski: Is ile ilgili tehlikeli bir olay veya maruziyetin ortaya ¢ikma ihtimali ile olayin
veya maruziyetin neden olabilecegi yaralanma veya saglik sorunlarinin siddetinin kombinasyonu,
lyilestirici Faaliyet: Belirlenmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin ortadan
kaldirilmasi icin yapilan faaliyet.

izleme: Bir sistem, proses veya faaliyetin durumunun tayini,

Olay: Yapilan isten kaynaklanan, yaralanma ya da saghgin bozulmasi ile sonuglanabilecek durumu,
Ol¢iim: Bir degerin tayini igin prosesi,

Performans: Olgiilebilir sonucu,

Politika: Bir kurulusun Ust Yonetimi tarafindan resmi olarak beyan edilen, EYS performansiyla ilgili
niyet ve yonlendirmelerini,

Prosediir: Bir faaliyeti veya prosesi gerceklestirmenin yolunu,

Proses: Girdileri ¢ikti haline getiren birbiri ile iliskili ve birbirini etkileyen faaliyetler kiimesini,

Risk: Belirsizligin etkisi. Siklikla bir olayin sonuglari (sartlarin degismesi dahil olmak Uizere) ile olayin
gerceklesme olasiliginin kombinasyonu cinsinden ifade edilmesini.

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

Riskten Kaginma: Risk tasiyabilecek herhangi bir faaliyet gerceklestirmemektir.

Risk Transferi: Riskin ekonomik zararini azaltmak icin afet sigortalari, tasit sigortalari, gibi araclarla
paydaslar arasinda dagitilmasi durumu.

Siireg: AIMEM’in EYS hedeflerine ulasmak igin, bir ama¢ dogrultusunda belirlenen uygun girdilerin
(sartlar, kaynaklar) uygun faaliyetlerle ciktilara (kazanima, hizmete, memnuniyete, basariya)
donldsmesini saglayan, sorumlulari belirlenmis, kontrol edilebilen ve tekrarlanabilen, birbiriyle
baglantili faaliyetler dizisini ifade eder.

Siirekli iyilestirme: Performansi arttirmak igin yapilan tekrar eden faaliyetleri,

Sart: ifade edilen, genellikle kastedilen veya zorunlu ihtiya¢ ya da beklentiyi,

Tehlike: insanin yaralanmasina veya sagliginin bozulmasina neden olabilecek kaynak veya durumu,
Tetkik: Tetkik kriterlerinin ne dlclide yerine getirildigini tayin etmek amaciyla, tetkik kanitlarini elde

etmek ve objektif bir sekilde bunlari degerlendirmek icin sistematik, bagimsiz ve dokiimante edilmis

prosesi,
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Uygunluk: Bir sartin karsilanmasini,

Uygunsuzluk: Bir sartin karsilanmamasini,

Ust Yonetim: Bir kurulusu en st diizeyde ydneten ve kontrol eden kisi veya kisi grubunu,

Yasal Sartlar veya Diger Sartlar: Bir kurulusun uymak zorunda oldugu vyasal sartlar ve bir kurulusun
uymak zorunda oldugu veya uymayi sectigi diger sartlari,

Yasam Dongiisii: Bir Urin veya hizmetin; hammadde alimindan veya dogal kaynaktan Uretiminden,
nihai bertarafina kadar olan ardarda ve birbiri ile baglantili asamalari,

Yeterlilik: Amaglanan sonuglara ulagsmak igin bilgi ve beceri uygulama yetenegi,

Yiklenici: Mutabik kalinan sartname hikiimlerine ve sartlarina uygun olarak is yerinde kurulus adina
hizmet veren dis kisiyi/kisileri,

Yonetim Sistemi: Bir kurulusun politika ve amaglari ile bu amaglari basarmak igin kullanilan prosesleri
olusturan, birbirleriyle iliskili veya birbirini etkileyen unsurlarin bir kiimesini ifade eder.

Referanslar:

SRC-20-FRM-02 EYS Terimler ve Tarifler Formu

2.0 KAPSAM:

AIMEM, ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemi, 1ISO 14001:2015 Cevre Ydénetim Sistemi ve ISO
45001:2018 is Saghgi ve Givenligi Yonetim Sistemi’ne ait tim maddeleri uygulamaktadir. Bu
dogrultuda “Kapsam ve Sinirlar Dokimaninda” belirtilen kapsam dahilinde Uriin ve hizmetlerini
sunmaktadir.

Referanslar:

SRC-02-DSD-03 EYS Kapsaminin Belirlenmesi

3.0 ATIF YAPILAN STANDARTLAR:

Madurligimuz, standartlarin uygulanmasi agisindan Entegre Yonetim Sistemini kurgulayacak tanimli
standart ve kanuni yikimliliklerini yerini getirmek igin mevzuat hikimlerine uyar.

v" Cumhurbaskanhgi 1 nolu Kararnamesi

v' 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu
v Milli Egitim Bakanhgi il ve ilge Millt Egitim Mudurliikleri Yonetmeligi
v' 652 sayili Millt Egitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda KHK
v' 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
v" 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
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v/ SRC-02-DIS-02 AIMEM 2019-2023 Stratejik Plani

v/ 1SO 9001: 2015, Kalite yonetim sistemleri-Satlar

v/ I1SO 14001: 2015, Cevre Yénetim Sistemi-Satlar

v’ 1SO 45001: 2018, is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi-Satlar
4.0 KURULUSUN BAGLAMI
4.1. Kurulusun Baglaminin Anlasiimasi (EYS)
AIMEM hedefleri ve stratejik yéni ile ilgili olan ve Entegre Yonetim Sistemlerinin hedeflenen
sonuclarina ulasabilme yetenegini etkileyen i¢ ve dis hususlari tayin etmistir.
AIMEM temel politika ve éncelikleri; Millt Egitim Bakanhgi tarafindan hazirlanan “Milli Egitim Bakanlig
2023 Vizyon Belgesi”, “AIMEM 2019-2023 Stratejik Plani ve Eylem Plani" ile birlikte ilgili performans
hedef ve faaliyet raporlari dogrultusunda olusturmaktadir.
AIMEM stratejisini ve temel politikalarini belirlerken GZFT (SWOT), PESTLE ve Paydas Analizleri
gerceklestirir. Analizler Genel Mudurligimizian degerleri, kiltard, bilgi birikimi ve performansi goz
oninde bulundurularak i¢ ve dis paydaslardan gelen geri bildirimler vasitasi ile yapilmaktadir.
Mudurligimizi etkileyen ic ve dis konular analizler sonucunda ortaya cikarilmaktadir. i¢c konular GZFT
Analizinin Giglu ve Zayif yonlerini temsil eder. Dis konular ise GZFT analizinin Firsat ve Tehditleridir.
GZFT analizi her sene gozden gecirilir ve olasi degisiklikler YGG toplantilarina giindem teskil eder. Bu
asamada onemli ilgili degisikler Mudurligiimiz tarafindan hazirlanan stratejik plana, mevzuatin verdigi
yetkilere bagli olarak revizyon olarak yansitilr.
Referanslar:
SRC-02 Kurulus Baglami ve ilgili Taraflar Siireci,
SRC-02-FRM-02 PESTLE Analiz Formu
SRC-02-FRM-03 GZFT Tespit Formu
SRC-02-FRM-04 GZFT Analiz Formu
4.2. ilgili Taraflarin ihtiyag ve Beklentilerinin Anlasilmasi (EYS)
EYS ile iliskili ilgili taraflarin (ilge Milli Egitim Mudurlikleri, Okul Midirliikleri, 6gretmenler, dgrenciler
yasal kurumlar, sahis veya grup, STK’lar, vb.) beklentileri belirlenmis ve gerekli bilgiler izlenmekte ve
gozden gecirilmektedir.
AIMEM, hizmet sunma kabiliyeti izerinde potansiyel etkiye sahip ilgili taraflari ve bu taraflarin entegre

yonetim sistemi icin ihtiyaclarini ilgili taraflarin degerlendirilmesi ve analizi ile belirler. Bu yontem ile
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degerlendirilen i¢c ve dis paydaslarin beklentileri her sene yapilan anketler vasitasi ile 6lctliir. Tim bu
ihtiyac ve beklentiler YGG'de degerlendirilmektedir.
AIMEM, calisanlari is saghgi ve giivenlik ihtiyag ve beklentilerinin belirlenmesi faaliyetlerine ydnelik risk
degerlendirme siireclerine katilimi, ISG faaliyetlerini degerlendirmeyi tesvik etmeyi amaglamaktadir.
Referanslar:
SRC-02-FRM 01 Kurulus Baglami ilgili Taraflari Degerlendirme Analiz Formu
SRC-02-FRM-05 i¢ Hususlar Formu
SRC-02-FRM-06 Dis Hususlar Formu
SRC-02-DSD-04 ilgili Taraflarin ihtiya¢ ve Beklentileri
2019-2023 Stratejik Plan Paydas Analizi
4.3. EYS Kapsaminin Belirlenmesi (EYS)
Kurulusumuz kapsaminin olusturulabilmesi igin, EYS sinirlarini ve uygulanabilirligini i¢ ve dis hususlari,
ilgili taraflarin gereksinimlerini ve beklentilerini, Giriin ve hizmetlerimizi dikkate alarak belirlemis ve
yazili hale getirmistir.
Kapsamin tanimlanmasi, kapsam sinirlari ve uygulanamayan maddelerin hakli gerekceleri “Madde 2.0
KAPSAM” basliginda yer almaktadir.
Referanslar:
SRC-02-DSD-03 EYS Kapsaminin Belirlenmesi
4.4. Yonetim Sistemi ve Prosesleri (EYS)
AIMEM, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemleri, 14001:2015 Cevre Yénetim Sistemi ve 45001 is
Saghgl ve Glvenligi Yonetim Sistemi Standardi sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan prosesler ve
bunlarin birbiri ile etkilesimi dahil, bir Entegre Yonetim Sistemi kurulmus, uygulamis, strekliligini
saglamis ve sirekli iyilestirmektedir.
AIMEM, Entegre Ydénetim Sistemi icin ihtiya¢c duyulan prosesleri ve bunlarin Mudirligimiiziin
tamaminda uygulamalarini,

a) Bu proseslerin istenen girdileri ile beklenen giktilarini tayin etmekte,

b) Bu proseslerin sirasi ve birbirleri ile etkilesimini tayin etmekte,

c) Proseslerin etkili isletimi ve kontroliini glivence altina almak icin ihtiya¢c duyulan kriter ve

yontemleri (izleme, 6lcme ve ilgili performans kriterleri dahil) tayin etmekte ve uygulamakta,

d) Bu prosesler icin ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin etmekte ve varligini glivence altina almakta,
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e) Bu prosesler igin yetki ve sorumluluklari belirlenmekte,

f) “Madde 6.1”in sartlarina gore tayin edilmekte risk ve firsatlari belirlenmekte,

g) Bu prosesleri degerlendiriimekte ve bu proseslerin istenen sonuglara erismesini glivence altina

almakta icin ihtiyac duyulan degisiklikleri uygulanmakta,

h) Prosesleri ve Entegre Yonetim Sistemini iyilestirilmektedir.
AIMEM, tiim siireclerin izlenmesi ve analiz edilmesi icin gerekli olan uygulamalar siirekli iyilestirme icin
gereken faaliyetler islevsel etkinligi ile ilgili kayitlar planlanmis sonuglara ulagsmak icin yapilmasi
gerekenler “Performans izleme Olcme Analiz ve Degerlendirme Siireci”, “i¢-Tetkik-Siireci-1ISO-9-14-45”,
“Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci” de mevcuttur.
TS EN 1SO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemleri, 14001:2015 Cevre Yénetim Sistemi ve 45001 is Saghg
ve Giivenligi Yonetim Sistemi standardinda tanimlanan Planla, Uygula, Kontrol et, Onlem Al (PUKO)
“donglsl ve risk temelli dislinmeyi iceren “proses yaklasimi” modeli baz alinarak olusturulmus ve

uygulamaya alinmistir.

- Tespit ettigin sebepleri
gidermek icin bir harita olustur
ve siireci kontrol edecek kigileri
ve nasil kontrol edeceklerini

belirt.

- Atmak istedigin adim igin
degerlendirme yap

- Tespit ettigin durumu
giiclendirmek icin sebeplerini tespit
at. - Faaliyetlerini izle ve
gerceklesen  hatalar: (varsa)
erinde gider.

AL/
- Degiskenlik gtsteren -
STANDART] KONTROL faaliyetleri belirledin simdi

HALE ALTINA bunlar kontrol altina alacak
Diizeltici/ Onleyici faaliyetleri

GETiR AL gelistir

- Degisim istenileni saglamus ise
faaliyetleri standart hale getir.

- Gerekiyorsa egitimleri
gerceklestir.

-Uygulama safhasi kisrinda
belirledigin haritadaki
dngoriilerin ile gerceklesen
durumu kiyasla analiz et.

AIMEM’de; EYS icin ihtiyac duyulan siiregler, bunlarin sirasi ve etkilesimleri, calisma kural ve metotlari
“EYS Sireg Etkilesim Semasi”, “Siire¢c Uygulama Semas!”, her bir slireg icin olusturulan “Sirecg ve Risk
Degerlendirme Planlari (Strec¢ kartlarn)” ile belirlenmis, detayl olarak tanimlanmasi ve agiklanmasi
gereken noktalar icin “is Akislar” olusturulmustur.

Kurulusumuz, Entegre Yonetim Sistemini kurarken ve slirdiriirken “Madde 4.1” ve “Madde 4.2”de elde

edilen bilgileri de degerlendirmistir.
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Referanslar:

SRC-02 Kurulus Baglami ve ilgili Taraflar Siireci

SRC-02-IA-01 Siireg Etkilesim Semasi

SRC-02-IA-02 Siire¢ Uygulama Semasi

SRC-20- EYS Yonetim Siireci

Siireg ve Risk Degerlendirme Planlari (Siireg kartlari)

5.0

LIDERLIK(EYS)

5.1. Liderlik ve Taahhiit (EYS)

5.1.1. Genel (EYS)

Afyonkarahisar il Milli Egitim Mudurltgii Ust Yénetimi, EYS2nin kurulmasinda, gelistirilmesinde,

uygulanmasinda liderlik etmekte, etkinligin stirekli arttirilmasini saglamak igin gereken tiim faaliyetlerin

etkili bir sekilde ylritilmesini taahhit etmekte ve EYS uygulamalarina Ust dlzeyde katilim

saglamaktadir.

Bu taahhidin somut kaniti ve bir geregi olarak;

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

Madurligimizde, ic ve dis paydaslarin memnuniyetinin saglanmasi ve vyasal mevzuat
gereklerinin karsilanmasi konusunda farkindaligin ve biling dizeyinin arttirilmasi icin faaliyetler
yuratar.

Misyon, Vizyon, EYS Politikasi ve Stratejik Plani olusturur, entegre olarak yonetilmesini saglar,
Olusturulan EYS'nin etkinligini gozden gecirmek ve iyilestirme firsatlarini tespit etmek icin diizenli
olarak yonetim gézden gecirme faaliyetlerini ylratar,

EYS'nin etkinliginin saglanmasi icin gerekli kaynak ihtiyaclarinin belirlenmesini ve teminini saglar.
EYS’'nin etkinligi icin hesap verir.

EYS sartlarinin kurulusun prosesleri ve is akislari ile entegrasyonunun saglanmasini glivence altina
ahr.

Proses yaklasimi ve risk tabanl distince bilincini tesvik eder.

Hedeflenen sonuglara ulasilmasini saglar.

Entegre yonetim sisteminin etkinligine katkida bulunacak kisileri destekler, yonlendirir ve
katihmlarini saglar.

Surekli iyilestirmeyi tesvik eder.

ilgili diger yoneticileri sorumlu olduklari alanlarda liderliklerini sergileyebilmeleri icin destekler.
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[) EYS'nin kurulmasinda ve uygulanmasinda gérev alacak EYS Sorumlusu ve ekibinin atamasini yapar.
Referanslar:
SRC-06-YGG Siireci-9-14-45
SRC-06-RP-01 EYS Performans Raporu
SRC-06-RP-02 Birim Performans Raporu
SRC-12 Amac ve Hedefler Yonetim Siireci
SRC-12-PLT-02 Liderlik Taahhiidi
SRC-12-DSD-01 Vizyonumuz
SRC-12-DSD-02 Misyonumuz
SRC-12-DSD-03 Temel Degerlerimiz
SRC-20-DIS-01 EYS Kurulma Onay Yazisi
SRC-20-DIS-02 EYS Sorumlusu Atama Yazisi
SRC-20-DIS-03 EYS Ekibi Gérevlendirme Yazisi
SRC-20-PLN-02 EYS Plani
Gdrev Tanimlari
5.1.2. Misteri Odagi (KYS)
AIMEM, {riin ve hizmetlerinin sunumu ve sonrasi hizmetlerini olusturdugu ekipler ile birlikte
ylritmektedir.
AIMEM Ust Yénetimi, misteri memnuniyetinin arttirlmasi amacina yénelik, misteri sartlarinin
belirlenmesi ve yerine getirilmesini asagidaki yontemlerle saglamaktadir;

v' Ust ybnetim, i¢c ve dis paydas memnuniyetinin artirimasina yonelik, paydas sartlarinin
belirlenmesi ve yerine getirilmesinin saglanmasi, bu ihtiyac ve beklentilerin organizasyona dogru
olarak iletilmesi, kalite yonetim sisteminin i¢ ve dis paydas ihtiya¢c ve beklentilerini karsilayacak
sekilde planlanmasi, stirdirilmesi, strekli iyilestirilmesi ve paydas memnuniyetinin izlenmesi gibi
faaliyetleri yonetir.

v i¢c ve dis paydaslar ile gerceklestirilen goriismeler, toplantilar, ziyaretler, kurum iletisim kanallari
ve anketler araciligl ile iletisim kurularak paydas memnuniyet, sikayet, oneri ve beklentilerinin
tespit edilmesini saglar.

ic ve dis paydas bilgilerinin organizasyon icinde iletilmesi ve paydaslarin tatmini icin ¢alisanlarin bilgi

ve becerilerinin artirilmasi, Ust Yénetimin ve EYS Sorumlusunun sorumlulugundadir.
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Referanslar:
SRC-10-Miisteri Memnuniyeti Yénetim Sireci
SRC-11 Miisteri Miilk ve Kisisel Verilerin Korunmasi Siireci
5.2. Politika (EYS)
Mudurligimiz Ust Yonetimi:

a) Maudurligimuizin kurulus amacina uygun olan ve stratejik yonini destekleyen,

b) EYS hedeflerinin belirlemek igin bir cerceve sunan,

c) Uygulanabilir kosullari yerine getirme taahhtduni iceren,

d) Kirliligin 6nlenmesi ve kurulusun baglamina uygun diger belirli taahh(t/taahhitler dahil, ¢evrenin

korunmasi taahhtdind iceren,

e) Hiyerarsi aracihigiyla iSG risklerinin kontroliine iliskin bir taahhiitte bulunan,

f)  Uygunluk yikimlaltklerinin yerine getirilecegine dair taahhiidi iceren

g) EYS'nin stirekli gelisme taahhidlini iceren,
Bir EYS politikasi belirlemis ve dokiimante etmistir.
Ust Yoénetim EYS Politikasinin siirekliligini saglamayi taahhiit eder. EYS Politikasinin organizasyon
tarafindan benimsenmesine yénelik duyuru faaliyetini yapmis (Web ve AFBIS sitelerinde yayinlayarak
tiim paydaslarina duyurmustur), tiim ¢alisanlar ve ilgili taraflarin ulasilabilirligini saglamistir.
AIMEM ’nin yiiriitme yetkisine sahip il Milli Egitim M{diri tarafindan yayinlanan EYS Politikamiz;
surekli gelisme hususunda temel yaklasimi igerirken, ¢alisanlarimiz icin de yon belirleyici rol oynar ve
faaliyetlerde hedef teskili icin ana bakis acisini olusturur. EYS Politikasi il Milli Egitim Muduri tarafindan
gelisme yoninde siirekli gozden gecirilir ve gerektiginde revize edilir.
Referanslar:
SRC-12-PLT-01 EYS Politikasi
SRC-12-PLT-02 Liderlik Taahhdiidi
5.2.1. EYS Politikasinin Olusturulmasi (EYS)
AIMEM Ust yodnetimi, Mudurligiimiziin misyonu ve vizyon ile baglantili sekilde EYS Politikasini
olusturmus sirekliligini saglamis ve tim calisanlarina iletmistir. EYS Politikasi; stratejik plan, kalite,
cevre ve is sagligl ve givenligi hedeflerinin olusturulmasi icin temel teskil etmekte olup siirekli olarak

iyilestirme konusunda tim personelimizin bir taahhiduddr.
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5.2.2. EYS Politikasinin Duyurulmasi (EYS)

EYS politikasinin tim personel tarafindan benimsendigini dogrulamak icin, ic denetimlerde dikkate
alinir ve YGG toplantilarindan uygunluk agisindan gozden gecirilir. Kurum icinde belli bolgelere asilarak
ve Afyonkarahisar il Milli Egitim Miidirligi web sitesinde yayimlanarak ilgili taraflarin erisimine acik
hale getirilmistir.

Referanslar:

https://afyon.meb.gov.tr/www/entegre-yonetim-sistemi/icerik/6699
https://afyon.meb.gov.tr/afbis/kalite/birimgiris.aspx#

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar (EYS)

Ust Yonetim, Midurligimiiz calisanlarina ait gérev, yetki ve sorumluluklar, hesap verebilirlikleri
kurulus icindeki her seviyede tayin edip, bildirmis ve yazili bilgi olarak bulundurulmasini saglamistir.
Kurulusun her kademesindeki ¢alisanlar, Entegre Yonetim Sistemi Gizerinde kontrol sahibi olduklari tim
faaliyetlere ait sorumluluklari Gstlenmektedir.

AIMEM, Organizasyon Semasi ve bu semada belirtilen béliimlere ait gérev yetki sorumluluklar “Milli
Egitim Bakanligi il ve ilge Milli Egitim Mudurliikleri Yonetmeligi”nde tanimlandigi ve dokiimante edildigi
gibidir.

Referanslar:

SRC-02-0S5-01 Organizasyon Semasi

SRC-20-LST-01 Kurul-Komisyon-Ekip-Proje Takip Listesi

Birim Organizasyon Semalari

Gorev Tanimlari

Milli Egitim Bakanhdi il ve ilge Milli EGitim Miidiirliikleri Yonetmeligi

5.3.1. AIMEM il Milli Egitim Komisyonu:
il Milli Egitim Komisyonu, il Milli Egitim Muidiriiniin baskanhginda, MEB il ve ilge Milli Egitim

Mudurlukleri Yonetmeligi hiikimlerine uygun olarak secilen kisi/kisilerden olusan komisyondur.
a) il millt egitim muidirliklerince alinan kararlar dogrultusunda somut ve uygulanabilir programlar
hazirlar ve dnerilerde bulunur.
b) ilce milli egitim komisyonunca alinan karar ve yapilan énerilerden uygun gériilenlerin il diizeyinde
uygulanmasini saglar, uygun bulmadiklarini il milli egitim danisma komisyonuna sunar.
c) Bakanlik¢a veya il midiriince miinhasiran veya birimlerle is birligi icerisinde incelenmesi istenen

konularda ¢alismalar yapar, uygulamaya esas politikalar gelistirir, kararlar alir.
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Komisyonlar, il ve ilge milli egitim midurindn ¢agrisi Gzerine (Degisik ibare: RG-20/9/2015-29481) biri

ogretim yili basinda, digeri de 6gretim yili sonunda olmak tzere iki defa Gye tam sayisinin gogunlugu ile

toplanir ve oy ¢oklugu ile karar alir. Komisyonlarin toplanti glindemi il ve ilge milli egitim mudirlerince
tespit edilir ve toplanti giiniinden en az 10 giin 6nce liyelere gdnderilir. ilde valinin, ilcede kaymakamin
gorisulmesini istedigi konular, bu siire icinde komisyonun glindemine ilave edilir.
Komisyon kararlarindan mevcut mevzuat hiikiimleri kapsaminda uygulanabilecek olanlar, il Milli Egitim
Mudurindn teklifi ve valinin onayi Uzerine uygulamaya konulur. Mevzuat degisikligi yapilmasini
gerektiren konular ilgili Bakanhk birimine bildirilir.
Komisyonlar Uyelerinden veya birim personelinden calisma gruplari olusturabilir. Calismalarinda
birimlerden her tlrli bilgi ve belgeyi isteyebilir. Birimler komisyonlarin verdigi gorevleri gecikmeksizin
yerine getirmek zorundadir.
5.3.2. AIMEM Ust Yénetimi:
AIMEM Ust Yonetimi, Entegre Yonetim Sisteminin isleyisinden ve basarisindan birinci derecede
sorumludur. Ust Yénetim, EYS sartlarinin yerine getirmesinden ve giivence altina alinmasindan
sorumludur.
AIMEM ’da asagida aciklanan alanlarda faaliyette bulunan ekipleri tist yénetim olusturmustur.
a) EYS Ekibi
b) CYS Ekibi
c) iSG Ekibi
d) EYS Risk Degerlendirme Ekibi
e) i¢ Tetkik Ekibi
5.3.3. EYS il Sorumlusu:
AIMEM’de EYS standartlarinda belirtilen sartlarin yerine getirilmesi ve bunlarin sirekliliginin
saglanmasi icin, EYS Sorumlusu atanmis olup, asagidaki gorev ve yetkilerle donatilmistir:
a) EYSicin gerekli proseslerin kurulmasi, uygulanmasi ve sirekliliginin saglanmasi.
b) ETS performansi ve iyilestirilmesi icin herhangi bir ihtiyac oldugunda Ust Yénetime rapor vermek.
c) AIMEM’da miisteri sartlarinin bilincinde olunmasinin ve bu bilincin yayginlastirilmasini saglamak.
d) EYS El Kitabi’'ni yazmak ve buna bagh yontemleri, diger birimlerle is birligi icinde ve bu birimlerin
onerileri dogrultusunda hazirlamak.

e) EYS kapsamindaki prosedirlerin onaylanmasini ve yayinlanmasini saglamak.
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f) EYS'nin alt yapisini olusturmak amaciyla, gerekli egitimlerin planlanmasi, koordinasyonu ve
uygulanmasini saglamak.

g) EYSileilgili kurulus disinda olan faaliyetlerde is birligi ve gerekli degerlendirmeyi yapmak.

h) ic denetimleri organize etmek.

i) EYS gelistirme programlarini organize etmek.

j) EYS Ekibi (EYS Sorumlusu, ISG Koordinatorli, Cevre Sorumlusu) ‘nin ¢alismalarini takip etmek.

k) Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisi’ni organize etmek.

) Ust Yonetime sistem performansi hakkinda rapor sunmaktir.

Referanslar:

SRC-20-EYS Ybnetim Stireci

SRC-20-GT-01 il Milli Egitim Miid(irdi

SRC-20-GT-02 il Milli Egitim Miidiir Yard

SRC-20-GT-25 EYS Sorumlusu

SRC-20-EKP-01 EYS Ekip ve Calisma Takvimi

SRC-32-GT-06 il Milli Egitim Komisyonu Gérev Tanimi ve Calisma Takvimi

5.4. Katilim, Danisma ve Temsil (iSG)

Afyonkarahisar il Milli Egitim Mudurltgi, iSG yénetim sisteminde organizasyonun her seviyesinde ve
islevlerinde ¢alisanlar tarafindan etkin katilim ve istisarenin saglanmasi icin asagidakileri yapmaktadir:

a) Is Saghgi ve Giivenligi Yénetim Sistemi siiresince ilgili tiim sireclerde calisanlarina danismis ve
katihmlarini saglamistir. Bu katilimlar icin toplantilar olusturmus ve siregler ile ilgili planlama,
uygulama, kontrol etme ve dnlem almada fikir alisverisi saglanmistir.

b) Risk degerlendirme calismalari yurataliurken ilgili birimlerden goris alinmasi saglanir. Ayrica Risk
Degerlendirme Ekibi belirli konu/lokasyon hakkinda bilgi sahibi olan deneyimli ¢alisanlar da dahil
edilerek olusturulur. Calisan katihmi iSG faaliyetlerinde énemli rol oynamaktadir.

c) “Calisanlarin is Sagligi ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi” geregince
ISG Koordinatori tarafindan hazirlanip takip edilen iSG genel takip listesindeki calisanlarin almasi
gereken tiim egitimler “iISG Yillik Calisma Plani” ile planlanmaktadir. Tim calisanlarin iSG
kapsaminda goris, Oneri ve sikayetlerini iletebilecekleri geri bildirim “afyon.meb.gov.tr”

sayfasinda mevcuttur.

Referanslar:
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
EYS Sorumlusu il Milli Egitim Midr Yardimcisi iL Milli Egitim Midri
Esat Mehmet GOCERI Mevliit CINAR Metin YALCIN
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SRC-13-EKP-01 EYS Risk Degerlendirme Ekibi ve Calisma Takvimi

SRC-16-ISG-Is Kazalari ve Acil-Duruma Hazir Olma ve Miidahale Yénetim Siireci
SRC-16-PLN-02 iSG Yillik Calisma Plani

SRC-29 Is Yeri Saghk ve Giivenlik Hizmet Birimi Siireci

https://afyon.meb.gov.tr/www/iletisim.php

6. PLANLAMA (EYS)

Entegre Yonetim Sistemimizi meydana getiren siiregler ile ilgili dokiimanlar olusturulmus, uygulanmasi,
surdirilmesi saglanmistir. Sirekliliginin saglanmasi igin siire¢ performans kriterlerinin izlenmesi,
Olcllmesi ve analiz yontemleri belirlenmistir. Entegre Yonetim Sistemi, EYS hedeflerimize ulasilmasini
saglamak icin ihtiya¢ duyulan kaynaklari belirler ve planlar.

Entegre YOnetim Sistemi, slireclerin ve sistemin basarili olarak uygulanmasi icin ihtiya¢c duyulan
kaynaklari, strekli iyilesme icin hedeflerin planlanmasini ihtiva eder.

EYS'nin planlanmasi, kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda EYS Sorumlusu tarafindan
hazirlanmistir.  EYS’nin  bltlnlGglinin  ve  etkinliginin  dogrulanmasi  EYS  Sorumlusu’nun
sorumlulugundadir. EYS'de yapilan degisikliklerin sistemin butlnliglu ve etkinligine yapabilecegi
muhtemel olumsuz etkilerinin 6nlenmesi periyodik gézden gecirme, performans izleme ve i¢/dis tetkik
araglarinin etkin kullanimi ile giivence altina alinir.

Referanslar:

SRC-20-PLN-02 EYS Plani

6.1. Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri (EYS)

Kurulusumuz EYS ile ilgili planlama yaparken, Risk analizi ve ilgili taraflarin beklentilerini géz éniinde
bulundurmaktadir.

Kurulusumuz Ust Yonetimi, EYS'nin hedeflenen ciktilara ulasmasini saglamak, istenmeyen sonuglari
onlemek veya azaltmak ve surekli iyilestirmeyi saglamak igin belirlenen risklere ve muhtemel firsatlara
yonelik olarak planlama “EYS Faaliyet Plani” ve “Kalite/Cevre/ ISG Siire¢ Risk Dederlendirme Tablolari”
ile yapiimaktadir. Riskler, ilgili siireclere ait “Silire¢ ve Risk Degerlendirme Planlari (Siire¢ Kartlari)”na
islenmektedir. Mudirliglimiz blnyesindeki riskler ve firsatlara yonelik alinan tedbirlere EYS'ye yonelik
planlari, gerektiginde olusturulan siire¢/prosediirler, talimatlar ile operasyonel olarak kontrol etmekte

ve sonuclarini “Risk ve Firsat Yonetimi Siireci”ne gére degerlendirmektedir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
EYS Sorumlusu il Milli Egitim Midr Yardimcisi iL Milli Egitim Midri
Esat Mehmet GOCERI Mevliit CINAR Metin YALCIN
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Kurulusumuz, CYS/ISG kapsami icerisinde, potansiyel acil durumlari (cevresel etkileri ve iSG Etkileri
olabilecek olanlar dahil) belirlemektedir.
Kurulusumuz EYS ile ilgili planlama yaparken, risk analizi ve ilgili taraflarin beklentilerini gz 6niinde
bulundurmaktadir.
Riskler belirlenirken;

v’ Bilgiye dayanan karar ile risk tespiti

v’ Riskten kacinma,

v’ Risk transferi,
v' Firsat degerlendirilmesi tizerine risk alma,
v’ Risk kaynaginin yok edilmesi,
v’ Risk ydnetimi odakli gerceklesme,
v Yeni sonuglarin elde edilmesi,

hususlari dikkate alinmistir.

Bu amacgla, siregler “Risk Degerlendirme Raporu” ile degerlendirilir, “Siire¢ Risk Degerlendirme ve
Kontrol Tablolar” lizerinden takibi gerceklestirilir ve stireclere ait “Siireci Surec¢ ve Risk Degerlendirme
Planlari (Siireg Kartlari)” ile uygulanir.
Referanslar:
SRC-13 Risk ve Firsat Yonetim Siireci 9-14-45
SRC-13-LST-01 Risk Firsat Analiz Ekibi Listesi
SRC-13-RP-01 Risk Degerlendirme Raporu
SRC-13-TBL-01 AIMEM-KALITE Siire¢ Risk Degerlendirme ve Kontrol Tablosu
SRC-13-TBL-02 AIMEM-CYS Siire¢ Risk Dederlendirme ve Kontrol Tablosu
SRC-13-TBL-03 AIMEM -iSG Siire¢ Risk Degerlendirme ve Kontrol Tablosu
SRC-20-PLN-03 EYS Faaliyet Plani
Siireglere ait Siire¢ ve Risk Degerlendirme Planlari (Siire¢ Kartlari)
6.1.2. Cevre Boyutlari (CYS) ve Tehlikelerin Tanimlanmasi ve iSG Risklerinin Degerlendirilmesi (iSG)
Kurulusumuz, ¢evre yonetim sisteminin tanimlanmis kapsaminda, faaliyet, Grlin ve hizmetleri ile ilgili
kontrol edebilecegi, etkileyebilecegi ve bunlarla iliskili cevre boyutlarini yasam donglisi yaklasimini

degerlendirerek belirlemektedir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
EYS Sorumlusu il Milli Egitim Midr Yardimcisi iL Milli Egitim Midri
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Madurliglimiz tarafindan mevcutta yapilan ve gelecekte planlanan faaliyetlerimizin cevre Uzerine
etkileri tanimlanarak “Cevre Sire¢ Risk Degerlendirme Tablosu”nda belirlenmistir. Faaliyetlerimiz
neticesinde etkilendigimiz ve kontrol altinda tutulabilecek ¢evre boyutlari ve bunlarin dnemli etkilerinin
belirlenmesi, ¢evreye olan etkilerinin énlenmesi, hafifletilmesi veya tekrarinin énlenmesi igin gerekli
metotlar “Risk ve Firsat Yonetimi Slreci”de ele alinmistir. Faaliyetlerimizden kaynaklanan cevresel
etkilerin degerlendirilmesi ve siniflandirilmasi ayni prosediirde belirlenmis olan metotlar dikkate
alinarak yapilmaktadir.
Cevre Boyutlari, degisen faaliyetler ve kosullar karsisinda yeniden gozden gegirilir, gerektiginde cevre
boyutlari yeniden belirlenir.
Referanslar:
SRC-13 Risk ve Firsat Yonetim Siireci 9-14-45
SRC-13-TBL-02 AIMEM-CYS Siire¢ Risk Dederlendirme ve Kontrol Tablosu
6.1.2.1 Tehlike Tanimlama (iSG)
Madurligimuz, isyerlerinde ortaya ¢ikabilecek tehlikeler ve bundan etkilenebilecek calisanlar igin
surekli proaktif yaklasimi baz alan bir slire¢ olusturmus, uygulamakta ve ilgili dokiimanlari muhafaza
etmektedir. Tehlike tanimlamasinda asagida belirtilen durumlar ele alinmistir:
a) Asagidaki maddeler de g6z online alarak, rutin ve rutin olmayan faaliyetler ve durumlar;
v Altyapi, ekipman, malzeme, madde ve isyeri fiziki sartlari,
v’ insan faktérleri.
b) Acil durumlar,
c) Asagidaki maddeler de gbz dniine alinarak, insanlar;
v’ Isyerine ve isyerinin yerine getirdigi faaliyetlerine erisimi olan; isciler, taseronlar ve ziyaretgiler,
v Orglitiin faaliyetlerinden etkilenebilecek isyeri cevresinde olanlar,
d) Asagidaki hususlar da dahil olmak lizere kurulusun faaliyetleri ve aktiviteleri;
v’ insan kapasitesine bagll olarak; ¢alisma alanlari, siirecler, tesisler, makine/techizat, calisma
usulleri ve is organizasyonu,
v Tehlikeler hakkinda bilgi ve bilgi degisikligi,
v" Kurulusun kontroli altindaki isle ilgili faaliyetlerin sebep oldugu, isyeri cevresinde meydana

gelen durumlar,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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v Kurulus tarafindan kontrol edilmeyen, isyerinde ve cevresindeki kisilerin yaralanmalarina veya
sagliginin bozulmasina neden olan durumlar.
e) Mudirligimizde, faaliyetlerinde, siireclerinde, operasyonlarinda ve iSG ydnetim sisteminde
gercek veya onerilen degisiklikler,
f) Acil durumlar da dahil olmak Gzere; kurulus icerisinde veya disaridan kaynaklanan ge¢mis kazalar
ve sebepleri.
Referanslar:
SRC-16 iSG is Kazalari-Acil Duruma Hazir Olma ve Miidahale Yénetim Siireci
SRC-13 Risk ve Firsat Yonetim Siireci 9-14-45
SRC-13-TBL-03 AIMEM -ISG Siire¢ Risk Dederlendirme ve Kontrol Tablosu
6.1.2.2 iSG Risklerinin Degerlendirilmesi (iSG)
Kurulusumuz, asagidaki maddeleri iceren bir sire¢ olusturmus, uygulamakta ve ilgili dokiimanlar
muhafaza etmektedir:

a) Gegerli yasal ve diger sartlari, mevcut kontrollerin etkinligini ve Madde 8.1.2'de belirtilen kontrol
hiyerarsisini g6z éniine alarak tespit edilen tehlikelere gére iSG risklerini degerlendirmek,

b) iSG risklerini ortadan kaldirmak veya azaltmak icin firsatlari belirlemek.

Kurulusumuz ISG risklerinin degerlendirilmesine yénelik metodolojileri ve kriterleri, reaktif olmaktan
ziyade aktif olmasi ve sistematik bir sekilde kullanilmasi icin kapsam, doga ve zamanlama
agisindan tanimlanmistir.

Referanslar:

SRC-13 Risk ve Firsat Yonetim Siireci 9-14-45

SRC-13-TBL-03 AIMEM -ISG Siire¢ Risk Degerlendirme ve Kontrol Tablosu

Siireglere ait Siire¢ ve Risk Degerlendirme Planlari (Siire¢ Kartlari)

6.1.2.3 iSG Firsatlari (iSG)

Kurulusumuz, is saghgini ve glvenligini artirmak icin firsatlari belirleyecek asagidaki maddeleri de
iceren bir stre¢ olusturmus, uygulamakta ve sirdiirmektedir:

a) Kurulusumuzda, sireclerinde veya faaliyetlerinde planlanan degisiklikler,

b) iSG risklerini ortadan kaldirmak veya azaltmak icin firsatlar,

c) Isi iscilere uyarlamak icin firsatlar.

Referanslar:
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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SRC-13 Risk ve Firsat Yénetim Siireci 9-14-45
SRC-13-TBL-03 AIMEM -ISG Siire¢ Risk Dederlendirme ve Kontrol Tablosu
Siireglere ait Siire¢ ve Risk Degerlendirme Planlari (Siire¢ Kartlari)
6.1.3. Uygunluk yiikiimliliikleri (CYS-iSG)
Kurulusumuzda kurulan ve uygulanan CYS/iSG kapsaminda yapilmakta olan faaliyetlerimiz ile ilgili olan
kanunlar, yonetmelikler, mevzuatlar vb. dis kaynakli dokiimanlarin gereklilikleri Cevre yonlerinin
tanimlanmasi ve belirlenmesinde dikkate alinmakta ve gereklilikleri yerine getirilmektedir. CYS/iSG ile
ilgili yasal sartlarin temini, gerekli hallerde Kurulus igcinde dagitimi ve guincelliklerinin takibi “Yasal ve
Diger Sartlara Uygunlugun Degerlendirilmesi Sireci” paralelinde EYS Sorumlusu tarafindan takip
edilmektedir. MudurlGglimizi ilgilendiren yasal mevzuat kaynaklari (Kanun, Yonetmelik, Genelge v.b.)
“Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesi” ile takip edilmektedir.
ilgili oldugumuz vyasal sartlarin/mevzuatlarin énemi kurulus biinyesinde de verilen egitimlerle
saglanmakta ve yilda en az bir kez yapilan i¢ tetkikler ile kontrol edilmektedir. CYS/iSG ile ilgili olarak
yasal mevzuatin yani sira milli ve uluslararasi standartlar ve ayrica sektordeki iyi uygulamalar dikkate
alinmaktadir.
Referanslar:
SRC-19-Yasal ve Diger Sartlara Uygunlugun Degerlendirilmesi Siireci
SRC-01-LST-01 Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesi
6.1.4. Planlama faaliyeti (CYS-iSG)
AIMEM, riskleri ve firsatlari ele alma, yasal sartlari ve diger sartlari ele alma, Acil duruma hazir olma ve
miidahale faaliyetlerini “Risk ve Firsat Yénetim Siireci 9-14-45”, “iSG-is Kazalari ve Acil Duruma Hazir
Olma ve Miidahale Yonetim Siireci” ve “Acil Durum Eylem Plani”na uygun olarak planlar. Olasi riskler
Uzerinden acil durum tatbikatlari planlanir ve belirlenen tarihlerde yapilir. Tatbikatlar sonucunda basari
ve basarisizlik durumlari degerlendirilerek, planlama faaliyetleri, riskler gézden gegirilir.
Kurulusumuz asagidakileri planlamaktadir:
a) Asagidakileri belirlemek icin yapilacak faaliyetleri:

1) Onemli gevre boyutlarini,

2) Uygunluk yukimlillklerini,

3) Madde 6.1.1'de tanimlanan risk ve firsatlari.

b) Asagidakileri nasil yapacagini:
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1) CYS/iSG kontrol faaliyetleri
2) Bu faaliyetlerin etkinliginin degerlendirilmesi
3) Acil durumlara hazirlanmak ve bunlara tepki géstermek icin eylemler
4) Kontrollerin belirlenmesi ve uygulanmasi da dahil olmak izere ilgili faaliyetleri, Cevre/iSG
yonetim sistemi slireglerine nasil entegre edip uygulanacagi;
5) Bu faaliyetlerin etkinliginin degerlendirilmesi ve raporlanmasi.
Kurulusumuz; bu faaliyetleri planlarken, teknolojik secenekleri ile finansal, operasyonel ve isle ilgili
diger sartlari degerlendirmektedir.
Referanslar:
SRC-13 Risk-ve-Firsat-Yénetim-Siireci-9-14-45
SRC-13-TBL-02 AIMEM-CYS Siire¢ Risk Degerlendirme ve Kontrol Tablosu
SRC-13-TBL-03 AIMEM iSG Siire¢ Risk Degerlendirme ve Kontrol Tablosu
SRC-16-ISG-Is Kazalari- Acil Duruma Hazir Olma ve Miidahale Yénetim Siireci
SRC-16-FRM-01 Tatbikat Gézlem Formu
SRC-16-FRM-02 Tatbikat Senaryolari
SRC-16-FRM-03 is Kazasi Tutanadi Formu
SRC-16-FRM-04 is Kazasi Takip Formu
SRC-16-FRM-05 is Kazalari Kayit Kontrol Formu
SRC-16-FRM-06 is Kazasi Meslek Hastaligi Bildirme Formu
SRC-16-PLN-01 Acil Durum Eylem Plani
SRC-16-RP-01 iSG Raporu
SRC-16-RP-02 Tatbikat Raporu Formu
SRC-16-RP-03 Kaza Arastirma Raporu
SRC-19-Yasal ve Diger Sartlara Uygunlugun Degerlendirilmesi Siireci
6.2. EYS Amag ve Hedefleri ve Bunlara Erismek i¢in Planlama (EYS)
6.2.1. EYS Amacg ve Hedefleri (EYS)
Madurliglmiz, EYS icin ihtiyac duyulan ilgili fonksiyon, seviye ve proseslerde, EYS Politikasi ile uyumlu,
Olcllebilir, uygulanabilir sartlarin dikkate alindigi, Griin ve hizmetlerin uygunlugu ve mdisteri
memnuniyetine uygun bir sekilde olusturuldugu, izlendigi ve uygun sekillerde giincellenerek duyurulan

EYS amaclarini olusturmaktadir.
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Kurulusumuz, o6nemli cevre boyutlarini, calisanlarla ve isci temsilcileri ile yapilan istisarelerin
sonuclarini ve ilgili uygunluk ytkimliliklerini dikkate alarak, risk ve firsatlari degerlendirerek, kurulus
icerisinde ilgili fonksiyonlarda ve seviyelerde, EYS amaglarini olusturmaktadir.

EYS hedefleri, Yonetimin Gozden Gegirme Toplantilarinda ele alinir, degerlendirilir ve giincellenir.
Referanslar:

SRC-06-YGG-Stireci-9-14-45

SRC-12 Amag ve Hedefler Yénetim Siireci

SRC-13-TBL-02 AIMEM-CYS Siire¢ Risk Degerlendirme ve Kontrol Tablosu

6.2.2. EYS Amaglarina Ulasmak icin Faaliyetlerin Planlanmasi (EYS)

Mudurligimiiz Kalite amag ve hedefleri “Amacg ve Hedefler Yonetim Siireci “ile ele alinir, “EYS Amag ve
Hedefleri Belirleme Formu” ile belirlenir, “EYS Amag ve Hedefler Eylem Takip Plani”ile panlanir ve takip
edilir.

Hizmet Birimleri kalite hedefleri bes yilda bir hazirlanan Stratejik Plan ile belirlenir. 2019-2023 Stratejik
Planinda yedi amag belirlenmis ve her bir amaca bagli olarak hedefler ve faaliyetler olusturulmustur.
Faaliyetlerin izlenmesi igcin somut gostergeler belirlenmistir.

“AIMEM 2019-2023 Stratejik Plani”nda yer alan “Birim Performans Hedefleri” dncelikli kalite hedefi
olarak belirlenmistir.

EYS hedeflerine ulasiima derecesi, ilgili sorumlularca takip edilir ve sonuclar il Milli Egitim Muduri ve
Midir Yardimcilari ve Sube Muddirlerinden olusan yonetim tarafindan degerlendirilir.

Sube Muddrleri kendi sorumluluk alanindaki kalite hedeflerine ulasmak icin gerekli calismalari
ylritmek, ¢alisanlarina duyurmak, katimlarini saglamak ve bunlari gerekli kaynaklar ile desteklemekle
yaktumltddrler.

Cevre amaglarina ulasmak igin kurumda uygulanacak sireg, ihtiya¢ duyulan kaynaklar, sorumlular,
sonuclarin nasil degerlendirilecegi “Cevre Yonetim Siireci” de belirlenmistir. Cevre amaclarinin entegre
politikalar ile uyumlu olmasi, O6lcllebilir olmasi, uygulanabilir sartlari dikkate almasi, izlenmesi,
duyurulmasi, uygun sekilde giincellenmesi saglanmaktadir.

AIMEM, iSG hedeflerini is kazalarini ve meslek hastaliklarini 6nlemek, saglkli ve giivenli calisma ortami
olusturmak, acil durumlara karsi hazirlikh olmak ilkeleri kapsaminda yillik olarak belirler ve hedeflere

ulasilmasi gereken ¢alismalari planlar.
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AIMEM, “EYS Amac ve Hedefler Eylem Takip Planinda” yer alan hedeflere ulasmak adina gerekli tim
calismalar yiriatir. Planda hedefe ulasmak icin gerekli faaliyetler, sorumlular, planlanan tarihler
belirtilmistir.
Madurliglmuiz EYS amacglarina ulasmak icin planlama yaparken;
v Ne yapilacagini,
v’ Hangi kaynaklarin gerekecegini,
v/ Kimin sorumlu olacagini,
v'Ne zaman tamamlanacagini,
v’ Sonuglarin nasil degerlendirilecegini tayin etmektedir.
Referanslar:
PRS-02-Temizlik ve Hijyen Prosediirii
SRC-02-DIS-02 AIMEM 2019-2023 Stratejik Plani
SRC-06-YGG-Siireci-9-14-45
SRC-12 Amag ve Hedefler Yénetim Siireci
SRC-12-FRM-01 EYS Amag ve Hedefleri Belirleme Formu
SRC-12-PLN-01 EYS Amag ve Hedefler Eylem Takip Plani
SRC-16 ISG-is Kazalari Acil Duruma Hazir Olma ve Miidahale Yénetim Siireci
SRC-18 Cevre Yénetim Siireci
SRC-18-FRM-01 Atik Teslimi Takip Formu
SRC-18-FRM-02 Yasam Dénglsi Formu
SRC-18-FRM-03 Atik Geri DéniisiimTeslim Tutanadi Formu
SRC-18-LST-01 il-ilge Okul ve Kurumlarin Odak Noktalari Listesi
SRC-18-PLN-01 Cevre Yénetim Plani
SRC-18-PLN-03 Atik Yénetim Plani
SRC-20-PLN-03 EYS Faaliyet Plani
6.3. Degisikliklerin Planlanmasi (KYS)
Madurligimiz, Entegre Yonetim Sisteminde degisiklik ihtiyaci tespit ederse, degisiklikler planli sekilde
“Degisiklik Yonetimi Slireci”ne uygun olarak gerceklestirilmektedir.
Kurulusumuz, degisikliklerin amaglari ve potansiyel sonuglarini, EYS bitlinliglin, kaynaklarin varhgini,

yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesini degerlendirmektedir.
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AIMEM biinyesinde EYS'yi etkileyebilecek olan tiim degisiklikler planl sekilde gerceklestiriimektedir.
Degisiklikler iki tanim ile ifade edilmekte ve yonetilmektedir.
a) Faaliyeti Minimal Diizeyde Etkileyebilecek Degisiklikler ve Planlamasi: Entegre yonetim sisteminde
ortaya cikan, sistemin bUtlninl etkilemeyen, organizasyonel yapida blylk degisikliklere neden
olmayan degisikliklerdir. (Slire¢ iyilestirmeleri, dokiimantasyon revizyonuna sebep olan
dizeltme/duzeltici faaliyetler gibi...) Min6r degisikliklerin planlamasi ve uygulamasi KYS surecleri ile
tanimlanmis ve uygulanmaktadir.
Faaliyeti minumum diizeyde etkileyebilecek degisikliklerin planlamasi” Dokiiman YOnetim Siireci”ne
gore ve “Dokiiman Talep ve Revizyon Formu” ile gerceklestiriimektedir.
b) Faaliyeti Maksimum Diizeyde Etkileyebilecek Degisiklikler ve Planlamasi: Kalite yonetim sisteminin
bitlinline etkisi olan degisikliklerdir. (Yeni bir sire¢ tanimi, mevcut siirecte kokli degisiklik,
organizasyon degisiklikleri, yapilan islere ait metotlardaki degisiklikler, yeni ¢alisma alanlarinin
olusturulmasi, yeni komisyon veya kurullarin kurulmasi, kapsam degisiklikleri, yonetmelik ve
yasalardaki degisiklikler gibi...)
Faaliyeti maksimum dizeyde etkileyebilecek degisikliklerin planlamasi “Degisiklik Talep ve
Degerlendirme Formu” ile gerceklestirilmektedir.
Degisiklik talebi olan birim “a” ve “b” de belirtilen Formlari doldurarak tist yonetime degisiklik n onayi
icin iletir. Onaylanmis olan degisiklik plani degisiklikte sorumlu olan birimler ve EYS Sorumlusu ile
paylasilir.
Degisikligin takibi, degisikligi planlayan birimin veya EYS Sorumlusunun sorumlulugundadir. Yapilan
degisiklikler DYS ile tim birim kalite sorumlularina duyurulur.
Referanslar:
SRC-14-Degisiklik-Yoénetim-Siireci
SRC-14-FRM-01 Degisiklik Talep ve Degerlendirme Formu
SRC-01-FRM-02 Dokiiman Talep ve Revizyon Formu
7. DESTEK (EYS)
AIMEM, EYS'nin etkili calismasi icin su konularda destek vermektedir:

v’ Liderlik

v insan kaynagi

v Altyapi ve proseslerin isletimi icin cevre
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v Mali kaynaklar

v Kurumsal bilgi kaynaklari
7.1. Kaynaklar (EYS)
7.1.1. Genel (KYS)
AIMEM, Entegre Yénetim Sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, sirekliliginin saglanmasi ve siirekli
iyilestirilmesi igin ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin etmekte ve saglamaktadir.
AIMEM’de Entegre Yénetim Sisteminin uygulanmasi ve sirdiiriilmesi, etkinliginin strekli iyilestirilmesi,
hedeflerin gergeklestiriimesi, yararlanici sartlarinin yerine getirilmesi ve memnuniyetinin saglanmasi
amaciyla gerekli bilgi teknolojileri, malzeme, insan kaynagi, calisanlarin bilgi, beceri ve yeteneklerin
gelistirilmesi icin mali kaynaklarinin planlanmasi “5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu” ve
yillik “Merkezi Yonetim Blitge Kanununa” gore etkin olarak yapilmaktadir.
AIMEM’de planlanan siireglerin iyilestirilme ve gelistiriimesi icin kaynak ihtiyaglarini planlama ve
bitceletmeten il Milli Egitim Midiri sorumludur.
Yukarida bahsi gecen faaliyetler mevcut i¢ kaynaklar ile gercgeklestirilmekte ve gerekli durumlarda
Mudurligimiz “Destek Hizmetleri Satin  Alma Bolimu” tarafindan dis tedarik ihtiyaglari
karsilanmaktadir.
EYS icin i¢ tetkikler ile dis denetimlerin planlanmasi, kaynak ihtiyaglarinin belirlenmesi, i¢ tetkikler ile
dis denetimin icrasi, paydas memnuniyeti arastirma ve sonuglarinin raporlanmasi EYS Sorumlusu’nun
sorumlulugundadir.
Referanslar:
PRS-01-Mali Isler-Tahakkuk-Prosediirii
SRC-05-Satinalma Siireci
SRC-08-Egitim-Stireci
SRC-09-insan Kaynaklari Siireci
SRC-24 Destek Hizmetleri Stireci
5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Merkezi Yonetim Blitce Kanunu
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7.1.2. Kisiler (KYS)

AIMEM, Entegre Yonetim Sisteminin etkili sekilde isletilmesi ile proseslerin uygulanmasi ve kontrolii
icin gerekli personeli kanun ve yonetmeliklerde belirtilen kurallara ve uygulamalara gore tayin ve
tedarik etmektedir.

AIMEM’de, hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personelin, uygun égrenim, egitim, beceri ve tecriibe
yoniinden yeterli olmasi ve gereken yeterlilige ulastiriimasi esastir.

AIMEM’de, hizmet kalitesini etkileyecek isleri yapan personel icin gerekli nitelikler, ilgili yasal mevzuat
sartlari da dikkate alinarak belirlenmis ve “Gérev Tanimlari” kapsaminda dokiimante edilmistir.
Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistirilmesi ve EYS’ye katkilarinin
arttirlmasi amaciyla, gereken egitimler veya diger tedbirler planh ve sistematik bir sekilde
belirlenmekte ve “Egitim Siireci” ne gore uygulanmaktadir.

Personelin ve organizasyonun siirekli gelisimini saglamak amaciyla Mudurligimiz Birimleri tarafindan
talep edilen egitim ihtiyaclarinin tespit edilmesi, planlanmasi ve sonuclarinin degerlendirilmesi
“Ogretme Yetistirme ve Gelistirme Siireci" dogrultusunda yapilir.

Oryantasyon egitim programi ile, Midurligiimize yeni katilan veya baska bir goreve atanan
personelin, Kurulusumuzu ve Yonetim sistemimizi tanimasi ve gérevini anlamasi “Egitim Sireci”ne gore
saglanir.

Hizmet ici ve planli egitim faaliyetleri, calisan personelin bilgi ve becerilerini gelistirmeleri icin verilen
egitim faaliyetleridir. Verilen egitimler ile personelin yaptigi isin basarisi ve farkinda olunmasi saglanir
ve ilgili Birim/Bolim tarafindan kayitlar muhafaza edilir.

Referanslar:

657 Devlet Memurlari Kanunu

SRC-08-Egitim-Stireci

SRC-08-PLN-01 Yillik Egitim Plani

SRC-09-insan Kaynaklari Siireci

Tiim Goérev Tanimlari

7.1.3. Altyapi (KYS)

Afyonkarahisar il Milli Egitim Mudirligi’nde verilen hizmetin uygunlugu ve EYS’nin etkin islemesi icin
gerekli altyapi ihtiyaclari belirlenmis ve temin edilmistir. Bunlar;

a) Binalar, calisma alanlari ve bunlarla baglantili tesisler ve proseslerin isletimi icin ¢evreyi,
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b) Bilgi islem olanaklarini (yazilim, donanim, arag, gereg, laboratuvar, biro ekipmani, internet

erisimi, bilgi sistemleri vb.)

c) Destek hizmetlerini (ulastirma, saglik, iletisim, bakim-onarim vb.) kapsar.

Mevcut altyapinin siirekli olarak calisir durumda tutulmasi ve fonksiyonunu yerine getirmesinin

saglanmasi temel esastir. Bu amagla altyapinin uygunlugunun saglanmasi ve surdirilmesine iliskin

metotlar EYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmistir.

Afyonkarahisar il Milli Egitim Midirligi’niin de icinde bulundugu zemin+3 kath yerleskesi, yaklasik

toplan 31550 (m?) kapali, 18930 (m?) acik alan olmak tizere toplam 50480 m? olup, yerleskede;

v

AN NN

v

18 adet yonetici odasi

41 adet biiro odasi

3 adet laboratuvar

2 adet toplanti salonu

388 kisilik konferans salonu
1 adet Yemekhane

2 adet glivenlik kulubesi bulunmaktadir.

Referanslar:

PRS-02 Temizlik ve Hijyen Prosediirii

PRS-04-Yemekhane ve Mutfak Prosediirii

SRC-02-LST-01 Alt Yapi Envanter Listesi

SRC-17- Bakim-Onarim Siireci

SRC-17-FRM-01 Bakim Onarim Talep Formu

SRC-17-PLN-01 Ara¢ Makine Teghizat Yillik Bakim Plani

Siire¢ ve Risk Degerlendirme Planlari (Siire¢ Kartlari)

7.1.4. Proseslerin isletimi i¢in Cevre (KYS)

Afyonkarahisar il Milli Egitim Mudurligi’nde hizmet uygunlugunu saglamak amaciyla, hizmetin

gerceklestirildigi ortamlarda gerekli olan fiziksel, ¢cevresel, sosyal, psikolojik ve diger etkenlere karsi

onlemler alinmistir (glriltd, sicakhk, nem, aydinlatma veya hava). Calisma ortaminin uygunlugunun

saglanmasi ve sirdiridlmesine iliskin metotlar EYS dokiimantasyonu kapsaminda tanimlanmistir.

Ortam sartlari her sene yapilan memnuniyet anketleri ile sorgulanmakta ve sonuglar dogrultusunda

aksiyonlar planlanmaktadir.
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Yasal mevzuat sartlari cercevesinde klima, yangin ve asansér kontrolleri yapilmaktadir. isin geregi is
saghg ve glvenligini ilgilendiren konularda c¢alisan personele egitim ve kisisel koruyucular
saglanmaktadir.

Personelin ¢calisma ortamina yonelik ihtiya¢ duyulan rlin ve donanim ekipmanlari, biro malzemeleri
temin edilmistir. Zaman igerisinde ihtiya¢ duyulan gereklilikler temin edilmektedir.

Referanslar:

657 Devlet Memurlari Kanunu

6331 Sayili is Kanunu

SRC-17- Bakim-Onarim Siireci

SRC-16-TLM-06 KKD Talimati

SRC-16-FRM-17 KKD Zimmet ve Taaahiit Tutanagi Formu

Tiim Anket Kayitlari

7.1.5. Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiimii (KYS)

7.1.5.1. Genel (KYS)

AIMEM’de verilen hizmetin birincil ve ikincil mevzuat sartlarina uygunlugunu dogrulamak amaciyla
paydas sartlari da dikkate alinarak ihtiya¢ duyulan kaynaklar tayin ve tedarik edilmektedir.

“Ol¢cme degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Birim” faaliyetlerinin planlanmasi, uygulamasi ve ydnetimi
“Olcme Degerlendirme Hizmetleri Mevzuat Listesi” de belitilen yénetmelik kanunlarda planlanan
programlara, esaslara gore yapllir.

Madurligimiz cahsan ve dis paydas memnuniyeti, dizenlenen c¢esitli anketlerle 6lgilir ve
memnuniyet hedefleri belirlenir.

Oneri-istek-Sikayet kutusu hazirlanarak zemin katta herkesin gérebilecegi yere asilmistir. Alinan dneri
ve sikayetler gerek muduarligimiz rutin toplantilarinda gerekse YGG toplantilarinda dikkate alinir,
degerlendirilir ve alinmasi gereken énlemler kararlastirilir.

AIMEM’de ic ve dis paydaslarin istek, sikayet, ihbar, goris, éneri, bilgi edinme konu basliklarini iceren
CIMER, ACIK KAPI, BiLGI EDINME ve MEBIM {zerinden gelen yazilar “Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Hizmetleri Sureci” ve “Ozel Biiro Hizmetleri Sireci” kapsaminda degerlendirilir. i¢c ve dis paydas
memnuniyeti “Misteri Memnuniyeti Yonetim Sireci”’ne gore surekli izlenir, periyodik olarak

degerlendirilir ve YGG toplantilarinda ele alinir.

Referanslar:
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SRC-10-Miisteri Memnuniyeti Yénetim Sireci
SRC-20-PLN-03 EYS Faaliyet Plani
SRC-22-Basin Yayin ve Halkla iliskiler Hizmetleri Siireci
SRC-33 Olgme Degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Siireci
SRC-34 Ozel Biiro Siireci
Oneri ve Sikayet Kutusu
7.1.5.2. Olgiim izlenebilirligi (KYS)
AIMEM’ de gerceklestirilen hizmetin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla, élgme ve izleme
faaliyetlerimiz icin izleme ve 6lgme ekipmani kullanilmadigindan; bu madde kapsam disi birakilmistir.
(Bkz. SRC-02-DSD-03 EYS Kapsam ve Sinirlari)
7.1.6. Kurumsal Bilgi (KYS)
Afyonkarahisar il Milli egitim Mudarligi;

v’ Sireglerin isletilmesi, hizmetlerinin uygunluga erismesi icin ihtiyac duyulan kurumsal bilgiyi tayin

eder.

v Bu bilginin strdurlebilir ve gerekli dlctide ulasilabilir olmasini saglar.
AIMEM, {riin ve hizmetlerinin uygunluga erismesi icin ihtiya¢ duyulan bilgi ve dokiimantasyonu
hazirlamis oldugu Kalite El Kitabi, Stregler, Prosediirler, Talimatlar, Dis Kaynakh Dokiimanlar ve Ortaya
Cikan Riskler belirlemistir. Bu bilgi ve dokiimanlar elektronik ortamda ulasilabilir, gerekirse ilgili
taraflarin istemesi halinde ¢ogaltilarak siirdirilebilir olmasi saglanmaktadir.
Afyonkarahisar il Milli Egitim Mudurliigii web sayfasinda tanimlanmis alanda kurumsal bilgilerin i¢c ve
dis paylasimi yapilmaktadir. Bu bilgilerin muhafazasi web sayfasindan sorumlu Mdur Yardimcisi/Sube
Midird tarafindan saglanir. Her tirli calisma veya proje sonrasi kazanilan deneyimler, calistaylar,
seminerler, konferanslar, EYS kapsaminda dokimante edilmis bilgiyi olusturmaktadir. Yeni bilginin
kazanimi durumlarinda ilgili birim veya bolimler tarafindan bilgi paylasimi yapilmaktadir.
S6z konusu bilgilerde herhangi bir degisiklik olmasi durumunda glincelleme talebi “Dokiimante Bilgi
Sureci” ve “Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci” cercevesinde degerlendirilir.
Referanslar:
SRC-01-Dokiimante Bilgi Siireci
SRC-04-Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci
SRC-06-YGG Siireci 9-14-45
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- DYS

- MEBBIS

- Web Sitesi

7.2. Yeterlilik (EYS)
Mudurligimiz personeli yeterlilik kriterleri 657 sayili Kanun ile Devlet Memurlari Sicil Yonetmeligi
cercevesinde yapilr.
Afyonkarahisar il Milli egitim Midirligi’nde, hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personel igin
gerekli nitelikler, ilgili yasal mevzuat sartlari da dikkate alarak belirlenir ve Gorev Tanimlari kapsaminda
dokiimante edilir.
Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistirilmesi ve EYS’ye katkilarinin
arttirlmasi amaciyla, gereken egitimler veya diger tedbirler planh ve sistematik bir sekilde
belirlenmekte ve uygulanir. Yeni baslayan tim personele mevzuatlar dogrultusunda ve “Egitim
Sureci”ne gore oryantasyon egitimleri verilir.
AIMEM, Kalite Yénetim Sistemi’nin basariya ulasmasi icin tiim personelin konu ile ilgili bilgi, biling,
egitim ve beceri ihtiyaglarini karsilamak Gzere gerekli dnlemleri alarak egitim ihtiyaglarini tespit eder ve
egitim verilmesini saglar.
ilgili personele egitim verilmesi icin Mudurligimiiz;
v' EYS’nin performansini ve etkinligini etkileyen kendi kontrolii altinda calisan kisilerin yeterliligini
ve gorev tanimlarini belirlemekte,
v Bu kisilerin, uygun egitim, 6gretim ve tecrubelerini dikkate alarak yeterliliklerini glivence altina
almakta,
v Ayrica, kalite, cevre ve iSG farkindaligini artirmak tizere egitimler diizenlenmekte.
v’ ihtiya¢ duyulan yeterliligi kazanilmasi icin gerekli faaliyetleri yapmakta ve bu faaliyetlerin
etkinligini degerlendirmekte,
v" Uygun dokiimante edilmis bilgiyi yeterliligin kaniti olarak MEB Bilisim Sisteminde (MEBBIS)
muhafaza etmektedir.
Yeterliligin delili olarak yazili bilgiler muhafaza edilir.
Referanslar:
657 Devlet Memurlari Kanunu

Devlet Memurlari Sicil yénetmeligi
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Milli Egitim Bakanligi Personelinin Gérevde Yiikselme, Unvan Degisikligi ve Yer Degistirme Suretiyle
Atanmasi Hakkinda Yénetmelik
SRC-08-Egitim Siireci
SRC-08-FRM-04 Egitim Etkinlik Degerlendirme Formu
SRC-09-insan-Kaynaklari-Siireci
Tim Gérev Tanimlari
7.3. Farkindalik (EYS)
Madurliglmuz calisanlarin;
v" EYS Politikasi,
v" EYS Hedefleri,
v" Onemli cevre boyutlari ve kendi islerinde, énemli ¢cevre boyutlari ile ilgili olusan veya potansiyel
cevresel etkileri,
v Kurulusun uygunluk yikimliliiklerini yerine getirememesi dahil, CYS/iSG sartlarinin yerine
getirilmemesine midahil olmalari,
v EYS sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda muidabhil olmalari,
v' lyilestirilmis EYS Performansinin faydalari da dahil olmak iizere, Entegre Yoénetim Sisteminin
etkinligine yaptiklari katki ve
v' EYS sartlarina uyum saglamamanin sonuglar hakkinda farkindahigi saglayarak givence altina
almistir.
Referanslar:
SRC-08-Egitim-Stireci
SRC-19-Yasal ve Diger Sartlara Uygunlugun Degerlendirilmesi Siireci
Egitim Kayitlari
7.4. iletisim (EYS)
7.4.1. Genel (CYS/iSG)
Afyonkarahisar il Milli egitim Miuidirliigi’nde EYS’nin basariya ulasmasi ve istenilen sonuglari
Uretebilmesi icin, birimler ve silregler arasi koordinasyonun etkin bir sekilde saglanmasi bir

zorunluluktur. Bu da ancak iletisim metotlarinin ve araclarinin etkin bir sekilde kullanimi ile

mumkuinddar.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Bu amagla; iletisim metotlarinin ve araglarinin kullanimina iliskin diizenlemeler, EYS kapsaminda
tanimlanmis ve dokiimante edilmistir.
Afyonkarahisar il Milli egitim Mudarlig;

v" iletisimin konusu (neyin duyurulacagi),

v Ne zaman iletisim kurulacagi (duyurulacagi),

v Kiminle iletisim kurulacagi,

v Nasil duyurulacagi,

v Kimin iletisim kuracagi
Konularini g6z éniine alarak, EYS ile ilgili ic ve dis iletisim ihtiyaclarini belirleyip yénetmektedir.
AIMEM, “i¢ ve Dis iletisim Siireci” olustururken, uygunluk yiikiimlaliklerini dikkate almakta, iletisimde
kullanilan bilginin EYS’de Uretilen bilgi ile uyumlu ve glivenilir oldugunu glivence altina almaktadir.
AIMEM personeli, tanimlanan iletisim metotlarini ve araglarini en etkin sekilde kullanarak ig iletisimin
etkin bir sekilde gerceklestiriimesini saglar. ic ve dis iletisimin gerceklestiriimesinde yazili, s6zlii veya
elektronik ortam kullanilir.

v' WEB Sayfasi,
Dokiman Yonetim Sistemi (DYS),
Duyuru Panolari,
Elektronik Posta,

Telefon/Fax vb.,

RN NN

Whatsapp

v' Telegram gibi iletisim programlari
Madurligiimizde yapilan toplantilar, egitimler, sirecler, prosediirler ve formlar da birer iletisim
unsurudur.
Calisanlar arasinda resmi iletisim “02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Yazismalarda uygulanacak
Esas ve Usuller Yonetmeligi” ve “imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimlerine gére yapilir. Elektronik ortamda
yapilacak hizmetin geregi iletisimde afyon@meb.gov.tr uzantili e-posta adresi kullanilir. Resmi yazisma,
calisma ve toplantilara esas olan e-postalarin ¢iktisi alinarak dosyalanir.
Madirligiimiz web sitesinde yer alan afyon@meb.gov.tr (izerinden sikayet ve 6neriler kabul edilir.
Sikayet veya oOneriler dogrultusunda, konu ile ilgili birimlerle yapilacak gorismeler sonucunda

iyilestirmeler yapilarak sonuclandirilir.
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Kurulusumuz, iletisimin kaniti olarak dokiimante edilmis bilgiyi uygun sekilde saklamaktadir.
Referanslar:
SRC-07-i¢ ve Dis letisim Siireci
SRC-09-YON-01 imza Yetkileri Yonergesi
SRC-22-Basin Yayin ve Halkla iliskiler Hizmetleri Siireci
SRC-34 Ozel Biiro Siireci
7.4.2. i¢ iletisim (CYS/iSG)
Afyonkarahisar il Milli egitim Mudirligi'nde EYS’nin basariya ulasmasi ve istenilen sonuglari
Uretebilmesi icin, birimler ve siregler arasi koordinasyonun etkin bir sekilde saglanmasi bir
zorunluluktur. Bu da ancak iletisim metotlarinin ve araglarinin etkin bir sekilde kullanimi ile
mumkanddr.
Kurulusumuz:
a) CYS/iSG ile ilgili degisiklikler dahil, CYS/ISG ile ilgili bilgileri, kurulusun farkli seviyelerinde ve
fonksiyonlarinda uygun sekilde paylasmakta,
b) i¢ ve Dis iletisim Siirecinin, kurulusun kontrolii altinda calisan kisilerin siirekli iyilestirmeye katki
saglamasina yardimci olmasini glivence altina almaktadir.
Referanslar:
SRC-04-Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci
SRC-07-i¢ ve Dis letisim Siireci
SRC-07-LST-01 Personel Dahili iletisim Bilgileri Listesi
SRC-07-LST-02 Personel iletisim Bilgileri Listesi
SRC-16-PLN-01 Acil Durum Eylem Plani
SRC-29-PLN-01 Sivil Savunma Plani
SRC-29-PLN-02 Koruma ve Guvenlik Plani
SRC-29-PLN-03 Sabotajlara Karsi Koruma Plani
Uyari Levhalari
7.4.3. Dis iletisim (CYS/iSG)
AIMEM kurum disi resmi, 6zel kisi ve kuruluslarla haberlesmeyi ilgili konuya gére il Milli Egitim Mudur,
Mdaduir Yardimcilar, Sube Muddrleri ve ilgili personelin koordinasyonunda yiritir. Mudarligimiz,

Entegre Yonetim Sistemi ile ilgili bilgileri, “i¢c ve Dis iletisim Siirecine” gore disari ile paylasir.
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Madurligimuz, EYS politikasini web sayfasinda yayinlayarak kamuoyu ile paylasir.
Referanslar:

SRC-07-i¢ ve Dis iletisim Siireci

SRC-12-PLT-01 EYS Politikasi (https://afyon.meb.qov.tr)

7.5. Dokiimate Edilmis Bilgi (EYS)

7.5.1. Genel (EYS)

AIMEM, Entegre Yonetim Sistemi standartlarinin; éngordiigii dokiimante edilmis prosediirleri, EYS el
kitabini, EYS politikasi ve hedeflerinin dokiiman haline getirilmis beyanlarini, slreglerin etkin
planlanmasi, uygulanmasini ve kontrolinid saglamak icin Mdudarliglimuzin ihtiyag duydugu
doklmanlari, EYS'nin 6ngordigi kayitlar icermektedir.

EYS Dokiimantasyonu kapsamindaki dokuman tiirleri sunlardir:

- El Kitabi
Ust Yoneti
- Anketler = e
- Formlar
. Kalite . L
- Gorev Tanimlari P Tiim Yéneticiler

- Is Akislar Semalari
- Listeler Tim Yoneticiler
- Organizasyon Semalari
- Planlar

TALIMATLAR Birimler
- Prosediirler

- Sozlesmeler
Suregler GOREV TANIMLARI Birim Calisanlan
- Talimatlar
- Yonergeler FORMLAR, i§ AKISLARI, LISTELER Tdm Calisanlar

- Yonetmelikler

- Dis Kaynaklar Tam Calisanlar
- Semalar
- Sureg ve Risk Degerlendirme Planlari (Slireg Kartlari)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
EYS Sorumlusu il Milli Egitim Midr Yardimcisi iL Milli Egitim Mdari
Esat Mehmet GOCERI Mevliit CINAR Metin YALCIN

[ 1 COKGizLi [ 1 GizLi [ X ] HiZMETE OZEL [ 1ANONIM [ X ] DAHiLI [ 1HARICI



https://afyon.meb.gov.tr/

T.C. Dokiiman No EYS-EK-00
AFYONKARAHISAR VALILiGi ilk Yayin Tarihi | 22.06.2022
il Millt Egitim Mudarlugi Revizyon Tarihi
: Revizyon No 00
EYS EL KITABI Sayfa 42/ 70

EYS’yi olusturan dokiimanlar “Gilincel Dokiiman Kayit-Takip Listesi’'nde dizenlenir ve takip edilir. EYS'i
etkileyen dis baglami olusturan tim dis kaynakli dokimanlar da EYS dokiimantasyonu olarak
degerlendirilir ve dikkate alinir, “Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesi” ile diizenlenir ve takip edilir.

EYS dokiimantasyonu; Midiirligiimiz AFBiS/Kalite adresinden kontrollii dokiiman olarak birimlere
dagitimi yapilir, tim personele duyurulmak ve kullaniimak tzere yayinlanir.

AIMEM personeli, tim faaliyetleri ilgili dokiimantasyonda belirtilen kurallara uygun olarak yiritir,
Birim Yoneticileri, EYS Sorumlusu ve Birim Kalite Sorumlulari, EYS dokiimantasyonun etkin uygulanmasi
konusunda tim galiganlari bilinglendirir.

Referanslar:

SRC-01 Dokiimante Bilgi Siireci

SRC-01-LST-02 Giincel Dokiiman Kayit-Takip Listesi

SRC-01-LST-01 Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesi

https://afyon.meb.qov.tr/afbis/kalite/birimgiris.aspx

7.5.2. Olusturma ve Giincelleme (EYS)

AIMEM Entegre El Kitabi, EYS'yi 6zetleyen ana dokiiman olarak hazirlanmistir. Calisanlara ve ilgili
taraflara, EYS tanitimi konusunda rehberlik eder. Entegre El Kitabinin tim calisanlar tarafindan
benimsenmesi esastir.

TS EN 1SO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemleri, 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi ve 45001 is Saglig
ve Glvenligi Yonetim Sistemi Standartlari dokiimantasyon sartlarina bagli olarak hazirlanmasi gereken
tim doklimanlar tlrtne gore; ilgili birim ve/veya EYS Sorumlusu tarafindan hazirlanmis, kontrol
edilmis, il Milli Egitim Miidiirii tarafindan onaylanmustir.

EYS kapsamindaki tiim faaliyetlere yonelik olarak olusturulan dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi,
numaralandirilmasi, yayimlanmasi, dagitilmasi, revize edilmesi, imha edilmesi ve kontrolli esaslari
“Dokiumante Bilgi Strecinde “aciklanmistir.

Referanslar:

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yoénetim Sistemleri-Sartlar.

TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yénetim Sistemleri-Sartlar.

TS EN ISO 45001:2018 Is Sagligi ve Giivenligi Yénetim Sistemleri-Sartlar.

SRC-01 Dokiimante Bilgi Stireci
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7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii (EYS)
AIMEM’de Entegre Y®netim Sistemi icin hazirlanan biitiin dokiimanlar kontrollii olup, asagida belirtilen
faaliyetlerin nasil yapilacagi “Dokiimante Bilgi Strecinde”tanimlanmistir. Mudurligimiiz dokiiman
kontrol sistemi asagida anlatildigi gibidir.
v' Dokiiman hazirlanmasi, gdzden gegirilmesi, glincellenmesi, onaylanmasi, dagitimi, orijinalinin
saklanmasi ve giincel revizyon durumunun belirlenmesi,
v Dokimanlarin okunabilirligi, belirlenebilirligi, kullanim yerlerinde bulundurulmasi, dis kaynakli
dokiimanlarin belirlenerek dagitimlarinin kontrol altina alinmasi,
v Yirirlikten kalkmis, giincelligini kaybetmis dokiimanlarin yanlis kullanimlarinin 6nlenmesi ve bu
tur dokiimanlarin uygun bir sekilde belirtilmesi.
v'Yeterli bir sekilde korunmasi (Ornegin; Gizlilik kaybindan, uygun olmayan kullanimindan veya
bitlinlik bozulmasindan)
v’ Kalite sisteminin parcasi olan ve bu Kalite El Kitabinda atif yapilan biitiin dokiimanlarin,
¢alisanlarin kullanim yerlerinde bulunmasi saglanmistir.
Dokiimanlarin yonetiminden, EYS Sorumlusu sorumludur. Dokiimanlar, yayinlanmadan 6nce yetkili
kisiler tarafindan gézden gegirilir, EYS Sorumlusu tarafindan kontrol edilir ve il Milli Egitim Muduri
tarafindan onaylanir. Kalite El Kitabi ve kayitlar disindaki kalite sistem dokimanlari, kurumun 6zel
doklmanlari olup, belgelendirme kuruluslari disinda Madurligimuz disina verilemez, paylasiimaz ve
kopya edilemezler.
Kalite kayitlari, entegre yonetim sisteminin sartlarina uygunlugunu ve etkin olarak uygulandiginin delili
olarak kontrol altinda tutulmaktadir. Kayitlar, kagit Gzerinde ya da elektronik ortamda hazirlanabilir
ancak bitln kayitlar baskili kopya olarak saklanir. Dokiimante Bilgi Stireci’'nde, kalite ile ilgili kayitlarin
tanimlanmasi, ulasiimasi, saklanmasi, korunmasi ve imha edilmesi yéntemleri tanimlanmustir.
Kalite kayitlari aksi belirtilmedigi stirece ge¢mise yonelik ¢alismalara kaynak olmasi, belirli bir slre igin
izlenebilirliginin saglanmasi, bir takim istatistiksel sonuclarin ¢ikarilabilmesi amaciyla Dokiimante Bilgi
Suireci’nde belirlenmis slirelerde, sorumlu birim/bolimler tarafindan uygun sartlarda saklanir ve
korunurlar.
Referanslar:
SRC-01 Dokiimante Bilgi Stireci
SRC-01-LST-01 Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesi
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SRC-01-LST-02 Giincel Dokiiman Kayit-Takip Listesi
SRC-01-LST-03 EYS Kayitlarinin Saklama Listesi
PRS-03-Arsiv Hizmetleri Prosediirii
8. OPERASYON(EYS)
8.1. Operasyonel Planlama ve Kontrol (EYS)
AIMEM hizmet ve planlamalarini; 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanarak
yurirluge giren Cumhurbaskanhgi Teskilati hakkinda Cumhurbaskanhgl Kararnamesine gore ve 1739
Sayili Millt Egitim Temel Kanunu, 652 KHK, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 28471 Sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Milli Egitim Bakanhgi il ve ilce Millt Egitim Mudirlikleri Yonetmeligi hiikiimlerine
uygun olarak tespit edilen Hizmet Birimleri tarafindan tarafindan gergeklestirilir.
Hizmetin gergeklestirilmesine yonelik her bir faaliyet sahasi icin Entegre Yonetim Sisteminde belirtilen
prosesler planlanmis ve prosediirler, is akis semalari/talimatlar hazirlanmistir.
Kurulusumuz, Griin ve hizmet sunumu icin sartlari karsilamak, gerekli olan proseslerin planlanmasi,
uygulanmasi ve kontrol edilmesi icin risk ve firsatlara yonelik belirlenen faaliyetleri uygulamak igin;

v Uriin ve hizmet sartlarini belirler,
Kabul kriterlerini, prosesleri, Grlinler ve hizmetler i¢in olusturur,
Uriin ve hizmet sartlarinda uygunlugu saglamak icin ihtiyac duyulan kaynaklari belirler ve saglar,

Belirlenen kriterlere gbre proseslerin kontrolliinii gergeklestirir,

AN N NN

Proseslerin planlandigi gibi yuratildigind glvence altina almak, Griin ve hizmetlerin, sartlari
karsiladigina dair kanitlari gostermek icin; gerekli 6l¢ctide yazih bilgi belirler ve korur.
AIMEM’de, EYS’de yiiriitiilen hizmetlerinin planlanmasina iliskin tiim esaslar EYS dokiimantasyonunda
sekillendirilir. Sistem standartlari ve ilgili yasal mevzuatlar dikkate alinarak ana slregler asagidaki gibi
belirlenmistir. “EYS Yonetim Sireci”nde belirtilmistir.
I. Liderlik ve Yonetim Suregleri,

Il. Operasyonel (Hizmet Birim) Stirecleri

lll. Destek Hizmetleri Kaynaklarin Yonetimi Sirecleri,

IV. Performans Degerlendirme Siirecleri,

V. lyilestirme ve Gelistirme Siiregleri,

VI. Cevre Siireci,

VII. iSG Siireci
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AIMEM, hizmet siireclerinin istenilen sekilde gerceklestirilebilmesi igin ihtiyac duyulan nitelikli
personel, ekipman ve benzeri kaynaklar tespit edilerek temin edilmis, uygulamalar igin gerekli
dokiimanlar (Siiregler, Prosediirler, is akislari ve benzeri tiim dokiimanlar) olusturulmus, siireclere ait
slre¢ sorumlulari belirlenmis, her siirece ait “Siirec¢ ve Risk Degerlendirme Planlari” ile planlanmistir.
Sunulan hizmetlere iliskin kontrol noktalari Sireglerde ve Prosedirlerde belirlenmis ve bodylece
faaliyetlerin kontrol edilmesi giivence altina alinmistir. Uretimizdeki kontroller kanunlara,
yonetmeliklere, standartlara ve yonergelere uygun olarak yapilmakta ve hizmete ait kayitlar
dizenlenmektedir.

AIMEM’de “Cevre Ydnetim Sistemleri” kapsaminda operasyonel planlama ve kontrol c¢alismalari,
risklerin belirlemesi, tanimlamasi, Olcllmesi, degerlendirmesi, kontrol, izleme ve raporlama
asamalarindan olusmakta ve bu asamalar yasam donglsil icerisinde sureklilik gostererek birbirini
izlemektedir. Cevre boyutlari, boyutlarin olasi ¢evresel etkileri ve 6nemlilik analizi Cevre Yonetim Sireci
ile tanimlanan yontemler kullanilarak belirlenmekte; olasi ¢evresel etkiler ve bu etkilerin cevresel
boyutlarini kontrol altina alinmasi amaciyla aksiyon planlarina dontstirilmekte ve takip edilmektedir.
Kurumda Uretilen tehlikeli ve tehlikesiz atiklarin ayristirilmasi, bertaraf edilmesine iliskin siire¢ Cevre
Yénetim Siireci’'nde yer almakta, ilgili is akislar (Tehlikeli Atik is Akisi ve Tehlikesiz Atik is Akisi)
hazirlanmistir.

Planlanan degisiklikleri kontrol eder ve istenmeyen degisikliklerin sonuglarini gézden gecgirerek,
gerekiyor ise dizeltici faaliyetler kapsaminda riski ortadan kaldirmak veya en aza indirmek icin gereken
onlemler alinirak, kontrollerin belirlenmesi ve etkinliginin izlenmesi icin i¢ tetkik calismasi yapilir.
Maruz kalinan operasyonel risklilik diizeyi ile bunun sonucunda ayrilmasi gereken kaynak miktari ve
istenmeyen degisikliklerin sonuglari YGG toplantisi glindemine alinarak aksiyonlar belirlenir.
Referanslar:

SRC-01 Dokiimante Bilgi Siireci

SRC-03-i¢ Tetkik Siireci-9-14-45

SRC-12-PLN-01 EYS Amag ve Hedefler Eylem Takip Plani

SRC-13-Risk ve Firsat Yénetim Siireci-9-14-45

SRC-13-TBL-01 AIMEM-KALITE Siire¢ Risk Degerlendirme ve Kontrol Tablosu

SRC-13-TBL-02 AIMEM-CYS Siire¢ Risk Dederlendirme ve Kontrol Tablosu

SRC-13-TBL-03 AIMEM -iSG Siire¢ Risk Degerlendirme ve Kontrol Tablosu
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SRC-13-TBL-04 AIMEM-HIZMET BIRIMLERI Siire¢ Risk Degerlendirme ve Kontrol Tablosu

SRC-18-Cevre Yénetim Siireci

SRC-18-PLN-03 Atik Yénetim Plani

SRC-18-TLM-01 Gevre Atik Yénetim Talimati

SRC-18-TLM-02 Tibbi Atik Yénetimi Talimati

SRC-20- EYS Yénetim Stireci

Is Akislari

Sifir Atik Yonetmeligi

Siire¢ ve Risk Degerlendirme Planlari (Siire¢ Kartlari)

8.1.1. Genel (iSG)

Kurulusumuz, CYS/iSG sartlarini karsilamak ve Madde 6.1 ve Madde 6.2’de tanimlanan faaliyetleri
gerceklestirmek icin ihtiya¢ duyulan prosesleri olusturmakta, uygulamakta, kontrol etmekte ve
surekliligini asagidakiler ile saglanmaktadir:

CYS/iSG gereklilikleri, belirlenen politika, amag¢ ve hedefler dogrultusunda faaliyetimizin kapsami
dikkate alinarak gevre yonleri ve etkileri belirlenmis ve bu faaliyetlerin gevreye olan olumsuz etkilerini
ortadan kaldirmak veya en aza indirmek igin ihtiya¢ duyulan is ve proses dokimanlari hazirlanmis ve
uygulamaya konulmustur.

Cevre etkilerinin en aza indirilmesi, kirliligin énlenmesi ve kaynaklarin etkin kullanimi icin gerekli
calismalar Afyonkarahisar Belediyesi ve atik toplama belgesine sahip firmalar tarafindan AIMEM ile
Afyonkarahisar Belediyesi arasinda yapilan “Geri Dénistm Sifir Atik Protokolli” ne gore yapllir.

AIMEM vyeleskesinde olusan atiklar belediye ekipleri tarafindan belirli periyotlarla Afyonkarahisar

Belediyesi ve atik toplama belgesine sahip firmalara Atik Geri Dénlisiim Teslim Tutanagi doldurularak

teslim edilir ve SRC-18-FRM-01 Atik Teslimi Takip Formu ile takip edilir.

Tesisde, makinalarin kullanma ve bakim hususlari, kritik malzemelerin depolama ve muhafaza
yontemleri, kisisel korunma ile ilgili bilgi ve kurallara uyulmasi hazirlanan talimatlar ile kontrol altinda
tutulmaktadir.
Yasam donguisil bakis acisi ile uyumlu olarak, kurulusumuz;
v Her bir yasam déngiisii asamasini degerlendirerek, iiriin veya hizmet icin proseslerin tasarimi ve
gelistirmesi esnasinda, cevre sart/sartlarinin tanimlandigini glivence altina almak icin uygun

kontrolleri olusturmakta,
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v" Uriin ve hizmetlerin alimi icin uygun cevre sart/sartlarini belirlemekte,

v" Uygun cevre sart/sartlarini, taseronlari dahil tedarikgileri ile paylasmakta,

v Uriin ve hizmetlerinin; tasinmasi ve sevkiyati, kullanimi, yasam sonu islemi ve elden ¢ikarilmasi ile
ilgili potansiyel o©6nemli cevresel etkileri konusunda bilgi saglamaya olan ihtiyacini
degerlendirmektedir.

Kurulusumuz, proseslerin planlandigi sekilde yapildigini glivence altina almak icin ihtiya¢ duyacagi
kapsamda dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir.

Referanslar:

SRC-16-iSG-Is Kazalari ve Acil-Duruma-Hazir-Olma ve Miidahale Yénetim Siireci

SRC-16-LST-08 Tehlikeli Kimyasallarin Glivenli Depolanmasi Kontrol Listesi

SRC-16-FRM-17 KKD Zimmet ve Taaahiit Tutanagi Formu

SRC-16-PLN-01 Acil Durum Eylem Plani

SRC-05-TLM-01-Depo Kullanim Talimati

SRC-17-Bakim Onarim Siireci

SRC-18-Cevre Yénetim Siireci

Uyari Levha ve isaretleri

Talimatlar

8.1.2 Tehlikelerin giderilmesi ve iSG risklerinin azaltiimasi (1SG)

Kurulusumuz asagidaki hiyerarsiyi kullanarak iSG risklerini azaltmak icin bir siire¢ olusturmustur.

a) Tehlikeyi ortadan kaldirmak

b) Daha az tehlikeli materyal, proses, operasyon veya ekipman ile degistirmek

¢) Mihendislik kontrollerini kullanmak

d) Guvenlik levhalari, isaretler, uyari cihazlari ve glivenli calisma sistemi de dahil olmak Uzere idari
kontrolleri kullanmak

e) Kisisel Koruyucu Ekipman kullanmak

Kurulusumuz; iSG yénetim sistemini kurarken, uygularken ve muhafaza ederken iSG risklerinin ve
belirlenen kontrollerin dikkate alinmasini saglamaktadir.
Referanslar:

SRC-16-ISG-is Kazalari ve Acil-Duruma-Hazir-Olma ve Miidahale Yénetim Siireci
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8.1.3 Degisiklik Yonetimi (I1SG)
Kurulusumuz, asagidakileri de iceren iSG performansi (izerinde olumsuz etkiye sebep olabilecek, ISG
yonetim sistemindeki gegici veya kalici degisiklikleri planlar ve yonetir:
a) Olaylarin ve uygunsuzluklarin ¢ézilmesi
b) Tehlikeler hakkinda bilgi veya bilgi degisikligi
c) s sirecleri, prosediirleri, techizat, organizasyon yapisi, personel, Uriinler, hizmetler, yiklenici
veya tedarikgilerdeki degisiklikler
d) Bilgi ve teknolojideki gelismeler
e) Mevcut yasal veya diger sartlardaki degisiklikler
Kurulusumuz, planlanan degisikliklerin uygulanmasi ve kontroli igin bir siire¢ olusturmustur.
Degisikliklerin ve ilgili ISG risklerinin ydnetimi icin sorumluluklar ve yetkiler belirlenmistir. Kurulusumuz,
istenmeyen degisikliklerin sonuclarini incelemekte, olumsuz etkileri hafifletmek icin gerekli 6nlemleri
almaktadir.
Referanslar:
SRC-14-Degisiklik-Yénetim-Siireci
SRC-14-FRM-01 Degisiklik Talep ve Degerlendirme Formu
8.1.4 Tedarik (ISG)
8.1.4.1 Genel
Kurulusumuz, iSG ydnetim sistemine uygunlugu saglamak icin Griin ve hizmet alimini kontrol edecek
sureg/suregler olusturmus, uygulamakta ve surdirmektedir.
Referanslar:
SRC-05-Satinalma Siireci
8.1.4.2 Yiikleniciler
Kurulusumuz, tehlikeleri tanimlamak ve bunlarla iletisim kurmak ve asagidakilerden kaynaklanan ISG
risklerini degerlendirmek ve kontrol etmek igin slrecler olusturmustur:
a) Taseron faaliyetleri ve bu faaliyetlerin kurulus calisanlarina etkisi
b) Kurulus faaliyetleri ve bu faaliyetlerin taseron calisanlarina etkisi
c) Taseron faaliyetleri ve bu faaliyetlerin isyerindeki diger ilgili taraflara etkisi
Kurulusumuz, iSG yénetim sisteminin gerekliliklerinin ve mevcut yasal ve diger sartlarin taseron ve

calisanlar tarafindan yerine getirildiginden emin olmak igin siirecler olusturmus ve strdiirmektedir. Bu
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sureclerde taseronlarin secim kriterlerini de icermektedir. Ayrica coklu calismalar (birden fazla
taseronun olmasi) gibi durumlari da koordine etmek icin stirecler olusturulmustur.

Referanslar:

SRC-05-Satinalma-Siireci

SRC-05-SZL-01 Uciincii Taraf Gizlilik Sézlesmesi

SRC-05-SZL-02 Hizmet Satin Alma Sozlesmesi

SRC-09-SZL-01 Sézlesmeli Ogretmen Hizmet Sézlesmesi

SRC-09-SZL-02 Kamu Gorevlileri Etik S6zlesmesi

SRC-16-SZL-01 iSG Alt isveren Sézlesmesi

Yiiklenici S6zlesmeleri (Dis Kaynakli Dokiiman)

8.1.4.3 Disariya Yaptirma

Kurulusumuz, ISG yénetim sistemini etkileyen dis kaynakl siirecleri belirlemis ve kontrol edilmesini
saglamistir. Bu proseslere uygulanacak kontrol tipi ve derecesi, iSG y®netim sistemi icerisinde
tanimlanmistir.

AIMEM disariya yaptirdigi 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 iISG sorumlulugu isletmelere birakilmakta, okul tarafindan

gorevlendirilen koordinatér 6gretmenler tarafindan kontrol edilmektedir.

Referanslar:
SRC-31 Mesleki ve Teknik Egitim Hizmetleri Streci
SRC-31-iA-12 Stajyer Ogrenci Yerlestirme Siireci is Akisi
SRC-31-iA-08 Koordinatér Ogretmen Gérevlendirme Siireci is Akisi
8.2. Uriin ve Hizmetler igin Sartlar ve Acil Duruma Hazir Olma ve Miidahale (EYS)
Kurulusumuz, Madde 6.1.1’de tanimlanan muhtemel acil durumlara hazirlik ve bunlara nasil midahale
edecegi ile ilgili gerekli stirecleri olusturmakta, uygulamakta ve sirekliligini saglamaktadir.
Kurulusumuz:
v" Acil durumlardan kaynaklanan olumsuz cevresel etkileri 6nlemek veya azaltmak icin faaliyetleri
planlayarak miidahaleye hazirlanmakta,
v Olasi acil durumlari tanimlamis ve planlamakta,

v Acil durumlarda planli bir sekilde tepki vermekte,
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v Acil durumlara miidahale kabiliyetini periyodik olarak test etmekte,
v Acil durum hazirliklarini, periyodik test sonrasini ve 6zellikle acil durum meydana gelmesinden
sonrasini da gozden gegirmekte ve varsa eksiklikleri tespit etmekte,
v" Kurulusumuzda calisan her kademedeki personelin acil durumla ilgili gérev ve sorumluluklarini
belirlemekte,
v' Gerektiginde Taseronlara, Ziyaretcilere, ilgili acil durum miidahale servislerine, resmi makam ve
yerel halka bilgi aktarmaktadir.
v' Gergek acil durumlara miidahale etmekte,
v" Acil durum sonuglarini énlemek veya etkisini azaltmak icin acil durumun bulyuklGgine ve
muhtemel cevresel etkilerine uygun faaliyetleri gerceklestirmekte,
v Planlanan miidahale faaliyetlerini belirli araliklarla test etmekte (uygulanabilir olanlari),
v' Proses/prosesler ve planlanan midahale faaliyetlerini, (6zellikle acil durumlarin olusmasi ve
testlerden sonra) belirli araliklarla gozden gecirmekte ve revize etmekte,
v" llgili uygun taraflara, kendi kontrolii altinda calisan kisiler dahil, uygun sekilde, acil duruma hazir
olma ve miidahale ile ilgili gerekli bilgi ve egitimi saglamaktadir.
Yangin veya diger acil hallerin olusmasi halinde cevrede olusabilecek etkilerin azaltilmasi veya
dnlenmesine yonelik gerekli metotlar “iSG-is Kazalari ve Acil Duruma Hazir Olma ve Miidahale Yénetim
Sureci”nde belirlenmistir.
Acil hallerin ortaya cikmasindan sonra havaya, topraga, suya veya diger dogal ortama verilen kirlilik
boyutlari degerlendirilir. Bu degerlendirme neticesinde dnceden tespit edilen acil hal durumunda
yapilmasi gereken faaliyetlerle ilgili “Acil Durum Eylem Plani”, iSG Koordinatérii tarafindan gézden
gecirilmekte ve gerektigi durumlarda “Acil Durum Eylem Plani” ve bu planlarda belirtilen dokiimanlarda
revizyonlar yapilmaktadir. Ayrica muhtemel acil haller igin tedbirli olmak amaciyla yapilan planlama
faaliyetleri uygun araliklarla iSG Koordinatérii tarafindan gézden gecirilmektedir.
ISG Koordinatdri’niin  karari dogrultusunda mimkiin oldugu durumlarda uygulamaya yonelik
tatbikatlar yapilmaktadir.
Kurulusumuz, proseslerin planlandigi sekilde yapildigini glivence altina almak icin ihtiya¢ duyacagi
kapsamda dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir.
Referanslar:

SRC-16 iSG-is Kazalari Acil Duruma Hazir Olma ve Miidahale Yénetim Siireci
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SRC-16-PLN-01 Acil Durum Eylem Plani
SRC-16-FRM-01 Tatbikat Gézlem Formu
SRC-16-FRM-02 Tatbikat Senaryolari
SRC-16-RP-02 Tatbikat Raporu Formu
SRC-29-PLN-01 Sivil Savunma Plani
8.2.1. Miisteri (Paydas) ile iliskiler (KYS)
Musteri sikayetleri de dahil olmak lizere misteriden elde edilen bilgiler Misteri Memnuniyeti Yonetim
Sureci”ne gore Olgulir, degerlendirilir ve sonuglara goére iyilestirici faaliyetler gergeklestirilir.
AIMEM asagidaki konular kapsaminda miisterilerle iletisim saglar;
v Uriin ve hizmetle ilgili bilginin saglanmasi,
v Degisiklikler dahil taleplerin, s6zlesmelerin ele alinmasi,
v Uriin ve hizmetlere iliskin, miisteri sikayetleri dahil musteri geri beslemesinin edinilmesi,
v" Misteri milkiyetinin ele alinmasi veya kontrol edilmesi,
v" lgili oldugunda, beklenmeyen durumlar icin 6zel gerekliliklerin belirlenmesini.
Ayrica Mudirligimiiz, tim misterileri ile iletisim icin etkin dlizenlemeler yapmakta ve
uygulamaktadir.
Bunlar;
v' Resmi Yazi ve talep kayitlari,
v’ Bilgilendirme ve bilgi alma gortismeleri (yiz yize, telefon, elektronik posta),
v Paydas bilgileridir (sikayet, ihbar, talep, dneri ve anketler),
v' E-mail
v AIMEM Web Sitesi
Paydaslarin sikayetleri, talepleri, dnerileri s6zIU ve yazili olarak alinmaktadir. Bununla birlikte Paydas
memnuniyetlerinin belirlenmesi ve bilgilerinin alinmasi maksadiyla anketler diizenlenmekte ve
sonuclari degerlendirilmektedir.
Referanslar:
SRC-05-521-01 Uciincii Taraf Gizlilik S6zlesmesi
SRC-05-571L-02 Hizmet Satin Alma Sézlesmesi
SRC-05-SRT-01 idari Sartname
SRC-05-TLM-02 Tedarikgi is Giivenligi Talimat ve Taahhiitname
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SRC-10-Miisteri Memnuniyeti Yénetim-Sireci

SRC-11 Miisteri Miilk ve Kisisel Verilerin Korunmasi Siireci

SRC-10-FRM-01 Calisan Memnuniyet Anketi

SRC-10-FRM-03 Dis Paydas Memnuniyet Anketi

8.2.2. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Tayin Edilmesi (KYS)

AIMEM’de yiiriitiilen hizmetler ile ilgili sartlar; ilgili yasal mevzuat, paydaslarin ihtiyac ve beklentileri ve
Madirliimuazian mevcut olanaklar dikkate alinarak belirlenmekte ve uygulanmaktadir.

AIMEM’de yiritilen hizmetler ile ilgili sartlar;

a) 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanarak yururlige giren Cumhurbaskanhgi
Teskilati hakkinda “Cumhurbaskanligi Kararnamesi”, 1739 Sayili “Milli Egitim Temel Kanunu”, 652 KHK,
“657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu”, 28471 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Milli Egitim Bakanhgi
il ve ilge Milli Egitim Mudirliikleri Yénetmeligi”, kanunlar, ulusal ve uluslararasi standartlarda,
paydaslarin s6zlesme ve sartnamelerinde aciklanmaktadir. Midurligiimiz, tarafindan verilen hizmet,
bilgi ve belgelere iliskin kayitlarda mevzuat hikiimleri ¢ergevesinde gizlilik prensibine uygun hareket
edilir.

b) Midurligiimiz, sundugu hizmetler icin beyan ettigi sartlari karsilayabilecegini (diploma, sertifika,
proje, 6lcme degerlendirme evrak ve sonuclari, kimlik belgesi vb.) kayit altina almaktadir.

AIMEM’de hizmete iliskin tiim sartlar belirlenmis olup hazirlanan birincil ve ikincil mevzuatlar vasitasi
ile yapilmaktadir. Belirlenen hizmet standarlari Afyonkarahisar il Milli Egitim Muidirligii WEB
sayfasindan ilgili tim paydaslarla paylasilmaktadir.

Referanslar:

SRC-07-FRM-01 AIMEM Hizmet Standartlari

8.2.3. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Gézden Gegirilmesi (KYS)

Madirlitmiaz yapmis oldugu faaliyetleri mevzuat cercevesinde gerceklestirmektedir. Hizmete iliskin
paydaslar tarafindan yapilan talepler Midurligimiuze yazili veya elektronik ortamda yapilir. Bu talepler
mevzuat dogrultusunda gozden gecirilerek talep edenler yazili olarak bilgilendirilir. Uygulamakta
oldugumuz faaliyetlerle ilgili sartlarda herhangi bir degisiklik oldugunda calisanlar ve ilgili taraflar
iletisim metotlari (8.2.1 Maddesi) kullanilarak bilgilendirilir.

Midirlagiimiz;

a) Gozden gecirme sonuglari,
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b) Uriin ve hizmetler icin olusacak yeni sartlar igin,
Yapmis oldugu faaliyetlerde olusan kayitlari muhafaza etmektedir.
AIMEM tarafindan sunulan hizmetlere ait misteri sikayetleri ve talepleri “Misteri Memnuniyeti
YOnetim Siireci”ne gore kayit altina alinir.
Uriine bagli sartlarin belirlenmesi ve gézden gecirilmesine ait yazili bilgiler, “Dokiimante Bilgi Siireci”ne
gore muhafaza edilir.
AIMEM hizmetlerinin saglikli ve etkin bir bicimde yuritildigiiniin gézden gecirilmesinin sistematik bir
hale getirilmesi amaciyla “YOnetimin Gozden Gegirmesi Silireci” hazirlanarak EYS kapsaminda
uygulamaya konulmustur.
Referanslar:
SRC-01 Dokiimante Bilgi Siireci
SRC-06 YGG-Slireci-9-14-45
SRC-10 Miisteri Memnuniyeti Yénetim Sireci
8.2.4. Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Degismesi (KYS)
AIMEM’de {riin ve hizmet sartlari degistiginde, uygun yazil bilgilerin degistirilmis ve ilgili personelin
degisen sartlardan haberdar edilmis olmasi saglanir. Kritik Degisikliklerle ilgili “Degisiklik Yonetimi
Sureci” isletilir ve degisiklikler kayit altina alinir.
Referanslar:
SRC-14-Degisiklik-Yénetim-Siireci
SRC-14-FRM-01 Degisiklik Talep ve Degerlendirme Formu
8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi (KYS)
8.3.1. Genel (KYS)
Madurligimuizin kurumsal kapasitesini gelistirecek bolgesel ve yerel diizeyde hazirlanan projelerin,
yurttilmesi ve sonuglarinin  raporlanmasi, okul/kurumlara ulusal ve uluslararasi diizeyde
hazirlayacaklari projelerde rehberlik ve danismanlik yapma is ve islemleri Milli Egitim Bakanhgi ve ilgili
kuruluslar tarafindan (TUBITAK, Kalkinma Ajanslari AB Projeleri, Arastirma izinleri, Yerel Projeler v.b.)
belirlenen programlarla yapildigindan tasarim ve gelistirme faaliyetleri hari¢ tutulmustur. (Bkz. SRC-02-
DSD-03 EYS Kapsam ve Sinirlari)
Madurliglimizde Arastirma ve gelistirme faaliyetlerine rehberlik ve danismanlik yapma is ve

islemlerini yapan AR-GE Hizmet Birimine ait “AR-GE Hizmetleri Stireci” olusturulmustur.
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Referanslar:

SRC-21 AR-GE Hizmetleri Siireci
8.4. Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii (KYS-iSG)

8.4.1. Genel (KYS)

AIMEM’de 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri kanunu, “Tasinir Mal Yénetmeligi”, “Hizmet alimi
ihaleleri Uygulama Yénetmeligi”, “Mal Alim ihaleleri Uygulama yénetmeligi”, “Mal Alimlari Denetim ve
Kabul islemlerinne dair Yonetmelik”, “Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Yénetmeligi” ve 4734 sayili
“Kamu ihale Kanunu”nun 22./(d) maddesinde belirlenen sartlari tasiyan alimlar ve “Satin Alma
Sireci”ne gore yapilir.

AIMEM icin gerekli olan satin alma yapilacaksa bu isi Satin Alma Birimi tarafindan gerceklestirilir.
AIMEM ’nin tedarikgileri; secme, degerlendirme ve tekrar degerlendirme kriterleri “Satinalma
Sureci”’nde belirtilmistir. Satin alma ve tedarikgi degerlendirme ile ilgili tim kayitlar. “Dokiimante Bilgi
Sureci” ne gore muhafaza edilir.

Referanslar:

SRC-01 Doktimante Bilgi Stireci

SRC-05-Satinalma Stireci

SRC-05-PLN-01 Satin Alma Siireg ve Risk Degerlendirme Plani

4734 sayih Kamu ihale Kanunu

8.4.2. Kontroliin Tipi ve Boyutu (KYS)

AIMEM, disaridan tedarik edilen proses vehizmetlerin, Miidiirligiimiiziin diizenli sekilde uygun hizmet
saglama yetenegini olumsuz sekilde etkilememesini giivence altina almaktadir.

Mudurligiimiiz, satin alinan driiniin dogrulanmasi islemi, Kamu ihale Mevzuati kapsaminda olusturulan
muayene ve kabul komisyonlari ile kontrol teskilatlari tarafindan idari ve teknik sartname esaslarina
gore yapilir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.

“Satinalma Sureci” kapsaminda satin alinan Grin/hizmet icin Muayene/Kontrol ve kabul asamasinda
uygunsuzluk ¢ikmasi durumunda “Satinalma Siireci” ve/veya “Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci”
kapsaminda ilgili tedarikciye geri dontis yapilr.

Referanslar:

SRC-04-Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci

SRC-05-Satinalma-Siireci

SRC-05-GT-08 Satin Alma ve ihale Komisyonu
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SRC-05-GT-09 Muayene ve Kabul Komisyonu
8.4.3. Dis Tedarikgi icin Bilgi (KYS)
AIMEM, dis tedarikgiyle paylasmadan énce, sartlarin uygunlugunu giivence altina almaktadir.
Mudurligimiz Birimleri, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin alinmasi yoéniinde ihtiyaca
uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve
kalite dzellikleri tanimlanir. Bu sartnameler Kamu ihale Mevzuati uyarinca tedarikgilere duyurulur.
Satin alinan Urin ve hizmet tedarikcilerinin secimi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal mevzuatin izin
verdigi 6lctide, Urlin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim sliresi gibi temel kriterler dikkate alinmakta ve en
uygun tedarikgi ile cahsiimasi saglanmaktadir. Tedarik¢i secimi, degerlendirmesi ve izlenmesi ilgili
bilgiler “Satin alma Surecinde” ayrintili olarak yer verilmektedir.
Satin alinan Urin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontroli ilgili stiregler kapsaminda
tanimlanmis olup, kabul ve muayene siiregleri kapsaminda yuritilmektedir.
Olusan kavyitlar, “Arsiv Hizmetleri Prosediirii” ve “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”
kapsaminda arsivlenir.
Referanslar:
SRC-01 Doktimante Bilgi Stireci
SRC-05-Satinalma Siireci
SRC-05-FRM-09 Tedarikg¢i Degerlendirme Formu
SRC-05-LST-01 Onayli Tedarikgiler Listesi
SRC-05-521-01 Uciincii Taraf Gizlilik S6zlesmesi
SRC-05-SZL-02 Hizmet Satin Alma Sézlesmesi
SRC-05-SRT-01 idari Sartname
idari ve Teknik Sartnameler
8.5. Uretim ve Hizmetin Sunumu (KYS)
8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii (KYS)

a) AIMEM ’de, lretim ve Uriin sunumunun kontrollii sartlar altinda planlanmasi ve yiritilmesi

Hizmet slirecleri (Operasyonel Sirecler) ile dokiimante edilmistir.
Mudurligimizde verilen Birim Hizmetlerinin tanimlanmis sartlara uygun bir sekilde sunulmasi

icin, Hizmet Birimleri hizmetlerinin gerceklestirilmesine iliskin esaslar belirlenmis ve dokiimante

edilmistir.
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Madurliglimuizde sunulan hizmetin o6zelliklerini aciklayan bilgiler, goérev tanimlari, calisma
talimatlari, prosedirler, prosesler, planlar, listeler, is akislari ve dis kaynakli dokiimanlarda
belirtiimektedir. Saglanan triin/hizmete iliskin bilgiler, formlar araciligi ile kayit altina alinmakta
ve “Dokiimante Bilgi Slirecine” gére muhafaza edilmektedir.

b) Mudirligimuzde Urin/hizmet gergeklestirme esnasinda, kaliteye direkt ya da dolayh etki eden
techizat (makine-ekipman- cihaz- izleme ve 6lcme aletleri) kullanilmamaktadir

c) Madirligimuzde Grin/hizmet gergeklestirme esnasinda yuritllen izleme ve 6lgme faaliyetleri;
Prosesler (Madde 8.1) ve talimatlar ile saglanmaktadir.

d) Proseslerin isletimi icin uygun altyapi (Madde 7.1.3) ve c¢alisma ortami (Madde 7.1.4)
belirlenmistir. Uretim ve hizmetin sunumu igin ¢iktisi dogrulanamayan herhangi bir prosesimiz
bulunmamaktadir.

e) AIMEM’de egitim sunulan hizmetler ve bu hizmetlerde gérev alan personelin yeterliliklerine
iliskin diizenleme ve uygulamalar, ilgili mevzuatlara gore yiritiilmektedir.

f) AIMEM’de mevzuata uygun islemler gerceklestirilirken kanun koyucunun tanimladigi sekilde tiim
silsilelerle “imza Yetkileri Yonergesi”ne uygun hareket edilir.

g) VYapilan izleme ve 6lgme sonucunda belirlenen olumsuzluklarin ¢alisanlardan kaynaklandigi tespit
edilirse iyilestirme icin egitime tabi tutularak tekrar degerlendirme yapilmaktadir.

h) Uriin/Hizmet verildikten sonra olusabilecek hatalar icin diizeltici faaliyetler yapilmaktadir.
Uriin/hizmetin serbest birakilmasi, resmi yazismalar, diploma, sertifika, katim belgesi, raporlarla
ile gerceklestirilmektedir.

Referanslar:

Hizmet Siiregleri (SRC-21 ile SRC-41arasinda kalan siiregler)

SRC-04-Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci

SRC-08-FRM-10 Egitim Sertifikalari

SRC-09-YON-01 imza Yetkileri Yénergesi

8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik (KYS)

AIMEM’de verilen hizmetlerin uygunlugundan emin olmak icin ¢iktilari uygun vasitalarla
tanimlamaktadir.

Hizmete bagl sartlar, mevzuatta tanimlidir. Proses kartlarinda dogrudan veya atfen belirtilmistir.
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Hizmetler, kayitlar Gizerinden geriye dogru izlenebilir. Midurligimize gelen ve giden tim evraklarda
kayit numarasi, QR barkodu ve diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir.

Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve 6lgmeyi kolaylastiracak bigcimde tutulur.

AIMEM hizmetleri, bagh oldugu mevzuata goére sirecler seklinde tanimlanmistir. Mudurligiimiz
siirecleri “Performans izleme Olcme Analiz ve Degerlendirme Siireci”de belirtlen ve “Siire¢c ve Risk
Degerlendirme Planlari (Sureg Kartlari)” nda belirlenen girdi, ¢ikti, performans gostergeleri ile izlenir.
Hizmetin gergeklestiriimesine esas evrakin Mudurlik icinde hareketi genel evrak programi Dokiiman
Yonetim Sistemi (DYS) ile izlenir. DYS, DYS, KBS, TKYS’ de olusturulan formlarin giktilari ilgili personel
tarafindan arsivlenir.

Hizmetin gercgeklestiriimesi esnasinda ve/veya sonunda hizmetten etkilenenlerin memnuniyeti,
anketler ile olgllerek sirekli iyilestiriimesi izlenir.

Mudirlugimize elektronik ortamda yapilan miracaat, ihbar, talep, 6neri, sikdyet ve bilgi edinme
basvurulari MEBiIM, CIMER ile izlenir.

Paydaslarla ilgili veriye dayali izlemeler MEBBIS, Ogretim Kurumlari, Mesleki Yeterlilik, MTSK, is
Makinalari, Sinav islemleri, Barinma Hizmetleri, e-Ozel ve Engelli Birey ve e-Okul Modiilleri vb. kanali ile
yapiimaktadir.

Mudurliglimiz g¢iktinin durumunu, verilen hizmetin sunumu boyunca izleme ve 06lgme sartlari
acisindan tanimlamakta, izlenebilirligi glivence altina almakta dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza
etmektedir

Madurligimuz, sundugu hizmetlerde; ¢alisanlari T.C. Kimlik No, Sicil No, Emekli Sicil No, toplumsal
hizmette ise sertifika / katilim belgesi numarasi ve resmi evrak numarasi ile tanimlar ve izler.
Referanslar:

SRC-01 Dokiimante Bilgi Stireci

SRC-15 Performans izleme Olcme Analiz ve Degerlendirme Siireci

SRC-10-FRM-02 Calisan Memnuniyet Sonug Kayit Formu

SRC-10-FRM-04 Dis Paydas Memnuniyet Anketi Analiz Formu

SRC-10-FRM-05 Paydas Sikayet Oneri Formu

Siire¢ ve Risk Degerlendirme Planlari (Siire¢ Kartlari)
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8.5.3. Miisteri veya Tedarikciye Ait Miilkiyet (KYS)

AIMEM Cumhurbaskanhgl 1 nolu Kararnamede ve diger ilgili mevzuatta belirtilen hizmetlerde eger
ihtiyac duydugu takdirde paydasdan tutanak karsiliginda bilgi ve belgeleri almakta ve bunlarin
glivencesini saglamaktadir.

MudirlGgimuizde Urin/hizmet gergeklestirme sirecinde kullanilan Uriin/paydasa ait bilgi, belge,
numune v.b. temin edilen her tiirli dokiiman, veri veya Uriin Misteri veya Tedarikci Milkiyeti olarak
tanimlanir. Musteri veya tedarik¢i mulkiyeti olarak tanimlanan her tirli dokiimanin, verinin gizlilik
ilkesine gore hizmetin sunumu esnasinda ve sonrasinda muhafaza edilir ve korunur. Herhangi bir
miusteri veya tedarik¢i milkiyeti kaybolur, zarar gorir veya bir sekilde kullanim igin elverissiz hale gelir
ise durum ilgili kisiye resmi yazi ile bildirilir. Zararin Giderilmesi musterilerle yapilan s6zlesme sartlarina
gore gerceklestirilir.

Olusan yazih bilgiler, “Musteri Mulk ve Kisisel Verilerin Korunmasi Siireci”ne uygun olarak muhafaza
edilir.

Referanslar:

SRC-11 Miisteri Miilk ve Kisisel Verilerin Korunmasi Siireci

SRC-11-TBL-01 Kisisel Veri sleme Envanteri Tablosu

8.5.4. Muhafaza (KYS)

AIMEM vermis oldugu hizmetlerde olusan ciktilarin muhafazasi ve arsivi Bakanhigimizin ilgili
yonetmelikler dogrultusunda yapilmaktadir

Muadurligimuzde kullanilan sarf malzemeleri ve arag gereglerinin uygun sartlarda muhafaza edilmesi
icin gerekli esaslar belirlenmis fiziksel ve ortam sartlari saglanmistir.

Madurligiimiz, ic Prosesler siresince ve amaclanan teslimat paydasa ulasincaya kadar
Urinitin/hizmetin korunmasi Proseslerde belirtilen kayitlarla gerceklestirmektedir.

Depolama alanlarina giris-gikis islemlerinin  yapilmasi ve takip faaliyetleri, ilgili talimatlarda
aciklanmustir.

Madurligiimiz, faaliyetlerinde yapilan tim yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yo6netmelik”, “Standart-Dosya-Plani”, “Arsiv Hizmetleri Prosedir(i”, “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” ve “imza Yetkileri Yonergesine” gére yapilmaktadir.

Ayrica Mudarlagimiz faaliyetleri ile ilgili kayitlar, yazismalar, yonetici, 6gretmen, personel kayitlari,

egitim ogretim kayitlari vb. kayitlar arsivlenerek muhafaza edilmektedirler.
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Bu bilgilerin olusturuldugu ve saklandigi ortamlar ile verilerin imha yontemi “Dokimante Bilgi
Sureci”nde tanimlanmustir.
Referanslar:
SRC-01 Dokiimante Bilgi Siireci
SRC-01-LST-03 EYS Kayitlarinin Saklama Listesi
PRS-03-PLN-01 Standart-Dosya-Plani
PRS-03-Arsiv Hizmetleri Prosediirii
SRC-05-TLM-01-Depo Kullanim Talimati
SRC-09-YON-01 imza Yetkileri Yonergesi
8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler (KYS)
Mudurligimiizde sunulan hizmetlerde teslimat sonrasi faaliyetler;
a) Mevzuat sartlari; ilgili kanun ve yonetmelikler cergevesinde,
b) Uriin ve hizmetler ile ilgili istenmeyen potansiyel sonuglari; “Risk Degerlendirme Tablolar” ve
dizeltici faaliyetlerle,
c) Uriin ve hizmetlerin yapisi, kullanimi ve amaclanan émriinii; yapmis oldugumuz proses kontrol
sonuglariyla,
d) Paydas sartlarini; mevzuat ve EYS -EK madde 9.1.2. Paydas memnuniyeti maddesi cercevesinde,
e) Paydas geri bildirimlerini; mevzuat ve EYS -EK madde 9.1.2. Paydas memnuniyeti maddesi
cercevesinde, degerlendirilerek gerceklestiriimektedir.
ilgili taraflardan Cevre ve/veya iSG ile ilgili sikdyetler yazili veya sézlii olarak tiim birim ve/veya
calisanlar tarafindan kabul edilir. Birim sorumlulari bu talepleri ISG Koordinatériine ve /veya Cevre
Ekibine ya da EYS Sorumlusuna iletir. ilgili birim y®dneticilerininde gorusleri alinarak riskleri
degerlendirilir. Risk degerlendirme sonuclarina gore gerekli Diizeltici Faaliyet baslatilir.
Referanslar:
SRC-10 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Siireci
SRC-07-i¢-ve-Dis-lletisim-Siireci
8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii (KYS)
AIMEM, Uretim ve hizmet sunumundaki degisiklikleri “Degisiklik Yénetimi Siireci”’ne gére yiritir,

satlara uygunlugun slirdiglinden emin olmak icin kontrol eder ve gézden gecirir. Degisikliklerin gézden
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gecirme sonuglarini, degisikligi onaylayan kisileri ve godzden gegirme kaynakli gerekli faaliyetleri
tanimlayan yazil bilgileri muhafaza eder.

Referanslar:

SRC-14-Degisiklik Yénetim Siireci

8.6. Uriin ve Hizmet Sunumu (KYS)

AIMEM ’de, hizmet sunumunun kontrolii istenilen sartlar altinda tretilmesi “Hizmet Siirecleri”ne gére
yapilmaktadir. AIMEM, satin alinan Griiniin belirtilmis satin alma sartlarini karsilamasini saglamak icin
gerekli faaliyetleri belirlemis ve uygulamaktadir.

AIMEM biinyesinde yapilan her islemin son kontroliinii yapan ve onayini veren kisilerle, gerek
Dokiman Yonetim Sistemi (DYS), gerekse i1slak imzal dokiimanlar Gzerinden ulasim saglanmaktadir.
Dokiiman kontrolli ve muhafazasi “Dokiimante Bilgi Siireci” ile yapilir.

Hizmet gerceklestirme asamalari siireg ve prosedurlerde belirlenen is akislarinda belirtiimektedir.
Uretim esnasinda bu kontrol noktalarina riayet edilmekte ve uygunsuzluklar icin, “Uygunsuzluk
Kontrolii ve DIF Siireci” uyarinca gerekli islemler yiritilmektedir.

Referanslar:

Hizmet Siiregleri (SRC-21 ile SRC-41arasinda kalan siiregler)

SRC-01 Dokiimante Bilgi Siireci

SRC-04-Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci

8.7. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii (KYS)

AIMEM’de uygun olmayan hizmetler, siireclerde belirtilen sorumlular tarafindan degerlendirilir ve
gerekli tedbirler alinir. Uygunsuzlugun buylkligline ve etkisine gore gerekirse diizeltici faaliyetler
planlanarak uygulanir. Bitilin safhalarda uygunsuzluga ait bilgiler kayit edilir.

Kontroller ve uygun olmayan hizmetin ele alinmasiyla ilgili sorumluluk ve yetkiler “Uygunsuziuk
Kontrolii ve DIF Siireci’nde dokiimante edilir ve uygulanir.

AIMEM, teslimden veya kullanilmaya baslandiktan sonra uygun olmayan iriin tespit edildiginde
uygunsuzlugun sonuglarina veya potansiyel sonuclarina gére uygun faaliyeti baslatir.

Uygun olmayan (riin dizeltildiginde, sartlara uygunlugunu géstermek icin tekrar dogrulanir.
Referanslar:

SRC-04-Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci

Is Akislari
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9. PERFORMANS DEGERLENDIRME(EYS)
9.1. izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme (EYS)
9.1.1. Genel (EYS)
AIMEM vyararlanici ve yasal mevzuat sartlari karsilayan hizmeti gerceklestirecek uygun prosesleri ve
EYS'nin uygunlugunu saglamak performansini ve EYS etkinligini strekli iyilestirmek icin gerekli olan
izleme 8lgme analiz ve degerlendirme proseslerini planlamis ve uygulamaktadir. “ic Tetkik Siireci-1ISO-9-
14-45”, “Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci”, “Performans izleme Olcme Analiz ve Degerlendirme
Sureci”nde degerlendirerek analiz etmektedir.
AIMEM, siirekli gelisme hedefi ile iriin gelistirme siirecinden baslayarak, misteri kullanimindaki
ozelliklerin de iyilestirilmesi igin gerekli takip ve gelistirme sistemi uygular. Bu amagla asagida belirtilen
isleyisleri gerceklestirir.

a) Uriiniin uygunlugunu goéstermek,

b) Entegre Yonetim Sisteminin uygunlugunu saglamak ve

c) Entegre Yonetim Sisteminin etkinligini strekli iyilestirmek icin ihtiya¢c duyulan izleme, 6lgme,

analiz ve iyilestirme proseslerini planlamistir ve uygulamaktadir.

AIMEM’de belirlenen proseslerimizin kontrol altinda tutulmasi, etkinliklerinin saglanmasi ve iyilestirme
firsatlarinin yaratilmasi amaciyla stirecler icin performans kriterleri belirlenmistir.
Sureclerin performans kriterleri ile bunlarin izlenmesi ve olgcimine ait bilgiler “Slre¢ ve Risk
Degerlendirme Planlarinda (Sireg¢ Kartlari)” belirtilmistir. Tespit edilen slire¢ performans kriterleri,
belirlenen sorumlulari tarafindan izlenir ve 6l¢ilerek degerlendirilir.
Sorumlular, belirlenen performans kriterlerine ulasmak icin dogru verileri toplayarak prosesi kontrol
altinda tutarlar. Planlanmis sonuclar basarilamadiginda gerekli diizeltici faaliyetleri planlarlar.
AIMEM’de iretilen bitiin hizmetler yaralaniciya sunulmadan énce belirlenir ve dokiimante edilir
kontrollerden gegirilirler. Hizmetler, Prosesler, Sire¢ ve Risk Degerlendirme Planlari, memnuniyet
anketleri ile izlenir ve Olguliir. Bu dokiimanlarda 6l¢tim/kontrol noktalari, kontrol sikligi, kontrol
sonuclari ile ilgili sorumlular ve kayitlar belirtilir.
Yapilan kontroller ile hizmet faaliyetleri dlciilmektedir. Kontrol sonuglari veriler ile analiz edilmekte ve
karar verilmesi halinde iyilestirme faaliyetleri uygulanmaktadir. Yapilan iyilestirme calismalar

urin/hizmet kalitesinin yani sira EYS’nin iyilestirilmesini de kapsamaktadir.
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Yapilan tim iyilestirme ¢alismalarinda, EYS standartlarina goére kurulan sistem igerisindeki tim
slreclerin surekli iyilestirilmesi hedeflenmektedir.
Mudurligimiiz, “ic ve Dis iletisim Siireci”nde tanimlandigi ve uygunluk yikiimliliklerinde istenen
sekilde ilgili ISG/CYS performans bilgisini kurulus icinde ve disinda paylasmaktadir.
Mudirligimiz; izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme sonuglarinin kaniti olarak, uygun dokiimante
edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir.
Referanslar:
SRC-03- i¢ Tetkik Siireci-1ISO-9-14-45
SRC-04- Uygunsuzluk Kontroli ve DIF Siireci
SRC-07-I¢ ve Dis iletisim Siireci
SRC-15 Performans izleme Olcme Analiz ve Degerlendirme Siireci-9-14-45
9.1.2. Miisteri Memnuniyeti ve Uygunlugun Degerlendirilmesi (EYS)
AIMEM, entegre ydnetim sisteminin performansinin élgiimiinde en énemli kriter Paydas beklenti ve
ihtiyaclarina ait bilgilerin izlenmesi olarak distiniimektedir. Paydas beklenti ve ihtiyaclarina ait bilgiler
Paydas memnuniyeti, oneri ve sikdyetlerinin izlenmesiyle tespit edilir. Bu bilgilerin elde edilmesi icin
anketler, goriusmeler, toplantilar ve yazili/s6zlli sikayet ile Onerilerden olusan iletisim kaynaklar
“Musteri Memnuniyeti Yonetim Sireci” dogrultusunda kullaniimaktadir.
AIMEM, CYS ve iSG uygunluk yikimliliklerinin yerine getirildigini degerlendirmek icin gerekli olan
proses/ prosesleri olusturmakta, uygulamakta ve strekliligini saglamaktadir.
Afyhonkarahisar il Milli egitim Midirltgi;

v" Uygunlugun degerlendirme sikligini tayin etmekte,

v" Uygunlugu degerlendirmekte ve gerektiginde faaliyetleri gerceklestirmekte,

v’ Bilgi saglamak ve uygunluk durumunu anlamayi stirdirmektedir.
Maduirliglimiz; uygunluk degerlendirmenin kaniti olarak, uygun dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza
etmektedir.
Referanslar:
SRC-01-LST-01 Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesi
SRC-10-Miisteri Memnuniyeti Yonetim Siireci

SRC-19- Yasal ve Diger Sartlara Uygunlugun Degerlendirilmesi Siireci
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9.1.3. Analiz ve Degerlendirme (KYS)

AIMEM, Entegre Yonetim Sisteminin etkinligini gelistirmek amaciyla verilerin dogru, etkin ve sistematik

olarak toplanmasini saglar. Sirekli gelisme icin asagidaki prensiplerle ¢alismalarini yiratir. Verinin

yarattig etkinin dnem boyutuna gore gerekli iyilesme ve tedbirin alinmasini saglar. “Performans izleme

Ol¢me Analiz ve Degerlendirme Siireci’ne gére yapilir.

a)

b)

f)

g)

Miisteri memnuniyeti ve sikayeti; Misteri memnuniyetini belirlemek, algilamak ve gelistirmek,
sikayetleri azaltmak icin gerekli verileri toplar ve memnuniyetin saglanmasina yonelik ¢alismalari
takip eder.

Uriin sartlarina uygunlugu; Madde 8.3’te aciklandigi sekilde belirttigi bilgi/veri akisiyla izler.

Risk ve firsat degerlendirme faaliyet g¢alismalarinda; Risk ve Firsatlari belirlemek igin uygun
verilerin saglanmasi ve verilere dayali karar mekanizmasini 6nemser.

Tedarikgiler; Se¢cme ve degerlendiriimesi ve performanslarinin olglilmesi amaciyla veriler
saglanir.

Kalite hedefleri ve siire¢ performans kriterleri; gerekli verileri toplar ve Siire¢ Performans Ol¢iim
Degerleri (KPI) degerlerinin saglanmasina yonelik ¢alismalari takip eder.

Diizeltici faaliyetler; EYS sistem performanslarinin ol¢iilmesi amaciyla veriler saglanir.

Proses performans gostergeleri; EYS sistem performanslarinin o6lclilmesi amaciyla veriler
saglanir. Uygunsuzluklar, musteri/calisan sikayetleri, 6nerileri ve memnuniyetleri ile Duzeltici
Faaliyet sonuglar, sire¢ performans verileri, kalite amag¢ ve hedef verileri, tedarikgilerin
performans verileri EYS Sorumlusu tarafindan, analiz edilir ve YOnetimin Gézden Gegirmesi

Toplantisi’'na sunulur.

Referanslar:
SRC-05-LST-01 Onayl Tedarikgiler Listesi

SRC-15 Performans izleme Olcme Analiz ve Degerlendirme Siireci

SRC-13-Risk ve Firsat Yénetim Siireci-9-14-45

SRC-04-Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci

SRC-05-FRM-09 Tedarikgi Degerlendirme Formu

SRC-10-FRM-04 Dis Paydas Memnuniyet Anketi Analiz Formu

SRC-10-FRM-02 Calisan Memnuniyet Sonug Kayit Formu

Oneri ve Sikayet Kutular
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9.2. i¢ Tetkik (EYS)

9.2.1 Genel
Entegre Yonetim Sisteminin, TS-EN-ISO 9001:2015, TS-EN-ISO 14001:2015, TS-EN-ISO 45001:2018

standardina ve bu dokiimanda tanimlanmis olan kalite yonetim sistemine uygunlugunu, uygulamanin
etkinligini ve surekliligini dogrulamak, iyilesmeye acik yonlerini belirlemek amaci ile i¢ tetkikler
planlanir ve uygulanir.

ic tetkikler, denetlenecek bolimdii, tetkik sikhgini ve tarihini belirten yillik tetkik planlarina gore
yuratalur. Tetkik plani, denetlenen bolim faaliyetlerinin dnemi, bir dnceki tetkik sonuglarinin durumu
ve bolim performansina gore gelistirilir. Tetkikler, denetlenen faaliyet lizerinde direkt sorumlulugu
olmayan egitimli personel tarafindan yuratalir.

Tetkikler sonucunda bulunan uygunsuzluklar igin gerekli dizeltici faaliyetler baslatilir ve i¢ tetkikgiler
takip tetkikleri ile diizeltici islemlerin yerine getirilip, getiriimedigini dogrular ve rapor ederler.

Tetkik programi, planlanmasi ve ylritilmesi, sonuglarin raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza edilmesi
“i¢ Tetkik Suireci” dogrultusunda gerceklestiriimektedir.

Referanslar:

SRC-03 I¢ Tetkik Siireci-1ISO-9-14-45

SRC-03-LST-02 i¢ Tetkikgi Listesi

SRC-03-PLN-01 Yillik i¢ Tetkik Plani

SRC-03-PLN-02 i¢ Tetkik Plani -ISO-9-14-45

SRC-03-RP-01 i¢ Tetkik Raporu

9.2.2 i¢ Tetkik Programi

Afyonkarahisar il Milli Egitim Mudurligu;

a) Sikhk, yontemler, sorumluluklar, istisareler, planlama sartlari ve raporlama dahil, s6z konusu
proseslerin  6nemi, kurulusu etkileyen degisiklikler ve ©nceki tetkik sonuclar
degerlendirmekte, i¢ tetkik siirecine gére bir tetkik programi/programlari planlamakta ve
surdurmektedir.

b) Her bir tetkik icin tetkik kriteri ve kapsami belirlenmistir

c) Tetkik prosesinin objektifligi ve tarafsizligini glivence altina almak icin tetkikciler secmekte ve
tetkikleri yapmaktadir,

d) Uygunsuzluklari “Uygunsuzluk Kontroli ve DIF Siireci”’ne gére ydnetmektedir.

e) Tetkik sonuclarinin ilgili yonetime rapor edilmesinin glvence altina almaktadir; tetkik
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sonuglarinin ¢alisanlara, bulunmalari halinde galisan temsilcilerine ve ilgili diger taraflara
bildirmektedir.
f) Tetkik programinin uygulanmasinin ve tetkik sonuglarinin kaniti olarak dokiimante edilmis bilgiyi

“Dokimante Bilgi Streci “ne gére muhafaza etmektedir.

Referanslar:

SRC-03-l¢-Tetkik-Siireci-ISO-9-14-45

SRC-03-LST-01 i¢ Tetkik Soru Listesi-ISO-9-14-45

SRC-04-Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci

SRC-01-Dokiimante-Bilgi-Stireci

9.3 Yonetimin Gozden Gegirmesi (EYS)

9.3.1. Genel (EYS)

Ust Yénetim Entegre Yonetim Sisteminin uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin strekliligini

saglamak amaciyla il Milli Egitim Mdiirii, Miidiir Yardimcilari ve EYS Sorumlusunun katilimi ile her yil

Mart ayinda i¢ tetkik faaliyetlerinden sonra “Yonetimin Gézden Gegirmesi” toplantilari diizenlenir.

Toplantiya katilan ve katilamayan toplanti Uyelerine Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Toplanti

Tutanaginin bir kopyasi verilir.

Kalite Yénetim Temsilcisinin ®nerisi Gzerine il Milli Egitim Mudiri’niin onayi ile Mart ayi disinda da

Yénetimin Gézden Gegirme toplantilari yapilabilir. EYS Sorumlusu teklifi tizerine il Milli Egitim Muduri

tarafindan belirlenen toplanti glindemi ve tarihi en az bir hafta 6nce katiimcilara resmi yazi ile

duyurulur.

EYS Sorumlusu organizasyonunda gerceklestirilen Yonetimin Gozden Gegirme Toplantilari Yonetimin

Gozden Gegirme Sireci-9-14-45'ne gore yapllir.

Referanslar:

SRC-06 Yénetimin G6zden Gegirme Siireci-9-14-45

SRC-06-RP-01 EYS Performans Raporu

SRC-06-RP-02 Birim Performans Raporu

9.3.2. Yonetim G6zden Gegirme Girdileri (EYS)

Gozden gecirme faaliyetlerinde asagidaki maddeler temel olarak girdileri olusturur. Bunun yani sira EYS

Sorumlusu’nun Entegre Yonetim Sistemini iyilestirme hususunda sunacagi ilave durum veya maddeler

de gbzden gecirmeye glindem teskil eder.
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Toplantinin Girdileri

v
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Onceki yénetimin gézden gecirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerinin durumu,
Asagidakilerdeki egilimler dahil, Entegre Yonetim Sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi:
Misteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler,

Kalite amaclarina erisme derecesi,

Proses performansi ile Griin ve hizmetlerin uygunlugu,

Olaylar-uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,

Uygunluk yikimliliklerinin yerine getirilme durumu

izleme ve 6lgme sonuclari,

Tetkik sonuglari,

Dis tedarikgilerin performansi.

Kaynaklarin varligi,

EYSileilgili i¢ ve dig hususlar

ilgili taraflarin, uygunluk yikimlilikleri dahil ihtiyag ve beklentileri,

Onemli cevre boyutlari,

Risk ve firsatlari belirleme faaliyetleri (bk. Madde 6.1) icin gerceklestirilen faaliyetlerin etkinligi,
Sikayetler dahil olmak Uzere, ilgili taraflardan gelen bildirim/bildirimler,

lyilestirme icin firsatlar.

9.3.3. Yonetim G6zden Gegirme Ciktilari (EYS)

YOnetimin gdzden gecgirmesine yonelik kararlar; asagidaki maddeleri icerir:

v

AN N RN

<

lyilestirme icin firsatlar,

Entegre Yonetim Sistemi ile ilgili degisiklik ihtiyaci,

CYS/iSG uygunlugu, yeterliligi ve etkinliginin stirekliliginin saglamasi ile ilgili sonuglar,

Surekli iyilegtirme firsatlari ile ilgili kararlar,

EYS amaclarina ulasiilmadiginda yapilacak faaliyetler, gerektiginde,

Cevre yOnetim sisteminin diger is prosesleri ile entegrasyonun gelistirilmesi icin firsatlar,
gerektiginde,

Kurulusun, stratejik yond ile ilgili cikarimlar.

ihtiyac duyulan kaynaklar.
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Gozden gecirmeye yonelik yazili bilgiler, gelismeler itibariyle degerlendirilir ve her yonetim gozden
gecirmesi sonrasinda, katilimcilara ve birimlere duyurulur ve EYS Sorumlusu tarafindan muhafaza edilir.
10.  iYILESTIRME (EYS)
10.1. Genel (EYS)
AIMEM; EYS Politikasi, EYS hedefleri, denetim sonuglari, veri analizi, uygunsuzluklar ve diizeltici
faaliyetler, risk ve firsatlar, migsteri memnuniyeti ve sikayetlerini ve yonetimin gézden gegirmelerini
kullanmak yoluyla Entegre Yonetim Sisteminin etkinligini stirekli iyilestirmektedir.
10.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet (EYS)
Uygunsuzluklari gidermek, tekrarini engellemek ve potansiyel uygunsuzluklarin olma ihtimalini ortadan
kaldirmak amaciyla gerekli Uygunsuzluklar ve Diizeltici Faaliyetler sistematik olarak yapilmaktadir.
Gerek dizeltici ve gerekse risk degerlendirme sonucu faaliyetler ilgili prosediriine uygun olarak
yapiimaktadir.
Risk Bildirimi veya Duzeltici Faaliyet Talep edilmesi durumunda faaliyetler baslatiimakta ve konu ile ilgili
birimlerle iletisim kurularak faaliyet planlamasi yapilmaktadir.
Yapilan degerlendirme sonucunda uygunsuzlugu giderecek ve tekrarini Onleyecek faaliyet
belirlenmekte ve ilgili formda belirtiimektedir. Belirlenen faaliyetler ilgili personeller tarafindan
planlanan siirede yerine getiriimektedir. Planlanan faaliyetlerin yapilip yapiimadigi ve sonucunun
etkinligi sorumluluk alan kisiler tarafindan izlenmektedir.
Potansiyel hatalarin olusma riskini ortadan kaldirmak veya azaltmak amaciyla gerekli Risk
Degerlendirme faaliyet calismalari sistematik olarak ilgili stre¢ paralelinde yapilmakta ve sonuglari
izlenmektedir.
AIMEM, uygunsuzluklarin meydana gelis nedenlerini ve tekrarini dnlemek amaciyla,

a) Uygunsuzluklarin gbzden gecirilmesi (musteri sikayetleri dahil),

b) Uygunsuzluklarin nedenlerinin belirlenmesi,

c) Uygunsuzluklarin tekrarlanmamasini saglamak icin faaliyet ihtiyacinin degerlendirilmesi,

d) Gereken faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

e) Baslatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlari,

f) Baslatilan diizeltici faaliyetin gézden gecirilmesi

g) Potansiyel uygunsuzluklarin ve sebeplerinin tanimlanmasi,

h) Uygunsuzluklarin olmasini dnlemeye yonelik faaliyete olan ihtiyacin degerlendirilmesi,
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i) Gerekli faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,

j) Baglatilan faaliyetin sonuglarinin kayitlari
icin sartlan tanimlayan “Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci’ni olusturmustur ve uygulamaktadir.
Alinan tedbirlerin yazili bilgileri Dokiimante Bilgi Siireci’'ne goére saklanarak YGG toplantilarinda
gorusllmektedir.
Referanslar:
SRC-01 Dokiimante Bilgi Stireci
SRC-04-Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci
SRC-06-YGG-Siireci-9-14-45
SRC-13-Risk-ve-Firsat-Yénetim-Siireci-9-14-45
10.3. Siirekli lyilestirme (EYS)
Madirliglimiz Entegre Yonetim Sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini, strekli olarak
iyilestirir. Analiz ve degerlendirme c¢iktilarini ve Yonetimin Gdzden Gegirmesi ¢iktilarini ihtiyag ve
firsatlarin belirlenmesi igin kullanir ve stirekli iyilestirmenin bir parcasi olarak ele alir.
Kurulusumuz, iSG yoénetim sisteminin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini;

a) Olay ve uygunsuzluklarin olusmasini engellemek,

b) Olumlu bir saghk ve glivenlik kilttrina tesvik etmek,

c) iSG performansini arttirmak suretiyle sirekli iyilesmeyi gelistirmektedir.
Madurligiimiz, calisanlarina ve temsilcilere danisarak stirekli iyilestirme silirecini asagidaki maddeleri
de gz onlinde bulundurarak olusturmakta, uygulamakta ve saglamaktadir.

a) Kurulusun baglami,

b) Risk ve firsatlari belirleme faaliyetleri,

c) iSG amaclari ve bunlara erismek icin planlama,

d) Bilgi iletisim,

e) lizleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme,

f) ¢ denetim,

g) Yonetimin gbzden gecirmesi,

h) Olay, uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet.
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EYS politikamiz, EYS hedeflerimiz, siire¢ performans kriterleri, tetkik sonuglari, hizmetin sartlara
uygunlugu, dizeltici faaliyetler ve Yonetimin Gozden Gegirme Toplantilari sonuglari, kalite yonetim
sisteminin etkinliginin strekli iyilestiriimesini planlar ve saglarlar.

Referanslar:

SRC-01 Dokiimante Bilgi Siireci

SRC-03-l¢-Tetkik-Siireci-ISO-9-14-45

SRC-04-Uygunsuzluk Kontrolii ve DIF Siireci

SRC-06-YGG-Sireci-9-14-45

SRC-07-i¢-ve-Dis-lletisim-Siireci

SRC-12-FRM-01 EYS Amag ve Hedefleri Belirleme Formu

SRC-12-PLN-01 EYS Amag ve Hedefler Eylem Takip Plani
SRC-13-Risk-ve-Firsat-Yénetim-Siireci-9-14-45

SRC-15 Performans izleme Olcme Analiz ve Dederlendirme Siireci

Tim Siirecler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
EYS Sorumlusu il Milli Egitim Midr Yardimcisi iL Milli Egitim Midri
Esat Mehmet GOCERI Mevliit CINAR Metin YALCIN
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