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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sbnmez bu safaklarda yiizen al sancak;
Soénmeden yurdumun iistiinde tiiten en son ocak.
O benim milletimin yildizidir, parlayacak;

O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, cehreni ey nazli hilal!
Kahraman irkima bir giil! Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dokiilen kanlarimiz sonra helal...
Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istikial!

Ben ezelden beridir hiir yasadim, hiir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kiikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, agsarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tasarim.

Garbin afakini sarmissa celik zirhl duvar,
Benim iman dolu gégsiim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil béyle bir imani bogar,
‘Medeniyet!’ dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas! Yurduma algaklari ugratma, sakin.
Siper et gévdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va'dettigi giinler Hakk'in...
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri "toprak!"” diyerek gegcme, tani:
Diisiin altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atani:
Verme, diinyalari alsan da, bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Siiheda fiskiracak topragi siksan, siiheda!
Cani, canani, biitiin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ciida.

Ruhumun senden, ilahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gégsiine namahrem eli.
Bu ezanlar-ki sahadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun listiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tasim,
Her cerihamdan, llahi, bosanip kanli yasim,
Fiskirir ruh-1 miicerred gibi yerden na'sim;

O zaman yiikselerek arsa deger belki basim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanii hilal!
Olsun artik dékiilen kanlarimin hepsi helal.
Ebediyen sana yok, irkima yok izmihlal:
Hakkudir, hiir yasamis, bayragimin hiirriyet;
Hakkidir, Hakk’a tapan milletimin istiklal!

Mehmet Akif Ersoy
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GENCLIGE HITABE

Ey Tirk Gengligi!

Birinci vazifen, Turk istiklalini, Tiirk Cumhuriyetini, ilelebet, muhafaza ve
midafaa etmektir. Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur.

Bu temel, senin, en kiymetli hazinendir. istikbalde dahi, seni bu hazineden
mahrum etmek isteyecek, dahili ve harici bedhahlarin olacaktir. Bir

giin, istiklal ve Cumhuriyeti miidafaa mecburiyetine diisersen, vazifeye
atilmak i¢in, i¢inde bulunacagin vaziyetin imkén ve seraitini disiinmeye-
ceksin! Bu imkan ve serait, cok namiisait bir mahiyette tezahiir edebilir:

istiklal ve Cumhuriyetine kastedecek diismanlar, biitiin diinyada emsali

goritilmemis bir galibiyetin miimessili olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin,
butiin kaleleri zaptedilmis, biitiin tersanelerine girilmis, biitiin ordular:
dagitilmis ve memleketin her kosesi bilfiil isgal edilmis olabilir. Biitiin bu
serditten daha elim ve daha vahim olmak iizere, memleketin dahilinde.

iktidara sahip olanlar gaflet ve dalalet ve hattd hiyvanet iginde bulunabilirler.
Hatta bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini, miistevlilerin siyasi emelleriyle
tevhit edebilirler. Millet, fakr {i zaruret i¢inde harap ve bitap diigmiis olabilir.
Ey Tiirk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve seriit i¢inde dahi, vazifen;

Tiirk Istikldl ve Cumhuriyetini kurtarmaktir! Muhtag oldugun kudret,

damarlarindaki asil kanda mevecuttur!

Mustafa Kemal Atatirk
20 Ekim 1927

www.cinarpano.com




T.C YayinTarihi 03.03.2025
TOROSLAR KAYMAKAMLIGI
VILAYETLER HiZMET BiRLiGi ANAOKULU RevizyonTarihi 00
PRSI Revizyon No 00
EYS EL KiTABI Dokiiman No FR.113-A
SayfaSayisi Syf_ 3
ONSOz

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda goérev alanina giren hizmetlerin sunumunda etkinligi ve verimliligi
artirmak; hatasiz islem yapmak; is mikemmelligine ulasarak kaliteli hizmet sunmak; galisanlarimiz ile hizmet
sunulan kisi, kurum ve kuruluslarin mevcut ve gelecege yonelik ihtiya¢ ve beklentilerini de dikkate alarak,
uygulamalara yon vermek; timegahsanlarin katilimini ve baghhgini saglayarak, ekip ¢alismasini bir ydontem haline
getirmek; etkin ve siirdirilebilir bir cevre ve is glvenligi ortami saglamak ve yararlanict memnuniyetini en Ust
seviyeye ¢ikarmak amaciyla; TS EN I1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yonetim
Sistemi ve TS ISO 45001:2018 is Saglig ve Giivenligi Sistemleri ile olusturulan Entegre Yénetim Sistemi (EYS) nin
uygulanmasina karar verilmistir.

Bu EYS Kitabi, Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu”’ndaki tim c¢alisanlar igin baglayici (baglayici
diizenlemeleri icermekte ve okul amaclarina ulasmaya yonelik prensipleri, politika ve faaliyetleri agiklamaktadir.)
nitelikte olup; EYS standartlarinin okulda uygulanmasina yonelik aciklamalari icermektedir.

Entegre yonetim sistemimiz TS EN 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015 Cevre
Yénetim Sistemi ve TS ISO 45001:2018 is Saghg! ve Giivenligi Sistemleri ile olusturulan Entegre Yonetim Sistemi
(EYS)'nin gereklerini yerine getirmek amaciyla kurulmustur. Bu gereklerin yerine getirilmesini ve muhafazasini
garanti altina almak icin liderlik taahhidind, kurumsal goérev yetki ve sorumluluklarin belirlenmesini, risklerin
belirlenmesini, firsatlarin planlanmasini, belirlenmis EYS amacglarina ulasmak icin etkin planlama ve siireg
yonetimini, insan, altyapi, mali ve bilgi kaynaklarinin saglanmasini, dokiimante edilmis bilginin olusturulmasi ve
glincellenmesini, tim sidreclerin izlenmesini, dl¢ilmesini, analiz edilmesini, degerlendirilmesini, periyodik sistem
denetimlerini ve surekli iyilestirmeyi iceren bir program mevcuttur.

Entegre Yonetim Sistemimiz, kurumun stratejik planinin altyapisini olusturacak nitelikte yapilandiriimistir.
EYSK’nin icerisinde gecen “YAPILACAKTIR, YAPILMALIDIR” gibi ibareler tiim calisanlar agisindan baglayici bir talep

anlamina gelmektedir.

Nursel ATA
(EYSYoneticisi / isveren)
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ENTEGRE EL KiTABI DOKUMAN DAGITIM LiSTESI

Orijinal EYSK basili olarak EYS temsilcisinde bulunmaktadir.
Tim sireg sahipleri ve ilgili personel ihtiya¢ duydugunda okul idari bilgisayarlari lizerinden dokiimante edilmis
bilgiye ulagsmaktadir. Okul idari bilgisayarlari Gzerinden alinan bilgi kontrolsiiz kopya olarak adlandirilir ve alindig
tarihte gecerlidir.

Bu EYSK 54 (Ellidort) sayfadan ibaret olup, EYS temsilcisi tarafindan hazirlanmis ve okul midiiri tarafindan

onaylanarak yayinlanmistir. Yonetimin izni olmadan izinsiz kullanilamaz, degistirilemez, hicbir bolimi iptal
edilemez ve 3. sahislarla paylasilamaz.
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Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, iSG yénetim sistemine uygunlugunu giivence altina almak igin Griin ve
hizmet satin almayi kontrol etmek igin PR.008 Satin Alma Prosediiri olusturulmus, uygulamakta ve sirekliligini

saglamaktadir.
8.1.4.2 Yukleniciler

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, yiiklenicilerden kaynaklanan tehlikeleri tanimlamak ve iSG risklerini
degerlendirmek ve kontrol etmek icin yukleniciler ile yiklenici s6zlesmesi yapmakta ve uygulamaktadir.
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KURUM TANITIMI

KURUMUN ADI: VILAYETLER HiZMET BiRLiGi ANAOKULU
FAALIYET KONUSU: Egitim/Anaokulu

ILETiSiM BILGILERI : ("324) 320 6490

ADRES: Hiseyin Okan Merzeci Bulvari Kurdali Mah.10101 Sokak Vilayetler Hizmetbirligi Anaokulu

TELEFONLARIMIZ: (324) 320 6490

WEB Adresi  : https://mersinvilayetlerhizmetbirligi.meb.k12.tr/

Sosyal medya adreslerimiz: @ VilayetlerA
@vilayetler.hizmet.birligi.ao

e-mail :972570a@gmail.com

OKULUN TARIHGCESI

Mersin Valiligi tarafindan yaptirilmis okulumuz, Eyliil 2010 yilinda insaat1 tamamlanarak, Mersin
Milli Egitim Miidiirliigiine devredilmistir. 2010-2011 Egitim Ogretim yilinda, yarim giin olarak egitime
baslamistir. Okulumuzda 8 derslik, 3 idare odasiyla birlikte rehberlik odasi, Miizik ve Drama Smaifi, spor
salonu, sanat atdlyesi, mutfak ve yemekhane, siginak ve su deposu boliimlerinden olugsmaktadir. Ayrica

okulumuzda oyun parki, kum havuzu, yesil alan ve oyun parkurlar1 bulunmaktadir.

Kurumumuz ulusal ve uluslararasi egitim sistemi {lizerinde gergeklestirilen yenilikleri yakindan

takip etmektedir. Bu amacla uluslararasi, ulusal ve yerel projeler yiiriitmekteyiz.
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OKULDA YURUTULEN PROJELER:

o Uluslararasi1 Eko-School Projesi
o Uluslararas1 Okullarda Orman Programi
o Sifir Atik Projesi
o Okulumda Saglikli Besleniyorum Programi
o e-Twinning Projeleri
o Minik/Yavru TEMA
o Koklerimizdeki Bilgiyi Gelecege Aktariyoruz
o Kiiltiiriin Izinden Mersin
o Dilimizin Zenginlikleri Projesi
TEKNiK ALTYAPI DONANIM

Okulumuz Bina ve Alanlari
Okulumuzun binasi ile agik ve kapali alanlarina iliskin temel bilgiler altta yer almaktadir.

Okul Oturum Alani (1812 (m2) 1812
Okul Bahgesi (3000 Acik Alan)(m2) 3000
Okul Kapali Alan (1812 m2) 1812
Derslik Sayisi (49 m2) 8
Mudiir Odasi (34 m2) 1
Memur Odasi (16 m2) 1
Mudiir Yardimcisi Odasi (16 m2) 2
Drama ve Miizik Atolyesi ( m2) 1
Sanat Atolyesi (56 m2) 1
Rehberlik Servisi (16 m2) 1
Tuvalet Sayisi (2 kabinli tuvaletler 11 m2) 16
Engelli WC (16 m2) 1
Siginak (69 m2) 1
Mutfak (44 m2) 1
Yemekhane (57 m2)

Mescit (5 m2) 1
Havalandirma Odasi (20 m2) 1
Spor Salonu (65 m2) 1
Yardimci Personel Odasi (16 m2) 1

~10 ~
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KURULLAR

Okulumuzda agagidaki kurullar olusturulmus ve gérev yapmaktadir.
Ogretmenler Kurulu

Ziimre Ogretmenler Kurulu
Zimre Bagkanlari Kurulu

Tasinir Sayim Kurulu

Sosyal Etkinlikler Kurulu

Yazi inceleme ve Se¢cme Kurulu
Okul Guvenlik Kurulu

Cocuk Kulubu Yénetim kurulu
Okul Aile Birligi Kurulu

Okul Aile Birligi Denetleme Kurulu
iSG Kurulu

FEEE R e

KOMIiSYONLAR

Okulumuzda asagidaki komisyonlar olusturulmus ve gérev yapmaktadir.
Satin Alma Komisyonu

Muayene ve Kabul Komisyonu

Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetimi Komisyonu

Rehberlik Hizmetleri Yiritme Komisyonu

Ozel Egitim Ogrencileri igin BEP Komisyonu

Enerji Verimliligi Komisyonu

Sifir Atik ProjesiKomisyonu

Degerler Egitimi Komisyonu

Deger Tespit Komisyonu

Torenler ve Kutlama Komisyonu

ISO 14001-Cevre Yonetim Sistemi, 1ISO-45001-is Saglgi ve Guvenligi Yonetim Sistemi, ISO 9001-Kalite
Yonetim Sistemi Yuritme Komisyonu

Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu

Ucretsiz Ogrenci belirleme Komisyonu

FF FEEEEEREEREEEE

EKIPLER
Okulumuzda asagidaki ekipler olusturulmus ve gérev yapmaktadir.
4+ Acil Durum Ekipleri
e Yangin Sondirme Ekibi
e Arama Kurtarma Ekibi
e ilk Yardim Ekibi
e Tahliye Ekibi
e Haberlesme Ekibi
e Enerji Kesme Ekibi
e Koruma Ekibi
+ [s Saghgi ve Givenligi Ekibi
+ Stratejik Planlama Ekibi
4+ Saglikli Beslenme ve Hareketli Yasam Ekibi

~11 ~
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4+ Kurum Risk DegerlendirmeEKkibi
4+ CevreYdnetim Ekibi (Sifir Atik)
#+ Sivil Savunma Ekibi
4+ Okulum Temiz Projesi Ekibi
4+ Salgin Hastaliklarla Miicadele Ekibi
4+ Entegre Yonetim Sistemi Yonetim Ekibi
4+ internet Yayin Ekibi (Web Yayin Ekibi)
4+ Okul Psikososyal Koruma Onleme ve Krize Miidahale Ekibi
4+ Yemekhane Denetleme Ekibi
+ Proje Ekipleri
-Uluslararasi Okullarda Orman Programi Ekibi
-Uluslararasi Eko-School Programi Ekibi
-Okulumda Saglikli Besleniyorum Projesi Ekibi
-Erasmus+ Proje Ekibi
-eTwinning Proje Ekibi
- Koklerimizdeki Bilgiyi Gelecege Aktariyoruz Proje Ekibi
- Yerel Proje Ekipleri
BIRLIKLER
4+ Okul Aile Birligi
iINSAN KAYNAKLARI
SINIFI ERKEK KADIN TOPLAM
IDARECILER - 3 3
OKULONCESI OGRETMENLERI - 16 16
REHBER OGRETMEN 2 - 2
MEMUR-V.H.K.I. 1 - 1
UCRETLI OGRETMEN - 3 3
PERSONEL 1 5 6
TOPLAM 31
OKULUMUZUN ViZYONU

Milli ve manevi degerler manzumesi ile maddi gelismenin zirvesini hedefleyen Tiirkiye Yiizyili Maarif Modeli;
Ogretim programlarinin temel yaklagimi kapsaminda, Erdem-Deger-Eylem Cercevesi ile Beceriler Cercevesinde
yetkin ve erdemli insan yetistirmek istenmektedir. Bu anlamda yaptigimiz ¢aligmalarla; ¢ocuklarm gelisim
diizeyleri, ilgi alanlar1 ve ihtiyaglarina gore hazirlanan egitim programi, bilimsel bilgiyi 6n plana ¢ikaran, sanatsal

ve kiiltiirel etkinliklere 6nem veren, yaraticiligi destekleyen egitim anlayisi ve aile katilimina olan destegi ile ulusal

ve uluslararasi diizeyde bilinen ve tercih edilen bir kurum olmak hedeflemektedir.

~12 ~
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OKULUMUZUN MiSYONU

Tirkiye Yiizyilh Maarif Modeli yaklagimiyla, ¢ocuklarimiz bilgiyi ezbere dayali olarak degil; arastirarak,
sorgulayarak, yaparak ve yasayarak edinirler. Cocuklar, 6z disiplini ve benlik saygisi gelismis, toplumda birey
olarak yer aldigimin farkinda olan, paylagimci, kendini ifade edebilen, sorumluluk sahibi, kendi haklarini korurken
baskalarmin haklarina saygi gosteren, gelenek ve goreneklerimize karsi duyarli, dogay1 koruyan ve Atatiirk ilke ve

devrimlerine bagli bireyler olmak iizere egitim alirlar.

iLKELERiIMIizZ VE DEGERLERIMiz

—_—

D A i

—_
— O

[N I NS I N e e T e e e e
—_— O O 00 3 O Lt & W

Atatiirk Ilke ve Inkilaplarma baghlik

Tiirkiye Yiizyil1 Maarif Modeli’nin istedigi insan degerlerine baglilik

Sevgi

Sevgi, Saygi
Sorumluluk
Ozgiiven
Farkindalik
Sefkat
Hosgori

. Algakgoniilliilitk

. Merhamet

. Vefa

. Ahlaki ve toplumsal degerlere baglilik
. Giiven

. Sadakat

. Adalet

. Seffaflik

. Etkililik

. Objektiflik

. Planlilik

. Yenilik¢ilik ve degisime agiklik
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Giris
0.1 GENEL(TS EN 1SO 9001:2015) (TS I1SO 45001:2018) (TS EN 14001:2015) ARKA PLAN

Okulumuzda; genel performansini arttirmaya yardim etmesi, paydas istek ve beklentilerini yoneterek misteri
memnuniyetinin saglanmasi, etkin liderlik, tim galisanlarin katilimi, hedeflerle yonetim, etkin iletisim ve isbirligi
gelistirme, risk ve firsatlan da dikkate alarak sirdirilebilir bir iyilestirmeye saglam bir temel olusturulmasi
bakimindan TS EN 1SO 9001:2015EYS’nin uygulanmasina karar verilmistir.

Okulumuzda TS 1SO 45001:2018 iSG yénetim sistemi, giivenli ve saghkli is yerleri saglamasina imkan vermesi,
calismaya bagl yaralanma ve hastaliklarin engellenmesi ve iSG Performansinin siirekli olarak gelistirilmesini
saglamak amaciyla uygulamaya konulmustur.

Okulumuzda TS EN 1SO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi, seffaflik ve hesap verebilirlik icin sosyal beklentileri ve
artarak sikilasan mevzuat sartlarini karsilama, kirlilikten kaynaklanan cevre (zerinde artan baskiyl azaltma,
kaynaklarin verimsiz kullanimini ve uygunsuz atik yénetimini dnleme, iklim degisikligi, ekosistemin degersizlesmesi
ve biyogesitliligin kaybedilmesi gibi ¢evre konularinda biling olusturarak ¢cevre yonetimine sistematik bir yaklasim
gostermek arka planini dikkate alir. Bu anlamda Uluslararasi Okullarda Orman Programi ve Uluslararasi Eko-Scool
Programi okuluzda uygulanmaktir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda gerceklesen tiim faaliyetlerde Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO)
dongisi ve risk temelli disiinmeyi iceren siireg yaklasimi uygulanir.

Siireg yaklasimi, Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nun sirecleri ve siiregler arasi etkilesimin planlanmasini saglar.
PUKO donglsu Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nun siireclerine uygun sekilde kaynak saglandigindan,
sureclerinin uygun sekilde yonetildiginden, iyilestirme icin firsatlarin tayin edildiginden ve bu sekilde hareket
edildiginden emin olunmasini saglar.

Risk temelli diisiinme, Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, entegre yonetim sisteminin planlanan sonuglardan
sapmaya yol agan faktorlerin tayinini, olumsuz etkileri asgari seviyeye indirecek dizeltici faaliyetleri uygulamayi ve
ortaya ciktikca firsatlardan azami derecede faydalanmayi saglar.

0.2 KALITE YONETIM PRENSIPLERI, CEVRE VE ISG YONETiM SiSTEMiNIN AMACI

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda uygulanan EYS’de TS EN I1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sisteminde
aciklanan Entegre Yonetim Sistemi prensipleri esas alinir.
Kalite yonetim prensipleri; musteri odaklilik, liderlik, personelin baghligi,siregyaklasimi,iyilestirme,kanit esasli
karar alma, iliski yonetimi olarak tim calisanlar tarafindan benimsenmistir.
Cevre yonetim sistemi okulumuzda; cevreyi korumak ve sosyo-ekonomik ihtiyaclarla denge icerisinde degisen
cevre sartlarina tepki vermek icin bir cerceve saglamak, uygunluk yikiamlaliklerinin yerine getirilmesine yardimci
olmak, cevre yonetim performansini arttirmak,ilgili taraflarla ¢cevre bilgilerinin paylasilmasini saglamak amaciyla
kurulmustur.

~ 14 ~




T.C YayinTarihi 03.03.2025
TOROSLAR KAYMAKAMLIGI
VILAYETLER HiZMET BiRLiGi ANAOKULU RevizyonTarihi | 00
Revizyon No 00
EYS EL KiTABI Dokiiman No FR.113-A
SayfaSayisi syf_ 15

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda iSG ydnetim sistemi, calisanlarda calismaya bagh yaralanma ve
hastaliklarin engellenmesi, giivenli ve saglikli ortamlarin saglanmasi, ISG risk ve firsatlarini ydneterek 1SG
performansinin arttirilmasi amaciyla uygulamaya konulmustur.

0.3 SUREG YAKLASIMI (TS EN I1SO 9001:2015) BASARI FAKTORLERI (TS EN 1SO 14001:2015), BASARI ETKENLERI
(TS 1SO 45001:2018)

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, yasal ve hizmetalan sartlarini karsilamak sureti ile hizmetalan
memnuniyetini artirmak icin Entegre Yonetim Sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve etkinliginin
ivilestirilmesinde, sire¢ yaklasimi benimsenmistir.
Entegre Yonetim Sistemi ve stratejik planinin amaglanan sonuglarina erismek icin siiregleri bir sistem icerisinde
anlamak ve yonetmek, birbiri ile etkilesimini tanimlamak i¢in slre¢ faaliyet planlarn olusturulmustur.
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda EYS’ye uygun ve PUKO donglisii olusturacak sekilde, tim slregleri ve
etkilesimlerini gosteren Sireg Etkilesim Haritasi olusturulmustur.
PUKO dongtsii tim sireg planlarindave faaliyetlerde esas alinmistir.

Sekil 2 — PUKO Dénagiisti igerisinde EYS (Entegre Yonetim Sistemi) Siire¢ Etkilesim Haritasi

VILAYETLER HiZMET BiRLiGi ANAOKULU
ISO 9001: 2015- ISO 14001:2015 -1SO 45001:2018
EYS SUREC ETKILESIM HARITASI
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FR.004 Yavyin tarihi:03.03.2025. Rev.00.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, risk temelli dislinmenin, etkin bir Entegre Yonetim Sistemine
erismek igin esas oldugu kabul edilmektedir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, slire¢ yonetimi yaklasimiyla risk ve firsatlari belirlemek amaciyla
faaliyetler planlanmaktave uygulanmaktadir. Siirec Risk Tablolari ve Siire¢ Firsat Tablolari hazirlanarak, i¢ ve dis
kaynakh risk ve firsatlar belirlenmis, onceliklendirme yapilmis, dnlem faaliyetleri, sorumluluk ve temrinler
tanimlanmistir.  YGG toplantilarinda etkin siire¢ yonetimi icerisinde risk ve firsatlarin yonetilmesi de
degerlendirilmektedir.

Risk ve firsat temelli dislinme, okulumuzda tim faaliyet ve durumlar igin sorgulama kiltlrini

gelistirmektedir.
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda kurulan gevre yonetim sisteminin basarisini glivence altina almak igin, (st
yonetiminin liderliginde, okulun biitlin seviyeleri ve fonksiyonlarinda kurumsal aidiyet ve baghlik saglanmistir.
Ustydnetim, cevre ydnetimini; is proseslerine, stratejik istikamet ve karar alma ile diger is 6nceliklerine entegre
ederek ve cevre yoOnetimini bltliin yonetim sistemleri ile birlestirerek, riskleri ve firsatlari etkinbir sekilde
belirlemektedir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda iSG ydnetim sisteminin basarisi; tist ydnetimin liderligi, adanmishgi,
sorumlulugu ve hesap verebilirligi; iletisim ve isbirligine acik kurum kultlirQ; calisanlarin ve varsa, calisan
temsilcisinin katihmi ve onlara danisilmasi; slrddriimesini saglayacak gerekli kaynaklarin tahsis edilmesi;
kurulusun genel stratejik hedefleri ve dogrultusu ile uyumlu iSG politikalari; tehlikelerin taninmasini, iSG
risklerinin kontrol edilmesini ve iSG firsatlarindan yararlaniimasini saglayacak etkili siireg; iSG performansini
gelistirmek icin ISG yénetim sisteminin devamli olarak performans degerlendirilmesinin yapilmasi ve izlenmesi;iSG
ydnetim sisteminin sartlarinin kurulusun is proseslerine entegrasyonu; kurulusa 6zgii tehlikeleri, ISG risklerini ve
iISG firsatlarini dikkate alan iSG politikalari ile aynidogrultudaki iSG hedefleri;yasal sartlar ile diger sartlara
uygunluk kriterlerinin yerine getirilmesi ile saglanmaktadir.

Referans
FR.004 Siireg Etkilesim Haritasi

0.4 DIGER YONETiM SISTEM STANDARDLARI iLE iLiSKi

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS EN 1SO 14001:2015
Cevre Yonetim Sistemi ve TS ISO 45001:2018 iSG Yonetim Sistemleri; TS ISO 31000 Risk Yonetimi Standartina
uygun risk temelli diisinme, 1ISO 10002 Hizmetalan Memnuniyetine uygun hizmetalan odakli yaklasim ve TS ISO
19011 i¢ Tetkik standartlari dikkate alinarak entegre yonetim sistemleriPUKO déngiisi, risk temelli diisiinme ve
birlesik stire¢ yaklasimi kullanilarakentegreedilmistir.

0.5 TS EN ISO 14001:2015 STANDARDININ iCERIiGi
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Bu standart, yonetim sistem standartlari icin ISO’nun sartlarina riayet eder. Bu sartlar, kullanicilarin ¢oklu ISO

yonetim sistemleri standardlarinin uygulanmasi icin tasarlanmis, bir st diizey yapi, 6zdes cekirdek metin ve
cekirdek tanimlar ile ortak tarifleri kapsar.
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ENTEGRE YONETIM SISTEMLERI — SARTLAR
1. KAPSAM

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu yasal sartlar ve paydas beklentilerinin en ylksek dizeyde karsilandigi, her
asamada bir siireg yaklasimini kullanma esasina gore hizmet vermektedir.
Entegre Sistemimiz, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi ve
TS 1SO 45001:2018 iSG Yénetim Sistemi sartlarina uygun olarak kurulmustur.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda uygulanan Entegre Yonetim Sistemi; hizmet alan ve uygulanabilir
yasal mevzuat sartlarini karsilayan hizmetin, dizenli olarak saglama yetenegini gostermek ve sistemin sirekli
ivilestirilmesi, stirecler dahil sistemi etkin olarak uygulayarak, hizmet alan memnuniyetini artirmak igin standarda
uygun olarak gerceklestirilen kalite, cevre, ISG ve diger tim faaliyetleri kapsamaktadir.

Kurdali, 100111. Sk. No:20, 33250 Toroslar/Mersin adresine bagh Kurdali, 100111. Sk. No:20, 33250
Toroslar/Mersin tim birim ve bélimlerini kapsamaktadir.

Bu Baglam da okulumuz;

Mersin ili Toroslar ilgesindeki Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, 4-5 yas grubu cocuklar Atatirk llkelerine bagli,
Turkiye Yuzyih Maarif Modeli insan modeline uygun; vatanini seven, arastirmaci, milli ve evrensel degerleri benimseyen,
ogrencilerin bedeni, zihni, ahlaki, manevi, sosyal ve kiltiirel yoninden gelistirmeyi, demokrasi ve insan haklarina saygih

olmayi, onlari ilkégretime hazirlamayl amag edinen bir egitim ve 6gretim hizmeti vermek igin olusturdugu Entegre Yonetim
Sistemi 7 prosesden olusur.

2. ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

TS EN ISO 9001:2015 EntegreYonetim Sistemleri — Sartlar standardi esas alinarak Vilayetler Hizmet Birligi
Anaokulu’nda olusturulan EntegreYonetim Sisteminde, TS EN ISO 9001:2015, (Kalite yonetim sistemleri- Temel
esaslar, terimler ve tarifler) standardi esas alinmistir. TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi ve TS ISO
45001:2018 iSG Yénetim Sistemi agisindan atif yapilan standart ve baglayici hitkkiim bulunmamaktadir.

Bu kilavuzlarin yariarlikteki baskilarinin takibi, Tiirk Standartlari Enstitlisi’ ntin web sayfasindan yapilmaktadir.

3. TERIMLER VE TARIFLER

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda kurulan Entegre Yonetim Sistemi icerisinde gecen terim ve kavramlar
tanimlanmistir.

Baglam: Herhangi bir olguda olaylar, durumlar, iliskiler 6rglisii veya baglantisi. EYS acisindan, degerler, kiiltdr, bilgi
ve organizasyon performansi gibi i¢ faktorleri ile dis faktorleri gibi gordiiglu yasal, teknolojik, rekabetgi, piyasa,
kllturel, sosyal ve ekonomik ortamlar.

Calisan: Kurulusun kontrolii altinda bulunan is veya is ile ilgili faaliyetleri yerine getiren kisi

Cevre: Bir kurulusun, faaliyetlerini ylrtttigu hava, su, toprak, dogal kaynaklar, flora, fauna, insanlarve bunlarin
karstlikli iliski icerisinde oldugu ortam.

Cevre amaci: Kurulus tarafindan, cevre politikasi ile tutarh olarak belirlenen amag
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Cevre boyutu: Bir kurulusun, cevre ile etkilesime giren veya girebilen faaliyet veya lirlin ya da hizmetlerinin bir
unsuru.

Cevresel durum: Cevrenin, zamanin belirli bir noktasinda tayin edilen durumu veya karakteristigi.

Cevresel etki: Kismen veya tamamen, bir kurulusun ¢evre boyutlarindan kaynaklanan, gevreye yaptigi olumlu veya
olumsuz herhangi bir degisiklik.

Cevre performansi: Cevre boyutlarinin yonetimi ile ilgili performans.

Cevre politikasi: Bir kurulusun, (ist yonetimi tarafindan resmi olarak beyan edilen, ¢evre performansiyla ilgili niyet
ve yonlendirmeleri.

Cevre yonetim sistemi: Cevre boyutlarini yonetmek, uygunluk yikimlilGklerinin yerine getirilmesiile risk ve
firsatlari ifade etmek icin kullanilan yonetim sisteminin bolimd.

Ders yili: Derslerin basladig tarihten kesildigi tarihe kadar gegen siire.

Dis Saglayici; Bir (irlin veya hizmeti kurum disindaki kaynaklardan saglayan kisi ve kuruluslardir.

Disaridan temin (fiil): Bir kurulusun fonksiyon veya prosesinin bir bélimanin disaridaki bir kurulusa yaptiriimasi
icin diizenleme yapilmasi.

Dokiiman: Bilgi ve onu destekleyici ortam. Dokiimanlarin kontrolii ayni zamanda bilginin kontroliini de ifade
etmektedir. Dokiiman, entegre yonetim sistemi isleyisinin yazili ifadeleridir.

Dokiimante edilmis bilgi: Kurulus tarafindan kontrol ve muhafaza edilmesi gereken bilgi ve bu bilgilerin yer aldig
ortam.

Doénem: Ders yilinin basladigi tarihten yariyil tatiline, yariyil tatili bitiminden ders kesimine kadar gegen sire.
Diizeltici faaliyet: Okulumuzdameydana gelen uygunsuzluklarin sebeplerinin arastiriimasi ve giderilmesi igin
yapilan planh ve kontrolli c¢alismalarin tamamidir. Bir uygunsuzlugun kaynagini ortadan kaldirmak ve tekrar
olusmasini 6nlemek icin yapilacak faaliyet.

Entegre Yoénetim Sistemi Kitabi: Okulumuzun entegre yonetim sistemini belirleyen ve agiklayan dokiimandir.

EYS -T: EYS cercevesinde, okulda planh okul gelisimini yiriten, okul midirinin baskanhginda Entegre Yonetim
Sistemi temisilcisi, 6gretmenler kurulunda segilir.

e-okul:Bakanlga bagli okul veya kurumlarda egitim, 6gretim ve yonetimle ilgili is ve islemlerin mevzuatina uygun
olarak elektronik ortamda yirGtaldGgi ve bilgilerin muhafaza edildigi sistem.

Etkinlik: Planlanan faaliyetlerin ne kadar gerceklestirildigi ve planlanan sonuglara ne 6l¢lide ulasildig.

Farkindalik: Orgiitiin hedeflerine ulasmak icin ilgili kisilerin gérev, yetki ve sorumluluklarinin bilincinde olmasi
durumu.

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

Formlar: Entegre yonetim sistemi kayitlari icin veri tabani olusturan dokiimandir.

Gosterge: Operasyonlarin, yonetim ve sartlarin durum veya statlstinin olculebilir gésterimi.

Hizmet: Bir slirecin (prosesin) sonucudur.

Hizmetalan; Egitim 6gretim hizmetinden dolayli ve dolaysiz etkilenen 6grenci, veli ve isletmeden ibarettir.

Hizmet izlenebilirligi: Satin alinan malzeme ve verilen hizmet ile ilgili olarak gerceklestirilen faaliyetlerin kaynak ve
tarihgesine, kayit sistemi yoluyla ulasabilme yetenegidir.

iletisim: Duygu, disiince veya bilgilerin akla gelebilecek her tiirlii yolla baskalarina aktarilmasi, bildirisim,
haberlesme, komiinikasyon.
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ilgili taraf:(Paydas) Bir karar veya faaliyeti etkileyebilen veya bunlardan etkilenebilen ya da bunlardan kendinin
etkilenebilecegini diisiinen kisi veya kurulus.

iISG hedefi: ISG politikasi ile tutarli belirli sonuclari elde etmek icin kurulus tarafindan belirlenen hedef.

ISG Kurulu: MEB iSG Yénergesi cercevesinde, okulda planh iSG gelisimini yiiriiten, okul midiriiniin baskanliginda
EYS Temsilcisi ve 6gretmenler kurulunda gondllilik esasina gore segilen 6gretmen, okul aile birligi ve diger
temsilcilerden olusur.

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

ISG Yonetim Sistemi: iSG politikasini gerceklestirmek icin yénetim sistemi veya ydnetim sisteminin bir parcasi
izleme: Bir sistem, proses veya faaliyetin durumunun tayini.

EYS kayd: Elde edilen sonuglari beyan eden veya gergeklestirilen faaliyetlerin delilini saglayan dokiiman.

EYS Ekibi; Okulda planli okul gelisimini yiriten, okul midirinin baskanliginda EYS temsilcisi, 6gretmenler
kurulunda gonillilik esasina gore segilen 6gretmenlerden olusur.

Kanita dayali karar verme: Veri ve bilgilerin analizi ve degerlendirmesine dayali kararlar iretmek.

Katilim: Karar almaya dahil edilme

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

Kirliligin 6nlenmesi: Olumsuz cevresel etkileri azaltmak amaciyla, herhangi bir kirleticinin veya atigin olusmasini,
emisyonunu veya bosaltimini dnlemek, azaltmak veya kontrol etmek (ayri ayri veya birlikte) igin, proseslerin,
uygulamalarin, tekniklerin, malzemelerin, Grtnlerin, hizmetlerin veya enerjinin kullaniimasi.

Hizmetalan; Egitim 6gretim hizmetinden dolayli ve dolaysiz etkilenen 6gretmen, Ogrenci, veli, ziyaretci ve
isletmeden ibarettir.

Nakil: Ogrencilerin anaokulu/anasinifi arasinda yer degisikligi.

Ogrenci: Okuldncesi kurumlarinda érgiin egitim gérenler.

Ogretmenler kurulu; Belirli araliklarla biitiin 8gretmenlerin okuldaki planlama, uygulama ve uygulama sonuglarini
gorlismek, karar almak Uzere bir araya geldikleri toplantilar.

Ol¢iim: Bir degerin tayini icin proses

Siireg (Proses): Girdileri cikti haline getiren birbiriyle ilgili ve etkilesimli faaliyetler takimidir.

Siire¢ kontrolii: Son hizmet entegre yonetim sistemlerinde istenen seviyeye ulasmasi ve sirekliligi icin gerekli
calismalarin standart hale getirilmesini saglayan planl faaliyetlerdir.

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

Siirekli iyilestirme: Performansi arttirmak icin gerceklestirilen kesintisiz faaliyet

Paydas:Hizmet sunumunda etkilesim icerisinde oldugumuz tim kisi ve kuruluslar.

Performans: Olciilebilir sonug.

Politika: Kurulusun, st yonetimi tarafindan resmen agiklanan niyetleri ve yond.

Prosediir: Bir faaliyet veya bir siirec (proses) icra etmek icin belirlenen yoldur.

Risk: Hedefler lzerindeki belirsizlik etkisi.

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

Sart: ifade edilen, genellikle kastedilen veya zorunlu ihtiyac ya da beklenti.
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Tehlike: Yaralanmaya ve sagligin bozulmasina neden olabilecek potansiyele sahip kaynak

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

Tetkik: Entegre yonetim sisteminin standartlara uygun olarak kurulup kurulmadigi, .....cccccceevvneeens "ndauygulanip
uygulanmadigi konularinin objektif delillerle ortaya konulabilmesi icin bagimsiz, tarafsiz ve yetkin kisiler tarafindan
yapilan incelemedir.

Uygunluk: Bir sartin karsilanmasi.

Uygunsuzluk: Bir sartin karsilanmamasi.

Ust yonetim: Bir kurulusu en (st diizeyde ydneten ve kontrol eden kisi veya kisi grubu.

Yaralanma ve saghgin bozulmasi: Bir kisinin fiziksel, ruhsal veya zihinsel saghgi Gzerindeki olumsuz etkiler

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

Yeterlilik: EYS rollerini ve sorumluluklarini yerine getirmek icin gerekli bilgi, beceriler. Amaglanan sonuglara
ulasmak igin bilgi ve beceri uygulama yetenegi.

Yetkinlik: Beklenen sonuglari elde edebilmek igin bilgi ve becerileri uygulayabilme yetisi

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

kurulus.

KISALTMALAR

MEB : Milli Egitim Bakanhgi

MEM : il veya ilge Milli Egitim Midurlugi
EYS : Entegre YonetimSistemi

cYs : Cevre Yonetim Sistemi

ISGYS : Is Saglig ve Guvenligi Yonetim Sistemi
YGG : Yonetimin Gozden Gegirmesi

EYST :Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi
EYSE : Entegre Yonetim Sistemi Ekibi

GZFT : GUcll Yonler, Zayif Yonler, Firsatlar, Tehditler
EYSK : Entegre Yonetim Sistemi Kitabi

FR :Form

PR :Prosediir
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4 KURULUSUN BAGLAMI

4.1 KURULUS VE BAGLAMININ ANLASILMASI

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, 5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu-Kamuda Stratejik Yonetim
cercevesinde stratejik amaclarini ve hedeflerini belirlemektedir. Stratejik amag¢ ve hedeflerini siireglerle
yonetirken KYS, cevre ve iSG yénetim sisteminin amagclanan sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen, i¢ ve dis
hususlari belirlemis ve bu i¢ ve dis hususlar baglam tablosu ile agiklanmakta, izlemekte ve gézden gegirmektedir.
Entegre Yonetim Sistemini etkileyen i¢ hususlar; ist yénetim, égretmenler, destek personeli ve &grenciler, etik
degerler, kurumsal degerler tiim kaynaklar olarak,dis hususlar ise; veliler, tedarikgiler, MEB, il ve ilge MEM, yerel
yonetimler, Gniversiteler, okul ¢cevresi,teknolojik gelismeler ve yasal sartlar dis kaynaklar olarak belirlenmistir.

EYS ile ilgili olarak, i¢ hususlarla ilgili gergeklestirilen her tlrli toplant, faaliyet, bilgilendirme, motivasyon, isbirligi
¢alismalari planh olarak gergeklestirilmekte ve kayit altina alinmaktadir.

SR.01 Liderlik ve ydnetim siireci altinda yapilandirilan PR.007 iletisim Prosediirii ile, i¢ ve dis paydas iliskileri ve
kurumumuzun baglami yonetilmektedir.

Bu kapsamda; Ust yonetimin taahhiidii, yetkinligi, etkin siirec y®netimi, dgretmenlerin EYS'nin etkinligini
arttirmadaki rold, EYS egitimleri, diger calisanlarin EYS'yi uygulamadaki etkinligi, 6grencilerin bilgilendirilmesi ve
egitimleri, takim galismasi faaliyetlerine katilimi i¢ unsurlar olarak,

Velilerde farkindalik olusturma ve katilim saglama, tedarikgilerin EYS sartlarina uygun olmasi, MEB stratejik
planlarina uygun hareket etme ve destekleme, il ve ilce MEM ile isbirligi ve stratejik planlarinin izlenmesi, yerel
yonetimlerle iletisim ve isbirligi, Gniversitelerde farkindalik olusturma ve katkilarini alma dis baglam olarak
izlenmekte ve gdzden gecirilmektedir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda TS EN I1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015 Cevre
Yénetim Sistemi ve TS ISO 45001:2018 is Saglig ve Giivenligi Sistemleriyle ilgili yasal sartlar baglam tablosundaki
tim taraflari baglar.

Referans

FR.001 Baglam Tablosu

FR.004 Siireg Etkilesim Haritasi

4.2 iLGiLi TARAFLARIN iHTiYAC VE BEKLENTILERININ ANLASILMASI

Kalite Yonetim Sistemi, amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan ve kalite, cevre ve iSG ydnetim sisteminin amaglanan
sonugclarina ulasabilme yetenegini etkileyen, ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerini belirlemis ve bu hususlari
FR.001 Baglam Tablosu ile agiklanmakta, izlemekte ve gozden gecirmektedir.

Hizmet sunumu; okulumuz yonetici, 6gretmen ve diger personeli tarafindan yasal sartlara ve EYS sartlarina uygun
olarak gerceklestirilmektedir. MEB tarafindan siirekli giincellenen hizmet sunumu ile ilgili sartlarin yaninda,
okulumuzda olusturulan Kurul toplantilari ve YGG gibi idari toplantilarda hizmet sunumunun niteliginin
arttirilmasi ¢alismalari yapilmaktadir.
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Hizmet sunumundan dogrudan etkilenen (hizmetalan) veli ve 6grencilere, hizmet sunumu ile ilgili goruslerini ifade
edebilecekleri toplantilar, dneri ve sikdyet sistemi ile anketler diizenlenmektedir.Hizmetalanlarin dilek, istek ve
onerileri de dikkate alinmaktadir.

Bu kapsamda yapilan ¢alismalar kalite kaydi olarak kontrol altina alinmaktadir.

Referans

PR.022 Hizmetalan Memnuniyeti Prosediirii

FR.001 Baglam Tablosu

4.3 ENTEGRE YONETiIM SiSTEMiNiN KAPSAMININ BELIRLENMESi

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda olusturulan EYS’nin kapsami; “Okuldncesi egitim hizmetleri “sunumu
olarak belirlenmistir. Hizmet sunumu yasal ve EYS sartlarina uygun olarak ve madde 4.1’de atif yapilan i¢ ve dis
hususlarla, madde 4.2’de atif yapilan ilgili taraf sartlari dikkate alinarak gergeklestirilir.

Kurumumuzda yapilan egitim 6gretim disinda gercgeklestirilen 6zel amagli programlar, dis kaynakli insaat, bakim,
onarim hizmetleri ile doner sermaye isletmesi faaliyetlerini kapsamaz.

4.4 ENTEGRE YONETIM SiSTEMi VE SURECLERI

4.4.1 Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu, yasal sartlara ve EYS sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan siregleri
belirlemis ve bunlarin birbiri ile etkilesimi dahil, bir Entegre Yonetim Sistemi kurmus, uygulamakta, strekliligini
saglamakta ve sirekli iyilestirmektedir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu, belirledigi tim sireclerle ilgili sire¢ planlarini olusturmus, bu planlarda;
girdiler, ciktilar, strec faaliyetlerinin sirasi ve birbiri ile etkilesimi, hedefleri, slirecin etkili isletimi ve kontrollni
glivence altina almak icin ihtiya¢ duyulan kriterleri ve yontemleri, yetki ve sorumluluklarive ihtiya¢ duyulan
kaynaklari belirlemistir.

Suregler; Kurul, toplantilarinda ve YGG toplantilarinda gorusilerek strekli iyilestirilmektedir. Sireglerin
iyilestirilmesi iyilestirme ve gelistirmesirecine uygun olarak (st yonetim ve tiim calisanlarin sorumlulugunda
gerceklestirilmektedir. Sireg risklerinin belirlenmesi, risk skorlarinin olusturulmasi, risk énlemlerinin, sorumluluk
ve temrinlerin belirlenmesi amaciyla siireg risk planlari olusturulmustur. Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda
entegre yonetim sistemleri icerisinde faaliyetlerin ylratilmesi icin olusturulan tiim stregler birbirini etkiler.

Okulumuzda olusturulan siregler ve stireclere bagh prosedirler sunlardir.
1.LIDERLIK VE YONETIM SURECI

PR.001 Entegre Yonetim Sistemi Proseddiri
PR.002 Sireg Kontrol Prosediiri

PR.002 Eys Politikasi ve Hedefleri Prosediir(i
PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosedrii
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PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosedirii
PR.006 Eys Kayitlarinin Kontrolii ve Arsiv Prosedirii
PR.007 iletisim Prosediirii

2.DESTEK HiZMETLERi VE KAYNAKLAR SURECI

PR.008 Satin Alma Prosediiru

PR.009 Enerji Kaynaklarinin Yonetimi Prosediri
PR.010 Mutfak ve Yemekhane Hizmetleri Prosediirii
PR.011 Bakim Onarim Prosediiri

PR.012 Bilgi Kaynaklari Prosediirii

PR.013 insan Kaynaklari Prosediirii

PR. 014 Okula Cocuk Alma ve Cikarma Prosediri
PR. 016 Okul Servis Alani Prosedirii

3.EGIiTiM OGRETiM SURECI

PR.017 Egitim Ogretimin Planlamasi Prosediirii
PR.018 Hizmetigi Egitim ve Oryantasyon Proseddiri
PR.019 Kurul ve Ziimre Toplantilari Prosediri
PR.020 Sosyal Etkinlik ve Kullip Calismalari Prosediri
PR.021 Rehberlik Hizmetleri Proseddirii

PR.022 Veli Gorlismeleri Prosediiri

PR.023 Cocuk Kulubii Hizmetleri Prosediiri

4.PERFORMANS DEGERLENDIRME SURECI

PR.024 Performans Degerlendirme Prosediirii
PR.025 Hizmetalan Memnuniyeti Prosediri
PR.026 Uygunsuzluklarin Kontroll Prosediiri

5.1YILESTIRME VE GELISTIRME SURECI

PR.027 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediri
PR.028 i¢ Tetkik Prosediirii

PR.029 Diizeltici Faaliyet Proseduri

PR.030 Risk ve Firsatlarin Yonetimi Prosediirii

6.CEVRE YONETiMIi SURECI
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PR.031 Cevre Yonetim Prosediirii
PR.032 Temizlik Hizmetleri Proseddiri
PR.033 Atik Yonetimi Prosediri

7.i$ SAGLIGI VE GUVENLIGi SURECI

PR.034 iSG Prosediirii

PR.035 Risk Degerlendirme Prosediiri
PR.036 Acil Durumlar Proseddiri
PR.037 Glivenlik Hizmetleri Prosediri
PR.038 Saglik Hizmetleri Prosediirii

4.4.2 Sireg yonetimi planlanmasi, uygulanmasi,analizi, degerlendirilmesi ve iyilestiriimesi ile ilgili olusturulan
dokiimante edilmis bilgi, EYS-T ve ilgili sire¢ sorumlularn tarafindan muhafaza edilmektedir. Bu bilgi, egitim
ogretim wyili basinda, YGG toplantilarindan sonra veya (st yodnetim tarafindan ihtiya¢ duyuldugunda
glincellenmektedir.

Referans

FR.004 Siireg Etkilesim Haritasi

PL.002 Siire¢ Faaliyet Planlari

PL.001 Genel Siireg Plani
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5 LIDERLIK

5.1 LIDERLIK VE TAAHHUT
5.1.1 GENEL

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu, EYS ’nin gelistiriimesi, uygulanmasi, strdurilmesi ve etkinliginin surekli
iyilestirilmesi icin taahhiitte bulunmus ve bu kapsamda asagidaki ¢calismalari yapmaktadir.

EYS'ninetkinligini saglamak igin, PUKO donglsu igerisinde siire¢ yonetimini uygulamakta, i¢ tetkikleri sistematik
olarak gerceklestirmekte, YGG toplantilarini yapmakta, 6gretmenler kurulu toplantilarinda EYS ve performansi
hakkinda kurulu bilgilendirmekte, Entegre yonetim ekibi toplantilarini diizenli olarak gergeklestirmekte,
performans izleme ve ol¢imi yoluyla etkinligi degerlendirmekte, dizeltici faaliyetlerle sirekli iyilestirme
calismalari yapmakta, dokimanlar ve kayitlan kontrol altinda tutarak gilincellemekte ve strekliligini
saglamaktadir.

Entegre YoOnetim Sisteminin etkinligini arttirmak icin tim c¢alisanlara egitimler verilmis, slre¢ yonetimine
katilimlari saglanmistir. Tim ¢alisanlara yasal sartlar ve EYS sartlarinin yerine getirilmesinin 6nemini iletmistir.
Okul yonetimi tim paydaslarin da goruslerini alarak stratejik planlama ve EYS planlamasi asamasinda EYS
politikasi ve amaglarini belirlemis, bunlarin okul icerisinde anlasiimasi, benimsenmesi ve uygulanmasi agisindan
duyurulari yapmis, uygun yerlere gorselleri asmis, egitimler gergeklestirmis, toplantilar diizenlemistir.

EYS politikasi ve amaglari okulumuzun stratejik plani ve paydas beklentilerini karsilayacak sekilde olusturulmustur.
Okulumuzdaki tim sireg faaliyetleri, yasal sartlar cercevesinde EYS ’‘ye entegre edilmis ve sistem bitUnlGgi
icerisinde planlanmakta, uygulanmakta, kontrol edilmekte ve gerekli iyilestirmeler gerceklestirilmektedir.

Gorev tanimlari olusturulmus ve ilgili kisilere teblig edilmistir. Tim faaliyetlerde EYS ’nin altyapisi,
dokiimantasyonu, prensipleri esas alinmaktadir.

Okulumuzda, okul yonetimi tarafindan siire¢ yaklasimi ve risk temelli disinme tesvik edilmektedir. Sirecler
tanimlanmis, etkilesimleri aciklanmis, her sirecin girdi, kaynak, hedef, performans kriteri, ¢iktisinin yaninda
firsatlari, riskler ve risklere karsi alinacak 6nlemler belirlenmistir. Siirecler ve risklerle ilgili belirli periyotlarla
egitim ¢alismalari, izleme ve degerlendirme faaliyetleri yapiimaktadir.

Okulumuz kamu kurulusu olmasi sebebiyle kaynaklar devlet tarafindan saglanmaktadir. Ogretmen ve yonetici
atamasi her yil yenilenen norm kadrolar gercevesinde merkezi idare tarafindan yapilmaktadir.Fiziki ve mali
kaynaklar okul ihtiyaglari dogrultusunda merkezi idare, Okul Aile Birligi ve yerel dis kaynaklar tarafindan
saglanmaktadir. Kaynak ihtiyaci her silirecte ayri ayri tanimlanmis ve okul yonetimi tarafindan saglanmaktadir.
EYS’'nin etkin olarak uygulanmasi acisindan okul yonetimi tarafindan ve EYS ile ilgili islemler icin EYS Temisilcisi
gorevlendirilmistir.

Okul yénetimi, tiim calisanlar, 6grenciler ve velilerle etkin EYS ve EYS sartlarina uygunlugun 6nemini, etkinliklerle,
toplanti, duyuru, egitim faaliyetleri ve gorsellerle paylasmaktadir.

iletisim siireci ile tim paydaslara ulasarak sistemin etkinligini saglamak icin, bilgilendirme, isbirligi, yénlendirme
calismalari gergeklestirmektedir.

Okul yonetimi tarafindan, olumlu sireg ciktilari ve iyilestirmeler her firsatta paydaslarla paylasiimakta, sisteminin
etkin uygulanmasi tesvik edilmektedir.
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Entegre YOnetim Sisteminin amaglanan ¢iktilara ulasmasinin gilivence altina alinmasi amaciyla siregler, EYS
politikalari, amag ve hedefler, performans giktilari diizenli olarak izZlenmekte, analiz edilmekte, degerlendirilmekte,
ihtiya¢c duyuldugunda diizeltici faaliyetler gerceklestiriimektedir. Bu amagla, en az (iKi) kez YGG toplantilari ve
yilda en az bir kez i¢ tetkikler gergeklestirilmektedir.

Okulumuzda yonetici gorevlendirmeleri yasal sartlara uygun olarak Ust birimler tarafindan yapilmaktadir. Bu
gorevlendirme silirecinde okul yonetimi Entegre Yonetim Sistemine katki saglayacak personelin gérevlendirilmesi
yoninde calismaktadir. Gorevlendirilen yoneticilere EYS ile ilgili bilgilendirme ve slre¢ yonetimi egitimleri
verilmektedir. Hizmet igi faaliyetler yoluyla yonetim kadrolarinin EYS yetkinlikleri arttirilmaktadir.

EYS konusunda egitim almis, etkin calismalarda bulunmus, yetkinligi bulunan personelin ekiplerde ve EYS
Ekibindede gorev almasi tesvik edilmektedir. Bu amagla personelin egitim kayitlari ve yetkinlikleri takip edilir.

EYS ’nin etkinligini arttirmak amaciyla, tim siireclerin hedef ve kriterlerinde iyilestirme hedefi belirlenmis olup,
okul yénetimi tarafindan tiim faaliyetlerde iyilestirme tesvik edilmektedir. iyilestirme ve gelistirme siireci sistemin
etkinligini glivence altina almak amaciyla olusturulmus ve yonetilmektedir.

Ust yonetim siireglerin etkin yénetimini tesvik ederek midir yardimcisinin liderligini géstermeleri konusunda
desteklemektedir.

Bu baglamda Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda;

Ogrenci , veli ve c¢alisanlarina her zaman, Egitim Odgretim ve hizmet sunma istedi, Entegre Yénetim Sistemi

standarti sartlarini saglayan Entegre Yénetim Sistemimizin uygulanmasina ve siirekli olarak gelismesine bagli,
kalite yoénetimi sistemi sartlanirinin kurulusun is prosesleri ile entegre oldugunu ,hesap verilebilir olmamizin en
6nemli nedenlerinden birisidir. Bu baghlik ve taahhiitiimiizii daha iyi géstermek igin: EYS'nin siirekli iyilestirilmesi
amaciyla i¢ denetimleri 6zenle uyguluyoruz; Hizmet kalitemizi arttirmak ve kaliteli yénetim sistemi icin gerekli
kaynaklarin varhigini giivence altina almak igcin Okulumuz biinyesinde Proses Yaklasimi ve Risk Temelli diisiinme
konusunda gerekli farkindalik egitimlerimizi yayginlastirirken Veli ve 6grenci Odakli Diisiinme yaklasimimizi
veli,6grenci ve ¢alisan memnuniyetinin stirekli olarak artiriimasi anlayisiyla uyguluyoruz. Uygun énleyici ve
diizeltici faaliyetleri olusturmak ilizere uygulanabilir verilerin toplanmasi ve analiz edilmesine 6zen gésteriyoruz;
Okulumuzda uyguladigimiz kalite yénetim sistemi icin kalite politikasi ve kalite hedefleri olusturulmus ve bunlarin
kurulusun stratejik yénii ve baglami ile uyumlu oldugunu ve gerekli kaynaklarin olusturulacagini ve varhginin

glivence altina alinmasini taahhlit eder.

Referans

SR.01 Liderlik ve Yénetim Siireci ve Prosediirleri
PL.002 Genel Siireg Plani

PR.025 i¢ Tetkik Prosediirii

PR.024 Yoénetim Gozden Gegirme Prosediirii
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5.1.2 HIZMETALAN ODAGI

Ust yonetim, asagidakileri glivence altina alarak, hizmetalan odakllikla ilgili liderlik yapmakta ve taahhiit
gostermektedir.

Okul yonetimi tarafindan hizmetalan beklentilerinin 6lglldiigii anketler, toplantilar, 6neri ve istekler sistemi
diizenlenmekte, elde edilen veriler kurul toplantilarinda ve YGG toplantilarinda degerlendirilmekte yasal ve
hizmetalan sartlarina uygun iyilestirmeler gergeklestiriimektedir.

Okul yénetimi (iletisim Prosediirii ve Hizmetalan Memnuniyeti Prosediirii ile) paydas iliskileri ve iletisim siirecleri
ile hizmetalan memnuniyetinin saglanmasi, risklerin 6nlenmesi ve firsatlarin iyilestirmeye donustirilmesi
acgisindan sistemin yetenegini belirlemekte ve tayin etmektedir. EYS ’'nin etkin yonetimi hizmetalan memnuniyetini
arttirmaktadir.

Hizmetalan memnuniyetinin artmasi amaciyla hizmetalan memnuniyet anketleri ile ©neri ve isteklerinin
kaydedildigi, bunlarin 6lgme, analiz ve iyilestirmelerinin yapildigi degerlendirme sistemi mevcuttur. iletisim,
verimlilik artisi, gtivenlik, olctlebilirlik, rehberlik, sosyal kiltiirel faaliyetlerle kisisel gelisim ve 6zgiliven artisi,
girisimcilik ve liderlik 6zellikleri kazandirma vb. konularda gerceklestirilen faaliyetler ile hizmetalan memnuniyeti
arttirilmaya calisiimaktadir.

Referans

PR.007 iletisim Prosediirii

PR.022Hizmetalan Memnuniyeti Prosediirii

5.2 POLITIKA
5.2.1 EYSPOLITIKASININ OLUSTURULMASI
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda EYS standartlari sartlarina uygun EYS politikasi Ust yonetim liderliginde,
hizmetalanlarin goriisi alinarak olusturulmustur. YGG toplantilarinda gdézden gecirilmekte ve giincellenmektedir.
Referans
FR.009 EYS Politikasi
Politikaiz asagida verilmistir:
e Yasal ve mevzuat sartlar cergevesinde ve stratejik plan dogrultusunda risk ve firsatlara uygun hedeflere
sahip olmayi,
e  Kalite yonetim sisteminin sartlarina uygun, sistemin etkinligini saglamayi,
e  Okul 6ncesi egitimin 6nemini anlatmak ve okullasma oranini artirmak, okul 6ncesi egitimde branjimizi
temsil etmeyi,
e  Milli ve manevi degerleri yasatmayi,
e (Cevreyi korumak, glizellestirmek ve cevreye zarar veren atiklari azaltmayi,
e Yaralanma ve saglik bozulmalarinin 6nlenmesi icgin, saglikli ve glivenli calisma kosullarini saglamayi,
e Ekip ruhuyla galisarak, milli ve manevi degerleri bu donem ¢ocuklarina asilamayi,
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e Calisanlarimiz, veliler ve 6grencilerimizin gelisimine, egitimine 6nem vermeyi

o Veli, calisan memnuniyetini saglamayi,

e Entegre yoOnetim sisteminin surekli iyilesmesini saglayarak; karsilikli gliven, sevgi, saygi, hosgorii ve
iletisimi gelistirerek, huzurlu bir okul ortami olusturmayi taahht eder.
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5.2.2 EYS POLITIKASININ DUYURULMASI

EYS politikasikurumsal dokiimanlarda dokimante edilmis olarak yer almaktadir. Her yil YGG toplantilarinda
gbzden gegirilmekte ve degisiklik ihtiyaci olustugunda revize edilmektedir. Dokiiman kurum igerisinde paylasim
alani izerinden kontrolll olarak paylasilmaktadir.

Ogretmenlere, toplantilarda, egitimlerde, sosyal kiiltiirel faaliyetlerde EYS politikasina vurgu yapilmaktadir. EYS
politikasi okulun tiim bélimlerinde panolarda hizmetalanlarin goérebilecegi sekilde gorsellestiriimis ve oryantasyon
egitimlerinde bu konuda bilgilendirilmektedir. Velilere veli toplantilarinda duyurulmaktadir. ilgili taraflar
acgisindan, okul web sitesinde agik olarak yayinlanmaktadir. Okulla ilgili i¢ ve dis ortamlarda yapilan tanitimlarda ve
sunumlarda ifade edilmektedir.

EYS politikasi okulun tiim bolimlerinde panolarda hizmetalanlarin gorebilecegi sekilde gorsellestirilmis ve calisan
oryantasyon egitimlerinde bu konuda bilgilendirilmektedir. Okul internet sitesinde ilgili taraflarin ulasabilecegi
sekilde agik olarak yayinlanmaktadir.

Referans
FR.009 EYS Politikasi Formu
PR.007 iletisim Prosediirii

5.3 KURUMSAL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda Ust yonetim, ilgili gérevler icin yetki ve sorumluluklarin belirlendigi bilgi
dokiimanlarini siireg faaliyetlerine uygun olarak dokiimante etmis ve gorevlendirme yazilarini ilgili kisilere imza
karsihgi teblig etmektedir.

Tim personel ortak paylasim Uzerinden ilgili kisilerin gérev ve sorumluluklarinin tanimlandigi dokimanlara
ulasabilmektedir.

EYS ’nin etkinligini arttirmak icin tim personele bilgilendirici egitimler, toplantilar diizenlenmekte, sire¢ eylem
planlarini bu standardin sartlarini karsilayacak sekilde yapmalari, hedefler ve performans kriterlerine uygun olarak
islemlerini gerceklestirmeleri, risk ve firsatlari dikkate alarak hareket etmeleri, YGG toplantilarinda ve 6gretmenler
kurulu toplantilarinda calismalarini hesap verilebilirlik agisindan acgiklamalari saglanmaktadir. Gorev yetki ve
sorumluluklari teblig edilen alt yoneticiler ve alan-ziimre baskanlarina siire¢ yonetimi ve EYS performansi ile ilgili
raporlama periyotlari bildirilir. Raporlama kapsaminda performans kriterlerinin karsilanip karsilanmadiginin
yaninda raporlama dénemine ait hangi risklerin ve firsatlarin ortaya c¢iktigi, gelecek dénemde bu durumun nasil
yonetilmesi gerektigi ile ilgili konular da yer alir. Hedeflerden sapma olmasi durumunda diizeltici faaliyet baslatilir.
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Referans

0S$.001 Organizasyon Semasi

05.002 iSG Organizasyon Semasi
FR.002 Gorev Yetki Sorumluluk Formu

5.4 CALISANLARIN GORUSLERINiIN ALINMASI VE CALISANLARIN KATILIMI

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, ISG yénetim sisteminin planlanmasi, uygulanmasi, performans
degerlendirmesi, iyilestirme ve gelistirme faaliyetlerinde, uygun olan tim seviyelerde galisanlara ve galisan
temsilcilerine danisir ve gorislerini alir. Bu sayede Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda iSG politikalarinin
olusturulmasinda, tehlikelerinin tanimlanmasinda ve risklerinin belirlenmesinde tiim galisanlarin fikirleri dikkate
ahinir.

ISG Kurulunda galisan temsilcileri de yer alir. Calisanlar ihtiya¢ duydugunda ISG Kuruluna miracaat ederek
isteklerinin dikkate alinmasini talep edebilir. Calisan katiliminin boyutlari is Saglig ve Giivenligi Prosediiriinde
actklanmustir.

Referans

SR.07 is Saghgi ve Giivenligi Siireci ve Prosediirleri

~31 ~




T.C YayinTarihi 03.03.2025
TOROSLAR KAYMAKAMLIGI
VILAYETLER HiZMET BiRLiGi ANAOKULU RevizyonTarihi 00
T Revizyon No 00
- EYS EL KiTABI Dokiiman No FR.113-A
SayfaSayisi Syf_ 32
6 PLANLAMA

6.1 RISK VE FIRSATLARI BELIRLEME FAALIYETLERI

. Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu Yonetimi, EYS hedefleri de dahil olmak lizere, EYS 'nin genel sartlarini yerine
getirmek igin;

Entegre Yonetim Sistemi ile ilgili stire¢ bazli risk ve firsatlari belirlemis, belirli zamanlarda gézden gegirmekte ve
ivilestirmektedir. Ust yoénetim, YGG toplantilari ile ve belirli periyotlarda gerceklestirdigi idari toplantilarla
performanslari izler, analiz eder ve degerlendirir. i¢ tetkiklerde tiim birimlerin genel performansi degerlendirilir.
ihtiya¢ duyulmasi durumunda diizeltici faaliyetler baglatilir.

Referans

PR.027Risk ve Firsatlarin Yénetimi Prosediirii

6.1.1 GENEL

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu; baglamini, ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerini, ISG ve ¢evre yonetim
sisteminin kapsamini dikkate alarak; cevre boyutlari, uygunluk yukiamlaltkleri, potansiyel acil durumlari,
tehlikeleri, riskler ve bunlarin planlama faaliyetleri ile ilgili belirtilen sartlarini karsilamak icin gerekli siirecleri
olusturmus, uygulamakta, siirekliligini saglamakta ve sirekli iyilestirmektedir. Siire¢ faaliyetlerine ait dokiimante
edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir.

Referans

SR.06 Cevre Yonetim Siireci

SR.07 ISG Ydnetim Siireci

6.1.2 CEVRE BOYUTLARI, TEHLIKE TANIMLAMASI, RISK VE FIRSATLARIN BELIRLENMESI

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda Entegre Yonetim Sistemi icerisinde ¢evre boyutlari olusturulmus, risk ve
firsatlar belirlenmis dokiimante edilmis belirli araliklarla i¢ tetkik ve YGG toplantilari ile gozden gecirilmekte,
surekli iyilestirmesi saglanmaktadir.

Referans

PR.027 Risk ve Firsatlarin Yénetimi Prosediirii

6.1.2.1Tehlike Tanimlamasi

Siuire¢ bazinda devam eden ve proaktif olan tehlikeler tanimlanmis uygulanmis ve siirekliligi saglanmaktadir.

Siure¢ bazinda devam eden ve proaktif olan tehlikeler; okulun altyapisi, fiziksel kosullari, insan kaynakli etkenler,
potansiyel acil durumlar dikkate alinarak tanimlanmis ve bu proaktif tehlikelerin g¢alisanlara, velilere, yiklenicilere,
kurulusun faaliyetinden yararlanan tiim ziyaretcilere olan carpan etkisi belirlenmesi icin slrecler olusturulmus,
uygulanmis ve sirekliligi saglanmaktadir.

Referans

SR.07 iSG Siireci ve Prosediirleri

6.1.2.2 iSG risklerinin ve ISG yénetim sistemi ile ilgili diger risklerin degerlendirilmesi
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Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda tehlikelerden kaynaklanan iSG, cevre ve diger risklerin belirlemesi, ele
alinmasi, izlenmesi, ortadan kaldirilmasi, Risk Degerlendirme Prosediirii ve Cevre YOnetimi Prosediriinde
aciklanmis ve Mebbis iSG Modiilu kullanilarak planlanmakta, uygulanmakta, analiz edilmekte, ISG Kurulu ve YGG
toplantilarinda degerlendirilmektedir.

Referans

PR.032Risk Degerlendirme Prosediirii

PR.028Cevre Yénetim Prosediirii

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, slire¢ bazinda mevcut kontrollerin etkinligi dikkate alarak tanimlanmig
tehlikelerden kaynaklanan iSG ve diger riskler iSG kurulunda, i¢ tetkiklerde ve ziimre toplantilarinda
belirlenmekte ve degerlendirmektedir.

Referans

PR.032 Risk Degerlendirme Prosediirii

6.1.2.3iSG firsatlarinin ve iSG yénetim sistemi ile ilgili diger firsatlarin dederlendirilmesi

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda tehlikelerin ortadan kaldirilmasi, risklerin en aza indirilmesi, buna bagl
olarak iSG yénetim sisteminin iyilestirilmesi ve siirekliliginin saglanmasi icin proaktif tehlikelerin ortadan
kaldinlmasi ya da azaltiimasi ve i¢ - dis hususlarin etkin ydnetimi firsat kaynagi olarak gorilmektedir. Firsatlar; ISG
Risk ve Firsat Analiz Tablosu ilebelirlenmekte ve yonetilmekte ve YGG ile degerlendirilmektedir.

Referans

PR.032Risk Degerlendirme Prosediirii

PR.027 Risk ve Firsatlar Yonetimi Prosediirii

PR.024 Yénetim G6zden Gegirme Prosediirii.

6.1.3 YASAL VE DIGER SARTLAR- UYGUNLUK YUKUMLULUKLERININ BELIRTILMESi

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu Entegre Yonetim Sistemi ile ilgili uygunluk ylktumlilGklerini belirlemekte,
izlemekte ve bunlara erisilebilirligi saglamaktadir. Bu uygunluk yiakimlaltkleri EYS Faaliyet planlariile
uygulanmaktadir. Entegre Yonetim Sisteminin yasal sartlar ve diger sartlar yéniinden glincelligini korumak icin
ilgili mevzuat periyodik olarak kontrol edilmektedir.

Entegre Yonetim Sistemini; kurarken, uygularken, strekliligini saglarken ve stirekli iyilestirirken bu uygunluk
yuakamlaluklerini dikkate almaktadir.

Referans

PR.004 Yasal ve Dayanaklar Prosediirii

Siire¢ Faaliyet Planlari

6.1.4 PLANLAMA FAALIYETI

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu baglamini, ilgili taraf ihtiya¢ ve beklentilerini de dikkate alarak; risk ve firsatlari,
yasal sartlari ve diger sartlar, acil duruma hazir olma ve miidahale planlarini hazirlamis uygulamakta ve gézden
gecirmektedir.
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Referans

PR.027Risk ve Firsatlar Yonetimi Prosediirii
PR.033Acil Durumlar Prosediirii

FR.001 Baglam Tablosu

FR.088 Cevre Boyutu Dederlendirme Tablosu Formu

6.2 EYS AMACLARI VE BUNLARA ERiSMEK iCiN PLANLAMA

6.2.1 EYS AMAC VE HEDEFLERI

Okulumuzun EYS amaglari, Milli Egitim Bakanhg, Kayseri il Milli Egitim MiidirlGgi EYS hedeflerini destekleyecek
ve mevcut durumu daha ileriye goétiirecek sekilde entegre yonetim sistemleri ekibitarafindan olusturulmakta, okul
yonetimi tarafindan onaylanarak tim personele duyurulmaktadir. Hedeflerle ilgili performans kriterlerine ait
izleme genel siire¢ plani Uzerinden vyapilmaktadir.EYShedeflerinin revizyonu entegre yonetim sistemleri
ekibinindnerisi ile YGG toplantisinda kararlastirilir.

Referans

2019-2023 Stratejik Plani

PR.003 EYS Politikasi ve Hedefleri Prosediirii

6.2.2 AMAC VE HEDEFLERE ULASMAK ICIN PLANLAMA

EYS Amacg ve Hedefleri;

Okul stratejik planina, kalite, ISG ve cevre politikalarina uygun izlenebilir, 6lgiilebilir, uygulanabilir olarak
belirlenmis, kalite planlarina yansitilmis ve siire¢ sorumlular tarafindan izlenmekte, i¢ Tetkik ve YGG gibi denetim
mekanizmalariyla degerlendirilmektedir.

Referans

2019-2023 Stratejik Plani

PR.003 EYS Politikasi ve Hedefleri Prosediirii

PR.025i¢ Tetkik Prosediirii

PR.024 YGG Prosediirii

6.3 DEGISIKLIKLERIN PLANLANMASI

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu Yonetimi, EYS "ye yonelik sartlarda ve mevzuat sartlarinda herhangi bir degisiklik
oldugunda, yeni sartlara uyum saglayacak sekilde EYS yonetim sistemi planlamasinin gbzden gegcirilmesini, gerekli
revizyonlarin yapimasini ve EYS ’nin bitlnlGglinin sdrdidrdlmesini PR.005Dokiiman Hazirlama ve
KontrolProsediiriinde belirtilen yontemlerin yerine getirilmesi ile saglamaktadir.

Ayrica, YGG toplantilarinda da EYS ’nin planlanmasi gbzden gecirilir ve gerektiginde dokiimanlar PR.005 Dokiiman
Hazirlama ve Kontrol Prosediiriindeki yontemlerle revize edilir.

Degisiklikler ile ilgili planlama yapilirken; degisikligin amaclari ve potansiyeli, EYS yonetim sisteminin bitinlGgi
dikkate alinir. Kaynaklarin varlgi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi goézden gecirilir. Yapilacak her tirli
(sistem, yapi vs.) degisikliklerde Yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi ve degisikligin etkinligi FR.091 Degisiklik
Degerlendirme ve Takip Formu kontrol altinda tutulmaktadir.

Referans
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PR.003 EYS Politikasi Hedefleri Prosediirii
PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii
PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii
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7 DESTEK

7.1 KAYNAKLAR
7.1.1 GENEL
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda; EYS ’nin uygulanmasi, stirdUrilmesi, etkinliginin sirekli iyilestiriimesi ve

hizmetalan memnuniyetinin artirilmasi icin gerekli olan kaynaklari belirlemekte ve saglamaktadir.

Kaynaklar; “ Destek Hizmetleri ve Kaynaklar Stireci’nde belirlenir, temin edilir ve surekliligi saglanir.

Kaynaklarimiz, insan Kaynaklari, Fiziki Kaynaklar, Mali Kaynaklar,Bilgi Kaynaklariyasal mevzuata gére saglanir.

Mali kaynaklarimiz yasal mevzuatlara uygun olarak MEB genel bitgesinden saglanir. Bagis nitelikli mali
kaynaklarimizin yonetilmesi,MilliEgitimBakanligiOkul-AileBirligiYonetmeligi ve PR.008SatinalmaProsediirii’ ne
gore gerceklestirilir.

Dis tedarikgileri izlemek ve degerlendirmek amaciyla tedarikci degerlendirme ve bilgi formlari mevcuttur.
Referans

PR.008 Satin alma Prosediirii

Okul Aile Birligi Yonetmeligi

7.1.2 KISILER
Hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personeller tayin edilmis, uygun 6grenim, egitim, beceri ve tecriibe

yoninden yetkinlik sartlari, her unvan ile ilgili hazirlanan goérev tanimlarinda belirlenmistir. Hiyerarsik yapi
organizasyon semasinda agiklanmistir. Kisileri gelistirmek amaciyla hizmet ici egitimler, okul igi kalite oryantasyon
egitimleri, teknik egitimler, kisisel gelisim egitimleri dizenlenmektedir. Bu egitimler kayit altina alinmaktadir.
Referans

PR.013 insan Kaynaklari Prosediirii

05.001 Organizasyon Semasi Formu

FR.002 Gorev Yetki SorumlulukFormu

7.1.3 ALTYAPI

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, hizmet sartlarinin yerine getirilmesi icin gerekli altyapi mevcuttur.
Altyapimiz, yeterli hizmeti verecek sekilde binamiz, donanimimiz, yazilimlarimiz, bilgi ve iletisim kaynaklari ile
destekleyici hizmetleri icermektedir.

Altyapi kaynaklarinin yonetilmesi ile ilgili risk ve firsatlarin yonetilmesi, PR.027 Risk ve Firsatlar Yonetimi
Prosediiriinde tanimlanmis, tablolar olusturulmus, gelen talepler dogrultusunda YGG toplantilarinda degisiklik
ihtiyaci belirlenmekte ve yasal sartlara uygun olarak karsilanmaktadir.

Referans

Stratejik Plan 2019-2023

PR.011Bakim Onarim Prosediirii

PR.027 Risk ve Firsatlar Yénetimi Prosediirii
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7.1.4 PROSESLERIN ISLETIMI ICIN CEVRE

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda ¢alisma ortamlarini, mevzuat ve EYS sartlarina uygun olarak belirlemekte,
yonetmekte, siireglerle giivence altina alinmaktadir. Calisma ortami ile ilgili sartlarin belirlenmesinde fiziksel
cevre; okul arag ve geregleri, aydinlatma, i1sitma, havalandirma vb. unsurlar ile birlikte sosyal ve psikolojik ¢cevre
tim hizmet alanlarin giivenligini ve sagligini korumak adina iSG, ¢evre prosediirlerini hazirlayarak giivence altina
alinmaktadir. Aydinlatmada, tasarruf ve verimliligin kontroli icin Enerji Kaynaklarinin Yonetimi Prosediiri
dokiimante edilmistir. Fiziki ortamlarin isitilmasi, merkezi isitma sistemi ile yapilmaktadir ..........ccoccuneeee.. 'nda ki
fiziki ortamlarin temizligi PR.029 Temizlik Hizmetleri Prosediirii’'ne gore yurutiilmektedir.

Calisma ortami, olumlu sosyal ve psikolojik cevre kosullarinin saglanmasi adina oneri, istek, memnuniyet anketleri,
YGG, Kurul Toplantilarindan gikan talepler dogrultusunda okul yonetimi tarafindan iyilestirilir.

Referans

Destek Hizmetleri ve Kaynaklar Siireci
SR.06 Cevre Yonetim Siireci

SR.07 iSG Yénetimi Siireci

7.1.5 KAYNAKLARIN iZLENMESI VE OLCUMU

7.1.5.1 Genel

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda verilen hizmetin birincil ve ikincil mevzuat sartlarina uygunlugunu
dogrulamak amaciyla hizmetalan sartlar da dikkate alinarak ihtiya¢ duyulan kaynaklar tayin ve tedarik
edilmektedir. Olgme, analiz ve degerlendirme yéntemleri sisteme entegre edilmis olarak uygulanmaktadir.

Egitim Ogretim hizmeti gerceklestirilirken yapilan uygulamalarin 6lgiimesine yonelik kriterler MEB tarafindan
belirlenmis ve yénetmeliklerde agiklanmistir. i¢ ve dis baglama yonelik EYS ile ilgili 6l¢imlerde MEB anketleri esas
alinarak; Entegre Yonetim Sistemi Ekibitarafindan gelistirilen dokiimanlarla yapilmaktadir.

7.1.5.2 Ol¢iim izlenebilirligi
Verilen hizmetin niteligi ve 6zellikleri bakimindan bu madde kapsam disi birakilmistir.

7.1.6 KURUMSAL BiLGi

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu stireglerin isletilmesi icin gerekli olan mevzuat sartlari, ders arag, gereg ve
materyalleri, EYS dokimanlari, makine, ekipman ve malzemelerle ilgili 6zel bilgi formlari gerekli olan ortamlarda
bulundurulur. Egitim kitaplari, MEB tarafindan hazirlanarak dagitilir. Ag ortaminda, EYS tarafindan olusturulan ve
surekli izlenen dokimanlar personelin kontrollii erisimine aciktir. Tedarikcilerden temin edilen makine ve
ekipmanlara ait bilgi doktimanlari EYS ‘de dis kaynak olarak tanimlanmistir.

Mevzuat sartlari,egitimkitaplari, e-okul, MEBBIS, TEBBIS gibi sistemin isleyisinde esas teskil eden kaynaklar
merkezi sistem tarafindan giincellenmektedir. Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu bu degisimleri glinllk olarak takip
eder, iciletisim kanallarini kullanarak personelini bilgilendirir.

~ 37 ~




T.C YayinTarihi 03.03.2025
TOROSLAR KAYMAKAMLIGI
VILAYETLER HiZMET BiRLiGi ANAOKULU RevizyonTarihi 00
T Revizyon No 00
EYS EL KiTABI Dokiiman No FR.113-A
SayfaSayisi Syf_ 38

EYS doklimanlari ise sirecler devam ederken ihtiyac duyulmasi halinde, uygulayicilarin talepleri dogrultusunda,
Ust yOnetimin onayi ile revize edilir. Kontrolli dokiiman olarak sistemde yayimlanir. Gilncelligini yitirmis
dokiimanlar “revize edilmis dokiimanlar” klasériinde saklanir.

Referans

PR.012Bilgi Kaynaklari Prosediirii

PR.005 Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Kontrolii Prosediirii

7.2 YETERLILIK
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda gorevlendirmeler MEB tarafindan belirlenmis kriterler cercevesinde

olusturulan norm kadrolar dogrultusunda gergeklestirilir. Norm kadroyu olusturan kisilerin yetkinlikleri MEB
tarafindan degerlendirilmekte ve siirekli hizmet ici egitimlerle glivence altina alinmaktadir. Personelin ylritmekle
yukimla oldugu isleri her zaman ayni kalite de yerine getirebilmesi, yetkinliginin arttirilmasi icin yapilan egitimler
PR.016 Hizmetigi Egitim ve Oryantasyon Prosediiriiyle tanimlanir.

Sureglerden sorumlu olacak 6gretmenlerin okulun kadrolu,sézlesmeli ya da (cretli 6gretmeni olmasi gerekir.
SR.007 is Saglhgi ve giivenli siirecinden sorumlu olan &gretmen belirlenirken is Saglig ve giivenligi egitimi almis
olmasi ve acil durum egitimlerinin varligina gére sorumluluklar verilir.

EYS nin performansini ve etkinligini etkileyen kisilerin yetkinlikleri yeterlilikleri gérev tanimlarinda belirlenmistir.
Eksik olan yetkinlik ve yeterlilikler egitim planlariyla tamamlanmaktadir.EYS icerisinde de yeni katilan personele
bilgilendirme, tiim personele de giincelleme egitimleri verilerek sistemin isleyisi konusunda yetkinlikleri
arttinlmaktadir.

MEBBIS modiilii izerinden tiim yonetici ve dgretmenlerin meslekli yetkinliklerini arttirmak icin hizmet ici egitim
basvurulari yapilmaktadir. Basvurular bireysel olup etkinligin degerlendirilmesi etkinligin icerisinde yapilmaktadir.
EYS icerisinde de yeni katilan personele bilgilendirme, tiim personele de gilincelleme egitimleri verilerek sistemin
isleyisi konusunda yetkinlikleri arttirilmaktadir.

Ogrenim, egitim, beceri ve deneyim ile ilgili kayitlar, PR.005Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediirii’ne gére
muhafaza edilmektedir.

Personelin ise alimindan isten cikariimasina kadar vyapilan faaliyetler PR.013 insan Kaynaklari
Prosediiriindetanimlanmistir.

Oryantasyon egitimleri PR.016 Hizmetici Egitim ve Oryantasyon Prosediirii’ne gore diizenlenir.

Referans

PR.013insan Kaynaklari Prosediirii
PR.016Hizmetici Egitim ve Oryantasyon Prosediirii
PR.005Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediirii

7.3 FARKINDALIK
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda EYS politikasi, EYS amaclari olusturulmus, dokiimante edilmis, tim iletisim

kanallari ve web sitesi kullanilarak duyurulmus ve toplanti, toren, egitim, gosteri vb. etkinliklerde vurgulanarak
tim paydaslarda farkindalik olusumu saglanmistir. 09/09/2024 tarihinde okul miidiir yardimcisi Songiil iPEK
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tarafindan verilmistir. Ayrica kalite yodneticimiz tarafindan 03/03/2025 tarihinde de tekrar bilgilendirme
yaptmistir.kapsam

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda uUst yonetim, personelin egitim, beceri ve katilmis olduklari hizmet igi
egitimlerini de dikkate alarak gorevlendirmelerde farkindalik olusturmaktadir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda (st yonetim, tim faaliyetlerinde EYS etkinligine katki saglayacak
davraniglari gosterir, tesvik eder, sonuglari paylasir ve sartlarin yerine getirilmemesi durumunda diizeltme ve
onleme amagli miidahalelerde bulunur.

Siureglerde herhangi bir uygunsuzluk, hedeflerde sapma oldugunda, kisilerin baghhg hususunda, EYS nin temel
prensiplerinden uzaklasildiginda, kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi
durumlarda,PR.023Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediiriinde tanimlanan uygunsuzluklar gerceklestiginde,
diizeltici faaliyet baslatilir.

ISG Kurulu tarafindan; calisanlarin

ISG politikasi, iSG hedefleri,

ISG performansini artirmaya yonelik yapilan iyilestirme faaliyetlerinin dnemi,

ISG yénetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda ortaya cikacak potansiyel tehlike ve riskler,

-+ &

Acil durumlarda ve galisma ortam ve sartlarindan kaynaklanan tehlikelerden kendilerini korumak ile ilgili
farkindalik olusturmak icin, PR.031 is Saghg ve Giivenligi Prosediiriive PR.033 Acil Durumlar
Prosediiriine gore faaliyetler yapilmaktadir.

Entegre Yonetim Sistemi icerisinde ¢evre boyutlari olusturulmus kurulus biinyesinde bulunan tim birimlerin
cevreye olasi zararl etkileri yoniinden risk ve firsatlar dokiimante edilmis belirli araliklarla i¢ tetkik ve YGG
toplantilariile gbzden gecirilmekte, stirekli iyilestirmesi saglanmaktadir.

Referans

PR.025 i¢ Tetkik Prosediirii

PR.033Acil Durumlar Prosediirii

PR.031is Saghdi ve Giivenligi Prosediirii

PR.024 YGG Prosediirii

PR.026 Diizeltici Faaliyet Prosediirii

7.4 iLETiSIM

7.4.1 GENEL

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu Yonetimi; kaynaklarini/stirecglerini kullanarak, .......cc.ccccue.ee.... performansinin
iyilestirilmesini, aktif, etkin ve verimli olunmasini, personelin EYS hedeflerine odaklanmasini ve katilimini
gerceklestirmektedir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda i¢ ve dis iletisim ihtiyaclarini karsilamak icin, iletisimin konusu, zamani,
kapsami, ydontemi, taraflari PR.007 iletisim Prosediiriinde aciklanmistir. iletisimle ilgili tim islemler iletisim
prosedri tarafindan yonetilmektedir.

7.4.2 [CILETIiSIM
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ig iletisimle ilgili hususlar PR.007 iletisim Prosediirii tamamlanmistir.

7.4.3 DIS ILETISIM
Dis iletisimle ilgili hususlar PR.007 iletisim Prosediirii tamamlanmistir.

Referans
PR.007 iletisim Prosediirii

7.5 DOKUMANTE EDILMI$ BILGI
7.5.1 GENEL
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu EYS standartlarinin sartlarina uygun olarak olusturmus, dokiimante etmis,

uygulamaya koyarak surekliligini saglamis ve EYS etkinligini siirekli iyilestirmektedir. Dis kaynakh sirecimiz

bulunmamaktadir.

EYS sistem dokiiman yapisi asagidaki semada verilmistir.

BIRINCIL VE iKINCIL MEVZUATLAR
EYS KITABI

SUREGLER, PROSEDURLER

TALIMATLAR, GOREV TANIMLARI

TABLOLAR, GiZELGELER VE KALITE
PLANLARI

FORMLAR, KAYITLAR, DIGER
DOKUMANLAR

Okulumuzda,

Egitim, 68retim ve yonetim faaliyetleri, Kanun ve Yénetmelik hiikiimleri cercevesinde yasal sartlara bagh
olarak gerceklesmektedir.

Egitim- 6gretimin etkin bir sekilde yonetimi icin Entegre Yonetim Sistemine gecilmistir.

EYS kapsamindaki gerekli olan siiregler tanimlanmistir.

Sureglerin etkin olarak uygulanabilmesi ve kontroli icin gerekli metot ve kriterler siireclere ait prosedirlerde
belirlenmistir.

Sureg planlarinda, faaliyetler dizisi, sorumluluklar, etkilesimler, kaynaklar, girdi ve ciktilar agiklanmistir.

Sureg riskleri, risklere karsi alinacak o6nlemler, firsatlar, risk ve firsatlarin 6nceliklendirilmesi, izleme ve
degerlendirme calismalari, Siire¢ RiskTablosu, Slrec Firsat Tablosu ile gergeklestiriimektedir.

EYS planlarinda siire¢ faaliyetlerinin ne zaman, kim tarafindan, nasil ve hangi dokimanlarn kullanarak
yapilacagi, kayitlar, performans hedefleri ile birlikte agiklanmistir.
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e  Faaliyetlerin standarda uygun nitelikli olarak yapilmasi acisindan egitim, destek ve EYS ile ilgili prosediirler
olusturulmustur.

e EYSve okuldaki operasyonel siireglerle ilgili bilgiler tablo ve gizelgelerle dliizenlenmistir.

e Okulun timinde kullanilabilecek genel talimatlarla, alan ve ziimrelere 06zel konulari igeren talimatlar
hazirlanmis ve ilgili yerlerde bulundurulmasi saglanmistir.

e Okulumuzda tim sireg faaliyetlerinde standartlastiriimis, tanimli, kontrolli formlar kullanilmaktadir.

Referans

SR.01 Liderlik ve Yénetim Siireci

SR.02 Destek ve Kaynaklar Siireci

SR.03 Egitim-Ogretim Siireci

SR.04 Performans Degerlendirme Siireci

SR.05 lyilestirme ve Gelistirme Siireci

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii
PR.002 Siire¢ Kontrol Prosediirii

7.5.2 OLUSTURMA VE GUNCELLEME

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda dokiimanlarin hazirlanmasi gézden gecirilmesi, onaylanmasi, dagitimlari,
revizyonlarda yapilacak degisiklikler, dokiiman iptalleri, kodlanmasi PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol
Prosediiriinde belirtilmistir.

Dis kaynakli dokiimanlarin listelenmesi ve hangi kullanim noktalarinda oldugunun belirlenmesi icin LS.002 Yasal
Mevzuat Takip Formu ile kaydi tutulur ve takip edilir.

Referans

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kayitlarin Kontrol Prosediirii

LS.002 Yasal Mevzuat Takip Formu

7.5.3 DOKUMANTE EDILMIS$ BIiLGININ KONTROLU
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda dokiimante edilmis bilgi dijital ortamda EYS Temsilcisinin hard diskinde,

orijinal doktimanlar ise stire¢ sorumlusunun/EYS temsilcisinin arsivinde muhafaza edilir.

Dokliimante edilmis bilgi ortak paylasim ortamitizerinden kontrollii olarak paylasilir. Dokiimanlara degisiklik
gerekgesi ile erisim, EYS temsilcisi disinda engellenmistir. Kullanicilar dokiimanlari gorebilir, kullanmak Gzere
kendi ortamlarina alabilir ancak degisiklik yapamaz. Sistemden aldigi gilin icin gecerli oldugu bildirilir.
Doklimanlarin bir yedegi EYS Temisilcisinin kontroltinde ayri bir makinenin hard diskinde muhafaza edilir. Haftalik
olarak sistem yedeklemesi gerceklestirilir.

Okulumuzda PR.006 EYS Kayitlarinin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii ile kayitlarin muhafazasi, korunmasi, saklama
sireleri, imhasi tanimlanir. Boylece, EYS sartlarina uygunlugun bir kaniti olarak ilgili prosedirlere ait kayitlar
olusturulur ve muhafaza edilir.

Referans
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PR.006 EYS Kayitlarinin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii

8. OPERASYON
8.1 OPERASYON PLANLAMA VE KONTROL
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda egitim-6gretim hizmetini sunmak igin tim sartlan karsilamak ve 6.Maddede

belirtilen faaliyetleri gergeklestirmek icin ihtiyag duyulan siiregleri planlar, olusturur, uygular ve kontrol eder.
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, EYS hedef ve sartlarini olusturmak amaciyla, temelde birincil ve ikincil
mevzuat ile EYS kullanilir. Hizmet icin gerekli belge ve kayitlarin olusturulmasi ve hizmete 6zgi kaynaklarin
saglanmasi EYS “de olusturulmus kontrolli dokiimanlarla gerceklestirilir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda siireglerde kaynaklar tanimlanmistir, kontrol noktalarinda nitelik ve nicelik
olarak yeterlilikleri degerlendirilmektedir Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda kaynaklar, insan kaynaklari, fiziki
kaynaklar, mali kaynaklar ve bilgi kaynaklari olarak tanimlanmis ve sorumluluklar belirlenmistir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda siirecler tasarlanirken, kaynaklar, firsatlar, hedefler, risk 6nlemleri,
faaliyetler ve sonuglarla ilgili kontrol noktalari ve yontemleri belirlenmistir. Siireglerin isleyisleri sirasinda faaliyet
sorumlulari ve Ust yonetim tarafindan izlenmekte, degerlendirilmekte ve gerektiginde dizeltici faaliyetler
gerceklestiriimektedir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda 7.5’te tanimlanmis sematik yapiya uygun olarak dokiimante edilmis bilgiler
mevcuttur.

Doklimante edilmis bilgilerin kontroli ve gilivence altina alinmasi 7.5.3’teki tanimlanmis sartlara gore
yapilmaktadir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda dis slirecimiz bulunmamaktadir.

Referans

SR.07 iSG Siireci

SR.06 Cevre Ydnetim Siireci

Egitim Ogretim Siireci Ve Prosediirleri

PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii

Siireg Planlari

8.1.2 TEHLIKELERI ORTADAN KALDIRMA VE ISG RISKLERINi AZALTMA

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda tehlikeleri ortadan kaldirmak riskleri azaltmak igin iSG Siireci ve PR.032 Risk
Degerlendirme Prosediirii hazirlamis, uygulamakta ve sirekli iyilestirmektedir.

Referans

SR.07 iSG Yénetim Siireci

PR.032 Risk Degerlendirme Prosediirii

8.1.3 DEGISiM YONETIMI
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Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, ISG performansini etkileyen, isyerinin bulundugu yer ve cevresinde, calisma
kosullarinda donanim, ara¢ ve gereglerde, yasal sartlar ve diger sartlarda planh, gegici ve kalici degisiklik
oldugunda; risk degerlendirmelerinin yeniden yapilmasiuygulamasi ve kontrol edilmesi icin Risk ve Firsatlarin
Kontrolii Prosediiri tanimlamis ve uygulamaktadir.

Referans

PR.031 iSG Prosediirii

PR.027Risk ve Firsatlarin Kontrolii Prosediirii

8.1.4 SATIN ALMA
8.1.4.1 Genel

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, ISG yénetim sistemine uygunlugunu giivence altina almak icin iriin ve
hizmet satin almayi kontrol etmek igin PR.008 Satin Alma Prosediiriiolusturulmus, uygulamakta ve strekliligini
saglamaktadir.

Referans

PR.008Satin Alma Prosediirii

8.1.4.2 Yiikleniciler

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu yiiklenicilerden kaynaklanan tehlikeleri tanimlamak ve iSG risklerini
degerlendirmek ve kontrol etmek icin yiikleniciler ile yliklenici s6zlesmesi yapmakta ve uygulamaktadir.
Referans

Yiiklenici S6zlesmeleri

8.1.4.3 Disariya yaptirma
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda disariya yaptirdigi servis hizmetleri faaliyetlerini PR.014 Servis Hizmetleri
Prosediirii ile

Uygulanmakta, strekliligi saglanmakta, kontrol etmekte ve glivence altina almaktadir.
Referans
PR.014 Servis Hizmetleri Prosediirii

8.2. URUN VE HiZMETLER iCiN SARTLAR, ACiL DURUMA HAZIR OLMA VE MUDAHALE

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda muhtemel acil durumlara hazirlik ve bunlara nasil miidahale edecegi ile ilgili
PR.033 Acil Durumlar Prosediirii olusturulmus, uygulanmakta ve sirekliligi saglanmaktadir.

Referans

PR.033 Acil Durumlar Prosediirii

8.2.1 HIZMETALAN IiLE iLETIiSIM
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’ndan; hizmet alanlarin goris, duslince ve beklentilerini; siirekli iyilestirme
amacl veri olarak degerlendirerek, birincil ve ikincil mevzuata uygun olacak sekilde gelecege donilk plan ve
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strateji olusturur. Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu isleyisine ait hizmetin tiriine yonelik gerekli bilgileri
hizmetalanlarla yaptigi tim etkilesimlerinde paylasir. Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu; okulun tarihgesi,
kaynaklari, stireg etkinlikleri, sonuglarin yer aldigi bilgileri diizenleyerek bilgilendirme dokiimani haline getirmistir.
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’'nda veli toplantilari, veli ziyaretleri, isletme gorevleri ve ziyaretleri vb.
etkinliklerde hizmetalanlardan 6neri ve sikayet sistemi ve anketlerle geri bildirimler alinmakta, ziimre toplantilari,
idari toplantilar, EYS Ekibi, 6gretmenler kurulu ve YGG toplantilarinda degerlendirilmektedir. Sonuglar iyilestirme
firsati girdileri olarak kullaniimaktadir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda giivenlik ve iSG siirecleri ile miilkiyet kavrami giivence altina alinmistir.
Yapilan dizeltici faaliyetlerin genel hizmet konularini kapsadigi durumlarda, bu faaliyetlerin sonuglari duyuru
panolarinda ve/veya elektronik ortamda duyurulur. Bireysel konularla ilgili 6nerilerde, hizmetalana geribildirim
szl veya yazih olarak yapilir.

Hizmetalandilek, oneri veistekleri PR.022 Hizmetalan Memnuniyeti Prosediiriine gore ele alinir vesonuglandirilir.
Hizmetalan oneri / istekleri PR.022 Hizmetalan Memnuniyet Prosediiriine gore ele alinir ve sonuglandirilir.
Hizmetalanlarin dislincelerinin, ihtiya¢ ve beklentilerinin, tam ve dogru olarak anlasiimasi, hizmetalan
oneri/istekleri, tespiti icin telefon ve faks araclari, 6neri ve istek kutulari, anketler, s6zli iletisim (birebir gériisme),
ilan panolari, SMS, internet duyurulari vb. iletisim yontemleri kullaniimaktadir.

Ogrencilerin devamsizlik, disiplin vb. durumlari mektupla, veli toplantisi ve cagr bildirimi ile acil veya 6zel
durumlarda telefonla veli iletisimi saglanir.

PR.007 iletisim Prosediirii ilePR.022 Hizmetalan Prosediirii dahil biitiin iletisim kanallari detayli olarak
tanimlanmistir.

Referans

PR.007iletisim Prosediirii

PR.022Hizmetalan Memnuniyeti Prosediirii

8.2.2 URUN VE HIZMETLER iCiN SARTLARIN TAYIN EDILMESi

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu, hizmetini gerceklestirmek icin, yasalari, ttzikleri, yonetmelikleri ve tebligleri
esas alir.

Bu esaslar, yasal ve diger sartlar tablosunda dokiimante edilmis ve glincelligi periyodik olarak izlenmektedir.
Hizmet alma talebinde bulunacaklar icin sartlar, birincil mevzuata uygun yayimlanmis hikiimler kapsaminda ilgili
yonetmeliklerde ve talimatlarda belirtilmistir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda hizmet alma talebinde bulunan ve buna hak kazanmis hizmetalanlar icin
yasalar cercevesinde deklare ettigi sartlari karsilamayi

eder ve gilivence altina alir. Bunu; hizmet sartlarini tanimlayarak, kurumunu talebi karsilayacak sekilde organize
ederek gerceklestirir.

Orgiin ve yaygin egitim sistemine alinacak 6grenciler, yasal mevzuatlara uygun olarak merkezi sistem {izerinden
kaydedilir.

Referans

PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii
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8.2.3 HIZMETLER iCIN SARTLARIN GOZDEN GECIRILMESI

8.23.1

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’'nda hizmet sartlan yasal cercevelerde olusturulmustur. Hizmet sireclerinde
hizmetalanlarla sunulan hizmetlerin amaglara uygunluklari denetlenmektedir. Ortaya ¢ikan olumsuzluklar ya da
risk iceren durumlarin dnlenebilmesi ve/veya tekrar etmemesi icin cesitli anketler, istekler ve 6neriler alinarak
degerlendirmeler yapilir. YGG toplantilarinda da olumsuzluk olusturan ve/veya iyilestiriimesinde yarar gorulenler
icin galismalar yapilr.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda yonetimi tiim siireclerinde hizmetalan sartlarini yasal sartlar ¢ercevesinde
yerine getirmeyi esas alir. Hi Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’'nda zmet alanlar tarafindan ortaya ¢ikmis ya da
¢tkma olasiligl bulunan sartlari iyilestirmek i¢in tim onlemleri alir. Arada yasal degisiklikler olmasi durumunda
sureg isleyislerine bunlari adapte eder.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda hizmete bagh sartlari gozden gegirirken hizmetalanlarin hizmetle ilgili dilek,
dneri ve isteklerini dikkate alir. i¢ tetkiklerde tespit edilen olumsuzluklar, risk ve firsat belirleme calismalari ve
doénemlik raporlarla birlikte degerlendirir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda gézden gegirme sonuglari ve ortaya c¢ikan faaliyetlerin kayitlari muhafaza
edilmektedir.

Hizmetle ilgili sartlarda yapilmasi gereken degisiklikler, tist yonetim tarafindan tim birimlere duyurulur.

Referans

PR.025 i¢ Tetkik Prosediirii

PR.024 YGG Prosediirii

PR.032 Risk Degerlendirme Prosediirii

PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii

8.2.3.2

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, tim gbézden gecirme sonuglarini, siire¢ icerisinde olusan yeni birincil ve
ikincil mevzuat degisikliklerini sistemine adapte eder. Yasal sartlarin kaynagi olan kanun ve yénetmelikler, yeni
sartlarin izlenmesi ve sisteme adapte edilmesi bakimindan okul yénetimi tarafindan, LS.002 Yasal Mevzuat Takip
Formukullanilarak diizenli olarak izlenir. EYS sartlari ve hizmetalan sartlari iletisim reklam ve tanirim siirecinde
tanimlanan yontemlerle kontrol altinda tutulur. Yeni sartlar tespit edildiginde sistem icerisinde degerlendirilerek
hizmet sunumunda revizyona gidilir. Yasal ve/veya hizmetalandan bir talep gelmese de goézden gecirme
faaliyetlerinde tespit edilen iyilestirmeye yonelik faaliyetler hayata gecirilir. Verilen hizmetlere ait tim veriler
bilgisayar ortaminda kayit altina alinir.

Referans

PR.007 iletisim Prosediirii

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii

PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii

8.2.4 HIZMETLER iCiN SARTLARIN DEGiSMESi
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Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda birincil ve ikincil mevzuat sartlarinda olacak tim degisikliklere karsi revizyon
¢alismalarini gergeklestirir. Degisiklikler e-okul, resmi gazete gibi kanallarla izlenir. Degisen sartlar iletisim siireci
ve prosediriine uygun olarak i¢ iletisim kanallari ile personele duyurulur. Uygulamalar denetlenerek gozden
gegirilir.

Referans

PR.007 iletisim Prosediirii

PR.004 Yasal Sartlar ve DayanaklarProsediirii

8.3 HIZMETLERIN TASARIMI VE GELISTIRILMESI
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu tasarim ve gelistirmeleri kayitlarla giivence altina alir.

8.3.2 TASARIM VE GELISTIRMENIN PLANLANMASI
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu tasarim ve gelistirme planlan listesi ile yil boyunca uyguladigl proje planlarini
kayit altina alir ,uyguladig projelerin planlarini ve etkinlik dosyalarini olusturur.

8.4 DISARIDAN TEDARIK EDILEN PROSES, URUN VE HiZMETLERIN KONTROLU

8.4.1 GENEL

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nun ana faaliyeti egitim Ogretim hizmetidir. Bu hizmet kendi personeli
tarafindan saglanir. Ders disi egitim 6gretim faaliyetlerinde ve sosyal kiltlrel, sportif faaliyetleryapiimaktadir.
Sosyal Etkinliklerde hizmet sartlarinin uygunlugunu saglamak acisindan gerekli tedbirler alinir.

PR.008 Satin Alma Prosediirii ile Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nun ihtiyaci olan makine, alet ve ekipmanlarin
ve hizmet satin aliminin uygun tedarikgiler tarafindan yerine getirilmesi glivence altina alinir.

Prosedir; okulun malzeme ve hizmet ihtiyacinin planlamasini, sartnamelerin hazirlanmasini, tedarikgi firma
degerlendirmesi ve sdzlesme yapilarak satin alimlarin gerceklestirilmesini ve izlenmesini kapsar.

Referans

PR.008Satin Alma Prosediirii

8.4.2 KONTROLUN TiPi VE BOYUTU

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’'nda satin alinan Gridndn dogrulanmasi PR.008 Satin Alma Prosediirii ne gore
yapilir. Hizmetin gereklerini yerine getirmek igin, disaridan tedarik edilenler ilgili prosediirde kontroller
tanimlanmistir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda tarafindan disaridan tedarik edilenmakine, alet, ekipmanlarin ve hizmet
satin aliminin uygun tedarikgiler tarafindan yerine getirilmesi icin birincil ve ikincil mevzuat sartlarini karsilamasi
olusturulmus komisyon tarafindan kontrol edilir.

Referans

PR.008 Satin Alma Prosediirii

8.4.3 DIS TEDARIKCI iCiN BILGI
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Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda siparis edilen triin hakkinda tedarikgi firmanin net olarak bilgilendirilmesini
saglayacak sekilde yasal sartlara ve PR.008 Satin Alma Prosediiriine uygun olarak gerceklestirmektedir.

Referans

PR.008 Satin Alma Prosediirii

8.5. URETIM VE HiZMETIN SUNUMU

8.5.1 URETIM VE HIiZMET SUNUMUNUN KONTROLU

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda siireg etkilesim tablosu, siire¢ faaliyet plani, prosediirler, gérev tanimlari,
talimatlar, EYS kayitlan, formlar gibi EYS yi etkileyen tim belgeler (ist yonetim tarafindan hizmetin sunulmasi ve
denetlenmesinde kullanilir. Bu belgelerin ulasilabilirligi ve anlasilabilirligi EYS temsilcisi, ilgili birim sorumlulari ve
okul yoneticilerinin sorumlulugundadir. Etkin slire¢ yonetim ve kontrolliini saglamak icin PR.002 Siire¢ Kontrol
Prosediirii olusturulmus ve kullaniimaktadir.

Suregleri izlemek ve 6lgmek icin kaynaklar tanimlanmis ve saglanmistir.

Sureglerin isletimi icin standardin 7. Maddesinde tanimlanan kaynaklar saglanmis, cevre ile mevcut olan iletisim
gelistirilerek EYS etkinligi arttinilimistir.

EYS nin etkin uygulanmasi igin atolye, sinif, okul bahgesi tim fiziki alanlar i¢in talimatlar hazirlanmis, ilgili yerlere
asilmis ve uygulanmasi etkin sekilde izZlenmektedir.

Gerekli yetkinlikleri tanimlanmis ve bu vyetkinliklere sahip olan yeterli personel yasal sartlar kapsaminda
gorevlendirilmistir. Personel ihtiyaglari belirlemek amaciyla norm kadro cizelgeleri doldurulmakta ve Ust
makamlara iletilmektedir.

Sureglerin planlanan sonuglara erisme yeteneginin izlenemedigi veya Olgllemedigi durumda, siireg
performansinin gecerli kiinmasi ya da iyilestirilmesi icin Kurul ve ziimre toplantilari ile YGG toplantilarinda
degerlendirmeler yapiimaktadir.

Referans

PR.002Siire¢ Kontrol Prosediirii

EYS Talimatlari

8.5.2 TANIMLAMA VE iZLENEBILIRLIK

Hizmetler, yasal sartlarla tanimlanmis olup, Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu bu dogrultuda faaliyet
gostermektedir. Bitiin personelin gorev tanimlari mevcuttur. Personelin izlenmesi, imza foyleri, nobet defterleri,
aylik planlar, ders denetimleri ve raporlamalarla saglanmaktadir.

Okulumuzda 6grencilerin tanimlanmasi; 6grenci numaralari ile saglanmaktadir. Mezun olmus 6grenciden bosalan
numara yeni kayit olmus veya nakil gelmis 6grenciye verilebilir.

E-okul sistemine dahil olan 6grencilerin izlenirligi TC Kimlik No veya Okul Numarasina gore elektronik ortam
Gzerinden yapilmaktadir.

Derslerin izlenmesi 6grenci yoklama listelerine, denetim ve kontrollere gore saglanir.

Etkinlik, proje, organizasyonlar fotograf, gortintii kaydina gore belgelendirilir.

izleme ve tanimlama kayitlari PR.005DokiimanHazirlamaveKayitlarinin Kontrolii Prosediirii ne uygun olarak
tutulur.
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Referans
PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii

8.5.3 HIZMET ALAN VEYA DIS TEDARIKCIYE AiT MULKIYET

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu kendi kontroliinde oldugu hizmetalan milkiyetine 6zen gosterir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda hizmetin sunumu icin gerekli olan ve hizmetalanlardan yasal sartlara
istinaden alinan belgeler hizmetalan miilkiyeti olarak belirlenmistir.

Personelin ve hizmet alanlarin miulkiyet glivenligini saglamak amaciyla PR.034 Giivenlik Hizmetleri
Prosediiriiolusturulmus ve uygulanmaktadir.

Ogrencilerin saghgina veya maddi varliklarina bir zarar geldiginde derhal gerekli koruma ve yardim faaliyetleri
yapilmakta ve durum acilen velisine iletilmektedir. Cesitli iletisim kanallari ile veliye ulasiimakta ve kendisine
detayh olarak bilgi verilmektedir. Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda bulunan fiziki yapi ve diger donanim
0zenle korunmakta ve talimatlar ile giivence altina alinmaktadir.

Personelin ve hizmet alanlarin milkiyet glivenligini saglamak amaciyla “ISG Yénetim Sireci, Saghk Hizmetleri
Prosediirii ve is Saglig ve Givenligi Prosediirii” olusturulmus ve uygulanmaktadir.

Hizmetalan milkiyeti kaybolmasi, hasar gérmesi veya kullanima uygunlugunun kalmamasi hallerinde; hizmetalan
ile irtibata gecilerek hizmetalan kayitlarindan, eksiklikler giderilir, kayitlar Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii
Prosediriine gbére muhafaza edilir.

Referans

SR.07 iSG Yénetim Siireci

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediirii

PR.031 is Saghdi Ve Giivenligi Prosediirii

PR.035 Saglik Hizmetleri Prosediirii

PR.034 Giivenlik Hizmetleri Prosediirii

8.5.4 MUHAFAZA

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda kamu hizmeti olarak faaliyet gosterdiginden hizmetler esas itibariyle soyut,
ancak ciktilari (evrak, belge, dosya vs.) itibariyle somut haldedir.

Yuratilmekte olunan islemler talep edilen/edilecek hizmete dontsinceye kadar olusan tiim evraklarin,
saklanmasi, gerektiginde yararlaniimak icin tekrar ulasilabilirliginin saglanmasi, bozulma, kaybolma ve hasar
gormeye karsi korunmasi ile ilgili islemler, PR.006 EYS Kayitlarinin Kontrollii ve Arsiv Prosediiriine gore yaplilir.
Okulumuzdagtivenliktedbirleriileyakingcevregiivenligisaglanmaktadir.
Okulumuzaait10giivenlikkamerasimevcuttur.Girisvecikistekbirkapidansaglanmaktadir.Ogrencilerinderssaatiicindea
linmasisézkonusuoldugundaégrenciizinbelgeleriileogrencilerteslimedilmektedir.Okuldasaat 9.00-16.00
arasindaylizylzeegitimfaaliyetleriylritilmektedir. Sabah¢i ve 06gleci gruplarin giris cikis saatleri belirlenerek
Egitim o6gretim vyili basinda velilere bildiriimektedir. Ogrencinin farkli bir kisi tarafindan teslimalin
masidurumundavelilerinsinifégretmeninebilgivermesigerekmektedir. Bu
durumdakimlikkontroliiyapilarakégrenciteslimedilmektedir.
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Korumaizniveyamahkemekarariolanégrencidurumlarindadégretmenveokulgorevlileribilgilendirilerekhassasiyetle6g
renciteslimigerceklestiriimektedir.

Okul hizmet bina ve alanlarinin giivenligini saglamak igin gerekli yerlere kamera sistemi yerlestirilmistir. Bu sistem
DVR kayit Unitesinde saklanir ve 3 giin siireyle tekrar yenilenir. Bu kayitlar okul midiir odasindaki ekrandan
gozlemlenir.

Hizmetin korunmasinda ¢iktilar, PR.005Dokiiman Hazirlama ve Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii gore muhafaza
edilmektedir.

Referans

PR.003Dokiiman Hazirlama ve Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii

PR.006 EYS Kayitlarinin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii

Nébet Defteri

FR.052 Ogrenci izin Formu

8.5.5 TESLIMAT SONRASI FAALIYETLER

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda hizmet sunumundan sonraki kisilere ait bilgilerin muhafaza edilmesi kisilere
ait bilgileri kapsar hizmetalan miulkiyeti olarak adlandirilir ve hizmetalan milkiyeti kurallarina gére muhafaza
edilir.

8.5.6 DEGISIKLIKLERIN KONTROLU

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda Yonetimi, EYS ‘ye yonelik sartlarda ve mevzuat sartlarinda herhangi bir
degisiklik oldugunda, standardin 6.3 maddesine gore yeni sartlara uyum saglayacak sekilde EYS planlar ve uygular.
Referans

PL.002Genel Siire¢ Plani

8.6. URUN VE HiZMET SUNUMU

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda hizmet sunumlarini operasyonel sireclerle saglamaktadir. Siirecler kontrol
noktalari olusturularak, faaliyetlerin girdileri, isleyisleri ve ciktilari dnceden belirlenmis kriterlere uygun olarak ve
kontrol listeleri kullanilarak dogrulanmaktadir.

Yasal sartlara uygun olarak ilgili 6gretmenler tarafindan hazirlanan aylik planlar, etkinlik planlari, ginlik akis
planlari vb. ziimrelerde kontrol edilir ve uygulanmak lizere okul yénetiminin onayina sunulur.

Tim slrec faaliyetlerinde EYS ‘ye ait dokiimanlar ve yasal sartlarda tanimlanmis belgeler kullanilir. Bunlarin
muhafazasi PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kayitlarinin Kontrolii Prosediiriine uygun olarak gerceklestirilir.
Kayitlar; sunumu onaylayan kisi/kisilere kadar izlenebilirligi kapsar.

Referans

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii
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8.7. UYGUN OLMAYAN CIKTININ KONTROLU

8.7.1. Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda uygun olmayan giktilarin tanimlandigi, sorumluluk ve uygulamalarin
aciklandigi, dokiimante edilmisprosedir olusturulmustur. PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii’'nde
belirtilen sartlari saglamamis hizmet ve {irlin uygunsuz olarak tanimlanir ve yasal sartlar geregi isleme tabi tutulur.
Kayitlar PR.006 EYS Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii'ne gore muhafaza edilmektedir.

Referans

PR.006 EYS Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii

PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediirii

8.7.2 Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, Uygun Olmayan Ciktinin Prosediri ile uygunsuzlugu, yapilan
faaliyetleri, herhangi bir sartli kabull ve uygunsuzlukla ilgili isleme karar veren yetkiliyi tanimlamakta ve
dokiimante edilmis olarak muhafaza etmektedir.

Referans

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediirii

PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii
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9 PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 iZLEME, OLCME, ANALIZ VE DEGERLENDIRME

9.1.1 GENEL

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda, sistemin etkinligini saglamak i¢in tim silire¢ faaliyetlerini kapsayacak
sekilde, izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme yontemi belirlemistir. Sire¢ ve planlarda belirledigi hedefler,
performans kriterleri, risk ve firsatlarin giktilar siire¢ sorumlular tarafindan izleme, 6lgme ve analize, i¢ tetkikler
ve YGG toplantilarinda da degerlendirmeye tabidir.

Hizmetalan ve ¢alisan memnuniyeti anketlerle, 6neri ve istek sistemi ile 6l¢iillr ve degerlendirilir.

PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediiriiile uygunsuz durumlarini, PR.025 i¢ Tetkik Prosediiriiile sistemin
etkinlik ve verimliligi olgllerek degerlendirilir. Gerektiginde PR.026 Diizeltici Faaliyet Prosediiriine uygun olarak
diizeltici faaliyet baslatilir.

EYS yetkinligini strekli iyilestirmek icin yilda en az 2 kez PR.024 Yénetimin G6zden Gegirmesi Prosediirii'ne gore
Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilari yapilir ve kayitlari tutulur.

Bitiin sireglerde toplanan veriler istatistik yontemlerle analiz edilir.

Yonetim sisteminin etkinligi, hizmetalan memnuniyeti, hizmetlerin etkinligi; PR.022Hizmetalan Memnuniyet
Prosediirii ile, temel slirecimiz olan egitim 6gretim faaliyetlerinin etkinligi de PR.21Performans Degerlendirme
Prosediirii ile degerlendirilerek kontrol altinda tutulur.

Referans

PR.025 i¢ Tetkik Prosediirii

PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii

PR.022Hizmetalan Memnuniyet Prosediiri,

PR.024Y6netimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

PR.021 Performans Degerlendirme Prosediirii

9.1.2 HIZMETALAN MEMNUNIYETI- UYGUNLUGUN DEGERLENDIRILMESI

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda hizmet alan memnuniyetinin izlenmesinin saglanmasi, hizmetalan

algilarindan hareketle, hizmetalan memnuniyetini 6lgmeye yonelik olarak dizenlenen anketler (veli, 6grenci,

calisan) oneri ve istek formlari, veli toplantilari, elektronik haberlesme, medya vb. yollarla yapilir.

“Iletisim Sureci” ilehizmetalanlara ve paydaslara ait iletisim yéntemleri, PR.022 Hizmet alan Memnuniyeti

Prosediiriiile de hizmetalanlara ait memnuniyet ve istek algilamalarinin belirlenerek sistemin strekli iyilestirilmesi

ve hizmetalan memnuniyetinin arttirilmasi hedeflenmektedir.

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda,iSG ydnetim sisteminin beklenen giktilarina ulasmak igin;

+ [SG Kurulu tarafindan, énceden belirlenmis tiim yasal sartlara gére, dokumante edilmis bilgilerin giincelligini
dizenli olarak kontrol etmekte,

4+ Acil durum eylem planlari olusturmakta ve tatbikatlar yapmaktadir.
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Referans

SR.01 EYS Siireci

SR.06 Cevre Yonetim Siireci

SR.07 ISG Yénetim Siireci
PR.022HizmetalanMemnuniyetiProsediirii
PR.004 YasalSartlarveDayanaklarProsediirii

9.1.3 ANALIZ VE DEGERLENDIRME

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu tarafindan EYS’nin siirdlirilmesinde, memnuniyet anketleri, oneri ve istek
kutulari, ¢calisanlarin 6nerileri vb. veriler ile hizmetin sartlara uygunlugu, onleyici faaliyet firsatlar ve iyilestirme
alanlarinin tespit edilmesine yonelik verilerin analiz edilmesi icin, memnuniyet anket formlarn olusturulmustur.
Anket 6l¢lim sonuglari YGG toplantilarinda da degerlendirmeye tabi tutulur.

Sureg verileri de, cesitli metotlarla olgllerek sireg faaliyet planlarinin “Sonuglar” kismina islenmektedir. Sayisal
verilerin ve sayisal olarak ifade edilemeyen performans verilerinin degerlendirmesi YGG toplantilarinda yapilir.
Hizmetalanonerileri ile ilgili analiz ve degerlendirme PR.022 Hizmetalan Memnuniyeti Prosediiriine gore
yapilmaktadir.

Risk ve firsatlari belirlemek icin zimrelerde sire¢ sorumlular tarafindan tim faaliyetler dikkate alinarak GZFT
analizleri yapilir. Bu analizler YGG toplantilarinda ele alinarak degerlendirilir.

Tedarikgilerin performanslari Tedarikgi Bilgi Formu ile dlgilmektedir.

Bu toplanan veriler pasta ve cubuk diyagramlari ile analiz edilmektedir.

Olgme, analiz kayitlari PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilir.

Referans

PR.005 Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Kontrolii Prosediirii

PR.022 HizmetalanMemnuniyeti Prosediirii

9.2 iC TETKIK

9.2.1 GENEL

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu EYS tetkiki, Entegre Yonetim Sistemi standartlarinin gerektirdigi tim hususlarin
yeterliligini ve planlanmis diizenlemelere uygunlugunu ve etkinligini 6lgmek ve degerlendirmek amaci ile PR.025
i¢ Tetkik Prosediiriine uygun olarak yapiimaktadir.

Referans

PR.025 ig Tetkik Prosediirii

9.2.2 TETKiK PROGRAMI

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda; sikhk, yéntemler, sorumluluklar, planlama sartlari ve raporlama dahil, s6z
konusu sireclerin 6nemi, kurulusu etkileyen degisiklikler ve 6nceki tetkik sonuglari degerlendirilerek, bir tetkik
programi/programlarini PR.025 i¢ Tetkik Prosediiriine gére planlar, olusturur ve siirekliligini saglar.

Tetkik sonuglariPR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediiriine gore muhafaza edilir.

Referans
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PR.025i¢ Tetkik Prosediirii
PR.006 EYS Kayitlarinin Kontrolii ve Arsiv prosediirii
PR.026Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

9.3 YONETIMIN GOZDEN GEGIRMESI

9.3.1 GENEL

Ust yénetim, okulun EYS’ninamacina uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini siirdiirmesini ve kurulusun stratejik
yon ile uyumlulugunu glivence altina almak igin yilda iki kez entegre yonetim sistemlerini gézden gegirmektedir.
Bu gdzden gegirme, iyilestirme firsatlari, EYS politikasi ve EYS hedefleri dahil EYS ‘de degisiklik ihtiyaglarini icerir.
YGG Toplantilarina katihmcilar, stiregler dikkate alinarak tist yonetim tarafindan belirlenir.

Referans

PR.024Y6netimin GozdenGegirmesiProsediirii

9.3.2 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI GIRDILERI

Yonetimin gézden gecirmesi PR.024 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediiriine goreplanlanir ve gerceklestirilir:
Referans

PR.024 Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii

9.3.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI CIKTILARI

Yonetimin goézden gecirmesi ciktilari PR.024 Yonetimin Goézden Gegirmesi Prosediiriinde aciklanmis olup
toplantida alinan kararlar ilgili tim birimlere teblig edilerek uygulamaya konulur.

Referans

PR.024 Yé6netimin Gézden Gegirmesi Prosediirii

Yonetimin gozden gecirmesi ciktilari, asagidaki konularla ilgili karar ve faaliyetleri kapsar:

a) Surekli iyilestirme icin firsatlar,

b) EYS ile ilgili degisiklik ihtiyaci,

c) EYS ihtiyac duyulan kaynaklar.

d)EYS ile ilgili uygunlugu, yeterliligi ve etkinliginin stirekliligi amaclara ulasilmadiginda yapilacak faaliyetler
e) Kurumun stratejik yonu ile ilgili ctkarimlar

f)Faaliyetler gerceklestiginde diger is prosesleri ile EYS nin entegrasyonunun gelistirilmesi icin firsatlar
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10 iYILESTIRME
10.1 GENEL
Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu EYS politikasi, EYS hedefleri, i¢ tetkik sonuglari, veri analizi, risk degerlendirme
sonuglari, 6neri sistemi, ramak kala olay bildirimleri, 6grenci-veli-calisan anket sonuglari diizeltici faaliyetler ile
yonetimin gbzden gecirmesi sonuglarini kullanilarak, EYS sireglerinin etkinligini stirekli iyilestirir.
Referans
PR.032 Risk Degerlenedirme Prosediirii

10.2. OLAY, UYGUNSUZLUK VE DUZELTICi FAALIYET

Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda uygun olmayan hizmet ve lriiniin tanimlandigi, sorumluluk, uygulamalarin
aciklandigi, dokiimante edilmis prosediir olusturulmustur. PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii’'nde
belirtilen sartlari saglamamis hizmet ve {irlin uygunsuz olarak tanimlanir ve yasal sartlar geregi isleme tabi tutulur.
Referans

PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii

10.2.1 Bir uygunsuzluk olustugunda, isteklerden kaynaklananlar dahil, asagidaki siirec takip edilir.

e Uygunsuzluga tepki vererek uygunsuzlugu kontrol etmek ve dizeltmek icin faaliyet yapar ve sonuglari
degerlendirir.

e Uygunsuzlugun; tekrar veya baska bir yerde olusmamasi icin nedenlerini ortadan kaldirmak amaciyla ¢alisanlari
ve diger taraflari dahil ederek uygunsuzlugun gozden gecirilmesi ve analizi, uygunsuzlugun sebeplerinin tayini,
benzer uygunsuzluklarin varligl veya potansiyel olarak olusabileceginin tayini islemlerini yapar.

e jhtiyag duyulan uygunsuzlugun etki alanini ortadan kaldiracak bir faaliyeti gerceklestirir, gerceklestirilen
dizeltici faaliyetlerin etkinligini gbzden gecirir, planlama esnasinda tayin edilen risk ve firsatlari giinceller ve
gerektiginde, EYS’de degisiklik yapar.

e Buislemlerini PR.026 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii ve PR.032 Risk DegerlendirmeProsediiriine uygun olarak
gerceklestirir.

Referans

PR.026 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

PR.032 Risk Degerlendirme Prosediirii

10.2.2. Vilayetler Hizmet Birligi Anaokulu’nda asagidakilerin kaniti olarak dokiimante edilmis bilgiyi, PR.005
Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza eder.

a) Uygunsuzluklarin yapisi ve sonrasinda yapilan faaliyet,

b) Dizeltici faaliyetlerin sonucu.

Referans

PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii

PR.006 EYS KayitlarininKontrolii ve Arsiv Prosediirii

PR.026 Diizeltici Faaliyet Prosediirii
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