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GIRiS VE KALITE YONETIM STANDARTLARI REFERANS VE REHBER KILAVUZUN
AMACI

Mesleki ve Teknik Egitimde Kalite Yonetimi nedir?
MTE kurumlarinda asagidaki alanlari analiz ederek izleyen sire¢ ve yontemlerin tamamina
kalite ybnetimi denir.

e Saglanan hizmetler

e izlenen siregler

e Kontrol edilen tesisler
Etkili bir kalite yénetimi; standartlarin karsilandigini ve/veya kalite hizmetinin nasil sunulacagini
belirlemeli, kontrol etmeli ve son olarak bunu saglamaldir.

Kalitenin saglanabilmesi icin mesleki ve teknik egitimin, hizmet ya da siregleri etkili bir
sekilde izlemesi icin dort dnemli husus vardir.

1. Kaliteli hizmet ya da sureglerin (egitimciler, yoneticiler vb.) gergeklestirimesinde goérev
alan kisgiler nitelikli olmalidir. Bu kigiler, 6grenci ve sektorin ihtiyaglarini kargilamak
amacilyla kendilerinden bekleneni bilirler.

2. Personelin c¢alistiklari yerler, verilen egitim programlarina uygun olmahdir. MTE
kurumlarinda atdlye ya da laboratuvar bulunmalidir. Yeterli oimadiginda diger kurum ve
kuruluglarin atélye ve laboratuvarlarina erisim saglanmalidir. Ayrica, bu atdlye ve
laboratuvarlar égrencilerin ¢alisabilmeleri igin glvenli ve saglikli olmalidir.

3. Personel tarafindan kullanilan arag, gere¢ ve materyaller asgari dizeyde saglanmalidir.
Kaynaklar, MTE kurumu tarafindan verilen programlari ve vyeterlilikleri kargilamaldir.
Ayrica, programlarin tamaminda kaynaklarin 6grenci sayisiyla uyumlu olmasi
gerekmektedir.

4. Kisilerin 6lcme-degerlendirmeyle ilgili aldiklari kararlar dogru olmalidir. Bir 6grencinin
gerekli uygulamali beceri dizeyine sahip olmasi ya da yazili sinavlari gegmesi oldukga
onemli kararlardir ve bu tip kararlarin dogru alinmis kararlar olmasi gerekmektedir.

Personel, yerler, arag, gere¢c ve materyaller, Urinler ve kararlardaki kalite standartlarinin
birlikte kullaniimasi etkili bir kalite yonetim sistemi ortaya koyar.

Kilavuzun Amaci

Bu Kalite Yonetim Standartlari Referans ve Rehber Kilavuz;- ki bu ve bundan sonrasinda Kalite
Kilavuzu olarak anilacaktir, MTE kurum ve kuruluslarina tim meleki ve teknik egitim kurum ve
kuruluslarindan beklenilen ulusal standartlar hakkinda bilgi vermek amaciyla hazirlanmistir.

Kalite kilavuzunun igerigi; kurumlarin bireysel olarak, belirlenmis olan her bir standartla ilgili
performanslarinin dlgulmesine ve gelistiriimesi gereken alanlar ile kurumlarin gigli yonlerinin

belirlenmesini saglayacakitir.

Kalite Kilavuzunun igerigi, Ulusal Kalite Gelistirme Sisteminin bir bolimuni olugturmaktadir.
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Icerik

Kilavuzun uygulama slreci, kurumlarin bireysel olarak iclerindeki giicli ve zayif noktalarin
degerlendiriimesini 6éngéren Oz Degerlendirme Siirecini de icerecektir. Oz Degerlendirme
Rehberindeki sorular, rapor ve eylem planlari kurumlari bu 6énemli sdreci uygulamada
destekleyecektir.

Her bir kurumun kendisine ait i¢ 0z degerlendirme surecinin sonuglari, sonrasinda, Kalite
Kilavuzu igerisinde yer alan ulusal MTE standartlari baz alinarak élgtimlenecektir.

Oz Degerlendirme, slrekli olarak agsagidaki surecleri destekler;
e Personel
e Personelin calistigi yer
e Personelin kullandigi kaynaklar
e Personelin verdigi kararlar

Oz Degerlendirme sirecinde; ‘ne yapiliyor?’ ve ‘nasil yapiliyor?’ sorularinin cevaplari gézden
gegcirilir. Ayrica, daha etkili ¢alisma yollari planlanir ve uygulanir. Bunun yani sira bazi
noktalarda, 6z degerlendirme sonucunda herkesin bekledigi gelismeleri saglayip saglamadigi
konusunda kanitlar elde edilebilir.

Bu bilgiler nasil kullanilacak?

METEK Projesi kapsaminda, Bakanligimiz binyesinde bir Kalite Geligtirme Merkezinin
kurulmasi karari, Milli Egitim Bakani tarafindan onaylanmistir. MTE Kalite Gelistirme
Merkezinin amaci; mesleki ve teknik egditim okullarinda kalitenin artiriimasi igin, ulusal ve
uluslararasi alanda kabul géren Kkalite kriterlerine goére kalite uygulamalarini izlemek,
degerlendirmek ve bu okullara kalite gelistirme danigsmanligi hizmeti sunmaktir.

MTE Kalite Stratejisi ve Eylem Plani

Mesleki ve Teknik Egitim Genel Mudurliga, énimuizdeki bes yillik stregte, MTE politikalar ve
proseddurlerinin uygulanmasi ile ilgili stratejisini gelistirmis bulunmaktadir.

Buna ek olarak, MTEGM’nin Strateji Dokimani ile uyumlu, MTE’nin kalitesinin gelistiriimesine
yonelik tavsiyelerde bulunan bir Kalite Stratejisi ve Eylem Plani hazirlanmistir.
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Kalite Gelistirme Sistemi ile farkli kurum ve kuruluslarla iligkisini ve bu kurum ve kuruluglarin
sistem igerisindeki rol ve sorumluluklarini gosteren sema asagida verilmektedir:

Sekil 1

MTE Kalite Gelistirme Merkezi

Kalite Strateji Dokiimani ve

Kalite Evlem Plani

Kalite Yonetim Standartlari
Referans ve Rehber Kilavuzu

Tiim MTE kurum ve kuruluslarinda
uygulanan Oz Degerlendirme Siireci

Kalite Kilavuzunun asil kullanicilari kimler olacaktir?

Kalite Kilavuzunun pek ¢ok kullanicisi olacaktir.

Kalite Gelistirme Merkezindeki personel, bu Kilavuzu, MTE kurumlarinin desteklenmesinde
kullanacaklardir.

Merkez personeli, bu standartlarin hangilerinin kurumlar tarafindan karsilandigi (gtg¢li yénler)
hangilerinin ise kurumlara karsilamakta guglik yasattigini (zayif yonler) bu Kilavuzla
belirleyebileceklerdir. Merkez personeli bu ybnde gerekli tavsiyelerde bulunmak, iyi
uygulamalari paylagsmak ve standartlarinin basariyla uygulanmasinda kurumlara gerekligi
destegi saglamaktan sorumlu olacaktir. Bu personel ayni zamanda, zaman zaman hangi
standartlarin incelenmesi ya da degistiriimesi gerektigi konusunda da karar verebilecektir.

Egitim yoneticileri, kurumlarin performanslarini gérmek istediklerinde Kalite Kilavuzunu, MTE
hizmetlerinin politika ve prosedurlerin sekillendiriimesinde kullanabileceklerdir.

MTE kurum ve kuruluglarinda gorev yapan yoneticiler, Kalite Kilavuzunu kullanacaklardir.
Kurumun, etkili bir kalite yonetim sisteminin olma sorumlulugu, o kurumun ydneticisinin
dogrudan sorumlulugundadir. Bu nedenle kurum yoéneticilerinin/mudurlerinin MTE standartlarini
anlamalari ve uygulamalari, kurumlarinin ulusal standartlardaki performanslarini 6l¢ebilmesi
adina 6nem arz etmektedir.
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Ayrica, bolimlerindeki basariyi arttirma hedefinde olan okullardaki ziimre baskanlari / alan ve
atolye sefleri de bu Kilavuzdan faydalanabileceklerdir.

Akreditasyon

(a) Kurumsal

Akreditasyon, bir kurulugun belirli gorevleri yerine getirme veya belirli hizmetleri sunma
konusunda yetkin oldugu yéntnde verilen resmi ve harici bir taninma slrecine atifta
bulunmaktadir. Bu sureg, temelde hizmetin kalitesine odaklanmak suretiyle yetkili bir kurum
tarafindan yuratalir. MTE hizmetinin kalitesinin arttirilmasi ve kamu harcamasinin degerinin
guivence altina alinmasi konusunda gittikge artan kritik bir stire¢ olarak gortlmektedir.

Akreditasyon slrecinde li¢ asama bulunmaktadir:

e Onceden tanimlanmig gereklilikler (hedefler, dlgitler, kalite standartlar);
Bu asamada, surecin temeli, net hedefler, dlgltler ve kalite standartlari ortaya konulur.
Aciklik, seffaflik ve tutarlilik stirecin guvenirliligi agisindan hayati 6nem tagimaktadir.

Buna ek olarak, MTE kurumuna akreditasyon sirecine nasil hazirlanacagi konusunda
rehberlik saglanmalidir.

e Makul degerlendirmeler;
Akreditasyon kurumunun dis degerlendirme yapmasi i¢in kanit saglanir. Saglanan bu
kanitlar incelenir ve ziyaretten elde edilen ek kanitlarla desteklenir. Degerlendirme
grubu, akreditasyon surecinin kapsami ve odak noktasina bagli olarak gesitlilik gésterir.
Mesleki uzmanlik ve kalite uzmanhgi, 6grenciler, sosyal ortaklar ve isverenleri
kapsayabilir.

e Karar;
Nihai karar olumlu —akreditasyonun verilmesi yoniinde- ya da olumsuz olabilir. Olumsuz
oldugu durumlarda, gesitli sonuglar ortaya gikabilir; drnegin, verilen belirli bir stre
zarfinda belirlenen gesitli eylemlerde bulunulmasi gibi sartli onay verilebilir veya yeniden
basvuru gerekebilir. Sonucun olumlu oldugu durumlarda, iyilesme icin 6neriler verilir.

Akreditasyon, bagimsiz bir dis degerlendirme surecini icermektedir. Kalite Kilavuzunda yer
alan standartlari basarili bir sekilde karsilayan kurumlar, akredite MTE kurumlari olarak
taninacaklardir.

Kalite Kilavuzunda yer alan kalite standartlari etkili kalite yonetim sistemlerini temsil
etmektedir.

Kalite Kilavuzu; kurumun Kkalite yonetim sisteminin performansini degerlendiren araglari
saglamaktadir. Bu degerlendirme, etkili kalite sistemini temsil eden ve herkes tarafindan
kabul edilmis bir dizi kalite standartlarina dayali olarak yapilir.

Kalite Kilavuzu; kurumlarin 6z degerlendirme faaliyetlerinden elde ettikleri bulgulari, énerileri
ve eylem planlarini resmi olarak aktarma ve dogrulama firsati saglar.

KALITE KILAVUZU 8



Referans ve Rehberlik

MTE kurumlari; Oz Degerlendirme Rehberini ve Kalite Standartlarini uygulayarak, giiclii ve
zayIf yonlerini tespit ederler. Bu yontemle kurumlar, gelisime acik alanini belirler sonra o
alani iyilestirmede alinacak tedbirleri iceren detayli bir faaliyet plani yaparlar.

Bu islemlerin yapilabilmesi icin kurum yetkililerinin  “Ne yapiyorum?” ve “Nasil
yapabilirim?” sorularini cevaplamalari gerekecektir.

Kalite Kilavuzu, bu sorulara cevap verecek nitelikte hazirlanmistir.

Her bir bolimde yer alan standartlarla ilgili bilgi verebilmek amaciyla, her standardin

sonunda, bir kanit listesi verilmektedir.

MTE Kalite Gelistirme Merkezi, kurumlarin Kalite Kilavuzunda yer alan standartlara

ulagmalarinda kendilerine yardimci olacak yontem ve teknikleri saglayacaktir.

Kalite Kilavuzu, MTE’nin kalitesine yonelik 9 standart Uzerine yapilandiriimigtir. MTE'de
ybnetim, egitim ve 6gretim kalitesini tanimlayan bu standartlar; MTE Strateji ve Eylem Plani
ile Oz Degerlendirme Rehberi kapsaminda verilen igerik ve kriterlerle uyumludur.
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KALITE KILAVUZUNUN iGERIGI

1. KALITE YONETIMI

Kurumun amaglarina ve hedeflerine iligkin anlayis acik ve nettir (Stratejik Plan). Kalite
glvencesi etkili olarak yonetilir. Politikalar ile sirecler gdzden gecirilerek sirekli olarak
geligtirilir.

2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMI
Kurumun organizasyon yapisi, personelin kurum icerisindeki yeri, Ozellikleri, yeterlilikleri,
denetimi, kurumun egitim ve 6gretim hizmetlerine uygundur.

3. OGRENME VE OGRETME
Ogretim programlari 6grencilerin ve sektdriin ihtiyaglarini karsilamaktadir.

4. BELGELENDIRME iGIN OLGCME — DEGERLENDIRME
Belgelendirme igin yapilan dlgme-degerlendirme, yeterliligin gerektirdigi standartlara 6grencinin
ulastigini onaylayabilir niteliktedir.

5. OGRENCILERIN YONETIMi
Kayit dénemi diizgliin organize edilir ve dégrencilerin kayitlari adildir . Ogrencilerin ihtiyaglari
tanimlanmakta, degerlendiriimekte ve gerekli oldugunda destek saglanmaktadir.

6. TESISLER VE EKIiPMAN
Fiziksel kaynaklarin yénetimi, kurum tarafindan sunulan programlarin etkili sekilde veriimesini
ve deg@erlendiriimesini saglamaktadir.

7. BILGI YONETIMI (7)
iletisim ve idari diizenlemeler; kurumun, égrencilerin, personelin, sektériin ve mesleki ve teknik
egitimin ilgili tim taraflarinin ihtiyaclarini karsilar.

8. SAGLIK VE GUVENLIK
Ogrenciler, personel ve kurum ziyaretcileri igin glivenli ve saglikli bir cevre mevcuttur.

9. ESIT FIRSATLAR (9)
Kurumun tim égrencilerine, personeline ve ilgili taraflarina yonelik firsat esitligi saglanmaktadir.

Kalite Yonetim Kilavuzunun kullaniimasi:
Mevcut 9 standart, kilavuzda 5 kisim halinde sunulmustur:

() Girig

(i) Standart ve kriterleri

(iii) Kriterlerin karsilanmakta olduguna iliskin géstergelerin kontrol listesi

(iv) Kalite degerlendirme bulgular ve kriterlere iligkin gostergelerin kargilanmasina yénelik
gereken eylemleri kaydetmek icin bir gablon

(V) Standarda iligkin kanit kaynaklari
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GiRiS

Bu bélimde standartlarin kapsami ve bu standartlarin MTE kalite sistemiyle iliskisi
aciklanmaktadir. Ayrica, farkl standartlar arasindaki iligskiler de vurgulanmaktadir. Bunun yani
sira standartlarin karsilanip karsilanmadigina karar verebilmek icin rehberlik saglanmaktadir.

STANDART VE KRITERLER

Kalitenin Kilit alanina iligskin kalite standartlari tekrarlanmaktadir. Bunun ardindan da, etkili bir
kalite sisteminde bulunmasi gereken standartlara iliskin kriterler listelenmektedir.

GOSTERGELER

Gostergeler, kurumun standardi ve kriterleri karsiladigini gésteren kanitlara iliskin bilgi ve
belgelerin timadar. Kriterlerin ve géstergelerin kontrol listesinde iki kutu bulunur. Bu kutular,
standartlarin karsilandigini onaylayacak gdstergelere yonelik yeterli kanit olup olmadiginin
isaretlenmesi igindir. Ayrica, gostergelere iliskin olarak mevcut kanitlarin ayrintilarinin
siralanmasi ve diger yorumlarin yer almasi i¢gin de bos bir alan birakilmistir. Gostergelerin
birgogu 6z degerlendirme faaliyetlerinin giktilariyla dogrudan ilgilidir (Ayrica bkz. Sekil 1
ve Ek 2).

KALITE DEGERLENDIRME BULGULARI VE GEREKLI EYLEMLER

Kalite degerlendirme bulgulari igin bir sablon hazirlanmigtir. Bu sablon, belirli bir standardin
kriterlerini ve gostergesini/gostergelerini karsilamak igin gereken eylem(ler)in kayit altina
alinmasinda kullanilacaktir. KANIT KAYNAKLARIN LISTESI

Standartlar, Kriterler ile Gostergelerin karsilandigini goéstermek amaciyla muhtemel kanit
kaynaklar listesine yer verilmistir. Bu listelerin baglayiciigi yoktur. Kurumlarin kendi
durumlarina uygun listeleri eklemeleri tegvik edilmektedir.

Degerlendirme

amacnimnn
belirlenmesi

Degerlendirilecek

Bulgulann Standartlarinwe

degerlendiriimesi Gostergelerin

Tanmmlanmas

Kalite
Gelismelerinin
Degerlendirilmesi e

tanimlanmas:

Personelin

Kararlann verilmesi Kanitlann bilgilendiriimesive

toplanmas dahilstirece dahil
edilmesi
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1. KALITE YONETIMI
GiRiS

Kalite Yonetim Standardi, Stratejik Yonetim uygulamasini blinyesinde bulundurmaktadir.
Stratejik yénetim, MTE kurumunun politika ve planlarinin genel yéni ile ilgilidir. Ogrenciler de
dahil olmak Uzere tum paydaslarin ve personelin; kurumun neyi basarmaya c¢abaladigini ve
bunun nasil yapilacagini bilmesi ig¢in, kurumun misyonu, amaglari ve hedefleri
belgelendiriimelidir.

Kurumun misyon beyani, ama¢ ve hedefleri, performans goéstergeleri, dncelikleri ve kaynak
tahsisleri (mevcutsa) MTE kalitesine yonelik 9 standardin her biri icin belirtiimelidir.

Kilit dokiiman, hem uzun vadeli hem de icinde bulunulan yila iliskin amaclari gosteren bir
stratejik plandir. Planin acik ve net bir politika cercevesi ve uygulama planlariyla
desteklenmesi ve kurumun Ust duzey yodnetimi tarafindan onaylanmasi gerekmektedir.
Amaclarin ve politikalarin olusturuimasinda ve planlamada personelin dahil edildigine,
kendilerine danigildigina ve kurum stratejisini anladiklarina iligkin gt¢li kanitlar bulunmalidir.

Stratejik yonetime iligkin gostergeler karsilanmistir diyebilmek igin, amagclarin ve politikanin
olusturulmasinda, planlanmada ve organizasyonda planli ve isbirlik¢i bir yaklasimin
sergilendigine iliskin kanit bulunmalidir.

Kalite Yonetimi, kurumun kendi mesleki egitim ve 6gretiminin kalitesini saglamak amaciyla
kullandidi politika, sistem ve prosedurlerle ilgilidir. Kalite, sektorin ve 6grencilerin beklentilerini
kargilayan hizmetlerin tedarik edilmesinde kurum kapasitesinin bir élgtstdur.

Kalite Kilavuzu, sektoériin ve ogrencilerin ihtiyaclarinin karsilamasi icin, kurumlara kriterler ve
gostergeler saglamaktadir.

Kalite yonetimi gostergeleri karsilanmistir diyebilmek igin, etkili bir bicimde yonetilen ve
belgelendirilen bir kalite sisteminin bulunmasi gerekmektedir. Kurum ayni zamanda kendi kalite
politikalari ve planlarini nasil olusturdugunu, uyguladigini ve degerlendirdigini gostermelidir.

Su kanitlar bulunmalidir:
o Kaliteye iliskin sorumluluklarin belirlenmesi (kanitlar bunun sistematik ve kapsaml
bicimde gerceklestirildigini gostermelidir),
¢ Organizasyonun kaliteye yonelik kararliiginin etkili bir bicimde bildirilmesi,
¢ Kalite sisteminin sistematik bicimde degerlendiriimesi,
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1. KALITE YONETIM STANDARDI
Kurumun agik ve net amaci ve yonlendirmesi (Stratejik Plan) vardir. Kalite giivence etkili
olarak yonetilir ve politikalar ile suirecler gézden gegirilerek surekli olarak gelistirilir.

KALITE YONETiIM KRITERLERI
is Plani; organizasyona dair faaliyetlerin tiim kilit alanlarini kapsamaktadir.

11

1.2

1.3
1.4

15

1.6

1.7

Kalite

Kalite Yonetimi

Bilgi Yonetimi

Esit Firsatlar

Personel Yonetimi

Ogrenci Yonetimi

Saglik ve Glvenlik

Tesisler ve Ekipman

Ogrenme ve Ogretme

Belgelendirmeye yonelik Olgme-Degerlendirme

yonetim sistemi,  6grenci, personel ve tim ilgili taraflarin ihtiyaglarinin

karsilanmasini saglar.

Belge kontroli kurumun kalite sistemi ile egitim ve 6gretim hizmetlerine uygundur.

ilgili tim ekipler ve Kisilerin; kalite politikasi, prosediirleri ve standartlari konusundaki
bilgileri gtincel tutulmaktadir.

Kurumun ve d&grencilerinin egitim ve o6gretim performansiyla ilgili guncel Dbilgileri
mevcuttur.

Kurumsal faaliyetlerin asagida belirtilen kilit alanlara yonelik personelin ve yonetimin
sorumluluklari acik, net ve uygun bicimde belirlenerek dagilimi yapilmistir:

Kalite Yonetimi

Bilgi Yonetimi

Esit Firsatlar

Personel Yonetimi

Ogrenci Yonetimi

Saglik ve Glvenlik

Tesisler ve Ekipman

Ogrenme ve Ogretme

Belgelendirmeye yonelik Olgme-Degerlendirme

Kurumsal faaliyetin tim kilit alanlari, “Oz Degerlendirme Rehberi’ ile i¢c degerlendirme
prosedirleri sistemli bir bicimde gozden geciriimekte ve elde edilen bulgular eyleme
geciriimektedir.
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GOSTERGE VE KRITERLERE iLISKINKONTROL LISTESI

1. KALITE YONETIMI

Kalite giivencesi etkili bir sekilde yonetilir ve politikalar ile siirecler géozden gegirilerek
surekli olarak gelistirilir.

1.1 Stratejik Plan; kurumsal faaliyetlerin tiim temel alanlarini kapsamaktadir.

o Kalite Yonetimi

o Bilgi Yonetimi

o Esit Firsatlar

e insan Kaynaklar Yénetimi
e Ogrenci Yonetimi

o Saglik ve Givenlik

e Tesisler ve Ekipman

e Egitim-Ogretim

e Belgelendirme (Diploma, Ustalik ve Kalfalik Belgesi) igin Olgme-Degerlendirme

Gostergeler

Evet

Hayir

Kanit/yorumlar

111

Okul/kuruma yonelik kisa, orta ve
uzun vadeli strateji ortaya koyan bir
is Plani mevcuttur.

1.1.2

Stratejik Plan, okul/kurumun
hedef(ler)ini, amaglarini, faaliyetlerini
ve gostergelerini icermektedir.

113

Stratejik Plan, tim temel alanlarda
yazili politikalar icermektedir.

114

Stratejik Plan, ilgili oldugu yerlerde
bltce tahsisinin ayrintilarini
vermektedir.

1.15

Stratejik Plan personele iletiimekte
olup referans olarak kullanabilmesi
icin personelin erigsimine agiktir.

1.2 Kalite yonetim sistemi, o6grenci,

karsilanmasini saglar.

personel ve tim ilgili taraflarin ihtiyaglarinin

Gostergeler

Evet

Hayir

Kanit/Yorumlar

121

Okul/kurum  tarafindan  yUritalen,
belgelendiriimis bir kalite sistemi
vardir ve sunlari icermektedir:
o Kalite el kitabi
o Kalite sisteminde gecen temel
kurumsal sireclerin tanimlari

e Tanimlanmis kurumsal
surecleri destekleyen vyazil
proseddrler
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Gostergeler

Evet

Hayir

Kanit/Yorumlar

1.2.2

Kalite sisteminin etkililigi icin 6grenci,
personel ve lgili tum taraflarin
gorislerini igeren veriler mevcuttur.

1.2.3 Oz degerlendirme raporlari ve ilgili
Eylem Planlarinin kayitlari mevcuttur.
1.2.4 Kalite politikasi okul/kurum yonetimi

tarafindan  onaylanmis ve ilan
edilmistir.

1.3 Kalite dokiimanlar okul/lkurumun kalite sistemi ve egitim-6gretim hizmetlerine

uygundur.
Gostergeler Evet | Hayir | Kanit/Yorumlar
1.3.1 Kontrol edilmesi gereken
dokidmanlarin (kalite
kilavuzu/proseddrleri, belgelendiren
kurulusun  belgeleri,  programlar,
sozlesmeler vb.) bir listesi mevcuttur.
1.3.2 Kalite el kitabi; sistem igerisindeki
tim belgelerin tanimlanmasi,
yayinlanmasi, onaylanmasi,
guncellenmesi ve geri c¢ekilmesine
iliskin hususlar kurum sartlarina
uygundur.
1.3.3 Kontrol i¢in tanimlanmig olan
belgeler asagida belirtilen alanlari
iceren prosedurlere tabidir:
e Kontrol sorumlulugunun kimde
oldugu
e Yetkilendirme
e Duizeltme
e Giuncelleme
e Dagitim
e Belgenin iptal edilmesi
1.4 Okul/kurum  personelinin; kalite politikasi, prosediirleri ve standartlar
konusundaki bilgileri glincel tutulmaktadir.
Gostergeler Evet | Hayir | Kanit/Yorumlar

14.1

Kalite sisteminin etkili isleyisine iligkin
personelin goruslerini iceren veriler
mevcuttur.

1.4.2

Kalite el kitabi personelin erigsimine
aciktir.
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1.4.3 Personelin planh bir kalite yo6netim
surecine dahil olduguna iligkin
kayitlar mevcuttur (yénetim, program
ekibi ve kalite grubu toplantilarinin
tutanaklari vb.).

1.5. Okul/Kurumun ve ogrencilerinin egitim ve ogretim performansiyla ilgili glincel
bilgileri mevcuttur.

Gostergeler Evet | Hayir | Kanit/Yorum

151 Uygun ve kapsamh bir dizi
performans gdstergesinin sistematik
kullanimi mevcuttur.

1.6 Asagida belirtilen temel alanlardaki kurumsal faaliyetlere iliskin personelin ve
yonetimin sorumluluklari anlasilir ve uygun bigcimde belirlenerek dagilimi yapiimigtir:
o Kalite Yonetimi
o Bilgi Yonetimi
o Esit Firsatlar
e insan Kaynaklar Yénetimi
e Ogrenci Yonetimi
e Saglik ve Guvenlik
e Tesisler ve Ekipman
e Egitim-Ogretim
e Belgelendirmeye (Diploma, Ustallk ve Kalfallk Belgesi) yonelik Olgme-
Degerlendirme

Gostergeler Evet | Hayir | Kanit/Yorumlar

1.6.1 Sorumluluklarin  tanimlandigi  bir
teskilat semasi mevcuttur

1.6.2 Okul/kurum yonetimi de dahil olmak
Uzere tim personelin
sorumluluklarini gosteren is ve gorev
tanimlari mevcuttur.

1.7. Okul/kurumun temel faaliyet alanlarina iligkin yapilan 6z degerlendirme ve ig¢
degerlendirme dogrultusunda iyilestirme ve gelisime yodnelik faaliyetler
planlanmaktadir.

Gostergeler Evet | Hayir | Kanit/Yorumlar

1.7.1 izleme, gdzden gegirme ve gelistirme
faaliyetlerine iligkin raporlar, toplant
tutanaklar, eylem planlari  vb.
dokimanlar mevcuttur.

1.7.2 Degerlendirmelerin sonucunda;
zaman icerisinde yapilan
dizenlemelere ve degisikliklere ait
ornekler mevcuttur.

1.7.3 Degerlendirmelerin sonucunda;
personel gelistrme faaliyetlerinin
gerceklestirildigine  dair  drnekler
mevcuttur.

KALITE KILAVUZU 16




1.7.4 Uygun performans  gostergeleri
sistemli bicimde kullaniimaktadir.

1.7.5 Degerlendirme icin  duzenlenen
planlar da dahil olmak Uuzere, ic
degerlendirme programlari
mevcuttur.

1.7.6 Eylem planlari da dahil olmak lzere,
ic  degerlendirme  faaliyetlerinin
kayitlari mevcuttur.
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DEGERLENDIRME BULGULARI VE GEREKLI EYLEMLERiIi KAYDEDERKEN

KULLANILACAK SABLON

KALITE DEGERLENDIRME BULGULARI

1. KALITE YONETIMI
Kurumun acik ve net hedef ve amaclari (Stratejik Plan). Kalite gtivencesi etkili bir sekilde
yonetilir ve politikalar ile strecler gézden gegcirilerek sirekli olarak gelistirilir.

DEGERLENDIRMENIN AMACI

DEGERLENDIRME BULGULARININ OZETI

GEREKLI EYLEM(LER)

Gosterge

Eylem

Sorumlu Kisi

Gosterge

Eylem

Sorumlu Kisi

Degerlendirici Tarih
Kalite .
YoOneticisi Tarih
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GEREKLI EYLEMIN/EYLEMLERIN DEGERLENDIRILMESI

Tamamlanma

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Taribi
Degerlendirici
Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi
Degerlendirici
ONERILER

Degerlendirici Tarih
Kalite :
YoOneticisi Tarih
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1. KALITE YONETIMI

MUHTEMEL KANIT LiSTESI
e Stratejik Plan
o Teskilat Yapisi
e GoOrev ve Sorumluluklar
e Misyon Bildirisi
e Vizyon Bildirisi
o Kalite Politikasi
e Calisma Plani
e Gilncellenmis Calisma Plani
e Oz Degerlendirme Raporlari ve Eylem Planlari
e s Saglig ve Giivenligi Politika ve Raporlari
e Personel Anketleri
e QOgrenci Anketleri
e Performans Yoénetim Politikasi
o Performans Yonetim Kayitlari
e Olgcme-Degerlendirme Sonuglari ve Analizi
o Kalite Degerlendirme Planlari
o Kalite Degerlendirme Raporlari
e Veli Anketleri
o Sektorle isbirligine Dair Kanitlar
e istihdam Géstergeleri
e Bitge Plani
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2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

GIRIS

Personelin etkili yonetimi, her MTE kurumunun kalitesi ve yonetimi icin énem tasimaktadir.
Gostergeler, kurumda mevcut egitim ve &gretim hizmetlerinin gerekliliklerini kargilamaya
yetecek sayida yetkin kisi bulundugunu goésteren kaniti dogruladiginda standart saglanmig
olur. Personelin, kurum icerisinde Ustlendigi rol ve sorumluluklarina iliskin olarak yetkin
olduguna dair agik ve net kanit bulunmalidir.

Tum personelin iglerini etkili bicimde yerine getirmesi icin gereken yetkinlikleri, is tanimlarinda
belirtiimeli ve bu tanimlara yansitiimalidir. Personelin teskilata iliskin rollerindeki yetkinliginin
kaniti, egitim ve 6gretimdeki yeterlilikleri ve/veya deneyimlerinin kayitlari ile ortaya konulmalidir.

Yeni ise baslayan ve gorev degistiren personel, kurumunda veya yeni isinde/béliminde goérevi
ve kurumu ile ilgili oryantasyona tabi tutulmalidir. TUm personelin egitim ve gelisim ihtiyaclari
gOzden gegcirilerek analiz edilmeli ve kendilerine bireysel egditim planlari geligtiriimelidir. Bu
planlarda énceki basarilari da géz énitinde bulundurmali, hedefleri ve ihtiyaglari belirlenmeli ve
bu ihtiyaclarin karsilanmasi igin alinan tedbirler ve faaliyetler agiklanmalidir. Personel
degerlendiriimesi/degerlendirme faaliyetleri dizenli olarak gergeklestiriimelidir. Planlanmig
personel egitimlerinin ve gelisiminin saglandigina dair kanit bulunmalidir.

insan kaynaklari yénetimine iliskin sorumluluklar, acik ve net bicimde dagitilmis olmalidir.
2. INSAN KAYNAKLARI YONETiMi STANDARDI

Kurumun yapisi, personelin kurum igerisindeki yeri, 6zellikleri, yeterlilikleri ve denetimi
kurumun egitim ve 6gretim hizmetlerine uygundur.

INSAN KAYNAKLARI YONETIMi KRITERLERI
2.1.  Personelin kurum igerisindeki yeri, 6zellikleri ve yeterliliklerinin saglanmasina yoénelik bir
sistem vardir. Ayni zamanda personelin kurum igerisindeki bu vyeri, 6zellikleri ve

yeterlilikleri kurumun hedeflerinin gerceklesmesini saglamaktadir.

2.2. Her bir programin dgretilmesi, dederlendiriimesi ve kalite glvencesinin saglanmasi igin
gerekli yeterliliklere ve mesleki deneyime sahip olan yetkin personel atanmaktadir.
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GOSTERGE VE KRITERLERE iLISKINKONTROL LISTESI

2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMi STANDARDI

Kurumun yapisi, personelin kurum igerisindeki gorevi, ozellikleri, yeterlilikleri ve

denetimi kurumun egitim ve 6gretim hizmetlerine uygundur.

2.1

Personelin okul/kurum icerisindeki pozisyonu, 6zellikleri ve yeterliliklerinin
saglanmasina yonelik bir sistem vardir. Ayni zamanda personelin kurum
icerisindeki bu pozisyonu, 6zellikleri ve yeterlilikleri okul/kurumun hedeflerinin

gerceklesmesini saglamaktadir.

Gostergeler

Evet

Hayir

Kanit/Yorumlar

2.1.1.

Personelin gorev ve
sorumluluklarini agik bicimde ortaya
koyan teskilat semasi mevcuttur.

2.1.2.

Personelin gorevlerini,
sorumluluklarini tanimlayan ve yetki
dizeylerini tarif eden is tanimlari
mevcuttur.

2.1.3

Personelin yeterliliklerine uygun
goOrevlendirilmesi ve dizenli olarak
izlenmesi ve degerlendiriimesine
yonelik etkili bir sistem mevcuttur.
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2.2. Her bir programin o6gretilmesi,

degerlendirilmesi

ve kalite gilivencesinin

saglanmasi icin gerekli yeterliliklere ve mesleki deneyime sahip olan yetkin personel

bulunmaktadir.

Gostergeler

Evet

Hayir

Kanit/Yorumlar

2.2.1. EGgitim - 6gretim, dlgme ve
degerlendirme ile bunlara iligkin
kalite glivenceyi saglama
gorevlerini Gstlenen tim
personelin, uygulanmakta olan
programin diizeyine ve igerigine
uygun sekilde yetkin, nitelikli ve
deneyimli olduguna dair
belgelendirilmis kanit mevcuttur.

2.2.2. Yeni personelin veya yeni
gorevler Ustlenen personelin
yoneticiler veya diger deneyimli
personel tarafindan
bilgilendirildigine dair kanitlar
mevcuttur.

2.2.3. Personelin egitim ihtiyaglarinin
dizenli olarak tanimlanmasina,
izleme-degerlendirme ve
geligtiriimesine yonelik etkili bir
sistem mevcuttur.

2.2.4. Personelin kendi becerileri ve
mesleki gelisim ihtiyaglarina
yonelik 6z degerlendirme
yapildigina dair kanitlar
mevcuttur.

2.2.5 Alan ve zimreler ile her bir
personelin performansinin
dizenli olarak izlendigine ve
geribildirimde bulunulduguna dair
yazili kanitlar mevcuttur.
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DEGERLENDIRME BULGULARI VE GEREKLI EYLEMLERiIi KAYDEDERKEN
KULLANILACAK SABLON

KALITE DEGERLENDIRME BULGULARI

2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMI
Organizasyon yapisi, personelin kurum igerisindeki yeri, 6zellikleri, yeterlilikleri ve denetimi
kurumun egitim ve dgretim hizmetlerine uygundur.

DEGERLENDIRMENIN AMACI

DEGERLENDIRME BULGULARININ OZETI

GEREKLI EYLEM(LER)

Gosterge Eylem Sorumlu Kisi
Gosterge Eylem Sorumlu Kisi
Degerlendirici Tarih

Kalite .

Yoneticisi Tarih
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GEREKLI EYLEMIN/EYLEMLERIN GOZDEN GEGIRILMESI

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi

Degerlendirici

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi

Degerlendirici

ONERILER

Degerlendirici Tarih
Kalite .
Ydneticisi Tarih
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2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMI
MUHTEMEL KANIT LiSTESI

o Personel Gelisim Politikasi

o Personel Egitim Kayitlar

o Personel Yonetim Politikasi

e g tanimlari

¢ Organizasyon Semasi

e Personel Oryantasyon Programi

e Performans Ydnetim Politikasi ve Kayitlari

e QOdiil Semasi

e Personel Toplanti Kayitlari

e Atama Planlari (zaman gizelgesi)

e Personel Anketleri

o Kalite Degerlendirme Raporlari

e Oz Degerlendirme Kayitlari ve Eylem Planlari

o Kalite Degerlendirme Raporlari
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3. OGRENME VE OGRETME

GIRIS

Gostergelerin karsilanabilmesi i¢in, her bir programa iliskin hedef grubu, acik ve net
bicimde yeterlilige ve programin son kullanicisina (6r; sektor, yiksekdgretim kurumlari)
baglayan bir amac¢ ifadesi bulunmalidir. Ogrencilerin ve sektoérin ihtiyaglarinin
karsilanmakta oldugu acik bir sekilde ortaya konulmaldir.

Ogrenme kaynaklari ve ortami (siniflar, atdlyeler, laboratuvarlar), personel gereklilikleri ile
programin ama¢ ve hedeflerine uygun genel 6drenme yontemi, tim programlara iligkin
olarak, acik bir sekilde ana hatlariyla belirtiimelidir. Planlar, &gdrencilerin uyumlu, iyi
yapilandiriimis ve birbirini takip eden faaliyetleri gergeklestirdiklerini gostermelidir.

Bu standart, egitim, 6gretim ve 6grenme deneyiminin etkililigi ile ilgilidir. Bir MTE kurumunun
basarisi, iyi tasarlanmis programlarin etkili bicimde verilmesine baglhdir.

Degerlendiricilerin dikkate almalari gereken soru: Bir programin tasarimi, égrencilerin
amaglarini basarmalari i¢cin uygulamaya gegciriliyor mu ve kurum tarafindan olusturulan
standartlara ulasiliyor mu?

Programin gergeklestiriimesi etkili bicimde yonetilmeli ve tum yonleri dederlendirilmelidir.

3. OGRENME VE OGRETME STANDARDI
Ogrenme ve Ogretme Programlari égrencilerin ve sektdrin ihtiyaglarini kargilamaktadir.

OGRENME VE OGRETME KRITERLERI
3.1.  Programlarin amagclari ve igerigi sektoruin ve 6grencilerin ihtiyaclarini kargilamaktadir.
3.2. llgili rehberlik ve destek materyalleri personel ve ddrencilerin kullanimina agiktir.
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GOSTERGE VE KRITERLERE ILSiKIN KONTROL LiSTESI

3. OGRENME VE OGRETME

Ogrenme ve Ogretme Programlari 6grencilerin ve sektoriin ihtiyaglarini
karsilamaktadir.

3.1. Programlarin amaglari ve igerigi sektoriin ve 6grencilerin ihtiyaglarini
karsilamaktadir.

Gostergeler

Evet

Hayir

Kanit/Yorumlar

3.1.1.

Programlarin amaglari ile ilgili sektor ve
6grenci memnuniyetine dair kanitlar
mevcuttur.

3.1.2.

Programlarin icerikleri ile ilgili sektor ve
6grenci memnuniyetine dair kanitlar
mevcuttur.

ilgili eylem planlari da dahil olmak tizere,
programlarin 6z degerlendirmesine
iliskin kanitlar mevcuttur.

3.1.4.

ilgili sektor kuruluslar ve sektérlerle
isbirligine dair kanitlar mevcuttur.

3.1.5.

Ogrencilerin; okula, isletmeye devam ve
basari oranlarina iligkin veriler vardir ve
bu veriler analiz edilmektedir.

3.2. llgili rehberlik ve destek materyalleri personel ve dégrencilerin kullanimina agiktir.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar
3.2.1. Personel ve dgrencilerin tum
programlara iliskin rehberlik ve referans
materyallerine erigimi vardir.
3.2.2. Ogretim programlarinin
degerlendiriimesine ait kayitlar
mevcuttur.
3.2.3. Ogretim materyallerinin surekli
degerlendirildigi ve glincellendigine dair
kanit mevcuttur.
Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

3.24.

Ogretim materyalleri; 6grencilerin,
personelin ve sunulan programlarin
cesitliligine ve sayilarina uygundur.

3.2.5

Personel ve 6grencilerden alinan geri
bildirimler de g6z 6ninde
bulundurularak, kazandirilacak
yeterliklerin tanitiimasina iligkin
materyallerin yeterli miktarda ve uygun
oldugunu gdsteren kanitlar vardir.
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DEGERLENDIRME BULGULARI VE GEREKLI EYLEMLERiIi KAYDEDERKEN
KULLANILACAK SABLON

KALITE DEGERLENDIRME BULGULARI

3. OGRENME VE OGRETME
Egitim-6gretim programlari 6grencilerin ve sektorin ihtiyaclarini karsilamaktadir.

DEGERLENDIRMENIN AMACI

DEGERLENDIRME BULGULARININ OZETI

GEREKLI EYLEM(LER)

Gosterge Eylem Sorumlu Kisi
Gosterge Eylem Sorumlu Kisi
Degerlendirici Tarih

Kalite .

Yoneticisi Tarih
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GEREKLI EYLEMIN/EYLEMLERIN GOZDEN GEGIRILMESI

Gdsterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi

Degerlendirici

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi

Degerlendirici

ONERILER

Degerlendirici Tarih
K?Ilte. . Tarih
Yoneticisi
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3. OGRENME VE OGRETME
MUHTEMEL KANIT LISTESI
e Sektérle Yapilan isbirligine Dair Kaytlar
e Personel Egitim Planlari ve Kayitlari
e Mifredat ve Egitim Programlarinin Degerlendiriimesine iligkin Kayitlar
e Glncellenen Programlar ve Moduller
e igverenlerin ihtiyaglarini Kargilayacak Yeni Programlar
e Ogrenci Memnuniyet Anketleri
e Devam, Sistemdeki Ogrenci ve Basari Verileri
e Ogrencilerin Gelisimleriyle ilgili Verilen Geri Bildirimlerin Kaydi
¢ Rehberlik ve Referans Materyallerine Erigim
e Oz Degerlendirme Kayitlari ve Eylem Planlar
o Kalite Degerlendirme Raporlari
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4. BELGELENDIRMEYE YONELIK OLGME VE DEGERLENDIRME
GiRiS

Bu standart, kurumun belgelendirmeye iligkin Olcme ve degerlendirmeye yonelik
dizenlemelerinin etkililigi ile ilgilidir.

Bu standarda yonelik gostergelerinin karsilanabilmesi icin asagida belirtilen hususlarin yerine
getirilmesi gerekir;

o Her bir yeterlilige yonelik élgme ve degerlendirme araclarinin gegerli, givenilir ve
yeterliligin 6zellikleriyle uyumlu olduguna iligkin kanitlar mevcuttur,

e Personel ve dgrencilerin etkili 6lcme ve degderlendirme stireglerinden gegmeleri igin
yeterli ve uygun kaynaklar mevcuttur,

e Ogrenciler igin itiraz haklari da dahil olmak Uzere, dlgme ve degerlendirmelere
yonelik dizenlemeler agik ve net bir sekilde yapilmistir. Personel de, tim
proseddurleri bilir ve uygular,

e Degerlendiriciler; 6grencilerin yetkinligini dogru ve tarafsiz bir gsekilde, mesleki
standartlara gére degerlendirir ve karara baglar.

e Degerlendirme kanitlari mevcuttur, 6grenci galismalarinin kaniti ve degerlendiriimesi
dogrulama igin saklanir.

Olgme ve degerlendirme araclarinin tasarimi, hazirlanmasi, kullanimi ve Kkalitesinin
izlenmesi igin etkili bir kalite glivencesi sistemi (i¢ dogrulama) olmalidir.

Kalite guvencesi sistemi, adaylarin c¢alismalarinin degerlendiriimesini ve yeterliligin tim
degerlendiriciler arasinda ayni tutarlikta oldugunu da kontrol etmelidir.

itiraz sistemi, itirazlarin hangi gerekgelerle yapilabilecegini, itraz mekanizmasini ve bu
mekanizmanin isledigi zaman ¢izelgesini (kurum tarafindan tanimlandigi haliyle) égrencilere
aclk ve net bir bigimde belirtmelidir.

Programin hazirlanmasinda ve uygulanmasinda gerekli dizeltmelerin yapilabilmesi igin
O0lcme ve degerlendirme ile i¢ dogrulamanin sistematik bir sekilde gézden geciriimesine
yonelik bir mekanizma bulunmalidir.

4 BELGELENDIRMEYE YONELIK OLCME VE DEGERLENDIRME STANDARDI
Belgelendirme icin yapilan degerlendirme, yeterliligin gerektirdigi standartlara
ogrencinin ulastigini onaylayabilir niteliktedir.

BELGELENDIRMEYE YONELIK OLGME VE DEGERLENDIRME KRITERLERI

4.1 Kaynaklar; sunulan yeterlilige, 6grencilerin sayisina, ihtiyaclarina ve sunulma sekline
uygundur.

4.2 Ogrenci galigmalari, yeterlilik igin gerekli standartlara uygun bir sekilde degerlendirilir.

4.3 Ogrencilerin galigmalari, basari kayitlari, degerlendirme kararlarinin kayitlari ve ig
dogrulama kayitlarinin kaniti  yonetmeligin gerektirdigi dogrultuda muhafaza
edilmektedir.

4.4 Degerlendiriciler, alaninda nitelikli ve deneyimlidir.

4.5 Degerlendirme kararlarina karsi etkili ve erisilebilir bir itiraz sistemi mevcuttur.
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GOSTERGE VE KRITERLERE ILISKINKONTROL LIiSTESI

4. BELGELENDIRMEYE YONELIK OLCME VE DEGERLENDIRME

Belgelendirme igin yapilan degerlendirme, yeterliligin gerektirdigi standartlara
ogrencinin ulastigini onaylayabilir niteliktedir.

4.1 Kaynaklar (fiziki, mali ve insan kaynagi); sunulan yeterlilige, 6grencilerin sayisina,
ihtiyaclarina ve sunulma sekline uygundur.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

4.1.1. Siniflar, atolyeler ve laboratuvarlar
gerekli donanima sahiptir.

4.1.2 Referans materyalin (kUtiphane,
kullanim kilavuzlari vb.)ve buna
erigimin yeterli olduguna dair;
yonetimin yani sira personel ve
ogrencilerden de geribildirim,
kanitlari mevcuttur.

4.1.3 Yeterli ve uygun ekipmanin mevcut
olduguna dair, personel ve
ogrencilerden geribildirimler dahil
olmak Uzere, kanitlar mevcuttur.

4.1.4 Olgme-degerlendirme
materyallerinin hazirlanmasi,
uygulanmasi ve kayit altina
alinmasina iligkin kayitlar mevcuttur.

4.2 Ogrenci galismalari, yeterlilik igin gerekli standartlara uygun bir sekilde
degerlendirilir.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

4.2.1 Ogrenci yeterliklerinin ve
degerlendirme kararlarinin
tutarlihgina iliskin gézden gecgirme
kayitlari mevcuttur.

4.3 Ogrencilerin basari durumu ve degerlendirme kararlarinin kayitlar yasal
dizenlemenin gerektirdigi dogrultuda muhafaza edilir.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

4.3.1 Degerlendirme suregleri ile 6grenci
basarilarinin kanitlari ve
degerlendirilmis ¢calismalarin
ornekleri, kalite giivencesi sirecleri
icin glvenli bicimde saklanmaktadir.

4.4 Degerlendiriciler (6gretmen/usta 6gretici), alaninda nitelikli ve deneyimlidir.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

4.4.1 Degerlendiricilerin (6gretmen/usta
ogretici), mesleki alanda uygun
yeterlilige ve yetkinlige sahip
olduklarina dair kanitlar mevcuttur.
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4.4.2

Degerlendiricilerin (6gretmen ve
usta 6gretici); yeterlilik standartlari,
prosedurler ve dokiimantasyon
hakkinda bilgi sahibi olduklari, kalite
glvencesi ve performansin 6lgme ve
degerlendirilmesi kayitlarindan
gorilebilmektedir.

4.4.3

Degerlendiricilerin (6gretmen ve
usta 6gretici) egitim ihtiyaclarinin
belirlenmekte ve karsilanmakta
olduguna dair, personel
geribildirimleri de dahil olmak tzere,
kanitlar mevcuttur.

4.5 Degerlendirme kararlarina karsi etkili ve erisilebilir bir itiraz sistemi mevcuttur.
Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar
4.5.1 Asagida belirtilen hususlari iceren
bir itiraz sistemi mevcuttur:
e |tiraz prosediirii
e tirazin dayandigi agikca
tanimlanmis gerekgeler
e tiraz mekanizmasinin islemesine
yonelik zaman cizelgesi
4.5.2 ltiraz sisteminin tiim personel ve
ogrencilerin erisimine agik olduguna
dair kanitlar mevcuttur.
4.5.3 tiraz kayitlari, dis degerlendiriciler

tarafindan incelenmesi igin argivlenir
(MEB veya diger Belgelendiren

Kuruluglar)
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DEGERLENDIRME BULGULARI VE GEREKLi EYLEMLERiI KAYDEDERKEN

KULLANILACAK SABLON

KALITE DEGERLENDIRME BULGULARI

4. BELGELENDIRME ICIN OLGME VE DEGERLENDIRME

Belgelendirme icin yapilan degerlendirme, yeterliligin gerektirdigi standartlara 6grencinin

ulastigini onaylayabilir niteliktedir.

DEGERLENDIRMENIN AMACI

DEGERLENDIRME BULGULARININ OZETi

GEREKLI EYLEM(LER)

Gosterge Eylem

Sorumlu Kisi

Gosterge Eylem

Sorumlu Kisi

Degerlendirici Tarih
Kalite
Yoneticisi Tarih

KALITE KILAVUZU 35




GEREKLI EYLEMIN/EYLEMLERIN GOZDEN GEGIRILMESI

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi
Degerlendirici

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi
Degerlendirici

ONERILER

Degerlendirici Tarih

Kalite _

Yoneticisi Tarih
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4. BELGELENDIRME iGCiN OLGME VE DEGERLENDIRME
OLASI KANITLAR LISTESI
o Acikca Tanimlanmig Basari Kriterleri
e Olgcme-Degerlendirme Araglari ve Bu Araglarin Amaca Uygun Oldugunu Gosteren
Kanitlar
e Standartlarla Uyusan Olcme-Degerlendirme Gérev ve Sorularina iliskin Kanitlar
e Olgcme-Degerlendirme Kayitlari
e Olgcme-Degerlendirme Temyiz Sureci
e Temyiz Kayitlar
e Sektorle igbirligine Dair Kanitlar
e Personel yeterligi ve Egitim Kayitlar
e Basari Veri ve istatistikleri
e Olcme-Degerlendirme Siireglerinin Standartlastiriimasina iliskin Kanitlar
e Oz Degerlendirme Kayitlari ve Eylem Planlari
o Kalite Degerlendirme Raporlari
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5. OGRENCIi YONETIMI

GIRIS
Bu standart, tim ogrencilerin asagidakileri saglamasiyla ilgilidir.
e Hedeflerini agikliga kavusturmalari ve bunlari MTE kurumundaki mevcut hizmetlerle
iliskilendirme firsatlarinin bulmalari,
e Programlara iligkin kapsamli oryantasyon (uyum) egitimi almalari,
e Sdurekli destege, tavsiyeye ve okuldan ayrilmadan énce, yasamlari boyunca surecek
yolculuklarinin bir sonraki asamasini planlamalarina yardimci olacak rehberligin
yapiimasiyla ilgilidir.

Her bir 6grenciye kendi performanslari Gzerine geribildirim saglamanin yansira, personel ve
yoneticilere dgrencilerin gelisimi ve kullanilan egditim ve 06gretim ydntemlerinin etkililigi
hakkinda geribildirim saglayacak duzenli degerlendirmeler yapiimalidir.

Ogrenciler programa devam ederken, bireysel degerlendirmeler, egitim planlarinda gerekli ve
pratik degisiklik tekliflerinde bulunabilmelerine imkan saglamalidir. Ayrica, o6grenciler
bulunduklari programlarin sonuna dogru, bir sonraki adima hazirlanma konusunda da destek
gormelidirler.

Ogrencilerin ihtiyaglarinin tanimlanmasi

Her bir 6grencinin gugli yanlari, yasadiklari zorluklar, istekleri ve ihtiyaglari hakkinda bilgi
toplama slreci, bireyin goérUgsleri dikkate alinarak uzman Kigilerle igbirligi icerisinde
yurGtalmelidir. Bu sureg, 6gdrencilerin kayda deger ve gercekgci hedeflerine (6r; becerilerini
gelistirmeleri, is piyasasinda daha etkili bicimde rekabet gdstermeleri ve diger egitim ve
Ogretim programlarina ilerlemeleri) ulagsmalarini saglayacak uygun bir programa
baslamalarini saglamalidir.

Gostergelerin kargilanmasi igin, asagidaki hususlari gerceklestiren slire¢ ve proseddrlerin
kanitlari bulunmalidir;

e Olcme-degerlendirme yoluyla bir 6grencinin gigclii yanlarinin, ihtiyaglarinin ve
amaglarinin ortaya konulmasi,

o Mevcut programlarla édrencinin hedefleri arasinda en iyi eslestirmenin saglanmasi
(bu, o6grencinin bagka bir MTE kurumuna veya baska bir egitim kurumuna
yonlendirilmesini de icerebilir),

e Onceden kazaniimis herhangi bir yetkinligin veya belgelendirilmenin 6grenme
programina denkliginin gecerliliginin saglanmasi,

e TUm Ogrencilere kurum, kurum personeli ve alinacak olan egitim - 06gretim
programina dair yeterli tanitim ve bilgi saglandigina dair kanitin ortaya konulmasi,

e Ogrenciler icin siirekli rehberlik ve destek saglandigina dair kanitin ortaya konulmasi,

Tdm d6grencilerin kurumsal sikayet prosedurine erisimlerinin bulunmasi énem tagsimaktadir.
Bu prosedur, égrencilerin yorumlari ve sikayetlerine agik olundugunu gdsteren ve sikayetin
gerekgelerini ve gecerlilik zamanini ana hatlariyla belirten, belgeye dékulmus bir politikayla
desteklenmelidir.
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Gostergelerin karsilanabilmesi igin, belgelenmis sikayet politikasinin bulunmasi ve bu
politikayla ilgili prosedir ve dokimanlarin tim o6grenciler tarafindan rahatga erigilebilmesi
gerekmektedir.

5. OGRENCIi YONETIMi STANDARDI
Ogrencilerin ihtiyaclari bireysel olarak tanimlanmaktadir.  Ogrencilerin egitim-6gretim
surecleri degerlendiriimekte ve gerekli oldugunda destek saglanmaktadir.

OGRENCI YONETIMi KRITERLERI

5.1. Ogrencilerin baslangig seviyelerine gore, hedeflerini tartismaya ve bunlari mevcut
programlarla iliskilendirmeye imkanlari bulunmaktadir.

5.2. Ogrencilerin problemlerini gbzebilme amaciyla sikayet prosediiriine erigimi vardir.
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GOSTERGE VE KRITERLERE ILSiKIN KONTROL LIiSTESI

5. OGRENCIi YONETiMi STANDARDI

Ogrencilerin ihtiyaglari bireysel olarak tanimlanmaktadir. Ogrencilerin egitim-6gretim
siiregleri degerlendiriimekte ve gerekli oldugunda destek saglanmaktadir.

5.1 Ogrencilerin baglangig seviyelerine gére, hedeflerini tartigmaya ve bunlari mevcut
programlarla iligkilendirme imkanlarn bulunmaktadir.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

5.1.1. Ogrencilerin kisisel ve mesleki
gelisimlerine iliskin rehberlik ve destegin
saglanmasina yonelik bir sistem vardir.

5.1.2. Ogrencilerin egitim-dgretim strecindeki
amaclari ile bireysel ilerleyislerini
degerlendirmeleri ve gerekli oldugunda
programlarini yeniden planlamalari igin
firsatlari olduguna dair kanitlar vardir.

5.1.3. Hayat Boyu Ogrenmeyi desteklemek
amaciyla 6grencilere mezuniyet sonrasi
rehberlik saglandigina dair kanitlar
mevcuttur.

5.1.4. Rehberlik ve yonlendirmeye iligkin
6grenci memnuniyeti verileri mevcuttur.

5.2 Ogrencilerin problemlerini gozebilme amaciyla sikayet prosediiriine erisimi vardir.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

5.2.1. Ogrencilerin erisimine acik,
belgelendiriimis 6grenci sikayet
prosedurt vardir.

5.2.2. Sikayetlerin dayandirilabilecegi hususlar
hakkinda égrenciler bilgilendirilmigtir.

5.2.3. Ogrenci sikayet kayitlari denetim ve 6z
degerlendirme igin saklanmaktadir.

5.3 Ogrencilerin sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetleri etkili bir sekilde yénetilmektedir.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

5.3.1 Okul/Kurumlarda &grencilere yonelik
sosyal, kdultirel ve sportif faaliyetler
olduguna dair kanit bulunmaktadir.

5.3.2 Saglanan sosyal, kilturel ve sportif
faaliyetlere yonelik 6grenci memnuniyet
verileri bulunmaktadir.
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DEGERLENDIRME BULGULARI VE GEREKLI EYLEMLERiI KAYDEDERKEN
KULLANILACAK SABLON

KALITE DEGERLENDIRME BULGULARI

5. OGRENCI YONETIMI
Ogrencilerin ihtiyaclari bireysel olarak tanimlanmaktadir. Ogrencilerin egitim-6gretim
surecleri degerlendiriimekte ve gerekli oldugunda destek saglanmaktadir.

DEGERLENDIRMENIN AMACI

DEGERLENDIRME BULGULARININ OZETI

GEREKLI EYLEM(LER)

Gosterge Eylem Sorumlu Kisi
Gosterge Eylem Sorumlu Kisi
Degerlendirici Tarih

Kalite

Yoneticisi Tarih
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GEREKLI EYLEMIN/EYLEMLERIN DEGERLENDIRILMESI

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi
Degerlendirici

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi
Degerlendirici

ONERILER

Degerlendirici Tarih

Kfs.lhte. N o

Ydneticisi
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5. OGRENCI YONETIMI
MUHTEMEL KANIT LISTESI
e Ogrenci Alim Politikasi
e Ogrenci Alim Kayitlari
e Alim istatistikleri ve Analizi
o Ogrenci Oryantasyon Programi
e Ogrenci Anketleri
e Oryantasyon Geribildirimleri
e Ogrenci Geribildirim Degerlendirmesi
e Sosyal Kulupler
e Ogrenci Rehberlik Hizmetleri
e Rehberlik Kayitlari
e Yonetim Sireglerine Ogrenci Katihmi
e Odiil Semasi
e Ogrenci Birligi
e Devam/Devamsizlik Politikasi ve Kayitlari
e Oz Degerlendirme Raporlari ve Eylem Planari
o Kalite Degerlendirme Raporlari

KALITE KILAVUZU 43



6. TESiS VE EKIiPMANLAR

GIRIS
Bu standart ile asagida belirtilen standartlar arasinda baglantilar bulunmaktadir:

e 6. Standart — is Saghigi ve Givenligi

e 8. Standart — Ogrenme ve Ogretme

e 9. Standart — Belgelendirme igin Olgme-Degerlendirme
Yuksek kaliteli kaynaklarin tedarik edilmesi, bakiminin yapilmasi ve etkili bicimde kullanimi;
egitim, o6gretim ve dlgme-degerlendirme hizmetlerinin etkili bicimde saglanmasinda dnem
tasimaktadir.
Kaynaklarin etkin ve etkili kullaniminin planlanmasi dnemlidir. Personel ve &grencilerin,
planlanan programin uygulanmasi ve 0&lgme-degerlendirme programlari dogrultusunda
gerekli olan kaynaklara erisebilmeye ihtiyaclari bulunmaktadir.

Bu standardin gostergelerinin karsilanabilmesi igin kaynak yonetiminin etkili olduguna
dair birden fazla kaynaktan acgik ve net kanit bulunmasi gerekmektedir. Kanitlar sunlari
icerecektir:

e Belgelendiriimis satin alma ve bakim planlari

e Belgelendiriimis tahsis ve kaynak dagitim planlari

e Kaynak yonetimi memnuniyeti konusunda 6grenci ve personelden alinan veriler

6. TESIS VE EKIPMANLAR STANDARDI
Fiziksel kaynaklarin yonetimi, kurum tarafindan sunulan programlarin etkili sekilde
verilmesini ve degerlendirilmesini saglamaktadir.

TESIS VE EKIPMANLARA iLiSKiN KRITERLER
6.1. Programlara iligskin tesislerin, referans materyallerinin, ekipmanin ve degerlendirme
materyallerinin tahsisi ve surduarulebilirligi igin dizenli degerlendirme sistemi vardir.

KALITE KILAVUZU 44



GOSTERGE VE KRITERLERE ILSIKIN KONTROL LIiSTESI

6. TESIS VE EKIPMANLAR

Fiziksel kaynaklarin yénetimi, kurum tarafindan sunulan programlarin etkili sekilde

verilmesini ve degerlendirilmesini saglamaktadir.

6.1. Egitim-ogretim bina, laboratuvar, atolye, derslik vb. tesislerin ve donanimin,
ogretim ve degerlendirme materyallerinin tahsisi ve siirdirulebilirligi icin diizenli

degerlendirme sistemi vardir.

Gostergeler Evet | Hayir

Kanit/Yorumlar

6.1.1. Egitim-6gretim icin gerekli
donanimlarin satin alinmasina
yonelik ileriye donlk planlamanin
belgelendirilmis kanitlari mevcuttur.

6.1.2. Ogretim programlarinin etkili bir
sekilde verilmesini saglamak
amaciyla mevcut sinif, atélye ve
laboratuvarlarin etkili bicimde
kullanildigina yonelik
belgelendiriimis kanitlar mevcuttur.

6.1.3. Personel ve dgrencilerden alinan
geribildirimler dogrultusunda
tesislerin ve donanimin, programin
ve ilgili degerlendirme sureglerinin
gerekliliklerini kargiladigina dair
kanitlar mevcuttur.

6.1.4. ligili eylem planlari da dahil olmak
Uzere, fiziksel kaynaklarin etkili
yoénetimine dair Oz Degerlendirme
kanitlari mevcuttur.
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DEGERLENDIRME BULGULARI VE GEREKLI EYLEMLERiI KAYDEDERKEN
KULLANILACAK SABLON

KALITE DEGERLENDIRME BULGULARI

6. TESIS VE EKIPMANLAR
Fiziksel kaynaklarin yonetimi, kurum tarafindan sunulan programlarin etkili sekilde verilmesini
ve degerlendiriimesini saglamaktadir.

DEGERLENDIRMENIN AMACI

DEGERLENDIRME BULGULARININ OZETI

GEREKLI EYLEM(LER)

Gosterge Eylem Sorumlu Kisi
Gosterge Eylem Sorumlu Kisi
Degerlendirici Tarih

Kalite

Yoneticisi Tarih
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GEREKLI EYLEMIN/EYLEMLERIN GOZDEN GEGIRILMESI

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi
Degerlendirici

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi
Degerlendirici

ONERILER

Degerlendirici Tarih

K?hte. N i

Ydneticisi
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6. TESiS VE EKIPMANLAR OLASI KANIT LiSTESI
o Paylastirilan Sorumluluklar
e Mifredat ve Nitelik ihtiyaglarini Karsilanmasi igin Kaynaklarin Degerlendiriimesi
e Satin Alma Politikasi
e Satin Alma Kayitlar
e Envanter
e Blutce Planlamasi
e Tesis ve Ekipmanlarin Etkili Kullanimina iligkin Planlar
e Ekipman Bakim Planlari
e Igyeri (staj) Surdirilebilirlik Kontrolleri
e igyeri Girig Anlagsmalari
e Ogrenci ve Personel Anketleri
e Oz Degerlendirme Kayitlari ve Eylem Planlari
o Kalite Degerlendirme Raporlari
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7. BILGI YONETIMI
GiRIS

Bilgi Yonetimi; kurumun etkili kurum ici ve digi iletisimi, alt yuklenicilik, Bilgi Yénetim
Sistemleri (BYS), belgelerin kontrol edilmesi ve bilgilerin kayit altina alinmasiyla ilgilidir.

Kurum igi iletigim

Gostergelerinin karsilanmasi igin, kurum igerisinde bilginin guvenilir ve giincel bigcimde
iletiimesi ve dagitiimasina iliskin kanit olmasi gerekmektedir. Bilginin toplandidi, analiz
edildigi, paylasildidi, ilgili faaliyetlerin agik ve net bir sekilde tanimlandigi, sorumluluklarin ve
teslim tarihinin karara baglandidi duzenli personel toplantilari olmahdir. Toplantilar,
degerlendirmeye odaklanmali ve her dizeyden personelin karar verme agsamasina katilmasi
icin firsatlar saglamalidir.

Kurum digi iletigim

Gostergelerinin kargilanmasi igin, sektor, kurum disi kuruluslar ve kurum igerisindeki tim
uygun Kisiler ile kurum arasinda bilgi iletisiminin ¢ift yonli olarak saglanabilmesi igin etkili
kurumsal sistemler bulunmalidir.

Tanitim materyalleri, tegkilatin kendisiyle ilgili dig dinyayla kurdugu iletisimin etkililigi Gzerine
kanit saglamalidir.

Belge kontroli

Gostergelerinin karsilanmasi igin, ihtiyac duyuldugunda personel ve &grencilerin
yararlanabilmesi igin belgelerin guncel stirumleri bulunmahdir. Guncelligini yitirmis olan tim
belgeler islemden kaldirilmalidir.

Mevcut veya vyeni belgelerde yapilan degisiklikleri listelemekten, kontrol etmekten,
degerlendirmekten, onaylamaktan ve yayinlamaktan sorumlu Kigiler icin belgelendiriimis
prosedurler bulunmalidir.

(Kurumsal belgelerin etkili bir sekilde kontrol edilmesi, birinci standart olan Kalite Yénetimi ile
dogrudan iligkilidir.)

Kontrol gerektiren belgeler sunlari icerebilir. Kalite kilavuzlari, 6lgme-degerlendirme
prosedurleri, mifredat, personel el kitaplari, politikalar, prosedtrler ve yasal dokiimanlar, vb.

Bilgi Yonetim Sistemi

Gostergelerin karsilanmasi igin, yonetim bilgi sisteminin (YBS) kurum icerisine ve kurum
disindaki tum ilgili taraflara dogru bilgiyi saglamasi gerekmektedir.

Bu bilgi kuruluglarin sahip oldugu kilit performans géstergelerinin glincellenmesinin yani sira,
stratejik planda tanimlandigi sekilde teskilatin kendi amacglarina yoénelik performans
gostergelerini de kapsamalidir. Bilginin guvenligini ve erisilebilirligini saglamak icin etkili
prosedirler olmaldir.

Alt yuklenicilik

Gostergelerin karsilanmasi igin, sunlara iliskin belgelendirilmis prosedirler bulunmalidir:
e Alt yukleniciler tarafindan tedarik edilen hizmetin asgari standartlarinin belirlenmesi,
e Alt yuklenici performansinin izlenmesi ve gbzden gegirilmesi,
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7. BILGi YONETIMi STANDARDI
iletisim ve idari diizenlemeler; kurumun, égrencilerin, personelin, sektoriin ve diger
ilgili taraflarin ihtiyaglarini karsilar.

BiLGi YONETIM KRITERLERI

7.1.  Kurumun etkili bir i¢ iletisim sistemi vardir.

7.2.  Kurumun etkili bir dig iletisim sistemi vardir.

7.3. Bilgi Yonetim Sistemi (BYS), kurumun stratejik planda yer alan hedeflerini ve
faaliyetlerini destekleme konusunda etkilidir.

7.4. Alt yUkleniciler (mal ve/veya hizmet saglayicilari tarafindan Ustlenilen hizmetler etkili
bicimde yonetilmektedir.
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GOSTERGE VE KRITERLERE ILSIKIN KONTROL LIiSTESI

7. BILGI YONETiIMi STANDARDI

iletisim ve idari diizenlemeler; kurumun, dgrencilerin, personelin, sektériin ve ilgili
tim taraflarin ihtiyaglarini karsilar.

7.1. Okul/kurumun etkili bir i¢ iletisim sistemi vardir.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

7.1.1. Okul/kurum icerisinde etkili bilgi
paylasimi olduguna dair kanitlar
(bilgi notlari, bildirimler, bultenler,
intranet, personel toplantilari, e-
posta, vb.) mevcuttur.

7.1.2. Toplantilarin, (kurul, komisyon ve
zimreler vb.) glindem ve tutanaklari
ilgili personelin erisimine acgik hale
getirilmistir.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

7.1.3. Personelden ve 06grencilerden
geribildirim de dahil olmak (zere,
kurum ici iletisimin etkililigine dair 6z
degerlendirme kanitlari (anket vb.)

mevcuttur.
7.2. Okul/kurumun etkili bir dis iletisim sistemi vardir.
Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

7.2.1. ligili sektér ve diger kurum ve
kuruluglarla baglantilari  gdsteren
belgeler vardir.

7.2.2. Okul/kurumun dis iletisiminin etkililigi
Uzerine, 6grencilerden, velilerden ve
ilgili sektor kuruluglarindan
geribildirimler dahil olmak tzere, 6z
degerlendirmeye dair kanitlar (anket
vb.) mevcuttur.

7.3. Bilgi yonetim sistemi, okul/kurumun hedef ve faaliyetlerini destekleme
konusunda etkilidir.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

7.3.1.  Ogrencilerle ilgili kayitlar dogru ve
gunceldir.

7.3.2. Ogrenci bilgileri ve verilerinin
guvenligi ve gizliligi saglanmaktadir.
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7.3.3.

Bilgi yonetim sistemi, kullanicilar
tarafindan ihtiyac duyulan
performans gOstergelerine iligkin
verileri etkili ve dogru bicimde
biriktirir, depolar, analiz eder ve
ciktilarini olusturur.

7.3.4.

Okul/kurumun bilgi yonetim
sisteminin etkililigini dizenli olarak
degerlendirdigine  dair  kanitlar
mevcuttur.

7.4. Alt yukleniciler (mal ve/veya hizmet saglayicilar) tarafindan ustlenilen hizmetler

etkili bicimde yonetilmektedir.
Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar
7.4.1. Alt yuklenicilerin secilmesine yonelik
acik ve net prosedurler ve kriterler
bulunmaktadir.
7.4.2. Staj yapilan igletmeler de dahil oimak

Uzere, alt yuklenicilerle yapilan
anlasmalarin yazil sézlesmeleri
bulunmaktadir. S6zlesmelerde
asagidaki hususlarla ilgili asgari
standartlar bulunmaktadir.
Kurum tarafindan izleme ve
degerlendirme,
Esit firsatlar,
Saglik ve guvenlik,
Saglanacak egitim ve 6gretim
hizmetleri,
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DEGERLENDIRME BULGULARI VE GEREKLI EYLEMLERiI KAYDEDERKEN

KULLANILACAK SABLON

KALITE DEGERLENDIRME BULGULARI

7. BILGI YONETIMI

iletis;‘,im ve idari diizenlemeler; kurumun, égrencilerin, personelin, sektorin ve ilgili tim taraflarin

ihtiyaclarini karsilar.

DEGERLENDIRMENIN AMACI

DEGERLENDIRME BULGULARININ OZETi

GEREKLI EYLEM(LER)

Gosterge Eylem

Sorumlu Kisi

Gosterge Eylem

Sorumlu Kisi

Degerlendirici Tarih
Kalite .
Yoneticisi Tarih
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GEREKLI EYLEMIN/EYLEMLERIN DEGERLENDIRILMESI

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi
Degerlendirmeci

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi
Degerlendirmeci

ONERILER

Degerlendirici Tarih

Kalite _

Yoneticisi Tarih
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7. BILGI YONETIMI
MUHTEMEL KANIT LiSTESI
¢ Bilgi Yonetim Sistemi
o Paylastirilan Sorumluluklar
e iletisim Mekanizmasi
o Ogrenci Anketleri
e Personel Anketleri
o lletisim Kayitlari (kurum ici ve digl)
¢ Belge Kontrol Sistemi
e Haberler
e Kurumun Websitesi
e Dilek Kutusu
e Guncellenmis Ogretim Materyalleri
e Paydaslarin Geribildirimleri
e Oz Degerlendirme Kaytlari ve Eylem Planlari
o Kalite Degerlendirme Raporlari
o Veli Toplantilarinin Kayitlar
e Ders Plan Kayitlari
e Yayinlanan Olgme-Degerlendirme Sorulari ve Cevaplari

KALITE KILAVUZU 55



8. iS SAGLIGI VE GUVENLIGI

GIRIS

Herkese givenli ve saglikli bir 6grenme ve ¢alisma ortami saglanmalidir. Kurumun tesisleri
ve ekipmanlari, en gincel is saghgi ve guvenligi mevzuatina uygun olmalidir. Bu nedenle, bu
standart, kurumun tim 6grencilerine, personeline, ilgili tim taraflara ve kurum ziyaretcilerine
karsi sorumluluklarinin bilincinde olmasini saglamayi amaglamaktadir.

Personel ve 6grencilerin glvenli bir ortamda egitim-0gretim gormesi 6nem tasimaktadir.
Saglik ve guvenlik hususlarina dikkat edilmesi personel ve o6grencilerin moral ve
performansini artirmakla kalmaz, ayni zamanda kuruma ydnelik giiven olugturur.

Tum faaliyetler, olasi tehlikelerin dizgin bigimde tanimlandigi, risklerin, guvenlik
proseddurlerinin olusturulmasiyla en aza indirgendigi ve guvenli ¢calisma uygulamalarinin tim
egitim ve 6gretim programlarinda takip edildigi bir ortamda gergeklestirilmelidir.

Gostergelerin karsilanmasi igin kurumun uygun bir guvenlik yonetimi sistemini igletmesi
gerekmektedir. Egitim, 6gretim ve ise yerlestirme saglayan tim alt yikleniciler de, tim
kullanicilari igin tesis, ekipman ve materyallere iliskin saglik ve guvenlik esaslarina gore
calismalar yapmalidir.

is saghgi ve givenligine iliskin sorumluluklar uygun sekilde bélustirilmelidir. Diizenlemeler,
ogrencilerin tim egitim mekanlarinda (alt yUklenicilere ve 6égrenci yerlestirilen yerlere ait
mekanlar da dahil olmak UGzere) sorumlu ve yetkin kisilerce dogru sekilde gbzetilmelerini ve
personel ile égrenenlerin saglik ve glvenlik hususlarina iliskin olarak kime danisacaklarini
bilmelerini saglamalidir.

is saghg! ve givenligine iliskin performansin izlenmesi, gézden gegirilmesi, belirlenmesi ve
Olctlmesine ydnelik bir sure¢ bulunmalidir.

8. IS SAGLIGI VE GUVENLIGiI STANDARDI
Ogrenciler, personel ve kurum ziyaretgileri igin giivenli ve saglikh bir gevre mevcuttur.

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI KRITERLERI
8.1.  Kurumun, is sagligi ve is guvenligi ydonetim sistemleri mevcuttur.

8.2. Calisma mekédninin ve c¢alisma ekipmanlarinin glvenli olmasini  ve
materyallerin/maddelerin givenli kullanimini, ulasimini ve depolanmasini saglayacak
uygun sistem mevcuttur.

8.3. Egitim ve is deneyiminin kazandirildigi tesislerde 6grencilerin saglik, givenlik ve
refahlarinin saglanmasina yonelik uygun yonetim sistemleri yurarliktedir. Personel
ve oOgrencilere yonelik saglikli, glivenli ve rahat egitim verilmesini esas alan bir
yénetim sistemi vardir.
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GOSTERGE VE KRITERLERE ILISKINKONTROL LIiSTESI

8. iS SAGLIGI VE GUVENLIGIi STANDARDI

Ogrenciler, personel ve kurum ziyaretgileri igin giivenli ve saglikh bir gevre mevcuttur.

8.1. Okul/kurumda is saghgi ve guivenligi mevcuttur.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

8.1.1. Okul/kurumun, mevcut is sagligi ve
guvenligi politikasini uyguladigina
dair kanitlar mevcuttur.

8.1.2. Risk degerlendirme, acil eylem
planlari ve galisan personelin
egitimine ydénelik programin
yururlikte ve etkili olduguna dair
belgelendiriimis kanitlar mevcuttur.

8.1.3. Dogru vaka raporlamasi,
sorusturma ve kayit sisteminin
kullanildigini gosteren
belgelendiriimis kanitlar mevcuttur.

8.2. Calisma mekaninin ve ¢aligma ekipmanlarinin giivenli olmasini ve
materyallerin/maddelerin giivenli kullanimini, ulagimini ve depolanmasini saglayan
sistem mevcuttur.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

8.2.1. Personel ve dgrenci gorisleri de
dahil olmak lUzere, saglikli ve guvenli
bir ig yerinin saglandigini gosteren
kanitlar mevcuttur.

8.2.2. Personel ve dgrenci gorisleri de
dahil olmak tzere, calisma
ekipmanlarina yonelik uygun
kontrollerin yapildigini ve periyodik
olarak izlendigini gosteren kanitlar
mevcuttur.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

8.2.3. Zararli materyallerin/maddelerin
kullanimina, depolanmasina ve
ulagimina yonelik olarak gerekli
kontrollerin yapildigina dair kanitlar
mevcuttur.

8.2.4. Personel ve ddrenci gorugleri de
dahil olmak Uzere, kisisel koruyucu
ekipmanlarin standartlara uygun
tedariki ve kullanimina yonelik esas
ve usullerin olduguna dair kanitlar
mevcuttur.
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DEGERLENDIRME BULGULARI VE GEREKLI EYLEMLERiI KAYDEDERKEN

KULLANILACAK SABLON

KALITE DEGERLENDIRME BULGULARI

8. IS SAGLIGI VE GUVENLIGI

Ogrenciler, personel ve kurum ziyaretgileri igin givenli ve saglikli bir gevre mevcuttur.

DEGERLENDIRMENIN AMACI

DEGERLENDIRME BULGULARININ OZETI

GEREKLI EYLEM(LER)

Gosterge Eylem

Sorumlu Kisi

Gosterge Eylem

Sorumlu Kisi

Degerlendirici Tarih
Kalite Tarih
Ydneticisi
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GEREKLI EYLEMIN/EYLEMLERIN GOZDEN GEGIRILMESI

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi
Degerlendirici

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamamlanma
Tarihi
Degerlendirici

ONERILER

Degerlendirici Tarih

Kalite _

Yoneticisi Tarih
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8. iS SAGLIGI VE GUVENLIGI
MUHTEMEL KANIT LISTESI
e Is Sagligi ve Glvenligi Politikalar
e Is Sagligr ve Glvenligi Kurallarinin GortinarlGgi
e s Sagligi ve Givenligi Egitim Kayitlari
e Paylastirilan Sorumluluklar
e Kurum Digi Is Saghigi ve Giivenligi Raporlar
e Yangin Tatbikati Kayitlari
e Acil Durum (Afet) Yonetim Planlari
e Guvenlik Personeli
e Guvenlik Sistemleri
e Oz Degerlendirme Kayit ve Eylem Planlar
¢ Kalite Degerlendirme Raporlari
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9. ESIT FIRSATLAR

GIRIS

Tim MEO kurumlari, tim faaliyetlerde égrencilerine ve personeline firsat esitligi saglamak
icin etkili sistemler uygulamalidir. Kurum, kisileri adil bir sekilde kayit ve kabul ettiginden ve
esit davrandigindan emin olmalidir. Irk, renk, cinsiyet, medeni durum, engellilik, din, vb.
acisindan ayrimciliktan uzak olmaya kararli olmalidir.

Gostergelerinin karsilanmasi amaciyla, alt yiklenicilerin kontroliinde olanlar da dahil
olmak Uzere, ilgili tim faaliyetlerde 6grenciler, personel ve diger paydaslar i¢in esit firsatlarin
tanitilmasi, uygulanmasi ve izlenmesine yonelik planh bir yaklagimin kanitlari bulunmalidir.

Personele esit firsatlarla ilgili egitim verilmesine yonelik planh bir yaklagim bulunmalidir. Bu
yaklagim, tim personelin ayrimciligin varligina ve tabiatina dair genel bir farkindaligin
olmasini saglamalidir. Ayrica, esit firsatlarin 6énline gececek davranislardan kaginmanin
temel yontemleri Uzerine egitim gérmesine de imkan vermelidir. Bu da, RRK’nin 4. Standardi
olan insan Kaynaklari Yénetimi ile ilgilidir.

Ogrencilerin okula kabul ediimesinden, seciimesinden ve sinif gegmesinden sorumlu olan
personel ve yoneticiler icin daha 0zel egitimler dizenlenmelidir. Béylece 6grencilerin ve
personelin sadece yetenek ve potansiyele bagl olarak kabul edilmesi ve ilerlemesi
saglanmalidir.

Tum RRK standartlarinda oldugu gibi, kurum igerisinde esit firsatlar politikalari ve
prosedurlerinin  uygulanma sekline iliskin olarak da &grencilere, personele ve diger
paydaglara dogrudan goruslerinin  sorulmasi yoluyla kanit toplanmasinin dedgerini
vurgulamakta fayda vardir.

9. ESIT FIRSATLAR STANDARDI
Kurumun tim o6grencilerine, personeline ve diger paydaslarin yonelik firsat esitligi
saglanmaktadir.

ESIT FIRSATLAR KRITERLERI

9.1.  Kurumun firsat esitligi politikasi vardir, kurum bunu yuritmekte ve izlemektedir.
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GOSTERGE VE KRITERLERE ILSIKIN KONTROL LIiSTESI

9. ESIT FIRSATLAR

Kurumun tiim o6grencilerine, personeline ve diger paydaslarina yonelik firsat esitligi
saglanmaktadir.

9.1. Okul/kurumun yiriitmekte ve izlemekte oldugu firsat esitligi politikasi vardir.

Gostergeler Evet | Hayir Kanit/Yorumlar

9.1.1. Okul/kurumun firsat esitligini nasil
sagladigini gdsteren ve mevzuatina
uygun yazili kurumsal prosedurler
(6grencilerin kayit kabuld,
yerlestirme, dlgme ve
degerlendirilmesi, rehberlik ve
tesislerden yararlanma vb.)
mevcuttur.

9.1.2. Ogrencilerin segilmesi, kabul
edilmesi ve degerlendiriimesinde
firsat esitliginin gbzetilmesine
yonelik bir sistem mevcuttur.

9.1.3. Yeterliliklerin tanitiimasi streglerinin
ve materyallerin (brosir, web sitesi,
formlar vb.) ayrimcilik yaratmadigini
izleyen bir sistem mevcuttur.
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DEGERLENDIRME BULGULARI VE GEREKLI EYLEMLERiI KAYDEDERKEN
KULLANILACAK SABLON

KALITE DEGERLENDIRME BULGULARI

9. ESIT FIRSATLAR
Kurumun tiim 6grencilerine, personeline ve diger paydaslarina yonelik firsat esitligi
saglanmaktadir.

DEGERLENDIRMENIN AMACI

DEGERLENDIRME BULGULARININ OZETI

GEREKLI EYLEM(LER)

Gosterge Eylem Sorumlu Kisi
Gosterge Eylem Sorumlu Kisi
Degerlendirici Tarih

Kalite .

Yoneticisi Tarih
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GEREKLI EYLEMIN/EYLEMLERIN GOZDEN GEGIRILMESI

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamam|anma
Tarihi
Degerlendirmeci

Gosterge Gergeklestirilen Eylemin Ozeti Tamam|anma
Tarihi
Degerlendirmeci

ONERILER

Degerlendirici Tarih

K?hte. . Tarih

Yoneticisi
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9. ESIT FIRSATLAR
MUHTEMEL KANIT LISTESI

o Belgelendiriimis Esit Firsatlar Politikasi

o Paylastirilan Sorumluluklar

e EO Denetleme Mekanizmasi

o Sistematik Degerlendirmeler

e GOrunarlik Materyalleri

e Cinsiyet Ayrimi Yapiimaksizin Olgme-Degerlendirme Materyalleri
e EO'yu Desteklemek igin Bilgi ve iletisim Teknolojilerinin Kullanim
e Personelin YUkunun Planlanmasi

e Ogrenci Kabul Suregleri

e Oz Degerlendirme Kayitlari ve Eylem Planlari

o Kalite Degerlendirme Raporlari
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Terimler Soézlugi

Kiyaslama: Sistemli ve stirekli gergeklestirilen bir 6lgim strecidir. Devamli olarak
okulun gelismesine yardimci olacak bilgileri elde etmek amaciyla sahada
gerceklestirilien mikemmel uygulamalara karsi okulun sireglerinin
devamli olarak karsilastirilarak élgctilmesi surecidir.

Siirekli Geligsim: | Uriin ve hizmetleri saglamada kullanilan mevcut siirecleri gelistirmeye

(lyilestirme) yonelik olarak gosterilen caba

Kurum Kulttra:

Okul/munferit birim Gyeleri (tim personel ve 6grenciler) tarafindan
aktarilan, uygulanan ve pekistirilen davranis, etik ve degerler toplami

EFQM: Avrupa Kalite Yonetim Cercevesi (European Framework for Quality
Management)
EQAVET: Mesleki Egitim ve Ogretimde Avrupa Kalite Giivencesi (European Quality

Assurance for Vocational Education and Training)

Mikemmeliyet:

Okul yénetiminde ve esasa iligkin bir kavramlar dizisine dayali sonuglarin
kazaniminda Ustin uygulama

Liderler:

Okulda/mnferit birimlerde pay sahibi olan herkesin ¢ikarlarini koordine
eden, dengeleyen ve okul i¢in agik bir stratejik yon belirleyen kisiler

Gorev (Misyon):

Okulun/miunferit birimlerin var olma sebebi/amacini tarif eden bir ifade

Ortakliklar: Okulun/munferit birimin paydaslari i¢in arti deger olusturan iki veya daha
fazla taraf arasindaki ¢caligma iligkileri

Performans: Bir birey veya grup tarafindan gdsterilen basarinin bir él¢iisu

Politika: Okulun/munferit birimin kararlari, eylemleri ve diger hususlari etkileme ve
belirleme amaci tasiyan bir plan veya eylem tarzi

Sireg: Cesitli girdilerden gerekli ¢iktiyi Ureterek deger katan faaliyetler dizisi

KaliteYdnetim
Sistemi:

Okulun/mnferit birimin amaclarina ulasmak i¢in gereken tim gorevleri
yerine getirmesini saglayan suregler ve kurallar gcercevesi.

Paydas: Okulun/munferit biriminin kendi personeli ve 6égrencilerine ilaveten
bunlarda gikari olan kisi ve kuruluglar

Stratejik Okulun/munferit birimin gérevini ve vizyonunu baslica paydaslarin

planlama: ihtiyaclarina dayali olarak ve ilgili politikalar, uygulamalar, hedefler ve
sureclerden destek alarak uygulama sekii

Degerler: Okulun/munferit birimin bunyesindeki kimselerin nasil davranacagini tarif
eden ve tim okul/munferit birim iligkilerinin dayandidi anlayis ve
beklentiler

Vizyon: Okulun/munferit birimin gelecede yonelik hedeflerinin tespiti

Minferit Birim:

Okulun yapisini olusturan egitim ile ilgili faaliyetleri yartitmekle gérevli alt
birimler (bolum, dal, program, alan, ziimre vb.) ile destek hizmetlerinin
(biro hizmetleri, teknik hizmetler, temizlik hizmetleri, gtivenlik hizmetleri
vb.) ylrttilmesinden sorumlu birimlerin her biri
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EQAVET Gostergeleri, Kalite Stratejisi ve Eylem Plani, Kalite Yonetim Standartlar Referans ve Rehber
Kilavuzu ile Oz Degerlendirme Rehberi Uyum Tablosu

EQAVET
Gostergeleri

Strateji Dokiimani Kalite Fonksiyonlari

Kalite Yonetim Standartlari Referans
ve Rehber Kilavuzu

Oz Degerlendirme
Rehberi

1 MTE kurumlarina yénelik
kalite givence sistemlerinin
gecerliligi

Fonksiyon 10. Kalite Glivence ve Kalite Geligtirme

1 Kalite Yonetimi

5 Suregler, Uriinler ve Hizmetler

2 Ogretmen ve egiticilerin egitim
yatirimlar

Fonksiyon 2. Personel istihdami, Segimi ve Gelisimi (Ogretmen
egitimi de dahil)

2 Personel Yonetimi

3 Personel

9 Isgiicii piyasasinda egitim
ihtiyaglarini tespit etme
mekanizmalari

Fonksiyon 9. Program Tasarimi (egitim ve 6gretim dahil)

3 Egitim-Ogretim

5 Siiregler, Uriinler ve Hizmetler

1 MTE kurumlarina yonelik
kalite givence sistemlerinin
gecerliligi

Fonksiyon 6. Degerlendirme ve Olgme ve Degderlendirme Siireci

4 Belgelendirmeye yonelik Olgme-
Degerlendirme

5 Suregler, Uriinler ve Hizmetler

3 Mesleki teknik egitim
programlarina katilim orani

10 Mesleki teknik egitime daha iyi
erisim saglamak igin kullanilan
semalari

4 Mesleki teknik
egitim programlari tamamlanma
orani

Fonksiyon 4. Mesleki Rehberlik ve Danigmanlk
Fonksiyon 7. Erisim ve Katilim
Fonksiyon 12 Yuksekogretime Gegis

5 Ogrenci Yénetimi

5 Siiregler, Uriinler ve Hizmetler

9 Isglicii piyasasinda egitim
ihtiyaclarini tespit etme
mekanizmalari

Fonksiyon 3. Ogrencilerin desteklenmesi yéniinde BIT de dahil
olmak Uzere tim egitim ve 6gretim materyalleri ile ekipmanlarinin
saglanmasi

6 Tesisler ve Ekipman

4 Ortakliklar ve Kaynaklar

1 MTE kurumlarina yénelik
kalite glivence sistemlerinin
gecerliligi

Fonksiyon 10. Kalite Giivence ve Kalite Geligtirme

7 Bilgi Yénetimi

5 Siiregler, Uriinler ve Hizmetler

1 MTE kurumlarina yonelik
kalite givence sistemlerinin

Tum Fonksiyonlar

8 Saglik ve Guvenlik

gecerliligi Fonksiyon 3. Ogrencilerin desteklenmesi yéniinde BIT de dahil Tami
olmak Uzere tim egitim ve 6gretim materyalleri ile ekipmanlarinin
saglanmasi

8 Dezavantajli gruplarin yayginhgi | Tim Fonksiyonlar 9 Esit Olanaklar Tami

Fonksiyon 4. Mesleki Rehberlik ve Danigmanlk

1 Liderlik ve Egitim Yénetimi
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