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Bartin Universitesi'nin misyon, vizyon ve temel degerleri esas alinarak Ulagtirma

Hizmetleri Bolumii:

e STCW esaslar1 kapsaminda denizcilik egitimi alan, disiplin sahibi, liderlik niteliklerini

tasiyan, cevreye ve denize duyarli 68renciler yetistirmeyi,

e Diinya ve iilkemiz denizciliginin beklentisi dogrultusunda denizcilik egitimimizi

ogrenci merkezli bir yaklasimla teknolojik ve bilimsel gelismelere gore yenileyerek

nitelikli insan kaynagi yetistirmeyi,

e Kaliteyi, 6grenci kayitlan ile baslayarak mezuniyetine kadar olan siirece, 6grenci

istekleri ve sektor talepleri dogrultusunda yaymayi ve siirekliligini saglamay,

e Siire¢ yaklasimi kapsaminda, stireglerimizi belirleyip, planlamak, uygulamak, kontrol

etmek ve siirekliligini saglamak icin 6nlemler almayy,

e Hizmet kalitesini siirekli iyilestirmek icin gelisen denizcilik teknolojisini ve turizm

sektoriinii takip etmeyi ve uygulanmasini saglamays,

e Denizcilik egitiminde girisimci ve yenilikci faaliyetleri yayginlastirmay,

e Paydas memnuniyetini arttirmak icin hizmeti alanlar ile hizmeti sunanlar arasinda

strekli iletisim kuracak sistemleri uygulamays,

e Uluslararas: ticaret denizciligi sektdriinde rekabet edebilmek igin, Uluslararasi

Denizcilik Orgiitii 'niin istedigi standartlar karsilayacak kalitede, iilkemiz ve diinya

ticaret filosuna nitelikli ve donanimli gemi insani1 yetistiren bir egitim kurumu olmayy,

e Boliimiimiiziin ulusal ve uluslararasi diizeyde tanimirligini artirmay:, “KALITE

POLITIKASI" olarak benimsemektedir.
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BOLUM I

GIRIS, KALITE POLITIKASI, MiSYON, VIZYON, AMAC VE KAPSAM

1. GIRIS

Bartin Universitesi; 11.07.1992 tarihli, 3837 sayih yasa ile Zonguldak Karaelmas
Universitesi’ne bagh olarak kurulan Bartin Orman Fakiiltesi, Bartin’da kurulan ilk fakiilte
olmustur. Agdaci Yerleskesinde kurulan Bartin Orman Fakiiltesi, 1993-1994 akademik yilinda ilk
ogrencilerini alarak egitim-6gretim hayatina baglamistir. Bartin Orman Fakiiltesi'nin egitime
baslamasi ile birlikte Bartin Meslek Yiiksekokulu, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu ve Beden
Egitimi ve Spor Yiiksekokulu birimleri ile birlikte Bartin’da ytliksekdgretim alanina dahil
edilmistir. 22 Mayis 2008 tarih ve 5765 sayih kanunla kurulan Bartin Universitesi, Zonguldak
Karaelmas Universitesi'nden ayrilan 4 akademik birimin yani sira yeni kurulan;

e iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

e Miihendislik Fakiiltesi

e Sosyal Bilimler Enstitiist

e Fen Bilimleri Enstitiisii ile birlikte ilk 6grencilerini almistir.
Bartin Universitesi bolgesindeki girisimcilik ve yenilikcilik ekosisteminin gelisiminde aktif rol
almak, 6grenci merkezli egitim anlayisiyla bilim, kiiltiir, sanat ve spora evrensel diizeyde katki
saglayacak nitelikli insan kaynag1 yetistirme misyonu, bolgesel kalkinma odaginda toplumun
ihtiyaclarim karsilamaya yonelik bilgi, teknoloji ve hizmet liretiminde 6ncii bir iiniversite olma
vizyonu ile 9 Fakiilte, 3 Meslek Yiiksekokulu,1 Yiiksekokul, 1 Enstitii ile gelecekte s6z sahibi
olmay1 amaglayan 6grenciler yetistirerek, ilkemizin ihtiyaclarina cevap vermek adina gelisimini
surdiirmektedir.
Meslek Yiiksekokulu 1994 yilinda egitim-6gretime Seracilik Programi ile baslamis, 2008 yilinda
Bartin Universitesine baglanmistir. Bartin Meslek Yiiksekokulu biinyesinde bulunan programlar
2012 yilinda boélimlere doniistiriilerek Agdact ve Kurucasile Yerleskeleri olmak iizere 2
yerleskede toplamda 15 béliim altinda 16 program ile egitim-6gretim vermektedir. Yerleskeler
bazinda mevcut bulunan boéliimler ve programlar:
Agdaci Yerleskesi

o Bilgisayar Teknolojileri B6liimii - Bilgisayar Programciligi Programi
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o Bitkisel ve Hayvansal Uretim Boliimii - Organik Tarim Programi

e Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii - Mahkeme Biiro Hizmetleri Programi

e Elektronik ve Otomasyon Bo6liimii - Elektronik Teknolojisi Programi

o Malzeme ve Malzeme isleme Teknolojileri Boliimii - Mobilya ve Dekorasyon Programi

e Muhasebe ve Vergi Boliimii - Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Programi

o Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Béliimii - Sosyal Giivenlik Programi

o Otel, Lokanta ve Ikram Hizmetleri Boliimii - Turizm ve Otel isletmeciligi Programi

o Park ve Bahge Bitkileri Boliimii - Peyzaj ve Siis Bitkileri Programi

e Pazarlama ve Reklamcilik Béliimii - Halkla iliskiler ve Tanitim Programi

e Tasarim Boliimii - Grafik Tasarim Programi

e Yénetim ve Organizasyon Béliimii - isletme Yonetimi Programi
Kurucasile Yerleskesi

e Motorlu Araclar ve Ulagtirma Teknolojileri Bsliimii - Gemi ingaat1 Programi

e Seyahat Turizm ve Eglence Hizmetleri B6liimii - Turizm ve Seyahat Hizmetleri Programi

e Ulastirma Hizmetleri Boliimii - Marina ve Yat Isletmeciligi Programi

- Deniz ve Liman Isletmeciligi Programi

Ulastirma Hizmetleri B6liimii icerisinde bulunan Marina ve Yat Isletmeciligi Programinda; yat
kaptani, yat personeli, yat turizm firmalarinda calisacak idari personel, marinalarda ¢alisacak
biiro elemanlari, teknik personel ve deniz turizminin her alaninda c¢alisacak Kkalifiye
personel yetistirilmektedir. Ulastirma Hizmetleri Boliimii icerisinde bulunan Deniz ve Liman
Isletmeciligi Programinda ise, denizcilik sektériine ara insan giicii, gemi insani ve orta diizey
yOnetici olarak calisacak kalifiye personel yetistirilmektir. Bu programdan mezun olan 6grenciler
denizcilik sektoriintin kamu ve 6zel kurum/kuruluslarda ve gemilerde zabitan sinifi gemi insani
olarak goérev alabilecek yeterlilikte olmaktadirlar. Ogrencilerin mezun olabilmesi icin en az 20 is
glinii zorunlu stajlarini tamamlamas1 gerekmektedir. Ayrica a¢ik deniz stajin1 tamamlayarak
12/02/2018 tarihli ve 12159 sayili Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi
kapsaminda sinavlara girmeye hak kazanmaktadir.
Egitim-6gretim siiresi iki yil olan Ulastirma Hizmetleri Boliimii'nde denizcilikle ilgili egitim

faaliyetlerini Uluslararas1 Denizcilik Orgiiti (IMO) ‘niin koymus oldugu standartlar ve
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Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav YoOnergesi miifredatina uygunlugu TC.
Ulastirma ve Altyapi Bakanlig1 Denizcilik Genel Miidiirliigii'nce onaylanmis olup, buna gére boliim
ogrencileri 4 yariyil teorik ders ve uygulamali denizcilik egitimi almaktadirlar.

Boliimiimiizde egitim alan 6grencilerimizden Bartin Universitesi Cift Anadal, Yandal ve Kurumici
Yatay Gecis Yonergesine gore basvuru kosullarini yerine getirenler Ulastirma Hizmetleri Boliimii
Programlari arasinda ya da Meslek Yiiksekokulu biinyesinde bulunan baska bir programda cift
anadal imkanindan yararlanabilmektedir.

Ref.: Egitim- Ogretim Prosediirii (PRD-0004)

Ref.: Bartin Universitesi Cift Anadal, Yandal ve Kurumigi Yatay Gegis Yonergesi

2. KALITE POLITIKASI

Bartin Universitesi'nin misyonu, boélgesindeki girisimcilik ve yenilikcilik ekosisteminin
gelisiminde aktif rol almak, 6grenci merkezli egitim anlayisiyla bilim, kiiltiir, sanat ve spora
evrensel diizeyde katki saglayacak nitelikli insan kaynag yetistirmektir. Bartin Universitesi’nin
vizyonu ise, bolgesel kalkinma odaginda toplumun ihtiyaclarin1 karsilamaya yonelik bilgi,
teknoloji ve hizmet iiretiminde éncii bir iiniversite olmaktir. Bartin Universitesi'nin temel
degerleri, 68renciyi biitiin egitim calismalarinin merkezine yerlestirir ve su temel degerler

uzerinde durur:

e Insana ve dogaya sayg,
e Hakkaniyet,

e Hoggort,

o Etik degerlere baghlik,
e Katilimcilik,

o Seffaflik,

e Hesap verebilirlik,

e Girisimcilik,

e Yenilikeilik,

e Sosyal sorumluluktur.
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Bartin Universitesi'nin misyon, vizyon ve temel degerleri esas alinarak Ulastirma Hizmetleri

Bolimii:

e STCW esaslar1 kapsaminda denizcilik egitimi alan, disiplin sahibi, liderlik niteliklerini
tasiyan, cevreye ve denize duyarh 6grenciler yetistirmeyi,

e Diinya ve iilkemiz denizciliginin beklentisi dogrultusunda denizcilik egitimimizi
ogrenci merkezli bir yaklasimla teknolojik ve bilimsel gelismelere gore yenileyerek
nitelikli insan kaynagi yetistirmeyi,

e Kaliteyi, 6grenci kayitlan ile baslayarak mezuniyetine kadar olan siirece, 6grenci
istekleri ve sektor talepleri dogrultusunda yaymayi ve siirekliligini saglamay,

e Sire¢ yaklasimi kapsaminda, slireglerimizi belirleyip, planlamak, uygulamak, kontrol
etmek ve stirekliligini saglamak icin 6nlemler almayz,

e Hizmet kalitesini stirekli iyilestirmek icin gelisen denizcilik teknolojisini ve turizm
sektoriinii takip etmeyi ve uygulanmasini saglamays,

e Denizcilik egitiminde girisimci ve yenilikci faaliyetleri yayginlastirmay,

e Paydas memnuniyetini arttirmak icin hizmeti alanlar ile hizmeti sunanlar arasinda
stirekli iletisim kuracak sistemleri uygulamayy,

e Uluslararas: ticaret denizciligi sektdriinde rekabet edebilmek igin, Uluslararasi
Denizcilik Orgiitii 'niin istedigi standartlar1 karsilayacak kalitede, iilkemiz ve diinya
ticaret filosuna nitelikli ve donanimli gemi insani yetistiren bir egitim kurumu olmayz,

e Boéliimiimiiziin ulusal ve uluslararasi diizeyde tanimirh@m artirmayi, “KALITE

POLITIiKASI" olarak benimsemektedir.

2.1. Misyon

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'niin misyonu; evrensel, bilimsel,
kiltiirel birikimlerin biitiinlesik bir yapi igerisinde 6grenci merkezli yaklasimla ulusal ve
uluslararasi diizeyde cagdas denizciligin meslek ve iletisim becerilerine sahip, nitelikli, dinamik,

yenilikci ve degisime ac¢ik, denizcilik 6rf ve adetlerine bagh bireyler yetistirmektir.
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2.2.Vizyon

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimii'niin vizyonu; denizcilik

sektoriiniin ihtiyaclarin1 karsilamaya yo6nelik bilgi, teknoloji ve hizmet tireten, yenilik¢i egitim-

o0gretim yontemlerini kullanarak, sektoriin gelisimine katkida bulunacak 6grenciler yetistiren

onci bir kurum olmaktir.

2.3. Amag

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bolimii; denizcilik sektdriintin gelisimine

katki saglayacak, alanlarinda yetkin, gerekli donanimlara sahip, yenilik¢i, girisken, deniz

hizmetlerinde iilkesini en iyi sekilde temsil edecek “Yat Kaptani, Marina ve Yat Isletmecisi, Sinirli

Vardiya Zabiti ve Deniz ve Liman Isletmecisi” yetistirmektir. Bu alanin gelisimi icin akademik

calismalar yaparak elde edilen veriler 1s181nda sektdriin sekillenmesine katki saglamak da Bartin

Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii’ niin amagclari arasinda yer almaktadir.

2.4. Hedefler

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda, 6lciilebilir, izlenebilir, uygulanabilir sartlar dikkate alinarak,

Kalite politikasi ile uyumlu ve ilgili taraflarin memnuniyetini arttirmaya yonelik kalite hedefleri,

Universitemizin de kalite politikasi ve kalite hedefleri dikkate alinarak béliim bazinda

belirlenmistir ve izlenmektedir. Boliimiimiiziin isleyis ve amaclarina uygun olarak belirlenmis

olan hedefler su sekildedir;

1. Ogrenci merkezli egitimle 6grenci basarisini arttirmak
2. Paydaslarin karar alma siire¢lerine etkin katilimini saglamak
3. Bolim icinde kalite kiltiiriinii yayginlastirmak i¢in egitim vermek
4. Bolimiimiiz mezunlari ile iligkileri gelistirmek
5. Ulusal ve uluslararasi bilimsel etkinliklere katilimi artirmak
6. Egitim-08retimin fiziksel ve akademik altyapisini iyilestirmek
7. Egitim-6gretim programlarini iyilestirmek
8. Ogrencilere yonelik rehberlik ve danismanlik hizmetleri gelistirmek,
9. Boliimiimuze gelen 6grencilerin niteliklerini iyilestirmektir.
2.5. Kapsam
Kalite El Kitabi, Bartin Universitesi (BARU) Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri
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Boliimii Marina ve Yat Isletmeciligi Programi ile Deniz ve Liman Isletmeciligi Programi Kalite

Yonetim Sisteminin tanimlanmasi amaciyla olusturulmustur. Kalite sisteminin olusturulmasinda

ve Kalite El Kitabinin yazilmasinda Ulastirma Hizmetleri Boliimii’'nlin uymak zorunlulugunda

oldugu tiim ulusal ve uluslararasi mevzuat gerekleri 6n plandadir. Uyulmasi gereken ilgili

mevzuatlarin 6ncelikli olanlar1 asagida belirtilmistir:

Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti Anayasasi

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu

Devlet fhale Kanunu ve Satin alma Islemlerine iliskin Mevzuatlar

Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Standart Dosya Plani

Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar ve Yiiksekdgretim Kurumlar Saklama Siireli Standart
Dosya Plani

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi

Bartin Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Olgiitleri Yonergesi
Yiiksek Ogretim Kurumlar: Disiplin Yonetmeligi

Bartin Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Bartin Universitesi Ogrenci Kuliipler Yonergesi

Bartin Universitesi Staj Yonergesi

STCW Sozlesmesi ve STCW Kodu

SOLAS, MARPOL vb. Uluslararas:1 Mevzuatlari ve Bagh Yonergeler

Gemiadamlar ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi

Gemiadamlar ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi
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T.C. DOKUMAN NO : UHB KEK-0001

e 28/11/2007 Tarihli Yiiksek Ogretim Kuruluna Bagh Denizcilik Egitimi Veren Egitim

Kurumlarinin STCW Sézlesmesi Gerekleri Kapsaminda Siirekli izlenmesi ve

Degerlendirilmesine Yonelik Protokol

2.5.1. Genel

Kalite Yonetim Sistemi; denizcilik egitimi ve 6gretimi, denizcilikle ilgili inceleme ve
arastirmalar1 planlamakta ve uygulamaktadir. Kalite el kitabimiz ile tanimlanan kalite
yonetim sistemimizin amaci, kaliteye etki eden tiim siirecler iizerinde kontrol saglayarak
uygunsuzluklari olusmadan o6nlemek, siirecleri verimli uygulamak ve bdylece miisteri
(6grenci) memnuniyetini artirmaktir. Kalite yonetim sistemimizin amacina ulasabilmesi icin,
“Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al” olarak bilinen PUKO metodolojisi benimsenmistir.

PUKO kisaca soyle aciklanabilir.

Planla: Miisteri (6grenci) istekleri ve kalite politikasina uygun Bartin Meslek Yiiksekokulu
Ulastirma Hizmetleri Boliimii Marina ve Yat Isletmeciligi ile Deniz ve Liman Isletmeciligi

Programlarinin hedeflerinin ve stireclerinin planlanmasi.
Uygula: Planlanan siireclerin uygulanmasi.

Kontrol Et: Siireclerin, hizmetlerin, miisteri (6grenci) memnuniyetinin Ol¢iilmesi ve

sonuglarinin analiz edilerek raporlanmas.

Onlem Al: Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimii Marina ve Yat
Isletmeciligi ile Deniz ve Liman Isletmeciligi Programlarinin siire¢ yonetimi, performans
yonetimi, hedeflerin ve miisteri (6grenci) memnuniyetinin siirekli iyilestirilmesini saglamak
icin faaliyetlerin baglatilmasi. Bu faaliyetler Bartin Universitesi (BARU) Biitiinlesik Kalite

Guvencesi Bilesenleri dikkate alinarak gergeklestirilmektedir.
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Stratejik
Planlama ve
Yénetim

Veri Bilgi
Yénetimi
(UBYS-
MECRA)

Paydas
Katithmi

Sekil 1: BARU Biitiinlesik Kalite Giivencesi Bilesenleri

Sarec
Yénetimi

Performans
Yonetimi

Risk
Yoénetimi

Ref.: Bartin Universitesi Yonetisim Modeli
2.5.2. Uygulama
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri B6liimii'niin Kalite Yonetim Sistemi, 10 Subat
2018 tarih ve 30328 sayili Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi, 12/02/2018 tarih ve
12159 sayili Bakanlik Makami Oluru ile yiiriirliige giren Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar
Egitim ve Sinav Yonergesi, 18.04.2017 tarihli Denizcilik Egitimi Yetkilendirilmesine Iliskin
Uygulama Talimati, 2018/3 sayili ve 20.09.2018 tarihli Gemiadamlarinin Belgelendirmesine
Yénelik Egitim Veren Kurumlara Iliskin Uygulama Talimatini karsilayacak sekilde gelistirilmistir.
Ulastirma Hizmetleri Boliimii Marina ve Yat Isletmeciligi ile Deniz ve Liman Isletmeciligi
Programlarinin yapisi geregi dis kaynakl hale getirdigi stirecler ve karsilik geldigi standardin ilgili
maddeleri Cizelge 1’de belirtilmistir.

Cizelge 1. I¢ ve Dis Kaynakl Siiregler

Di1s Kaynakl Siireg Madde No

Stajlar
Bilgisayarlarin Bakim-Onarimi
Laboratuvar Cihazlarinin Bakim-Onarimi

Bolim II, Madde 5.2.1
Bolim II, Madde 4.3
Bolam 11, Madde 4.3

2.5.3. Auf Yapilan Standart ve/veya Dokiimanlar
Bu standartta yapilan atiflar metin icerisinde uygun yerlerde belirtilmistir. Tarih belirtilen
atiflarda daha sonra yapilan tadil veya revizyonlar, revizyon yapilmasi sarti ile uygulanir. Atif

yapilan standard ve/veya dokiimanin tarihinin belirtilmemesi halinde en son baskis1 kullanilir.
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Ref.: D1s Kaynakl Dokiimanlar Kayit Listesi
2.6. Terimler ve Tarifler
Bu kalite el kitabinda ve el kitabinin referans ettigi diger dokiimanlardaki tiim terimler, tarifler

ve aciklamalara uygun olarak kullanilmaktadir.

Terimler Tarifler
Kisaltmalar
BARU | Bartin Universitesi
PUKO | Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al
UBYS | Universite Bilgi Yénetim Sistemi
EBYS | Elektronik Belge Yonetim Sistemi

KYS | Kalite Yonetim Sistemi

KEK | Kalite El Kitabi

Bkz. | Bakiniz
Paydas | Bir karar veya faaliyetle kendilerini etkileyebilen, etkilenebilen ya da
kendilerinin etkilenebilecegini diislinen kisi veya kurulus
Bartin Universitesi egitim, 6gretim ve aragtirma faaliyetleri sunan bir kurulus
olmasindan dolayi, temelde bu hizmetleri alan ve bundan fayda saglayan
ogrencilerimizdir. Bununla birlikte bu faaliyetlerden etkilen veya fayda
saglayan taraflar da mevcuttur. Bu yapisindan dolayr “Misteri” taniminin
Universite Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda, 6grenci ve 6grenci yakinlari ile
hizmetlerden veya faaliyetlerden kendilerini etkileyebilen, etkilenebilen ya da
kendilerinin etkilenebilecegini diisiinen diger taraflar “Paydas” olarak
kullanilmistir.
Sunulan hizmet veren kurum personeli
Sunulan hizmet ve faaliyetlerden etkilenen 6grenci, 6grenci yakinlari, kurum
ve kuruluslar
Bir girdinin sistemin icindeki doniistimiinii ve bir ¢ikt1 yaratilmasini ifade eden,
bir grup birbirleri ile baglantili faaliyetler dizisidir.
Universitemiz egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetleri sunan bir kurulustur.
Faaliyetlerimizin amaci ve ¢iktis1 egitim ve 6gretim hizmetleridir. Bu nedenle
“lirtin” Kkelimesinin Bartin Universitesi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda
uygun oldugu yerlerde “hizmet” olarak kullanilmistir.

Miisteri

i¢c Miisteri
Dis Miisteri

Proses

Uriin
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BOLUM II
KALITE YONETIM SISTEMI

1. GENEL SARTLAR

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii, Gemi Adamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar
Egitim Sinav Yonergesi Yiiksek Ogretim Kuruluna Bagh Denizcilik Egitimi Veren Egitim
Kurumlarinin sartlarina uygun olarak kalite yonetim sistemini olusturmus ve dokiimante
etmistir. Olusturulmus olan bu sistem Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bolimii
tarafindan uygulanmakta, siirekliligi icin gerekli calismalar yiirtitilmekte ve etkinliginin stirekli
iyilestirme faaliyetleri ile desteklemektedir. Bu baglamda Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma
Hizmetleri Bolimii:

o Kalite yonetim sisteminde ifade edilen siirecler (Bkz. Boliim I Madde 2.5.2) ve
uygulamalar tanimlanmistir.

e Sireclerin sirasini ve birbirleri arasindaki etkilesim, Siire¢ Etkilesim Semasinda
verildigi gibi belirlenmis olup (Sema 2) siirecleri tanimlayan diger dokiimanlar ise
hangi siirecin devami oldugu ve dncesindeki siirecin ¢iktisi olarak kullanilan girdilerin
neler oldugu detaylandirilmistir.

o Sireclerin isleyisinin ve kontroliiniin etkinliginin saglanabilmesi i¢in stireglerin
performans kriterleri, tamamlanmis performans kriterlerine iliskin prosediirler
olusturulmustur (Bkz. Béliim II Madde 6.2.4.).

e Sirecleri uygulamak ve izlemek icin gerekli tim kaynaklarin ve bilginin hazir
bulunmasi saglanmistir (Bkz. Boliim II Madde 4.).

e Busiiregleri 6lcmekte ve analiz etmektedir (Bkz. Boliim II Madde 6.2.).

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii’ niin dis kaynakli hale getirdigi siiregler
Bolim [ Madde 2.5.2. de agiklanmistir.

2. DOKUMANTASYON SARTLARI

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii Kalite Yonetim Sistemi, Gemiadamlari
ve Kilavuz Kaptanlar Egitim Sinav Yonergesinde belirtilen kriterlere uygun olarak dokiimante

edilmektedir. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlar1 “Dokiiman Kontrolii Prosediirii” ve “Kayitlarin
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Kontrolii ve Arsiv Prosediirii” tanimlanmis olup, bu prosediirler ile takibi saglanmaktadir. Kalite

yonetim sistemimize ait dokiimantasyon yapisi Sema 1’ de verilmistir.

Sema 1. Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyon Yapisi

- Kalite Politikas1 - Organizasyon Semas |

- Kalite Hedefleri ’ KEK |wem|-Gorev Tammlan

- Yasal Yiikiimliiltkler - Prosediirler

|

- Talimatlar
- Teknik Sartname

KAYIT LAR - - Stirekli iyilestirme

- Kontrol Listeleri

v

Bolimiimiiziin Sema 2’de siireg etkilesim semasi yer almaktadir.
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Sema 2. Siire¢ Etkilesim Semasi

OGRENCI KABUL ACILACAK DERSLERIN
ISLEMLERI BELIRLENMESI
pr——— DERS VERECEK
-3 1 OGRETIM
‘ ISLEMLERI ELEMANL ARININ
lr BELIRLENMESI
DANISMAN ATAMA J.
ISLEMLERI
HAFTALIK DERS
l PROGRANMININ
HAZIRL ANMASI
OGRENC! DERS SEGME
ISLEMLERT ‘lr
i DONEMLIK SINAV
PROGRAMININ

DERSLERE KAYIT HAZIRL ANMASI
ISLEMLERT l

'

- SINAV, KONFERANS wvs.
BOLUM PROGRAMININ
ORYANTASYON BELIRLENMEST
ISLEMLERI
T':Ih::;fl.\é? SBI g;g\:\.& DERSLERIN DERS PLANLARININ
ILEMLERT nd VERILMESL Y APILMASI
| . ~ '
SINAVLARIN _ STAILARIN
LABORATUVAR YAPILMASI DEGERLENDIRILMESI

l SINAV SONUCLARININ
KUTUPHANE VERI TABANI «
— SISTEMINE GiRILMEST

2.1. Kalite El Kitab1

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bolimd, asagidaki detaylari iceren bir
Kalite El Kitab1 hazirlayarak siirekliligini:

e Organizasyon yapisl,

e Yetki ve sorumluluklar,

e Yiriitilen faaliyetleri denetleme ve yonetimin gozden gecirilmesi ile ilgili

prosedirlerin, talimatlarin ve kontrol listelerinin atiflari,
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o Kalite yonetim sisteminin kapsami ve herhangi bir hari¢ tutmanin ayrintilar ve
hakliligy,
o Kalite Yonetim Sistemi siirecleri arasindaki etkilesmenin agiklanmasi seklinde
saglamistir.

2.2. Dokiimanlarin Kontrolii
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii, Kalite Yonetim Sistemi'ne islerlik
kazandirmak amaciyla hazirladigi dokiimanlarin yayinlanmasi, gézden gecirilmesi, revize
edilmesi, dagitilmasi ve giincel tutularak giivence altina alinmis ve hazirlanan dokiimanlarin
dogru yerlere gitmesini ve teslim alinmasini saglamistir. Dokiimanlarin etkin olarak kullanilmasi
amaciyla gecersiz dokiimanlar kullanim alanlarindan, yenilerinin yayinlanmasi ile birlikte
toplanmaktadir. GECERSIZ Kkasesi yiiriirliikten kalkan ve kalite koordinatoériinde bulunan
dokiimanlarin her sayfasinin 6n yiizlerine okunmasini bozmayacak sekilde vurulur.
Dokiimanlarin yo6netilmesi ile ilgili bu uygulamalar Dokiiman Kontrolii Prosediiri’ nde
tanimlanmistir.
Ref.: Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PRD-0001)
Kalite yonetim sistemi kapsamindaki dokiimanlarin listeleri hazirlanmis ve kontrol altina
alinmistir. Kayitlarin kontrolii Boliim Il Madde 2.3.'te agiklanmaktadir. Bu faaliyetler asagidaki
kontrolleri kapsamaktadir.
2.2.1. Dokiimanlarin Yayinlanmadan Once Yeterlilik Acisindan Onaylanmasi
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii, Kalite Sistemi kapsaminda yer alan tiim
dokiimanlar ve veriler yayimmlanmadan 6nce yeterlilik a¢isindan yetkili personeller tarafindan
kontrol edilir, incelenir ve onaylanarak uygulanmaya baslanir. Bu inceleme, Yiiksek Ogretim
Kuruluna Bagh Denizcilik Egitimi Veren Egitim Kurumlarinin Gemi Adamlari ve Kilavuz Kaptanlar
Egitim Sinav Yonergesi kapsaminda temellendirilerek béliimlerin sartlarini yerine getirmesini,
politika ve hedeflere uygunlugunu, uygulayacak personelde de bulunmasi gereken nitelikleri
kapsayacak sekilde uygulanabilirlik agisindan degerlendirilmektedir.
Ref.: Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PRD-0001)
2.2.2. Dokiimanlarin G6zden Gegirilmesi, Giincellenmesi ve Tekrar Onaylanmasi

Kalite Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun olarak Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma
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Hizmetleri Boliimi'nde gerceklestirilen dokiimantasyonun, i¢ ve dis paydaslarin istekleri ile
Kalite Yonetim Sistemi sartlari temelinde uygunluk, yeterlilik ve etkinliginin gézden gecirilerek
gerekli goriilen revizeler yapilmaktadir.
2.2.3. Dokiimanlardaki Degisikliklerin ve Revizyon DURUMLARININ Tanimlanmasi
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'nde dokiimanlardaki revizeler, orijinal
metin incelenerek onaylanmaktadir. Dokiimanlar ile ilgili revizeler dokiiman iizerinde
belirtilmektedir. Bilgisayar ortaminda kullanilan ve muhafaza edilen kayitlarin kontrolii i¢in de
yontemler belirlenmistir.
2.2.4. Dokiimanlarin Gecerli Revizyonlarinin Kullanildigi Noktalarda Bulunabilir Olmasi
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'nde tiim birimlerin kullanmakta oldugu
dokiimanlar, orijinal kopya olarak dosyalanmaktadir. Dokiimanlarin uygun olarak dagilimi ve
gecerli revizyonlarinin kullanilmasinin saglanmasi amaciyla prosediir belirlenmistir:
Ref.: Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PRD-0001)

e Dokiimanlarin okunabilir olmasi ve tanimlanmasi,

e Dis kaynakli dokiimanlarin tanimlanmasi ve dagitiminin kontrol altinda olmasinin

saglanmasi,

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri B6liimii'nde kullanilmakta olan dis kaynakl
dokiimanlarin orijinallerinin dosyada ve elektronik ortamda bulunacak sekilde dagitimi
yapilmaktadir.
Ref.: Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PRD-0001)

e Uygulamadan kaldirilan dokiimanlarin kullanilmasinin énlenmesi amaciyla uygun bir

sekilde tanimlanmasi ve bu dokiimanlarin muhafazasi saglanir.

Gegersiz ve uygulamadan kaldirilan dokiimanlarin kopyalar: ise, bulunduklar1 tiim alanlardan
toplanir ve kullanilmasini 6nleyici tedbirler alinir.
Ref.: Dokiiman Kontrolii Prosediirii (PRD-0001)
2.3. Kayitlarin Kontrolii
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bolimi kayitlarinda kalite sisteminin
prosediirlere uygun olarak gergeklestirilmesini, etkin bir sekilde isleyisini ve hedeflenen kalite

standartlarina ulasildigini  kanitlamak ve denetleme siireglerini kisaltmak amaciyla;
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tanimlanmasi, toplanmasi, dosyalanmasi, muhafazasi, muhafaza siireleri, elden ¢ikarilmasi, hangi
kistaslara gore kontrol islemlerinin gergeklestirilecegini aciklar. Bartin Meslek Yiiksekokulu
Ulastirma Hizmetleri Boliimii'ndeki tiim uygulama alanlarini kapsar.
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii kalite sistemi prosediirleri, talimatlari,
ic denetim, girdi, 68renciler ile ilgili her tiirlii istatiksel veri, hizmet durumlar, diizeltici ve 6nleyici
faaliyet kayitlari, 6grencilerin sikdyet ve memnuniyetlerini saptamak icin uygulanan anket
kayitlar listelenmistir. Sistem kapsamindaki kayitlarin kolaylikla tanimlanabilir, saklanabilir,
erisebilir olmasini saglayabilmek icin dncelikle bu kayitlar: tutacak personelin is basinda gerekli
egitimleri almis olmasi saglanir.
Kalite kayitlar1 belirlenmis olan siireler sonunda kontrollii olarak toplanmakta ve arsive
tasinmakta olup muhafaza siiresi dolanlar ise imha edilmektedir. Buna ek olarak, Bartin Meslek
Yiiksekokulu Ulagtirma Hizmetleri Boliimii elektronik ortamda saklanan kayitlarin giivenliginin
saglanmasi amaciyla kendine 6zgii bir yedekleme yontemi belirlemistir. Kayitlarin kontrolii ile
ilgili tlim islemlerin yapilis siralamasi, sorumlulari ile birlikte tanimlanmistir.
Ref.: Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii (PRD-0005)
3. YONETIMIN SORUMLULUGU
Bartin Meslek Yiiksekokulu Yonetimi, kalitenin stirekli olarak gelistirilmesine yonelik yeterli
iletisim ve kaynaklar1 saglamak iizere kendi sorumluluklarini tanir ve kabul eder. Meslek
Yiiksekokul Yonetimi, kalite sistemini siirdiirecekkalite koordinatdriini tayin etmistir.
3.1. Yonetimin Taahhiidii
Ulastirma Hizmetleri Bélimi amagclarini tanimlayan ve kaliteye énem veren bir politika takip
etmeyi taahhiit eder. Kalite politikas1 ve hedeflerinin gerceklestirilmesi icin toplantilar ve
egitimlerle tiim calisanlarin bilgilenmesi ve kalite yonetim sistemini benimsemesi saglanir.
Ulastirma Hizmetleri tst yonetimi, kalite yonetim sistemimizin uygulanmasi, gelistirilmesi ve
etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in taahhiitlerinin yerine getirilmesine iliskin kanitlar
asagidaki yollarla saglamaktadir.

a) Kurulus icinde, yasal sartlar, mevzuat sartlar1 ve miisteri sartlarinin da yerine
getirilmesinin 6neminin egitimle (Bkz. Boliim II Madde 4.2.) ve toplantilar ile (Bkz. Béliim II

Madde 3.5.3.) iletilmesiyle,
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b) Kalite politikasinin olusturulmasiyla (Bkz. Boliim II Madde 3.3.),

c) Kalite hedeflerinin belirlenmis olmasiyla (Bkz. B6liim Il Madde 3.4.1.),

d) Yonetimin gozden gecirmelerin uygulanmasiyla (Bkz. Boliim II Madde 3.6.2.),

e) Kaynaklarin elde edilebilirligini saglamasiyla (Bkz. Boliim II Madde 4.1.).
Ref.: Kalite Politikasi
Ref.: Kalite Hedefleri
3.2. Miisteri Odaklilik
Bolimiimiiziin odak noktasi olan egitim ve 6gretim faaliyetleri kapsaminda en 6nemli bilesen ve
hedefkitle, 6grencilerimizdir. Ogrencilerimizin ihtiyac ve beklentilerini dogru olarak tespit etmek,
mevcut kaynaklarini en etkin sekilde kullanarak bunlarin en yiiksek diizeyde karsilanmasini
saglamaktir. Bu kapsamda tiim i¢ ve dis paydaslarin beklentilerini degerlendirerek devamh
iyilestirme calismalar ile siiregleri diizenlemektedir. Bu stireclerin diizenlenmesinde miisteri
sikayetleri, miisteri istekleri, oneriler ve c¢alisanlarin memnuniyeti arastirmalar ile Kalite
Yo6netim Sistemi'ni olumlu yonde etkileyecek ve siirekliligi saglayabilecek sartlar degerlendirilir,
gerekli kaynaklar saptanir ve ¢alisanlarin kendi yetenekleri ile birlikte boliimiin yararina kullanim
saglanarak Kalite Yonetim Sistemi'ne entegre edilir (Bkz. Boliim II Madde 5.2.1. ve B6liim II
Madde 6.2.1.).
3.3. Kalite Politikasinin Olusturulmasi
Kalite politikasi, Ulastirma Hizmetleri Boliimii'niin yaptig1 faaliyetlere uygun olarak belirlenen
amaglari ve bu amagclara ulagsma esaslarimi belirler, biitiin birimlere ulastirilmasim1 ve
uygulanmasini saglar. Kalite politikas,

a) Kurulusun amacina uygun olarak,

b) Kalite yonetim sistemimizin etkinliginin siirekli iyilestirilmesini ve sartlara uygunluk
icin taahhiidii icerecek sekilde,

c) Kalite hedeflerinin olusturulmasi ve gozden gecirilmesi icin bir cerceve saglayacak
sekilde olusturulmustur.

Ref.: Kalite Politikasi (Bkz. B6liim I Madde 2.)

Revizyon
Yiiriirliiliik Tarihi — Hazirlayan Onaylayan
Tarihi No
30.04.2024 29.02.2024 2 Ogr. Gor. Dr. Serife YAZGAN PEKTAS Dog¢. Dr. Ramazan ARSLAN
Kalite Koordinatorii Miidiir
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigi Telefon :0378223 55 00
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi :www.bartin.edu.tr

E-posta :info@bartin.edu.tr
Sayfa 24 /168


http://www.bartin.edu.tr/

T.C. DOKUMAN NO : UHB KEK-0001

BARTIN UNIiVERSITESI ILK YAYIN TARIHI :04.01.2017
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON TARIHi :29.02.2024
ULASTIRMA HiZMETLERI BOLUMU REVIZYON NO: 12
KALITE EL KiTABI

Bolimiimiiz Kalite Politikasinin boéliimdeki personel ve tiim paydaslar tarafindan bilinirlik ve
anlasilirligini saglamak icin “Kalite ElI Kitabr” hazirlanmis ve verilen egitimlerle tiim personel
tarafindan benimsenmesi, i¢sellestirilmesi ve anlasilmasi saglanmistir.

Ref.: Yonetimin Gézden Ge¢irme Prosediirii

3.4. Planlama

Boliimiimiiz kalite hedefleri belirlenmis ve kalite yonetim sisteminin planlanmasi yapilmistir.
3.4.1. Kalite Hedefleri

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda, 6lciilebilir, izlenebilir, uygulanabilir sartlar dikkate alinarak,
Kalite politikasi ile uyumlu ve ilgili taraflarin memnuniyetini arttirmaya yonelik kalite hedefleri,
Universitemizin de kalite politikasi ve kalite hedefleri dikkate alinarak béliim bazinda
belirlenmistir ve izlenmektedir.

Cizelge 2. Kalite Hedefleri

Sira Aciklama Hedef Deger Vade
1. Ogrenci merkezli egitimle 6grenci basarisim arttirmak, %90 1yl

2. Paydaslarin karar alma siireclerine etkin katilimini saglamak, Enaz1l 1yl
3. Boliim iginde kalite kiltiirtini yayginlastirmak icin egitim vermek, Enaz1 1yl
4. Boluimimiiz mezunlar ile iliskileri gelistirmek, Enazl 1yl
5. Ulusal ve uluslararasi bilimsel etkinliklere katilimi artirmak, Enaz1l 1yl
6. Egitim-6gretimin fiziksel ve akademik altyapisini iyilestirmek, Asgari 40.000 TL 1yl

7. Egitim-68retim programlarini iyilestirmek, Enaz1l 1yl
8. Ogrencilere yonelik rehberlik ve danigmanlik hizmetleri gelistirmek, En az 2 1yl
9. Bolumiimiize gelen 6grencilerin niteliklerini iyilestirmektir. %90 1yl

Ulastirma Hizmetleri Bolimii belirlenen Kkalite hedeflerini “Yonetimin Go6zden Gegirme
Toplantisi”’nda goriiserek hedeflerin ulasilma durumu degerlendirilmektedir. Yapilan toplanti
neticesinde, sapma belirlenen hedefler icin planlanan faaliyetlerden, kimlerin sorumlu olacagy, ne
zaman tamamlanacagi ve sonuglarin nasil degerlendirilecegi karara baglanir. Bir sonraki donemin
hedefleri ayni sekilde bu toplantida goriisiiliir. Hedefler takip edilerek gerekiyorsa giincellestirilir.
Ref.: Yonetimin Gézden Gecirme Prosediirii (PRD-0008)
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Ref.: Yonetimin Gézden Ge¢irme Toplant1 Tutanaklari

Ref.: i¢ Denetim Prosediirii (PRD-0003)

Ref.: i¢ Denetim Formlari

3.4.2. Kalite Yonetim Sisteminin Planlanmasi

Kalite Koordinatori, kalite hedefleri de dahil olmak iizere Boliim II Madde 1.’de verilen sartlari
yerine getirmek icin, kalite yonetim sistemini planlamis, bu sistemi dokiimante etmis ve sistemin
kurallarini bu dokiimanlarla tanimlamistir (Bkz. Boélium II Madde 2.). Kalite yonetim sisteminde,
sorumlular tarafindan degisiklikler planlandiginda oncelikle kalite el kitab1 ve sonra diger ilgili
sistem dokiimanlar1 gézden gecirilerek gerekirse revize edilir ve /veya yeni dokiimanlar hazirlanir
(Bkz. Bolum Il Madde 2.2.). Kalite yonetim sistemindeki degisiklikler Yonetimin Gozden Gegirme
toplantisinin giindem maddesinden birini olusturmaktadir (Bkz. Béliim Il Madde 3.6.).

3.5. Sorumluluk, Yetki ve iletisim

3.5.1. Sorumluluk ve Yetki

Kalite Koordinatorii tarafindan, programlar arasi iliskileri belirten organizasyon semasi
olusturulmus, organizasyon biinyesinde gorev, yetki ve sorumluluklar belirlenmistir. Gérev, yetki
ve sorumluluklar: iceren gorev tanimlari yayinlanmistir. Gérev tanimlarinin birimlere dagitimi
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine gore gerceklestirilmektedir.

Ref.: Bartin Meslek Yiiksekokulu Organizasyon Semasi

Ref.: Gorev Tanimlari
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BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU ORGANIZASYON SEMASI

KALITE KOORDINATORU

| MUDUR |

Kalite Koordinatér

Kalite Koordinatdr

Kalite Koordinatér

Yardimeis: Yardimcis: Yardimeis:
ULASTIRMA HIZMETLERI BOLUMLER
BOLUMU

Marina ve Yat isletmeciligi
Programi

Deniz ve Liman Isletmeciligi

Acik Deniz Staj Komisyonu

Programi

Laboratuvar Serumlular

YUKSEKOKUL YONETIM
KURULU

YUKSEKOKUL KURULU

BIRIM DANISMA KURULU

MUDUR YARDIMCILARI

YUKSEKOKUL
SEKRETERI

Evrak Kayit

Ogrenci isleri

Mali igler

Yazi igleri

Personel isleri

Yangm Egitim ARPA Radar
Merkezi Laboratuvari
Sorumlusu Sorumlusu

Seyir
Laboratuvari
Sorumlusu

Denizde

Giivenlik/Gemicilik
Laboratuvari Sorumlusu

Cankurtarma Araglan
Egitim Platformu
Sorumlusu

ilkyardim ve Tibbi
Balim Laboratuvar:
Sorumlusu

Bilgisayar
Laboratuvari
Sorumlusu

3.5.2. Kalite Koordinatorii

Kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve siirekliligini saglamak amaciyla Bartin

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan Kalite Koordinatorii atanmistir. Kalite Koordinatori

Meslek Yiiksekokulu Miidiirti'ne bagl olarak calismaktadir. Kalite Koordinatoriiniin gorev tanimi

Bolim Il Madde 1.7.’de tanimlanmistir.

Ref.: Kalite Koordinatorii Atama Yazisi

Ref.: Kalite Koordinatorii Gorev Tanimi

Ref.: Bartin Meslek Yiiksekokulu Organizasyon Semasi

3.5.3. ¢ iletisim

Kalite Koordinatorti ve ilgili sorumlular, Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bolimii

icerisindeki iletisim siireclerini olusturmustur ve bu iletisim, kalite ydnetim sisteminin etkinligi

dikkate alinarak yazili ve sozlii olarak gerceklestirilmektedir. Okul icinde bulunan ilan panolari,

telefon, elektronik belge yonetim sistemi (EBYS), e-mail ve web sayfas1 vb. kullanilarak i¢ iletisim

saglanmaktadir. Bunlara ek olarak giiz ve bahar donemi akademik takvimi sonunda kalite
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degerlendirme toplantisi, tiim boéliim ¢alisanlarinin katilimi ile gergeklestirilir. Bu toplantilar

gerektiginde daha sik yapilabilir.
Ref.: BARU iletisim Prosediirii
Ref.: EBYS Uygulamasi

Ref.: Ulastirma Hizmetleri Béliimii Web Sayfasi

Ref.: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

3.6. Yonetimin G6zden Gegirmesi

3.6.1. Genel

Kalite Koordinatoéri ve ilgili sorumlular, Kalite Yonetim Sisteminin amacina uygunlugunu,

yeterliligini, etkililigini saglamak amaciyla y1lda en az 1 (bir) kez olmak lizere Yonetimin Gozden

Gecirme Toplantisi yapar. Bu gozden gecirme, iyilestirme icin degerlendirme firsatlari, kalite

politikas1 ve kalite hedefleri de dahil olmak iizere, kalite yonetim sistemindeki degisiklik

ihtiyaclarini da icermektedir.

Ref.: Yonetimin Gézden Gec¢irme Prosediirii

Yonetimin Gozden Gecirmesi ile ilgili cagr1 Kalite Koordinatori tarafindan yapilir, Kayitlarin

Kontrolii ve Arsiv Prosediiriine uygun sekilde muhafaza edilir.

Ref.: Yonetimin Gézden Gec¢irme Prosediirii (PRD-0008)

Ref.: Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii (PRD-0005)

3.6.2. Gozden Gecirme Girdisi

Yonetimin Gozden Gegirme toplantilarinin giindemi asagidakiler dikkate alinarak planlanir ve

gerceklestirilir:

Bir 6nceki yonetimin gézden gecirme toplantisindan devam eden faaliyetleri,
I¢ ve dis denetim sonuglarini,

Anket ve geribildirim sonuglariny,

Uygunsuzluk, diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin durumunu,

Siire¢ performansi ve hizmetlerin uygunlugunu,

Kalite yonetim sistemini etkileyebilecek degisiklikleri,

lyilestirme onerilerini kapsar.
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3.6.3. Gozden Gegirme Ciktisi
Kalite Koordinatoéri ve ilgili sorumlularin hazirladig1 gézden gegirme ¢iktilari, Kalite Yonetim
Sisteminin etkinliginin, devamliliginin, paydas memnuniyetinin en ilist seviyede tutulmasi icin
iyilestirme firsatlariny, her tiirlii degisiklik ihtiyaglarini ve ihtiya¢ duyulan kaynaklar1 kapsar. Bu
konulara iliskin degerlendirmeler Yonetimin G6zden Gecirmesi Toplanti Tutanagi ile kayit altina
alinir. Yonetimin Go6zden Gegirmesi toplantis1 sonucunda belirlenen sorunlar ve iyilestirme
onerileri icin diizeltici ve dnleyici faaliyetler baslatilir.
Ref.: Yonetimin Gézden Gecirme Prosediirii (PRD-0008)
Ref.: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PRD-0007)
4. KAYNAK YONETIMI
4.1. Kaynaklarin Saglanmasi
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii, Kalite Yonetim Sistemi'nin tiim
basamaklarini tiim asamalara uygun olarak uygulamak, sirdiirmek, strekli iyilestirme
faaliyetlerinde bulunmak, 6grenci ihtiya¢ ve beklentilerini karsilamak ve 6grenci memnuniyetini
artirmak amaciyla gerekli kaynaklar1 belirleyerek imkanlari sunmaktadir. Kaynaklarin
belirlenmesi asamasinda Yonetimin Gézden Gegirmesinde alinan kararlar, ¢alisanlardan gelen
talepler, i¢c ve dis paydaslardan gelen onerilerin degerlendirilmesi sonucu ortaya ¢ikan
gereklilikler degerlendirilir.
4.2. Insan Kaynaklari
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimi, egitim siirecinin planlamasini
gerceklestiren ve bu siirecin kalitesini olumlu diizeyde etkileyebilecek isi yapan tiim personeli
kapsar. Ust yonetim, tammlanan bu personelin ise alimindan itibaren uygun egitim, 6grenim,
beceri ve deneyim yoniinden yeterli olmasini saglamakta ve desteklemektedir.
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bolimi’ niin yeterlilik, biling ve egitim
konularinda dikkat ettigi konular asagida belirtilmektedir:

e Egitim kalitesini etkileyen faaliyetleri yliriitmekte olan personelin sahip olmasi

gereken nitelikler belirlenmekte ve bunlar1 dokiimante etmektedir.

Ref.: Gorev Tanimlari
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e Kalite siirecine iliskin yeni goreve baslayan 6gretim elemanlarina kalite koordinatorii
tarafindan stirekli gelisimini saglamak amaciyla egitim verilmektedir.

e Personelin yaptif1 faaliyetlerin 6neminin ve uygunlugunun farkinda olmasini
saglamakta ve kalite hedeflerinin basarilmasi icin nasil katkida bulunacaklari
belirlenmektedir.

e Personelin egitim, 6gretim, beceri ve deneyim ile ilgili kayitlari muhafaza edilmektedir
(Bkz. Boliim II Madde 2.3.).

e Yukarida belirtilmis olan maddelerde aciklanan faaliyetlerin uygulanmasi konusuna
iliskin bir prosediir olusturulmustur.

Ref.: Egitim-Ogretim Prosediirii (PRD-0004)

Ref.: Hizmet i¢i Egitim Prosediirii (PRD-0002)

4.3. Altyapi

Altyap; binalary, ilgili tesisleri, donanim ve yazilim dahil makine techizatlari, tasima kaynaklarini
(destek hizmetlerini), bilgi ve iletisim teknolojisini kapsar.

Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda siirekligin saglanmasi ile takibi ve planlanmasi is ve
islemleri asagida belirtilen birimlerce yapilmaktadir.

a) Bakim ve onarim hizmetleri Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhg ile Idari ve Mali

Isler Daire Bagkanliginca,

b) Bilgi ve bilisim standardinda hizmet alt yapis1 saglanmasi Bilgi Islem Daire Baskanhig1

ve Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca,

c) Saglik ve spor hizmetleri alt yapisi ise Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca,

d) Alt yap1 strateji, biitgce planlama ve finansal destek hizmetleri ise birimlere ile Strateji

Gelistirme Daire Baskanliginca,

Universitemiz birimlerinde kullanilan yazihmlar Bilgi islem Daire Baskanhg tarafindan takip
edilmekte olup, birimin web sayfasinda yayinlanmakta ve kullanima sunulmaktadir.

Ulastirma Hizmetleri Boliimii Marina ve Yat Isletmeciligi ile Deniz ve Liman Isletmeciligi
Programlar: hizmetin sartlara uygun olmasini saglamak icin gerekli olan alt yapiy1 belirlemis,
saglamis ve bunu siirdiirmektedir. Marina ve Yat Isletmeciligi ile Deniz ve Liman Isletmeciligi

Programlari yeni bir hizmet iiretilmesi s6z konusu oldugunda alt yapinin yeterliligi, yeni calisma
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alanlari, techizat, tasima araci vb. ihtiyaclar1 Boliim II Madde 5.1. Hizmet Gergeklestirmenin
Planlanmasi asamasinda dikkate alinmaktadir.
Ref.: BARU Kalite El Kitabi
4.4. Calisma Ortami
Bartin Universitesi, proseslerin isletilmesi, hizmetlerin uygunlugunun saglanmasi amaciyla,
gerekli olan sosyal, fiziksel, psikolojik ve ¢cevresel ¢alisma ortami ihtiyaclarini belirlemis, temin
etmis ve devamliligi konusunda gerekli calismalar1 yapmis/yapmaktadir.
Calisma ortamlarinin uygunlugunun ve devamliliginin saglanmasina iliskin kalite dokiimanlari
tanimlanmis olup Universitemiz Is Saghg ve Giivenligi Koordinatérliigiiniin denetimleri ile
Universitemiz Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde gérevli psikolog tarafindan
yapilan 6neriler neticesinde risk analizleri yapilarak fiziksel, cevresel, sosyal psikolojik etkenlere
karsi iyilestirmeler yapilmaktadir.
Calisma ortamlarinin fiziksel, sosyal ve psikolojik sartlari, paydas memnuniyet anketleri, istek
sikayet, oneri talepleri, yapilan toplanti ve beyin firtinasi seklinde izlenmekte ve gerekli
iyilestirmeler ayrica yapilmaktadir. Ayrica Béliim II Madde 5.1. Hizmet Gergeklestirmenin
Planlanmasi asamasinda dikkate alinmaktadir.
Ref.: BARU Kalite El Kitabi
5. HIZMET GERCEKLESTIRME
5.1. Hizmet Gergeklestirmenin Planlanmasi
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii, hizmetin gerceklestirilmesi amaciyla
gerekli siirecleri planlamakta ve bu siiregleri siirekli iyilestirme faaliyetleri ile gelistirmektedir.
Bu planlar, kalite yonetim sisteminin diger stireclerinin sartlar1 ile tutarli olacak sekilde
gerceklestirilmektedir.
Hizmet gerceklestirmenin planlamasinda asagidakiler belirlenmektedir:

e Hizmet icin kalite hedefleri ve sartlari,

e Siireclerin, dokiimanlarin olusturulmasi ve hizmete 6zgii kaynaklarin (egitilmis

personel, alt yap1 ihtiyaci, calisma ortami ihtiyaci) saglanmasi,

e Hizmete 6zgii gerekli dogrulama, muayene ve deney faaliyetleri ve hizmet kabul i¢in

kriterler,
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e Gergeklestirme siirecleri ve hizmetin sartlari karsiladigina dair kanitlar (Bkz. Boliim
Il Madde 2.3.).
Ref.: Gemi Adamlar ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi
Ref.: Gemi Adamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim Sinav Yonergesi
Ref.: Bartin Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Ref.: Bartin Universitesi Staj Yonergesi
Ref.: Staj Esaslar1 Prosediirii (PRD-0009)
5.2. Miigsteri ile ilgili Prosesler
5.2.1. Hizmete Bagh Sartlarin Belirlenmesi
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'nde egitim-0gretim faaliyetleri icin
hizmete bagl sartlar, ilgili yasal ve mevzuatlarla belirlenmistir.
Ref.: Gemi Adamlar ve Kilavuz Kaptanlar Egitim Sinav Yonergesi
Ref.: Bartin Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Ref.: Bartin Universitesi Staj Yonergesi
Ref.: Staj Esaslari Prosediirii (PRD-0009)
Ref.: YKS Kilavuzu
Misteri tarafindan beyan edilmeyen ancak belirtilen veya bilinen ve amag¢lanan kullanim i¢in
gerekli olan sartlar belirtilmistir.
5.2.2. Hizmete Bagh Sartlarin G6zden Gegirilmesi
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulagtirma Hizmetleri Bolimd, hizmete bagh sartlar: belirli araliklarla
gozden gecirmekte ve bu g6zden gecirmeler sonucunda gerekli degisiklikler
gerceklestirilmektedir.
5.2.3. Miisteri ile iletisim
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bollim1ii, miisteri sikayetlerini de iceren miisteri
geri beslemesi ile ilgili diizenlemeleri belirlemistir.
Ref.: Paydas Memnuniyeti ve Sikayet Yonetimi Prosediirii (PRD-0006)
5.3. Satin Alma
5.3.1. Satin Alma Siireci

Bartin Universitesi iist yonetimi, Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasi, uygulanmass,
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strekliliginin saglanmasi ve siirekli iyilestirilmesi, 6grenci ihtiyaclari ile beklentilerinin yerine
getirilmesi, 6grenci ve paydaslarin memnuniyetlerinin arttirilmasina yonelik, gerekli olan
kaynaklari belirleyip saglar. Kaynaklarin temini veya ortaya ¢ikan giincel ve giderilmesi gereken
ihtiyaclarin satin alinmasiyla ilgili olarak hazirlanan is akislarina gére satin alma birimlerince
yapilir. Kaynaklar temin edilirken, i¢ kaynaklardan karsilanabilen durumlarda dis alim yapilmaz,
ihtiyaclar i¢ kaynaktan Kkarsilanir. Ihtiyaclarin i¢ kaynaklardan temin edilebilirlik durumu,
Universitemiz biitcesinin etkin ve verimli harcanabilmesi ile kamusal kaynaklarin daha az
maliyetle, hizli, verimli, kaliteli ve yerinde harcanmasini ve israfin yok edilmesini saglamak
amaciyla kurulan Lojistik Yonetim Sistemi (LYS) kontrol edilmek suretiyle karsilanabilir.

Ref.: BARU Satin Alma is Akislan

Ref.: BARU Lojistik Yonetim Sistemi

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimi’'niin hizmetlerini gerceklestirirken
kullandig1 kaynaklar belirlenmistir. Bunlarin satin alma siireci tanimlanmaistur.

Ref.: Satinalma Prosediirii (PRD-0010)

Ulastirma Hizmetleri B6limii tedarikgileri Ulastirma Hizmetleri Boliimii'niin sartlarini karsilayici
hizmeti temin etmedeki kabiliyetine bagh olarak, Bartin Universitesi Rektorliigii tarafindan
degerlendirilmekte ve secilmektedir. Degerlendirme ve se¢gme islemine ait diizenlemeler Bartin
Universitesi Rektorliigii tarafindan yapilmaktadir.

Ref.: BARU Déner Sermaye isletmesi Satin Alma islemleri Is Akisi

5.3.2. Satin Alma Bilgisi

Satin alinan hizmetlere ait Satin Alma Bilgileri, Teknik sartname hazirlama formu ile dokiimante
edilmistir. Ulastirma Hizmetleri Boliimi'nde satin alma faaliyetleri sirasinda tedarikgilere
iletilmeden 6nce satin alma sartlarinin yeterliligi gozden gecirilmekte ve onaylanmaktadir (Bkz.
Béliim II Madde 2.2.).

Ref.: BARU Teknik Sartname Hazirlama Formu

5.3.3. Satin Alinan Uriiniin Dogrulanmasi

Ulastirma Hizmetleri Boliimii, satin aldigi hizmetlerin sartlar1 karsilamasini saglamak igin
muayene/deney ve diger dogrulama faaliyetlerini uygulamaktadir.

Ref.: BARU Teknik Sartname Hazirlama Formu
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5.4. Hizmet Saglanmasi

Bolimiimiiz faaliyet alani kapsamindaki hizmetleri ile ilgili sartlar, ilgili yasal mevzuatlar,
ogrencilerin ihtiyac ve beklentileri ile Boliimiimiiziin mevcut olanaklar1 dikkate alinarak
belirlenmekte, uygulanmakta ve ilgili ilan yontemleri ile tiim paydaslarimiza duyurulmaktadir.
5.4.1. Hizmet Saglamanin Kontrolii

Boliimiimiiz faaliyet alanina giren, yapmay1 taahhiit ettigi hizmetlerden faydalanmak isteyen
paydaslar ile paylasilan ilgili tiim hizmet sartlari her tercih donemi ve her yeni egitim, 6gretim
donemi baslangicindan 6nce gozden gegirilip kontrol edilir. Sartlarda tanimlanan kriterlerden
farkliik varsa bunlarin giderilmesi hususunda gerekli calismalar ve diizenlemeler yapilr.
Boliimiimiiz, sunmus oldugu hizmetlerin etkin sekilde yiirtitiilmesi, devamliliginin saglanmasi,
insan hatalarinin 6nlenmesi icin prosediir ve talimatlar olusturmustur.

Ref.: Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii (PRD-0005)

5.4.2. Hizmet Saglanmasi i¢in Siireglerin Gegerliligi

Ulastirma Hizmetleri Boliimii'niin, elde edilen ¢iktinin bir sonraki izleme ve Olciimler ile
dogrulayamadigi siire¢ yoktur. Tiim siirecler islem sirasinda veya bir sonraki siire¢ sirasinda
dogrulanabilmektedir. Boliimiimiiz hizmet sartlarinin degismesi durumunda, ilgili dokiimante
edilmis bilgi gerektiginde revize edilmekte ve paydaslara bu degisen sartlar hakkinda bilgi
verilmektedir. Bolimiimiiz sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak, paydaslarin
isteklerini ve memnuniyetlerini karsilayabilmek, daha iyi hizmet verebilmek amaciyla hizmet
sunumu i¢in, mevzuatta yapilan degisiklikler ile Kalite Yonetim Sisteminde yapilabilecek
degisiklileri gerekli derecede i¢ kontrol yontemi ile kontrol etmekte, Yonetimin Gézden Gegirme
Toplantilari ile gozden gecirmektedir.

Ref.: BARU Kalite El Kitabi 8.5.6. Degisikliklerin Kontrolii

5.4.3. Tanimlama ve izlenebilirlik

Ulastirma Hizmetleri Boliimii Marina ve Yat Isletmeciligi ile Deniz ve Liman isletmeciligi
Programlarina kesin kayit yapilirken 6grenci isleri, hizmet siireci boyunca degismeyecek uygun
bir numaray1 musteriye vererek tanimlamay1 gerceklestirir. Bu numaraya 6grenci numarasi denir.
Ulastirma Hizmetleri Bélimii’'nde izlenebilirlik, 6grenci numarasi, diploma numarasi, T.C. kimlik

numarasl, gemiadamlari sicil numarasi ve ismine bakilarak geriye dogru tiim dosyalari izlenerek
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yapilir. Arag, gere¢ ve ekipmanlarin izlenebilirligi demirbas listesi ile yapilir. Egitim, 6gretim
programlarinin izlenebilirligi Ders Bilgi Paketleri Sistemi ile yapilir. Tiim yazismalar (gelen ve
giden evrak) EBYS sistemi iizerinden kayit altina alinir ve numaralandirilir.

5.4.4. Miisteri Malh

Ulastirma Hizmetleri Boliimii, hizmetlerini miisterilerine sunarken kullandig1 tiim kaynaklar
kendisine ait oldugundan dolay1 bu madde kapsam dis1 tutulmustur.

5.4.5. Hizmetin Korunmasi

Bolimiimiiz, faaliyet alanina giren hizmetleri gergeklestirmek icin aldig1 friinler ile
ogrencilerimize ait belge ve sonradan olusan hizmet c¢iktilarin1 kullanim sartlarina uygun
muhafaza edilmesi i¢in gereken fiziksel ortam sartlarini saglamis, kategorize ederek tanimlamis ve
depolamis/depolamaktadir. Depolanan tiriinlerin tasima ve nakliyesi niteliklerine uygun sekilde
ara¢ ve techizatla yapilmaktadir. Muhafaza edilen irilinler sorumlu Kisiler tarafindan
korunmaktadir. Boliimiimiiziin biinyesine disardan dahil olan iirtinler Tasinir Mal Yonetmeligine
gore islem goriir. Uriinlerin kayitlar ilgili birimde gérevli Tasimir Kayit Kontrol ve Yetkilisi
personel tarafindan gergeklestirilir. Hizmetler neticesinde ortaya ¢ikan veya elde edilen belge ve
dokiimanlar elektronik ortamda ve ilgili birim depolarinda “Deviet Arsivieri Genel Miidiirliigii Arsiv

w ey

Yonetmeligi” kapsaminda depolanir, tasinir, geri dontistime kazandirilir veya bertaraf edilir.

Ref.: BARU Arsiv Hizmetleri Yonergesi

Ref.: Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Arsiv Yonetmeligi

Ref.: Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii (PRD-0005)

5.4.6. Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Bolimiimiizde sunulan hizmetlerde ve bu hizmetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan {irtin ve
altyapida ortaya cikabilecek uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasina
yonelik faaliyetler ilgili KYS dokiimantasyonunda tanimlanmis ve uygulanmaktadir.

Ref.: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PRD-0007)

Boliimiimiiz, hizmetin sunumu sirasinda ve yapilan kontrollerde ortaya cikan hizmet ile ilgili
uygunsuzluklar: belirler. Belirlenen uygunsuzluklar icin her asamada en uygun ¢6ziim yollari
bulmak ve/veya tespit edilen gerekliliklere uymayan hizmetleri kontrol altinda tutmak amaciyla

diizeltici ve Onleyici faaliyetler gerceklestirilir. Uygun olmayan faaliyetlerin izlenmesinden ve
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kontroliinden yonetim sorumludur. Uygun olmayan faaliyetler ile bunlar icin yapilana diizeltici ve
Onleyici faaliyetler, Yonetim G6zden Gecirme Toplantilarinda degerlendirilir.

6. OLCME, ANALIZ VE iYILESTIRME

6.1. Genel

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii i¢in gerekli olan izleme, 6l¢gme, analiz ve
gelistirme stirecleri:

e Hizmetin uygunlugunu gostermek (Bkz. B6liim Il Madde 6.2.5.),

e Kalite Yonetim Sisteminin uygunlugunu saglamak (Bkz. Béliim Il Madde 6.2.5.),

e Kalite Yonetim Sisteminin etkinligini stirekli iyilestirmek (Bkz. Boliim Il Madde 6.2.1.

ve Boliim II Madde 6.2.2.) seklinde planlanmakta ve uygulamaktadir.
6.2. izleme ve Olgme
6.2.1. Miisteri Memnuniyeti
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boéliimi’niin en o6nemli basari o6l¢lti
gerceklestirilen egitimlerin paydaslarin istek ve ihtiyaglarina yeterlilik derecesidir. Paydaslarin
memnuniyet diizeyi olarak adlandirilan bu algilamanin 6l¢iilmesi, paydaslar ile ilgili geribildirim
alinmasi i¢in dogrudan ve dolayli olarak uygulanan yontemler gelistirilmistir. Bu yontemler i¢
denetim, dis denetim, siireclerin izlenmesi ve ol¢iilmesi, hizmetin izlenmesi ve 6l¢iilmesi vb.
olarak belirtilmistir.
6.2.2. i¢c Denetimler
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii, kalite yonetim sisteminin;

a) Planlanmis diizenlemelerle (Bkz. Béliim II Madde Béliim 5.1.), Yiiksek Ogretim
Kuruluna Bagh Denizcilik Egitimi Veren Egitim Kurumlarinin Gemi Adamlar: ve Kilavuz Kaptanlar
Egitim Sinav Yonergesi kalite politika ve hedeflerine uydugunu,

b) Etkin olarak uygulandigini ve sirdirildigind, teyit i¢in periyodik araliklarla
denetimler yerine getirilmektedir.

Denetimleri yerine getirmek i¢in denetim planlari hazirlanmakta olup bu planlar hazirlanirken
denetlenecek programin ve siireclerin yonetim sistemi icerisindeki 6nemi ve ge¢mis denetim
sonuglar1 dikkate alinmaktadir. Denetim kriterleri, kapsami, siklig1 ve metotlar1 belirlenmistir.

Denetciler denetleyecegi boliimden bagimsiz personelden segilmektedir. Denetimlerin
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planlanmasi ve yerine getirilmesi, sonug¢larin raporlanmasi, kayitlarin muhafazasi (Bkz. Boliim 11
Madde 2.3.) icin sorumluluklar ve sartlar dokiimante edilmistir.
Ref.: i¢ Denetim Prosediirii (PRD-0003)
Ref.: Bartin Universitesi i¢ Tetkik Prosediirii (PRD-0003)
Ic denetimler sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar icin, denetlenen boliimden sorumlu
yonetim, uygunsuzluklarin nedenlerinin ortadan kaldirilmasi i¢in gereken tedbirleri almaktadir.
Alinan tedbirler ise takip denetimleri ile dogrulanmakta ve raporlanmaktadir (Bkz. Boliim II
Madde 6.3.2.).
6.2.3. D1s Denetimler
Bartin Meslek Yiliksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii, kalite yonetim sisteminin;

a) Planlanmis diizenlemelerle (Bkz. Béliim I Madde Béliim 5.1), Yiiksek Ogretim Kuruluna
Bagli Denizcilik Egitimi Veren Egitim Kurumlarinin Gemi Adamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Egitim
Sinav Yonergesi kalite politika ve hedeflerine uydugunu,

b) Etkin olarak uygulandigini ve surdiirildiigini teyit icin periyodik araliklarla
denetimler gerceklestirilmektedir.
Denetimleri yerine getirmek icin denetim planlar1 hazirlanmakta olup bu planlar hazirlanirken
denetlenecek boliimiin ve siireglerin yonetim sistemi igerisindeki 6nemi ve ge¢mis denetim
sonuglar1 dikkate alinmaktadir. Denetim kriterleri, kapsami, siklig1 ve metotlar1 belirlenmistir.
Denetgiler denetleyecegi boéliimden bagimsiz personelden secilmektedir. Denetimlerin
planlanmasi ve yerine getirilmesi, sonuglarin raporlanmasi, kayitlarin muhafazasi (Bkz. Béliim II
Madde 2.3.) i¢cin sorumluluklar ve sartlar dokiimante edilmistir.
Dis denetimler sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar igin, denetlenen bdliimden sorumlu
yonetim, uygunsuzluklarin nedenlerinin ortadan kaldirilmasi i¢in gereken tedbirleri almaktadir.
Alinan tedbirler ise takip denetimleri ile dogrulanmakta ve raporlanmaktadir (Bkz. Béliim II
Madde 6.3.2.).
6.2.4. Siireglerin izlenmesi ve Olciilmesi
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bolimii'nde, planlanmis sonuglari elde etmeye
yonelik stireclerin 6l¢lilmesi ve izlenmesi icin metotlar belirlenmis ve dokiimante edilmistir. Ref.:

Paydas Memnuniyetini ve Sikayet Yonetimi Prosediirii (PRD-0006)
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Buna ek olarak kalite yonetim sisteminin uygunluguna iliskin i¢c denetimler ile (Bkz. Béliim II
Madde 6.2.2.), egitimlerin performansi egitim etkinligi ile (Bkz. Boliim II Madde 4.2.), kalite
yonetim sisteminin performansini miisteri memnuniyetinin délciimleri ile (Bkz. Boliim Il Madde
6.2.1.) gerceklestirilmektedir. i¢ iletisim siireclerinin performansi i¢ miisteri memnuniyeti 6lcme
slireci ile oOlciilmektedir. Planlanmis sonuclar basarilmadiginda dizeltici faaliyetler
uygulanmaktadir (Bkz. Boliim Il Madde 6.3.2.).

6.2.5. Hizmet izlenmesi ve Ol¢iilmesi

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii, girdi hizmetler de dahil olmak iizere
hizmet sartlarinin timiiniin yerine getirildigini dogrulamak amaciyla verdigi tiim hizmeti takip
etmekte ve 6lgmektedir (Bkz. Boliim II Madde 5.1.).

Ref.: Malzeme Talep Formu (FRM-0193)

6.2.6. Gelen Evrak

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'ne gelen tiim evraklar kayit altina
alinmakta, dosyalanmakta, gerekli muhafaza ve arsivleme islemleri tamamlanmaktadir.

Ref.: Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii (PRD-0005)

6.2.7. Giden Evrak

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri B6limii tarafindan diizenlenmis olan tim
evraklar kayit altina alinmakta, dosyalanmakta ve sisteme girilerek gerekli muhafaza ve arsivleme
islemleri tamamlanmaktadir.

Ref.: Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii (PRD-0005)

6.3. lyilestirme

Boliimiimiiz sundugu hizmetlerin performans ve etkinligini arttirmak, paydaslarin sartlarini ve
memnuniyetlerini arttirmanin yani sira gelecekteki ihtiyac ve beklentilerini de karsilamak dahil,
uygulamada istenmeyen durumlar ve uygunsuzluklari1 énceden tespit etmek, dnleyip, diizeltmek
icin iyilestirme ¢alismalari1 yapmaktadir.

Ref.: Yonetimin Gézden Gecirme Prosediirii (PRD-0008)

Ref.: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PRD-0007)

Ref.: Paydas Memnuniyet Anketleri
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6.3.1. Siirekli Iyilestirme
Universitemizde, Kalite Yonetim Sisteminin siirekli iyilestirilmesi, hizmet kalitesi ile paydaslarin
memnuniyet diizeylerinin arttirilmasi benimsenmistir. Bu dogrultuda, kalite politikasi, kalite
hedefleri, denetim sonuglari, veri analizi, diizeltici ve Onleyici faaliyetler ile yonetimin gozden
gecirme kararlar dikkate alinarak Boliimiimiiz Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi ve stirekli
iyilestirilmesi gerceklestirilir.
6.3.2. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet
Ulastirma Hizmetleri Bolimi biinyesinde egitim-6gretim, boliimde gerceklesen uygunsuzluk,
hata ve arizalar tespit edilirken genel olarak, oneri, istek, sikayet seklinde yazili veya sozlii olarak
yapilan talep seklinde, yapilan paydas memnuniyet anketleri sonucunda, yonetimin gézden
gecirmesi, i¢ ve dis denetimler sonucunda tespit edilir. Ulastirma Hizmetleri Boliimii tespit edilen
uygunsuzluklarin sebebini ortadan kaldirmak ve tekrarini 6nlemek icin yonetim, birimlerin
personeli ve yetkilisi ile bilgi/fikir alisverisinde bulunulmakta ve gerekli ¢6ziimler tiretilmektedir.
Diizeltici faaliyetler, karsilasilan uygunsuzluklarin etkilerine uygun olarak belirlenmektedir. Bu
dogrultuda asagidaki faaliyetler dikkate alinmaktadir:

a) Miisteri Oneri, istek ve sikayetleri de dahil olmak {izere uygunsuzluklarin gézden
gecirilmesi,

b) Uygunsuzluklarin sebeplerinin belirlenmesi,

c) Alinacak tedbir ihtiyacinin degerlendirilmesi,

d) Gereken tedbirin belirlenmesi ve uygulanmasi,

e) Alinan tedbirin sonuglarinin kayitlar1 (Bkz. Béliim II Madde 2.3.),

f) Alinan diizeltici tedbirlerin sonuglarinin gézden gecirilmesi (Bkz. Boliim II Madde
3.6.).
Ref.: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PRD-0007)
6.3.3. Onleyici Faaliyetler
Ulastirma Hizmetleri Boliimi, potansiyel uygunsuzluklarin olusmasini énlemek ve sebeplerini
gidermek icin tedbirlerini almaktadir. Onleyici faaliyetler, potansiyel uygunsuzluklarin etkilerine
uygun olarak belirlenmektedir. Bu dogrultuda asagidaki faaliyetler dikkate alinmaktadir:

a) Potansiyel uygunsuzluklarin ve bunlarin nedenlerinin belirlenmesi,
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b) Uygunsuzluklarin tekrarini 6nlemek icin gerekli tedbirlerin alinmas;,

c) Gerekli faaliyetlerin belirlenmesi ve uygulanmasi,

d) Alinan tedbirlerin sonug¢larinin kaydedilmesi (Bkz. Boliim II Madde 2.3.),

e) Alinan tedbirlerin yeniden gozden gecirilmesi (Bkz. B6liim Il Madde 3.6.).
Ref.: Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii (PRD-0007)
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BOLUM III

GOREV TANIMLARI, PROSEDURLER, TALIMATLAR VE FORMLAR

1. GOREV TANIMLARI

Gorev tanimlar1 asagida belirtilmistir.

1.1. Bartin Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’niin Gorev Tanimi

Birimi Yiiksekokul Miudtirliik Makami
Gorev Unvani Yiiksekokul Mudiri

Bagli Bulundugu Yonetici Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu'nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

Meslek Yiiksekokulunun Kurullarina baskanlik etmek, kurullarinin kararlarini uygulamak,
Meslek Yiiksekokulunun birimleri arasinda diizenli calismayi saglamalk,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek,

Meslek Yiiksekokulunun o6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek, Meslek Yiiksekokulunun biitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunda
gorisiini aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapmak,

Meslek Yiiksekokulunun ve bagh birimlerinin egitim-68retim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasi ve gelistirilmesini planlamak,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

Egitim- 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirttiilmesini
saglamak.

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve
sonuglarinin alinmasini saglamak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak.
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Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasim
saglamak. Bagh oldugu siirec ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

e Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biitce ilke ve esaslarina, kanun, tizik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve édeneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasini saglamak,

e (Calisan personellere adil ve esit bir yaklasim sergilemek,

e Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve tahsis edilen hizmetlerin; dogruluk, diirtistliik ve
seffaflik ilkesiyle etkin ve verimli kullanilmasini, korunmasini saglar, gozetler, denetler.

e Yiiksekokul fiziki kosullarini dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini
arttirici 6nlemlerini almak,

e Meslek Yiiksekokulunu iist diizeyde temsil etmek,

e Gorevve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiritiilmesini saglamak.

e Tasarrufilkelerine uygun hareket etmek,

e Bagl personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari icin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak.

o Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Baglibulundugu yénetici veya Ust yoneticilerin, gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektore karsi sorumludur.

Ref.: Meslek Yiiksekokulu Miidiirii'niin Gérev Tanimi (GRT-0038)
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1.2. Bartin Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi’'nin Gorev Tanimi

Birimi Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
Gorev Unvani Meslek Yiksekokulu Muidiir Yardimecisi

Baglhi Bulundugu Yonetici Meslek Yiiksekokulu Miidiiri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bartin Universitesi ilist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemeler hususunda Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine yardimci olmak, yoklugunda yerine vekalet etmek.

Ref.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, gorevi basinda olmadigl zamanlarda yerine vekilet etmek,

Ilgili kanun ve yoénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak.
Basin ve Halkla iliskilerin ytriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak.

Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulunun “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmasi asamasinda gerekli
calismalar1 yapar ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak
bilgilendirme galismalar yiirttiir ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde
bulunur.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

Meslek Yiiksekokulu Midiir Yardimecisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiirtine karsi sorumludur.

: Meslek Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi (GRT-0039)

1.3. Bartin Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu’nun Gorev Tanimi
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Birimi Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi
Gorev Unvan1 Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Uyesi
En Yakin Yonetici Meslek Yiiksekokulu Miidiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Meslek Yiksekokulu Yo6netim Kurulu, miidirin baskanliginda, midiir yardimcilan ile
miidiir tarafindan gosterilecek alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulunca ii¢ yi1l icin secilecek ii¢
0gretim lyesinden olusur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokulu Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire
yardim eder,

Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini
saglar,

Meslek Yliksekokulunun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlar,

Midiirtin Yiiksekokul Yonetim ile ilgili getirecegi biitlin islerde karar alr,

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve cikarilmalarn ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar verir,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yo6netici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiire kars1 sorumludur.

Ref.: Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu Gérev Tanimi (GRT-0041)

1.4. Bartin Meslek Yiiksekokul Kurulu’nun Gorev Tanimi
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Yoklugunda Vekalet Edecek -

Birimi Meslek Yiiksekokulu Mudurlagi
Gorev Unvani Meslek Yiiksekokulu Kurul Uyesi
En Yakin Yonetici Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Meslek Yiiksekokul Kurulu; Miidiiriin baskanliginda, Miidiir Yardimcilar: ve okuldaki bolim
baskanlarindan olusur. Meslek Yiiksekokul Kurulu, her yariyilin basinda ve sonunda toplanir. Meslek
Yiiksekokul Miidurd, gerekli gérdiigi hallerde Meslek Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’'nda belirtilen gorevleri yapmak.
o Meslek Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak.
e Meslek Yiiksekokul yonetim kuruluna iiye secmek,
e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,
e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,
e Meslek Yiiksekokulu Kurul Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana karsi sorumludur.

Ref.: Meslek Yiiksekokulu Kurulu Gorev Tanimlar: (GRT-0040)

1.5. Bartin Meslek Yiiksekokul Sekreteri’nin Gorev Tanimi
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Birimi Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
Gorev Unvani Meslek Yiuksekokulu Sekreteri

Baglhi Bulundugu Yonetici Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bartin Universitesi ilist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda idari personelin saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi ile ilgili calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek
ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokulunun idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak.
Meslek Yiiksekokulunun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulunun idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu
sekilde calismasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Kurulunda oya katilmaksizin
raportorliikk gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu Kurulu ile Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu'nun kararlarim1 Meslek
Yiiksekokuluna baglh birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

Meslek Yiiksekokulunun idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine 6neride bulunmak.

Basin ve halkla Iligkiler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu yazismalarini ytiriitmek.

Meslek Yiiksekokulu protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasin da yardim etmek.

Egitim - 68retim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirttiilmesi icin
yardimci olmak.

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine karsi birinci derecede sorumludur.

Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

Meslek Yiiksekokulu idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli
inceleme yapilmasi icin Midiirliik Makamina teklifte bulunur.
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e Miidiiriin imzasina sunulacak olan yazilar1 parafe eder.
e Yetkisini, mahiyetindeki Idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik icinde,
kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar icinde kullanmak.
e Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.
e Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiritir,
e Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,
e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghigi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiir Yardimcilarina ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine
karsi sorumludur.

Ref.: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri (GRT-0042)

1.6. Boliim Baskanr’'nin Gérev Tanimi
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Birimi Akademik Birimler
Gorev Unvani Boliim Baskani

Bagh Bulundugu Yonetici Miidiir
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Bolimin her diizeyde egitim 6gretim ve arastirmalarindan, béliime ait her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli bir sekilde yiriitiilmesinden sorumludur. Miidlriin Onerisi iizerine Meslek
Yiiksekokulu Mudirii’nce ti¢ yil icin atanir. Stiresi biten baskan tekrar atanabilir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 sayili Akademik Personel kanununun ilgili akademik tegskilat yasasinda belirtilen gorevleri
yapmak,

B6liim kurullarina baskanlik eder.

Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak

Boliimiin ihtiyaclarini Makama yazili olarak rapor eder.

Makam ile b6liim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve sinav licret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Makama iletir.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiirttiir, raporlar1 Makama sunar.
Muddrliik Kalite Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagh programlarin akredite edilme
calismalarini yuriitir.

Egitim-68retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.
Boliimiin ders dagilimin 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini
saglar,

Boliimdeki dersliklerin, calisma odalarinin, atolyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag
gereclerinin verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglar.

Boliimiine bagh 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak tlizere
Boliim goriislinii yazili olarak Miidiirlitk Makamina bildirir.

Midiirliik Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-68retim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolimiindeki 68renci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaclarit dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde ytiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.
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o Onlisans egitim-6gretim ve smnav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

o Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina
calisir.

e Goreviile ilgili siiregleri Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢cercevesinde, kalite hedefleri
ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Baglibulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Boliim Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Miidiire karsi sorumludur.

Ref.: Boliim Bagskani1 Gorev Tanimi (GRT-0048)

1.7. Kalite Koordinatorii Gorev Tanimi
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Birimi Meslek Yiiksekokulu Mudurlagi
Gorev Unvam Kalite Koordinatorii
En Yakin Yonetici Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Kalite Koordinatorii Yardimcisi

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan atanir ve dogrudan Midiire bagh olarak ilgili Bo6liim Baskani
ile koordineli c¢alisir. Kalite koordinatoriiniin bulunmadigl durumlarda, Miidiirlikkce Kalite
Koordinatori olarak atanan kisi Kalite Koordinatorliigii'nii yiiritiir. Kalite standartlari ¢ergevesinde
kalite yonetim sisteminin yiiriitiilmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
o Kalite yonetim sistemi icin gerekli siireclerin olusturulmasi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesi
icin planlama yapmak,
Verimlilik ve kaliteyi artirmak amaciyla egitim ve toplantilar yapilmasini saglamak,
ic denetim ile kalite yénetim sisteminin faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Kalite yonetim sistemi ile ilgili dis denetimlerde denetgilere yardimci olmak,
Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinin hazirlanmasini planlamak ve giincelligini izlemek,
Kalite Yonetim Sisteminin gézden gecirilmesi amaciyla toplantilar1 planlamak,
Kalite ile ilgili faaliyetleri kaydetmek ve kalite el kitabi, prosediirler ve talimatlar gibi
bilgilendirici metinler hazirlanmasini planlamak,
Diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri izlemek ve kontrol etmek,
e Kalite yonetim sisteminin yayginlastirilmasi igin 6gretim elemanlarina egitim vermek,
bilgilendirme toplantilarini planlamak ve duyurusunu gerceklestirmek,
e Kalite yonetimi sistemi kapsaminda is planlamasi yapmaktir.

1.8. Kalite Koordinatorii Yardimcisi Gorev Tanimi
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Birimi Meslek Yiiksekokulu Mudurlagi
Gorev Unvam Kalite Koordinatori Yardimecisi
En Yakin Yonetici Kalite Koordinatori
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Dogrudan kalite koordinatdriine bagh olarak calisir. Kalite standartlar ¢ercevesinde kalite yonetim
sisteminin ylriitiilmesinde kalite koordinatériine yardimeci olur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Kalite yonetim sistemi icin gerekli siireclerin olusturulmasi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesi

icin planlama yapmaya yardimci olmak,

Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli siireglerin olusmasina yardimci olmak,

Verimlilik ve kaliteyi artirmak amaciyla egitim ve toplantilar yapilmasina yardimci olmak,

ic denetim ile kalite yénetim sisteminin faaliyetlerinin yiiriitiilmesine yardimci olmak,

Kalite yonetim sistemi ile ilgili dis denetimlerde denetcilere yardimci olmak,

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinin hazirlanmasini planlamaya ve glincelligini izlemeye

yardimci olmak,

o Kalite Yonetim Sisteminin gézden gecirilmesi amaciyla toplantilar1 planlamaya yardimci
olmak,

o Kalite ile ilgili faaliyetlerin kaydedilmesine ve kalite el kitabi, prosediirler ve talimatlar gibi
bilgilendirici metinlerin hazirlanmasina yardimci olmalk,

e Diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin izlemesine ve kontrol edilmesine yardimci olmak,

e Kalite yonetimi sistemi kapsaminda is planlamasi yapilmasina yardimci olmaktir.

1.9. Boliim Staj Komisyonunun Gérev Tanimi

Revizyon
Yiiriirliiliik Tarihi — Hazirlayan Onaylayan
Tarihi No
30.04.2024 29.02.2024 2 Ogr. Gor. Dr. Serife YAZGAN PEKTAS Dog¢. Dr. Ramazan ARSLAN
Kalite Koordinatorii Miidiir
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigi Telefon :0378223 55 00
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi :www.bartin.edu.tr

E-posta :info@bartin.edu.tr
Sayfa 51 /168


http://www.bartin.edu.tr/

T.C. DOKUMAN NO : UHB KEK-0001

BARTIN UNIiVERSITESI ILK YAYIN TARIHI :04.01.2017
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON TARIHi :29.02.2024
ULASTIRMA HiZMETLERI BOLUMU REVIZYON NO: 12
KALITE EL KiTABI

Birimi Meslek Yiiksekokulu Mudurlagi
Gorev Unvani Boliim Staj Komisyonu
En Yakin Yonetici Boliim Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Dogrudan Bolim Baskani’na bagl olarak calisir. Mezuniyet icin zorunlu stajlarin yiiriitilmesinden
sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Ogrencilerin isyerlerinde yapacaklar stajlari planlar, staj yapacaklan isyerlerini kendileri
bulmalar1 halinde Bartin Universitesi Staj Yonergesi belirtilen hususlar dahilinde
uygulanmasini saglar,

e Ogrencilerin stajlarina iligkin tarih ve siire degisikligini, staj iptalini bélim baskanhg
araciligiyla midurlige bildirir,

e Her 0Ogrencinin staj dosyasini inceler, yapilan stajin kabul/basarili ya da reddi/basarisiz
konusunda karar verir,

e Sekreterlik isleri birim 6grenci islerince yiiritiliir.

1.10. Ogretim Eleman1 Gérev Tanimi
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Birimi Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi
Gorev Unvam Ogretim Elemani
Baglh Bulundugu Yonetici Boliim Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla calismalar
yapmak. Boliimiin egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerine katilmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag
ve hedeflerine ulasmaya c¢alismak.
Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi bilinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Meslek Yiiksekokulu Midiirligii'nlin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek.
Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.
Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis tilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.
Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma
cabasi icinde olur.
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,
Ogretim Eleman, yukarida yazih olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken B6liim Baskani, Miidiir Yardimcisi ve Miidiire karsi sorumludur.

Ref.: Ogretim Uyesi Gérev Tanimi (GRT-0051)

1.11. Seyir Laboratuvari Sorumlusu Gorev Tanimi
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Birimi Meslek Yiiksekokulu Miidiirlagi
Gorev Unvani Seyir Laboratuvari Sorumlusu
Bagli Bulundugu Yénetici Béliim Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/isin Kisa Tanim

Seyir Laboratuvari ders ve ¢alismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglanmas.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Seyir laboratuvarinin bakim ve benzeri ¢calismalarin yiiriitiilmesini organize etmek, dilizenli ve
temiz olmasini saglamak,
Farkli tlirlerde harita temin etmek ve haritalarin diizenli muhafazasini saglamak,
Ders uygulamasi yapilan laboratuvarda, ekipmanlarin korunmasi ve koétii kullanimlarin
onlenmesi amaciyla laboratuvar uygulamasini yapan 6gretim eleman tarafindan égrencilere
gerekli bilgilendirmenin yapilmasini saglamak,
Laboratuvar ve Uygulamali Ders Kayit Jurnalinin 6gretim elemani tarafindan titizlikle
tutulmasini saglamak,
Seyir dersleri icin gerekli olan eksik malzeme veya ekipmani tespit ederek boliim baskanina
bildirmek,
Seyir Laboratuvar1 Kullanma Talimatinin laboratuvarda asili olmas1 olmasini ve laboratuvar
talimatina uyulmasini saglamak.

Ref.: Seyir Laboratuvari Kullanma Talimati (TLM-0007)

1.12. ilk Yardim ve Tibbi Bakim Laboratuvari Sorumlusu Goérev Tanimi

Birimi Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi

Revizyon
Yiiriirliiliik Tarihi — Hazirlayan Onaylayan
Tarihi No
30.04.2024 29.02.2024 2 Ogr. Gor. Dr. Serife YAZGAN PEKTAS Dog¢. Dr. Ramazan ARSLAN
Kalite Koordinatorii Miidiir
Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon :0378223 55 00
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi :www.bartin.edu.tr

E-posta :info@bartin.edu.tr
Sayfa 54 / 168



http://www.bartin.edu.tr/

T.C. DOKUMAN NO : UHB KEK-0001

BARTIN UNIiVERSITESI ILK YAYIN TARIHI :04.01.2017
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON TARIHi :29.02.2024
ULASTIRMA HiZMETLERI BOLUMU REVIZYON NO: 12
KALITE EL KiTABI

Gorev Unvam ilkyardim ve Tibbi Bakim Laboratuvari Sorumlusu

Baglhi Bulundugu Yonetici Boliim Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/Isin Kisa Tanim

fIk Yardim ve Tibbi Bakim Laboratuvar1 ders ve calismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
IIk Yardim ve Tibbi Bakim Laboratuvarinin bakim ve benzeri ¢alismalarin yiiriitiilmesini
organize etmek, diizenli ve temiz olmasini saglamak,
IIk Yardim egitimi icin gerekli olan eksik malzeme veya ekipmani tespit ederek béliim
baskanina bildirmek,
Laboratuvar envanterinde eksik, kirik, bozuk veya arizali bir ekipman oldugunda durumu
boéliim baskanina bildirmek,
Ders uygulamasi yapilan laboratuvarlarda; ilk Yardim ve Tibbi Bakim Laboratuvari Kullanma
Talimatina uygun olarak ekipmanlarin korunmasi ve koétii kullanimlarin 6nlenmesi amaciyla,
ilgili laboratuvarda uygulamasi olan her bir ders icin laboratuvar uygulamasini yapan
Ogretim gorevlisi tarafindan 6grencilere gerekli bilgilendirmenin yapilmasini saglama,
Laboratuvar ve Uygulamali Ders Kayit Jurnalinin 6gretim gorevlisi tarafindan titizlikle
tutulmasini saglamak,
Laboratuvar ve Uygulamali Derslerin ardindan ekipmanlarin eski yerlerine yerlestirildiginin
kontroliinii yapmak,
[k Yardim ve Tibbi Bakim Laboratuvari uygulamalarina yardimci olmak.

Ref.: ilk Yardim ve Tibbi Bakim Laboratuvari Kullanma Talimati (TLM-0005)

1.13. Denizde Emniyet ve Gemi Giivenlik Egitimleri / Gemicilik Laboratuvar: Sorumlusu

Gorev Tanimi
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Birimi Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi
Gorev Unvami Denizde Emniyet ve Gemi Glivenlik Egitimleri/Gemicilik
Laboratuvari Sorumlusu
Bagh Bulundugu Yonetici Boliim Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Denizde Emniyet ve Gemi Giivenlik Egitimleri / Gemicilik Laboratuvari ders ve ¢alismalarinin diizenli
bir sekilde ytriitiillmesinin saglanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Denizde Emniyet ve Gemi Giivenlik Egitimleri / Gemicilik Laboratuvarinin bakim ve benzeri
calismalarin yiirtitillmesini organize etmek, diizenli ve temiz olmasini saglamak,

e Denizde Emniyet ve Gemi Glivenlik veya Gemicilik egitimleri icin gerekli olan eksik
malzeme veya ekipmani tespit ederek boliim baskanina bildirmek,

e Laboratuvar envanterinde kirik, bozuk veya arizali bir ekipman oldugunda durumu boéliim
baskanina bildirmek,

e Ders uygulamasi yapilan laboratuvarlarda; Denizde Emniyet ve Gemi Giivenlik Egitimleri /
Gemicilik Laboratuvari Kullanma Talimati’'na goére ekipmanlarin korunmasi ve kotii
kullanimlarin 6nlenmesi amaciyla, ilgili laboratuvarda uygulamasi olan her bir ders i¢in
laboratuvar uygulamasini yapan Ogretim gorevlisi tarafindan Ogrencilere gerekli
bilgilendirmenin yapilmasini saglamak,

e Laboratuvar ve Uygulamali Ders Kayit Jurnalinin 6gretim gorevlisi tarafindan titizlikle
tutulmasini saglamak,

e Laboratuvar ve Uygulamali Derslerin ardindan ekipmanlarin eski yerlerine
yerlestirildiginin kontroliintii yapmak,

e Denizde Emniyet ve Gemi Guvenlik Egitimleri / Gemicilik Laboratuvari uygulamalarina
yardimci olmak,

e Uygulamali ders esnasinda sarf edilen malzemelerin yeniden teminine yardimci olmak.

Ref.: Denizde Emniyet ve Gemi Giivenlik Egitimleri / Gemicilik Laboratuvari1 Kullanma

Talimati1 (TLM-0002)

1.14. Can Kurtarma Araclar1 Egitim Platformu Sorumlusu Gérev Tanimi

Birimi Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Unvam Can Kurtarma Araglar1 Egitim Platformu Sorumlusu
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Bagl Bulundugu Yoénetici Boliim Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/isin Kisa Tanim

Can Kurtarma Araclar1 Egitim Platformu ders ve g¢alismalarinin diizenli bir sekilde yiiritiilmesini
saglanmasi.

Ref.:

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Can Kurtarma Araglar1 Egitim Platformunun bakim ve benzeri ¢alismalarin yiiriitiillmesini
organize etmek, diizenli ve temiz olmasini saglamak,
Can Kurtarma Araglar egitimleri icin gerekli olan eksik malzeme veya ekipmani tespit
ederek boliim baskanina bildirmek,
Laboratuvar envanterinde eksik, kirik, bozuk veya arizali bir ekipman oldugunda durumu
boéliim baskanina bildirmek,
Ders uygulamasi yapilan laboratuvarlarda; Can Kurtarma Araglar1 Egitim Platformu
Kullanma Talimati’ na goére ekipmanlarin korunmasi ve koétii kullanimlarin énlenmesi
amaciyla, ilgili laboratuvarda uygulamasi olan her bir ders i¢in laboratuvar uygulamasini
yapan Ogretim gorevlisi tarafindan o6grencilere gerekli bilgilendirmenin yapilmasini
saglamak,
Laboratuvar ve Uygulamali Ders Kayit Jurnalinin 6gretim gorevlisi tarafindan titizlikle
tutulmasini saglamak,
Uygulamali Derslerin ardindan ekipmanlarin eski yerlerine yerlestirildiginin kontroltinii
yapmalk,
Can Kurtarma Araclar1 uygulamali egitimlerine yardimci olmak, uygulamali ders dncesi
ekipmanlar1 hazir hale getirmek,
Uygulamali ders esnasinda sarf edilen malzemelerin yeniden teminine yardimci olmak,
Can Kurtarma Araglarinin SOLAS geregi periyodik bakimlarinin takip edilmesinde ve
tamamlanmasinda boliim baskant ile birlikte calismak.

Can Kurtarma Araclar: Egitim Platformu Kullanma Talimati (TLM-0003)

1.15. Yangin Egitim Merkezi Sorumlusu Gérev Tanimi

Birimi Meslek Yiiksekokulu Midurlagi
Gorev Unvani Yangin Egitim Merkezi Sorumlusu

Bagl Bulundugu Yénetici Boliim Baskani
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Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Yangin Egitim Merkezi ders ve ¢calismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasini kapsar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Yangin Egitim Merkezi temizlik, bakim ve benzeri calismalarin yiiriitiilmesini organize
etmek, diizenli ve temiz olmasini saglamak.

e Yangin Onleme ve Miicadele egitimleri i¢in gerekli olan eksik malzeme veya ekipmanin tespit
edilmesinde gorevli 6gretim elemaniyla iletisim kurar ve boéliim baskanina bildirir.

e Laboratuvar envanterinde kirik, bozuk veya arizali bir ekipmanin oldugunda durumu béliim
baskanina bildirmek.

e Ders uygulamasi yapilan laboratuvarlarda; Yangin Egitim Merkezi Kullanma Talimati’ na
uygun olarak ekipmanlarin korunmasi ve kotlii kullanimlarin 6nlenmesi amaciyla, ilgili
laboratuvarda uygulamasi olan her bir ders i¢in laboratuvar uygulamasini yapan 6gretim
elemani tarafindan 6grencilere gerekli bilgilendirmenin yapilmasini saglamak.

o Laboratuvar ve Uygulamali Ders Kayit Jurnalinin 6gretim eleman tarafindan titizlikle
tutulmasini saglamak.

e Uygulamali Derslerin ardindan ekipmanlarin eski yerlerine yerlestirildiginin kontroliini
yapmak.

e Yangin Onleme ve Miicadele uygulamali egitimlerine yardimci olmak, uygulamah ders dncesi
ekipmanlari hazir hale getirilmesini kontrol etmek.

e Uygulamali ders esnasinda sarf edilen malzemelerin yeniden temini i¢cin b6liim baskani ile
iletisime gecmek.

e Yangin Onleme ve Miicadele ekipmanlarinin SOLAS geregi periyodik bakimlarinin takip
edilmesinde ve tamamlanmasinda boliim baskani ile birlikte ¢calismak.

Ref.: Yangin Egitim Merkezi Kullanma Talimat1 (TLM-0004)

1.16. Bilgisayar Laboratuvari Sorumlusu Gérev Tanimi

Birimi Meslek Yiiksekokulu Midurlagi
Gorev Unvan1 Bilgisayar Laboratuvari Sorumlusu
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Bagl Bulundugu Yonetici Boliim Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bilgisayar Laboratuvari ders ve ¢alismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrencilerin laboratuvarda ¢alismalar1 esnasinda kontrolii saglamak ve onlara yardimci
olmak,

Bilgisayar Laboratuvari temizlik, bakim ve benzeri g¢alismalarin ylriitiilmesini organize
etmek, diizenli ve temiz olmasini saglamak,

Ders uygulamasi yapilan laboratuvarlarda; ekipmanlarin korunmasi ve kotii kullanimlarin
onlenmesi amaciyla, ilgili laboratuvarda uygulamasi olan her bir ders icin laboratuvar
uygulamasini yapan oOgretim gorevlisi tarafindan oOgrencilere gerekli bilgilendirmenin
yapilmasini saglamak,

Bilisim sistemleri ile altyapisinin siirekliligini saglamak {izere gerekli bilisim giivenlik
tedbirlerini almak ve uygulamak,

Bilisim sistemleri ile altyapisina zarar verebilecek ve ileride calismasini engelleyecek
muhtemel donanimsal veya yazilimsal sorunlari tespit etmek ve ihtiya¢ duyulan
iyilestirmeleri yapmak icin gerekli 6nlemleri almak ve uygulamak,

Bilgisayar programlarinda olusan kullanimdan kaynaklanmayan teknik sorunlarin ¢éziimii
icin gerekli miidahaleleri yapmak veya boliim baskanini bilgilendirmek,

Bilgisayar laboratuvarindaki, bilgisayarlarin stirekli calisir durumda olmalarini saglamak.
Bilgi Islem Dairesi Baskanlhginca yapilan Bakim Onarim Anlasmasi kapsaminda arizah
donanimlar icin ¢agr1 agmak ve takip etmek, diizenlenen servis formlarini dosyalamak,
gerekli hallerde servis formlarini Bilgi islem Dairesi Baskanligina iletmek.

1.17. Ogrenci isleri Personeli Gorev Tanimi

Birimi Meslek Yiiksekokulu Muidurlagi
Gorev Unvam Ogrenci isleri Personeli

Bagl Bulundugu Yonetici Yiksekokul Sekreteri
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Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla calismalar
yapmak. Ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde dgrenci islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bartin Universitesi Onlisans ve Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik
degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Ogrenci igleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalar hazirlar ve olura sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar ve islemleri yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.
Ozel yetenek sinavlan ile ilgili yazigmalar yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢alismalari yapar ve
sonuclandirir.

Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢calismalarini yapar.

Yariy1l sonu sinavlarindan once gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Her yariyil icinde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
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e Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini otomasyon sistemine (UBYS) girer.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisina,
Yiiksekokul Miidiiri karsi sorumludur.

e Boliimiimiize kayit yaptiran 68rencilerin gemiadami olur saglik raporunu kayit esnasinda
kontrol eder ve kayit altina alir.

Ref.: Ogrenci Isleri Personeli Gorev Tanimi (GRT-0026)

1.18. Giivenlik Gorevlisi Gorev Tanimi

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg:
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Gorev Unvan1 Guvenlik Gorevlisi

Baglh Bulundugu Yonetici Giivenlik Sefi/Amir

Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak. 5188 sayili yasa kapsaminda Universitesi ve bagh birimlerinin koruma ve giivenliginin
saglanmasi konusunda gerekli kontrolii saglamak, sabotaj, soygun, yangin ve muhtemel yikici
faaliyetleri 6nlemek amaciyla alinacak tedbirler ile ilgili mercilerin vakit gecirilmeden uyarilmasi i¢in
yapilacak calismalar kapsar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Yerleskenin acik alanlar1 ile kapali mekanlarinda; calisanlar, 6grenciler, paydaslar ve
konuklarin huzur ve giiven ortami icerisinde bulunmalarini saglayacak tedbirleri gerekli 6zen
ve hassasiyeti gdstermek sureti ile ilgili kanun kapsaminda almak,

Yerleske icerisinde her ne sebeple bulunursa bulunsun o6ncelikle canlilarin can ve mal
glivenligini siirdiirmek. Demirbas, donanim, esya ve sarf malzemeleri ile bunlarin bulundugu
acik veya kapali mekanlar1 korumak. Bunlara zarar verilmesini 5188 Sayili Kanun ve
Yonetmelikler cercevesinde engellemek,

Yerleskeye gelenlere danisma hizmeti vermek. Ziyaretcinin goriisme istegi dogrultusunda
mensubumuzdan telefonla teyit aldiktan sonra misafirin 6zel kimligi alinarak kendisine
“Ziyaretci Kart1” verilmesini ve kontrol edilen kimlige gore “Ziyaret¢i Takip Sistemi'ne kayit
edilerek goriismeyi saglamak,

Yerleskeye gelen Universite yoneticilerine ziyaretleri siiresince eslik etmek ve ilgili yerleske
yetkililerini silsile yolu ile haberdar etmek,

Yerleskeye, bakim onarim veya teknik hizmet vermek lizere gelecek tiim ekipleri veya
gorevlileri Teknik ve Destek Hizmetler Birimlerine yonlendirmek, ilgili personeli telefon ile
haberdar etmek,

Mesai saati bitiminde binalarda bulunan biitiin ¢alisma odalarini ve siniflar1 kontrol ederek i¢
glivenligi saglamak. Gereksiz yanan lambalar1 sondiirmek, musluklarnn kapatmak, c¢6p
kutularinda yanan maddelerin olup olmadigini kontrol etmek, acik pencereleri kapatmak, agik
birakilmis ¢alisma odalari i¢in gerekli tedbirleri alarak durumu tutanak ile bildirmek. Binanin
tamamen bosaltilmis oldugundan kontrol ederek emin olmak,

Her aksam panolar kontrol edilerek, onay ve icerik hakkinda tereddiit olmasi halinde teyid
almak. Suresi dolanlar1 kaldirmak,

Kurumca belirlenen saatlerde, yerleskenin ana kapilarini, bina kapilarim kapatmak. izinsiz
girisleri engellemek,

Yerleske cevresinde veya icinde kapi pencere veya binalarin duvarlarina afis, reklam, pankart,
fotograf, duyuru vs. yapistirilmasi ve yazilar yazilmasi sureti ile veya diger nedenler ile
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verilecek zararlara engel olmak. Bu tiir duyurularin idarece uygun goriilmesi halinde panolara
asilmasini saglamak,

Kurumca belirlenecek calisma saatleri disinda, ilgili Birim Yéneticilifinden ¢alisma izni
bulunmayan veya s6zlii verildigi sdylenen izinler icin teyit alinamayan personelin, 6grencilerin
binalarin icine girmelerine ve odalar1 kullanmalarina izin verilemez. Izni bulunan personelin
veya Ogrencinin kimlik bilgilerini, kampiise giris, ¢cikis saatlerini kayit altina almak ve izin
yazilarini1 dosyada bir yil siire ile saklamak,

Yerleskeye, 6grenci ve mensuplarimiza yonelik her tiirli sabotaj, hirsizlik, gasp, saldiri, yagma
ve yikim gibi tehdit ve tesebbiisleri engellemek. Bu olaylara yonelik idare tarafindan verilecek
talimatlar dogrultusunda detektor ile list aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak,

Universiteye veya mensuplarimiza ait olsa dahi, herhangi bir evrak, paket, koli vb. malzeme
alinmaz. Teslim edilmesi gereken birime yonlendirilir. Stipheli goriilen paket veya koliler
cevresinde gerekli giivenlik énlemleri almak. Idareye ve gerekirse Genel Kolluk Kuvvetlerine
ivedilikle bilgi vermek,

Afet veya olagan iisti durumlarda kendi can giivenligini oncelikle saglamak iizere ilk
miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarini arayarak yardim istemek. ivedilikle
silsile icinde yonetime bilgi vermek,

Gorevli Kolluk Kuvveti mensuplart hari¢, ruhsathh dahi olsa silahli olarak kampiisiimiize
geleceklere izin verilmez. Ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar i¢cin Genel Kolluk Kuvvetlerine
ivedilikle bilgi vermek,

Guvenlik nobet noktalarina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesine izin vermemek. Bu
sahislara ait canta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanete almamak,

Bulunan esyanin ilgili birim sorumlularinin katkisi ile sahibine iadesini saglamak, sahibi
bulunmayan esyay1 idareye teslim etmek, kayip islemlerinde her seferinde en az iki gorevli
tarafindan imzalanan ¢ift suret teslim alma ve teslim etme tutanagi hazirlamak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya tst yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri, is
saghig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

Koruma ve Giivenlik Goérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Glivenlik Amirine karsi sorumludur.

Ref.: Koruma ve Giivenlik Personeli (GRT-0243)

1.19. Temizlik isleri Gorevlisi Gérev Tanimi
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Birimi -

Gorev Unvam = Siirekli Isci (Temizlik)
Baglh Bulundugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Bartin Meslek Yiiksekokulu tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
gerekli tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak. 657, 4857 ve 5018 sayili Kanunlar ¢ercevesinde temizlik gorevlilerinin 6zliikk
dosyalarini tutmak, aylik puantajlarin1 hazirlamak, izin ve raporlarin takibini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve calisma odalari ile ortak
alanlari siipiirmek ve paspas yapmak,
Pencere gerceveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek,
Gunlik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1 sivi

temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalari ve musluklar silmek. Pencere kenari, kalorifer
istli ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletleri temiz tutmak, kdgit havlu ve sivi sabun eksildik¢ge tamamlamak kontrol formunu
paraflamak,

Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, ylikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

Temizlik hizmeti ile ilgili is ve islerini Universitemiz “Genel Temizlik Hizmeti ve Uygulama
Esaslar1’na gére yapmak,

Cevre diizenlemesi yapmalk,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Siirekli isci (Temizlik), yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Bina Sorumlularina karsi sorumludur.

Ref.: Siirekli Isci (GRT-0246)

1.20. Tekniker Gorev Tanimi
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Birimi Bartin Meslek Yiksekokulu
Gorev Unvan1 Tekniker

Bagli Bulundugu Yonetici
Yoklugunda Vekalet Edecek

Bartin Meslek Yiiksekokulu’'na ait ekipmanlarin demirbas,

Yiiksekokul Sekreteri
Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

yapmak/yaptirmak ve yapilan degisikliklere ait kayitlari1 tutmak.

kalibrasyon, bakim-onarimini

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Sorumlusu oldugu Meslek Yiiksekokulu seralarinin her tiirli bakim ve onarimini
yapmak/yaptirmak, demirbas malzemelerini korumak.
Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 06gretim hizmetlerinin aksamadan
ylritilmesine yardimci olmak.
Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek.
Bitkisel ve Hayvansal Uretim Béliimiiniin programlarindaki uygulama derslerinde sorumlu
0gretim elemanina yardimci olmak.
Park ve Bahge Bitkileri Boliimiiniin programlarindaki uygulama derslerinde sorumlu 6gretim
elemanina yardimc olmak.
Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarimini yapmak/yaptirmak
ve yapilan degisikliklere ait kayitlar1 tutmak.
Yiiksekokul Miidiirligii’ ne seralar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazil
olarak bildirmek
Ekipmanlarin kullanima hazirlanmasinda seralar ve sorumlu 6gretim elemanlarina yardimei
olmak.
Sorumlusu oldugu seralarin altyapi bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.
Birimi ile ilgili Universite icinden ve disindan gelen yazlan teslim almak ve tutanaklari
imzalamak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alan itibariyle ytriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

1.21. Arpa Radar Simiilatér Laboratuvari: Sorumlusu Gérev Tanimi
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Birimi Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi
Gorev Unvan1 ARPA Radar Simiilator Laboratuvar: Sorumlusu
Baglh Bulundugu Yonetici Boliim Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/Isin Kisa Tanim

ARPA Radar Simiilatér Laboratuvari ders ve c¢alismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e ARPA Radar Simiilator laboratuvarinin bakim ve benzeri c¢alismalarin ylriitiilmesini
organize etmek, diizenli ve temiz olmasini saglamak.

e Ders uygulamasi yapilirken; ARPA Radar Simiilatér Laboratuvari Kullanma Talimati
cihazlarin korunmasi ve koétii kullanimlarin 6nlenmesi amaciyla, ilgili laboratuvarda
uygulamasi olan her bir ders icin laboratuvar uygulamasini yapan 6gretim elemani
tarafindan 6grencilere gerekli bilgilendirmenin yapilmasini saglamak.

e Laboratuvar ve Uygulamali Ders Kayit Jurnalinin 6gretim elemani tarafindan titizlikle
tutulmasini saglamak.

e Simiilatérlerin kullanma talimatlarinin cihazlarin yakininda gériintr bir yerde acik ve net bir
sekilde yer almasini saglamak

e Boliim biinyesindeki tiim cihazlarin ¢ahisir ve hazir halde tutulmasini saglamak. ilgili birime
ait arizali/eksik/bozuk/calismayan cihazlari gerekli detaylari iceren tutanak ile kayit altina
almak.

o ARPA Radar Simiilator Laboratuvari uygulamalarina yardimci olmak.

e Similatér Senaryo Olusturma Gelistirme Prosediirii kapsaminda senaryolarin
olusturulmasini ve gelistirilmesini yiiriitiir, yapilan g¢alismalarin Simiilatér Senaryo
Olusturma Formuna kayit edilmesini saglar.

Ref.: ARPA Radar Simiilator Laboratuvari Kullanma Talimati1 (TLM-0001)
Ref.: Simiilator Senaryo Olusturma Gelistirme Prosediirii (PRD-0018)

1.22. Acik Deniz Staj Komisyonunun Gérev Tanimi
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Birimi Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi
Gorev Unvani Acik Deniz Staj Komisyonu
Bagh Bulundugu Yoénetici Boliim Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/isin Kisa Tanim

Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimiinde 6grenim goren ya da mezun olan bir 6grencinin
yapmis oldugu Ag¢ik Deniz Staji ile ilgili tlim islemleri gergeklestirmekle sorumlu olan komisyondur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Deniz ve Liman Isletmeciligi ve Marina ve Yat Isletmeciligi Programi Programlarinda 6grenim
goren bir 6grencinin yapmis oldugu Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav
Yonergesi ve ilgili mevzuat kapsaminda agik deniz staji ile ilgili tiim staj evraklarini incelemek,
kontrol etmek ve onaylamak,

e Stajilkelerine uygun olarak yapilmis stajlarla alakali gerekli siireci yiiriitmek,

e Acik deniz staj kayitlarini glincel olarak kaydini tutmak,

e Staj komisyonu tarafindan belirlenerek o6grencilere duyuru yoluyla ilan edilen ve Liman
baskanligiyla koordineli bir sekilde, aksi belirtilmedik¢e her akademik yilin bahar ve giiz
donemlerinin ilk final haftas1 ¢carsamba giinii staj onay kabul giinii diizenlemek, (Bu gilinlerde
tatil ve cesitli sebeplerle komisyonun toplanamamasi durumunda takip eden haftanin ¢garsamba
glinii komisyon toplanacaktir)

e Diinya ve Turkiye’deki denizcilik egitimindeki gelismeleri, T.C Ulastirma ve Altyap1 Bakanliginin
denizcilik egitimi ile ilgili mevzuati ve ilgili yonetmelikleri takip ederek siirecleri giincellemek
adina kalite koordinatoriine bilgi vermek,

e Staj komisyonu belirlenen giinler disinda, staj onay ve kabul islemlerini gerceklestirme hakkini
sakli tutar.

e Staj evraklarinin incelenmesi, stajin onaylanma stiregleri ve ilgili kuruma sevki yapilabilmesi icin
komisyondan en az 2 {iyenin toplanmasi yeterlidir. Stajlar siire olarak onaylansa dahi, miilakat
yapilmadan evrak verilmez. Staj komisyonu komisyonun ortak karariyla belirlenen giinlerde ve
saatlerde toplanarak, staj onay islemlerini yiiriitr.

e Boliim staj komisyonlari b6liim baskanina karsi sorumludur.

e Staj komisyonu Denizcilik Fakiiltesi mezunu en az bir komisyon baskani ve 2 sorumlu 6gretim
elemanindan olusmaktadir.

Ref.: Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi
2. PROSEDURLER
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PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii
1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; Bolimiimiiz Kalite Yonetim Sistemini (KYS) olusturmak, uygulamak,
etkin ve devamli ¢alismasini desteklemek icin gerekli dokiimanlarin, standart bir yontem ile
hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi, dagitilmasi, gilincellenmesi ve/veya
revize/iptal edilmesi ile bu kapsamda yetki ve sorumluluk ile yontemleri tanimlamaktir.
2. KAPSAM
Bolimiimiiz Kalite Yonetim Sistemi icerisinde yer alan tiim doktimanlari kapsar. Bu prosediir yap1
olarak, olusturulacak diger tiim dokiimanlara 6rnek teskil eder.
3. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan;

e Meslek Yiiksekokulu Mudiirii

e Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

e Boliim Bagkamn

e Kalite Koordinatorii

e Kalite Koordinatorii Yardimcilari sorumludur.
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Bo6liim Kalite Komisyonu sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
KYS: Kalite Yonetim Sistemi.
Dokiiman: Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan ve/veya
hizmet verilen kesime ¢ikt1 olarak sunulan tiim belgeler.
I¢ Kaynakli Dokiiman: Béliimiimiiziin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu ve ¢calisma
sistemi icerisinde kullanilmasi gereken boliimiimiiz tarafindan olusturulan dokiimanlar.
Di1s Kaynakli Dokiiman: Boliimiimiiziin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu, dis
kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullanilmasi gereken ve kullanic
tarafindan degistirilemeyen (6r: Kanun, Yonetmelik, Genelgeler, Ulusal/Uluslararasi Standartlar,
Metotlar, Referans Kilavuzlar, El Kitaplarn ve Basili Kaynaklar) ve calisma sistemi icerisinde

kullanilmasi gereken dokiimanlar.
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Kalite El Kitab1: Bolimiimiiziin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini, yetki ve
sorumluluklari tanimlayan, TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi - Sartlar1 standardindaki
faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

Prosediir: Bir faaliyeti veya sureci yerine getirmek icin belirlenmis yoldur. Siireclerin
(proseslerin) amacini ve kapsamini tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim
tarafindan, nasil ve ne zaman gergeklestirildigini anlatan dokiimandir.

Talimat: Ana siiregleri destekleyen, bir alt seviyede yazilmis, prosediirlerde tanimlanan
faaliyetlerle ilgili gerekli ve uygun durumlarda hazirlanan, kontrollii, 6zellikli islerin nasil
yapilacaginin tiim asamalarini sirasiyla ayrintili olarak tanimlayan dokiimandir.

Plan: Bir stire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak icin kullanilacak yontem
ve unsurlary, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman
ihtiyaclarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.
Gorev ve Sorumluluk Formu: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 Is Kanunu, Bartin Universitesi yonetmelikleri vb. icerisinde tanimlanmus kisilere
verilmis olan unvanlari ifade eden dokiimanlardir.

Form: Tekrarlanan islerde kullanilmak iizere KYS gereklerine uygun ve belirlenen formatta kalite
kayitlarini tutmak tizere, standartlastirilmis, icerigi doldurulan dokiimandir.

Cizelge: Birbiriyle ilgili verilerin ¢izgilerle boliimlere ayrilarak, toplu ve diizenli sunumu gosteren
dokiimandir.

Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimandir.

Liste: Hazirlanan dokiimanlari siniflayip siralayarak diizenlemeye yarayan destek dokiiman.
5.UYGULAMA

5.1. Genel

Bolimiimiiz Kalite Yonetim Sistemi icerisinde olusturulan tiim dokiimanlar gézden gecirilir,
glincel tutulur ve muhafaza edilir. Hazirlanan/hazirlanacak ve var olan dokiimanlar sistematik
olarak kontrol, onay, dagitma ve revizyon islemlerine tabi tutulurlar.

5.2. Dokiimanlarin Siniflandirilmasi

KYS'deki mevcut dokiimanlar; i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar olmak tizere iki grupta siniflandirilir.

5.2.1. I¢ Kaynakh Dokiimanlar: Ulastirma Hizmetleri Béliimiimiiziin faaliyetlerini
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gerceklestirmede ihtiyag duydugu ve calisma sistemi igerisinde kullanilmasi gereken
boéliimiimiizce olusturulan dokiimanlardir. (El kitabs, prosediir, talimat, form, rapor, is akis semasi,
liste, plan ve gérev tanimi)

5.2.2. Dis Kaynaklhh Dokiimanlar: Ulastirma Hizmetleri Boliimimiiziin faaliyetlerini
gerceklestirmede ihtiya¢c duydugu, dis kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen
kullanilmas1 gereken ve kullanici tarafindan degistirilemeyen ve calisma sistemi icerisinde
kullanilmas1  gereken  dokiimanlardir. (Kanun, yonetmelik, genelgeler, mevzuat,
ulusal/uluslararasi standartlar, metotlar, referans kilavuzlar, el kitaplari ve basili kaynaklar)

5.3. Dokiimanlarin Siniflandirilmasi

Ulastirma Hizmetleri Boliimiimiiz Kalite Yonetim Sistemi icerisinde olusturulacak dokiimanlarin
kodlanmasi ve numaralandirmasi asagidaki tabloda belirtildigi sekli ile yapilir. Kodlamalar XXX -
YYYY seklinde yapilir. XXX; yerine dokiimanlarin kisaltmalar1 yazilir. iki veya en fazla ii¢
karakterden olusabilir. YYYY; yerine dokiimanin numarasi yazilir. (Ornek; PRN-0001.)

Tablo 1: Dokiiman Kodlama/Numaralandirma Tablosu

Dokiiman Kodu

Aciklamalar
XXX YYYY
YNT - Yonetmelikler
YNG - Yonergeler
KEK - Kalite El Kitab1
XEK - Olusturulacak kitabin isminin ilk kodu ve el kitabin kisaltmasi
PRD - Prosedtrler
TLM - Talimatlar
FRM - Formlar
LST - Listeler
CZG - Cizelgeler
PLN - Planlar
GRT - Gorev Tanimlar:
RPR - Raporlar
SVP - Sozlesme ve Protokoller
KLV - Kilavuzlar
PRS - Proses (Siire¢) Kartlari
UVE - Usul ve Esaslar
DKF - Dis Kaynakli Formlar
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DIS - Dis Kaynakli Dokiimanlar
YOD - Yonetim Dokiimanlari

5.4. Yeni Dokiiman Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

Dokiiman ihtiyacy; ilgili mevzuat ve standart sartlari ile boliimtimiz Kalite Yonetim Sistemi
sartlar1 dikkate alinarak Kalite Koordinatorii tarafindan belirlenir. Bununla birlikte tiim
paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini dnerebilir. Bu konudaki 6neriler Kalite
Koordinatort 'ne iletebilirler.

Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, dokiiman revizyon ve dokiimanin kullanimdan kaldirilmasi
“FRM-0016 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” kullanilarak gerceklestirilir. Kalite
koordinatorliigii tarafindan hazirlanan dokiimanlarda “FRM-0016 Dokiiman Hazirlama ve
Revizyon Talep Formu” sart1 aranmaz.

Dokiimanin hazirlanmasi ve onayi ile ilgili sorumluluklar; ilgili mevzuat, st yonetim goriist,
Universitenin kurumsal yapisi ve ilgili standart sartlar gozetilerek Kalite Koordinatorii tarafindan
belirlenir. Genel olarak dokiimantasyonun ilgili stirecin sorumlusu/sorumlular1 veya Kalite
Koordinatdriiniin gorevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmasi esastir. Hazirlanan tiim
dokiimanlar, istisnalar hari¢ hazirlayan, kontrol eden ve onaylayanin imzalari olmadan
yayinlanmaz. Bu kisilerin imzalar1 tamamlandiginda doktiimanlar yiirtrliigi girmis sayilir.

5.5. Dokiimanlarin Yapisi

Bolimiimiiz biinyesinde olusturulacak dokiimanlarinin hazirlanmasinda yaz tipi olarak
"Cambria" kullanilir. Dokiiman igerigi olusturulurken prensip olarak; her alt basliktan 6nce bir
satir bosluk birakilmasina, yazi biiytikliigii olarak metin de 11 punto, iist alt bilgi boliimlerinde 8
punto ve ana baslikta ise 11 punto kullanilmasina, ana bashiklarin buyiik harf ve kalin, alt
basliklarin ise kalin yazilmasina dikkat edilir.

Yeni hazirlanacak dokiimanlarin, sayet yapisi uygun ise “Genel Dokiiman Form Ornekleri”
kullanilir. Yapisi geregi bu formlarin kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkl
formatlar kullanilabilir. Bu prosediirde aksi belirtilmedikge, farkli yapida form kullanilarak

olusturulan dokiimanlar agsagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini icermelidir. Temel dokiiman

bilgileri;
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Universitenin
Logosu
Dokiiman Ad1
Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Tablo 2: Dokiiman Yapisi

Universitemizce kurumsal kimlik kapsaminda belirlenmis olan logo,

Uzerinde ¢ahigilan dokiimani tanimlayici baslhk,

Madde 5.3. de belirtilen kod ve numara

Dokumanin ilgili kisilerce onaylanip imzalandiktan sonra yiiriirliige girdigi
tarih,

Dokiimanin revize edildigi son tarih

Dokiimanin ka¢ defa revize edildigini gosterir. Her revizyondan sonra say1
bir arittirilir.

Dokiimanin ka¢ sayfadan olustugunu gésteren numaralar

Sayfax /y ( x = Sayfa No, y =Toplam Sayfa No)

Ust Kisim

1) BARTIN UNIVERSITES]

“AAydiniik Yarinlara”

Giovde <

Dokiiman No OOLVVYY
Yayin Tarihi 11.03.2019
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No o

DOKUMAN ADI

Adres H Baran Universitesi Rekworligi Telefon H 0378 223 55 00 Sayfal/2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi :  www.bartinedurr

E-Posta : info@bartinedusr

(Farm No: FRM-0001, Revigyon Tarihis -, Revizyon Ne: 0)

L

|

Alt Kisim

Prosediir ve Talimatlar hazirlanirken dokiimanda yer alacak bilgiler ve ac¢iklamalar asagida

belirtilmistir.

Amacg Dokiimanin neden ni¢in hazirlandigi yazilir, konusu belirtilir.

Kapsam Dokiimanin etkiledigi faaliyetler ve islerin kapsami agiklanir.
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Sorumluklan : Belirtilen amaca ulasmak i¢in dokiimanla ilgili faaliyetlerden

kimlerin sorumlu olduklar1 tanimlanir.

Tanimlar ve Kisaltmalar : Dokiimanda ag¢iklanmasi gereken kavram ve terimler ile
kisaltmalarin kisaca aciklamasi yapilir.

Uygulama : Bu kisimda yapilmasi gereken isler, kullanilan referans
dokiimanlara uygun olarak ve mantiksal bir sira izlenerek adim
adim anlatilir.

ilgili Dokiimanlar : Olusturulan dokiimanin uygulanmasi icin gerekli olan, bu stirecte
kullanilan tim dokiimanlar ile atif yapilan dokiimanlar burada
belirtilir.

Dokiimanlarin son sayfasinda asagida belirtildigi gibi “Revizyon Bilgileri” tablosu yer alir. Tablo
dokiimanin son sayfasinda yeni bir sayfa olarak konumlandirilir. ilgili dokiimanda yapilan

revizyon bilgileri bu tabloya islenir. Dokiimanlar ilk olusturuldugunda ilk satir1 revizyon

“« )

numaras1 “0 (sifir)”, Revizyon Tarihine “ - ” (tire) isareti ve Revizyon Aciklamasina “Ilk yayin’
yazilir. Asagidaki 6rnekte oldugu gibi;
Sekil 1: Revizyon Bilgileri

Revizyon Revizyon

Revizyon Ac¢iklamasi
No Tarihi
0 - Ilk yay1n.
5.6. Kontrol

KYS dokiimanlarinin hazirlanmasi, kontrolii ve onaylanmasi islemleri asagida tabloda belirtildigi
sekilde, sorumlu kisi/Kisiler tarafindan yapilir. Tabloda belirtilen dokiimanlar hazirlayan, kontrol

ve onay imzalarinin atilmasi ile belirtilen yayin tarihinde yiirtirliige girer.

Tablo 4: Dokiiman Sorumluluklar1 Tablosu
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. - Hazirlayan  Kontrol Goz.den
Dokiiman Tiirii .. Onaylayan Gecirme
Diizenleyen Eden 4 .
/Giincellik
BKK Meslek
Kalite El Kitabi KK Yiiksekokulu KK
Mudiri
Prosediirler BKK KK BKK KK
Talimatlar BKK BKK KK BKK- KK
Is Akis Semalari BKK BKK KK BKK- KK
Formlar BKK BKK KK BKK- KK
Gorev Tanim BKK BKK KK BKK- KK
Listeler BKK BKK KK BKK- KK
Cizelgeler BKK BKK KK BKK- KK
Raporlari BKK BKK KK BKK- KK
Kisaltmalar KK: Kalite Koordinatorii, BY: Birim Yoneticisi, BKK: Boliim Kalite Komisyonu

5.7. Gozden Gecirme

Tiim personel, kullandig1 dokiimanlar1 yapti§1 ise uygunluk agisindan siirekli olarak gozden
gecirir. Zaman icerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile
uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon stireci baslatilir.

Bolim Kalite Komisyonu, her yi1l Temmuz ayinda, uyguladiklar1 dokiimanlar1 gézden gecirerek
revizyon gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar icin
revizyon siireci Kalite Koordinatori tarafindan baglatilir.

Bolim KYS’sini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmasi durumunda (6rnegin, standardin revize
edilmesi, kurum yapisi ile ilgili biiyiik degisiklikler vb.) Kalite Koordinatéri ilgili tim
dokiimantasyonun gozden gecirilmesini ve gerekli ise revizyon siirecinin baslatilmasini saglar.
5.8. Revizyon

Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol bu prosediirde tanimlanmistir. Yapilan revizyon
islemlerinden sonra dokiimanin “Revizyon Tarihi” ile “Revizyon No”su giincellenir. Revizyon
konusunda karar verme yetkisi Kalite Komisyonundadir.

5.9. Dokiimanlarin iptali ve imhasi

Kalite Yonetim Sistemi icerisinde ihtiyac duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin yiiriirliikten

kaldirilmasindan Kalite Komisyonu sorumludur. Dokiimanlarin iptali i¢cin, boliim paydaslari ilgili
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“FRM-0016 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” ile iptal talebinde bulunur. Talep
Kalite Komisyonu’na iletilir. iptal konusunda nihai karar verme yetkisi Kalite Komisyonundadir.
Yayindan kaldirilan elektronik ortamdaki dokiiman silinmez. Kalite Komisyonu tarafindan yine
bilgisayar ortaminda olusturulan “ARSIV/IPTAL” klasériine kaydedilir. Basili dokiimanlar ise yok
edilir. Prosediir, talimat ve kalite sistemine ait diger dokiimanlarin revizyon ve iptal olan orijinal
kopyalar1 Kalite Koordinatérliigiinde 1 (bir) yil siire ile muhafaza edilir. iptal edilen dokiimanin
kod numaralari tekrar baska bir dokiimana verilmez.
5.10. D1s Kaynakl Dokiimanlarin Kontrolii
Dis kaynakhi dokiimanlar (yonerge, yonetmelik, usul ve esaslar, formlar vb.) liniversitemiz
disindaki kurum ve kuruluslarca olusturulmus dokiimanlardir. Bu dokiimanlarin revize edilmesi,
glincelligi ve yayimlanmasi ilgili kurum ve kuruluslarca yapilmaktadir.
Kalite yonetim sistemi icin gerekli dis kaynakli mevzuatlar T.C. Denizcilik Genel Miidiirligi ve T.C.
Cumhurbaskanlig1 Mevzuat Bilgi Sistemi web sitelerinde yayinlanmaktadir.
Tiim sorumlu personel “LST-0004 Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesi'nde yayimlanan, kendi
sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis kaynakhi dokiimanlarin giincelligini takip etmekle
yiikiimliidiirler. Ilgili dokiimanlarda degisiklik gerektigi durumunda Kalite Komisyonu’'na “FRM-
0016 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” ile bu durumu bildirir. Di1s Kaynakl
dokiimanlarin revizyonunda form kullanilmaz, Kalite Komisyonuna bildirilir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. ic Kaynakh Dokiimanlar

e FRM-0016 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu

e LST-0004 Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesi

e PRD-0005 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
7. REFERANSLAR

Ref.: Bartin Universitesi Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii (PRD-0001)
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8. REVIZYON BILGILERI
Revizyon Revizyon .
s Revizyon Aciklamasi
No Tarihi y ¢
0 - {1k yayin.
1 14.03.2018  Prosediirdeki eksiklik giderilmistir.
2 20.02.2024 Bartin Universitesi kalite el kitabi dékiiman hazirlama ve control
T prosediiriine gore gilincelleme yapilmistir.
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PRD-0002 Hizmet i¢i Egitim Prosediirii
1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; Universitemiz biinyesinde gérevli mevcut personel ile yeni katilan
personelin egitim ihtiyaclarini belirlemek, egitim faaliyetlerini planlamak, hedeflerine ulastiracak
yetkinlik diizeyine ulasmalarini ve goérevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip
kazanmalarim1 saglamak, verimliligini artirmak ve egitimlerin etkinligini degerlendirmek icin
yontem ve sorumluluklari belirlemektir.
2. KAPSAM
Ogretim elemanlarinin teknoloji ve bilimsel gelismeleri takip edip, bilgi, beceri ve deneyimlerini
artirmasini icerir.
3. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan;

e Meslek Yiiksekokulu Miidiiri

e Boliim Baskani

e Bolum Kalite Komisyonu

e Bolim 6gretim elemanlar1 sorumludur.
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
4.1. Hizmet ici Egitim: Personelin mesleki gelisimini saglamak, isin, gercek is ortaminda nasil
daha iyi ve verimli yapilabilecegini gostermek ve ¢calisanin ise ilgisini artirmak amaciyla uygulanan
egitimdir.
4.2. Oryantasyon Egitimi: B6liimiimiizde yeni géreve baslayan personele birimimizin idari ve
fiziki yapisy, is ve isleyisler hakkinda verilen egitimdir.
5.UYGULAMA
5.1. Egitimler
Universitemizde gerceklestirilecek egitimlerin temel amaclari, boliimiimiiziin  temel
prensiplerinin ve Kalite Yonetim Sisteminin tiim personele benimsetilmesidir. Boliimiimiiz
biinyesinde egitimler, oryantasyon egitimi ve hizmet ici egitim (gelistirici egitim) olmak tizere iki
baslik altinda degerlendirilir.

Hizmet ici (gelistirici) egitimler kurum ici ve kurum disi1 egitim olmak tizere iki sekilde yapilir.
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Kurum ici egitimler Universitesi biinyesinde diizenlenen egitimlerdir. Kurum dis1 egitimler ise
Universitemiz personelinin Universitemiz disinda bir yerde alacagi/aldig1 egitimleri ifade eder. Bu
tiir egitimler planl olabilecegi gibi plansizda olabilir.

5.2. Egitim ihtiyaclarinin Belirlenmesi

Bolimiimiiz biinyesinde genel olarak egitim ihtiyaclar1 asagida belirtilen faaliyetler ile belirlenir.

e Icdenetimyoluile yil icerisinde yapilan denetim(ler) sonucunda énerilen egitimler “RPR-
0001 I¢ Denetim Raporu’nda tavsiye edilen egitimler boliimiine islenir ve miidiirliige
bildirilir.

e Y1l icerisinde egitim ihtiyacinin belirlenmesine yonelik yapilan anket(ler) ile bu anket
“FRM-0030 Personele Egitim Ihtiyaci Belirleme Anketi” kullanilarak veya bilgisayar
ortaminda hazirlanan cevrimici form aracili ile yapilabilir.

e Universitemiz biinyesinde gerceklestirilen egitimler sonunda katihmcilar tarafindan
doldurulmasi istenen “Degerlendirme Anketi” ile yapilir. Tim egitim Oneri, talep ve
ihtiyaclar1 en ge¢ Kasim ay1 sonuna kadar, degerlendirilmek ve yillik egitim planina
alinmak tizere Personel Daire Baskanligina iletilir. Personel Daire Baskanlig1 gelen egitim
oneri ve taleplerini “Onerilen veya Talep Edilen Egitimler Listesi’ne kayit eder.

5.3. Egitim Planlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi

5.3.1. Hizmet ici Egitim

Universitemiz biinyesinde gérev yapan personele, bilgi ve becerilerini gelistirmeleri, gelisen ve
degisen sartlara uyum saglamalari icin ¢alistiklar1 siire icinde verilen egitimlerdir. Personele
verilen egitimler planl ve plansiz egitimler olmak iizere ikiye ayrilir.

5.3.1.1. Planh Egitimler

Planh egitimler, Uiniversitemiz biinyesinde Madde 5.2.’de kapsaminda ‘Yillik Egitim Plani’na
eklenmesi yoluyla hazirlanan ve duyurulan egitimlere boliimiimiiz 6gretim elemanlar1 katilim
saglamakta veya egitim diizenlemektedir. Personel Daire Baskanligi biinyesinde toplanan ve
“Onerilen veya Talep Edilen Egitimler Listesi’ne kayit edilen egitimler, Universitemizin Kalite
Koordinatorliigii ile Personel Daire Baskanhginca degerlendirilir ve karara baglanir. Y1l icerisinde
yapilmasina, gerceklestirilmesine karar verilen egitimler icin planlamalar yapilir, egiticiler

gorevlendirilir. Egitimler, ilgili konuda uzman Kisiler varsa Universitemizde gorevli akademik ve
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idari personel tarafindan, yoksa kurum disindan gorevlendirilenler tarafindan verilir. Hazirlanan
“Yillik Egitim Plani” en geg aralik ay1 sonunda Rektoér onayina sunulur. Onaylanan yillik egitim
plani i¢c yazisma yontemiyle birimlere duyurulur ve web sayfasinda ilan edilir.

5.3.1.2. Plansiz Egitimler

Plansiz egitimler “Yillik Egitim Plani’nda planlanan egitimler disinda yil icerisinde meydana
gelen yenilikler ile ihtiyaca binaen beliren egitimlerdir. Yil icerisinde ortaya ¢ikip
gerceklestirilmesi istenen egitim talepleri Personel Daire Bagkanlig1 ile Universitemizin Kalite
Koordinatorliigii tarafindan degerlendirilir ve karara baglanir. Gergeklestirilmesine karar verilen
egitimler “Yillik Egitim Plani’na islenerek gerekli giincellemeler yapilip i¢ yazisma yontemi ve
web sayfasinda duyurularak personel bilgilendirilir. Boliimiimiiz 6gretim elemanlarinin
Universitemiz disinda bir yerde alacagi/aldig egitimler (simiilator egiticileri egitimi, denizci
egitimci belgesi, denizde giivenlik egiticileri egitimi vb.) Mudirlilk makamina i¢ yazisma yontemi
ile bildirilir.

5.3.2. Oryantasyon Egitimi

Universitemizde yeni goreve baglayan personel ile birim icerisinde gérevi ve gérev yeri degisen
personel icin isin gerektirdigi tutum ve bilgileri edinmeleri, diisiinsel ve/veya bedensel becerileri
kazanmalari, bu sekilde en kisa zamanda kendilerini 6nemli hissederek kuruma/birime aidiyet
hissinin olusmasi, ise ve kuruma/birime uyumlarinin saglanmasi i¢in yapilan uyum egitimidir.
Oryantasyon egitim plam ilgili birim tarafindan yapilir, onaylanir. Egitim plam1 “PLN-0004
Oryantasyon Egitim Plani1” formuna kaydedilip, i¢c yazisma yontemiyle personele duyurulur ve
web sayfasinda yayinlanir.

Boliimiimiizde ise, goreve yeni baslayan 6gretim elemanlarina kalite yonetim sistemi hakkinda
bilgilendirme yapilir.

5.4. Egitimlerin Uygulanmasi

5.4.1. Hizmet ici Egitim Uygulamasi

“Yillik Egitim Plan1” dogrultusunda, hizmet i¢i egitim duyurular1 Personel Daire Baskanliginca
yapilir. Birimler her bir egitim icin egitim programinin ilanindan sonra, belirlenen stire icerisinde,
egitime katilmasi istenen personeli “Egitime Katilacak Personel Listesi” ne isleyip bir iist yazi ile

Personel Daire Baskanligina bildirirler. Personel Daire Bagkanligi egitim o6ncesinde gerekli
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hazirliklari (salon, materyal, dokiiman vb.) yapar. Egitim icin gerekli gérevlendirme izinleri ile yeri
icin ilgili birimlerden mekan taleplerini yapar.

Egitim sirasinda katilimcilardan Personel Daire Baskanlif1 tarafindan hazirlanan ve katilimci
personel isimleri ile egitimci bilgisi yazili olan “Hizmet i¢i Egitim Katilim Formu” nu imzalamalari
istenir. Personelin diizenlenen egitime katiliminin saglanmasi ve takibinden, gérevli oldugu birim
yoneticisi sorumludur. Egitim programinin tamamina katilan personelin isim listesi egitim
sonunda Personel Daire Baskanligi web sayfasinda yayinlanir ve egitimlere katilan personele,
egitim Universitemiz tarafindan verilmisse “FRM-0024 Katim Belgesi” diizenlenir. Egitim
Universitemiz disindan, bir kurum tarafindan diizenlenmisse (6rnegin is saghg ve giivenligi
egitimi vb.) ilgili birim belgesi diizenlenir.

5.4.2. Oryantasyon Egitimi Uygulamasi

“PLN-0004 Oryantasyon Egitim Plani” dogrultusunda, ilgili boliim yoneticisi tarafindan egitim
duyurular1 yapilir. Personelin egitime katilmasi ve takibinden boliim yoneticisi sorumludur.
Planlanan zamanda egitim faaliyeti gerceklestirilir. Egitimi veren egitimci egitim sonunda “FRM-
0028 Oryantasyon Egitimi Katilim Formu"nu doldurur ve egitime katilan personel ile birlikte
imzalar.

5.5. Egitimlerin Degerlendirilmesi

Katilmcilardan, egitim sonundan Personel Daire Bagkanhgi tarafindan “Hizmet Ici Egitim
Degerlendirme Anketi” ile egitimi degerlendirmeleri istenir. Bu form ile personelin goriis ve
onerilerini alinir ve bir sonraki yilin egitim planinin hazirlanmasinda degerlendirebilmek
amaciyla raporlanir. Anket sonuglari cercevesinde Personel Daire Baskanligi tarafindan her
egitimin memnuniyetine iliskin istatistikler hazirlanip yilsonunda “Hizmet I¢i Egitim Faaliyet
Raporu” hazirlanarak Kalite Koordinatorliigiine sunulur. Egitim faaliyetlerinin ardindan egitime
katilanlarin tespitine ve alinan egitimlerin is silireclerine yansimalarinin birim yoneticisi
tarafindan “Hizmet Ici Egitim Birim Yéneticisi Degerlendirme Formu” doldurularak
degerlendirilmesine iliskin birimlere yazi yazilarak birim amirlerinin degerlendirmelerini

yapmalari, goriis ve 6nerilerini Personel Daire Baskanligina bildirmeleri i¢in 1 ay siire verilir.
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5.6. Kayitlarin Tutulmasi ve Saklanmasi

Personelin katilip tamamladigl kurum i¢i veya kurum dis1 egitimler Personel Daire Baskanligi

tarafindan, UBYS’de personel “Hizmet Ici Egitim Bilgileri” veya “Kurum Dis1 Egitim ve

Sertifikasyon Bilgileri” boliimiine kaydedilir. Kurum disinda alinan egitimlerin bildirilmesi,

sorumlulugu ilgili personel ve personelin gorevli oldugu birim ydéneticisine aittir. Kurum disi

egitime katilan personelden kurumsal bilginin desteklenmesi edinimlerinin paylasilmasi amaciyla

birim amiri tarafindan “FRM-0025 Kurum Dis1 Egitim Bilgi Formu”nu doldurmasi istenebilir.

Bu prosediir geregi olusan dokiimanlarin kayitlar1 ve sorumlulugu asagidaki tabloda belirtildigi

gibidir.

Tablo 1: Hizmet I¢i Egitim Kayitlar izleme Tablosu

Kalite Kayitlari

PLN-0004 Oryantasyon Egitim Plani

FRM-0024 Katilim Belgesi

FRM-0028 Oryantasyon

Katilim Formu

Kisaltmalar

5.7. Egitimin Iptali/Ertelenmesi

Egitimi

Onay
Hazirlanmasi | Yiiriitme .
Imza
[B-BKK BKK-iB iB
PDB-BKK PDB-IB iB
-BKK E-BKK BKK

Saklanmasi

iB
PDB-K-iB

iB

PDB: Personel Daire Baskanligi, IBY: ilgili Boliim Yéneticisi, IB: lgili
Birim/Boliim, K: Katilimci, E: Egitimci. BKK: B61liim Kalite Komisyonu

Egitim programinda (egitimi veren Kkisi, egitimin giinii, yeri vb.) yer alan hususlarin degismesi ya

da egitimin iptali durumunda, yeni bir iist yazi ile birimlere bilgi verilir.

5.8. Egitimci Ucretleri

Planlanan egitimlerde gorevlendirilen egitimcilerin {icret belirleme ve 6deme islemleri Genel

Sekreterlik ve Personel Daire Baskanliginca ytritiiliir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. ic Kaynakh Dokiimanlar

e PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii
e PRD-0005  Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii
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FRM-0024
FRM-0025
FRM-0028
PLN-0004
FRM-0020
FRM-0043

7. REFERANSLAR
Ref.: Bartin Universitesi Hizmet i¢i Egitim Prosediirii (PRD-0002)

Katilim Belgesi

Kurum Dis1 Egitim Bilgi Formu

Oryantasyon Egitim Plan

Oryantasyon Egitimi Katilim Formu

Hizmet I¢i Egitim Katilim Formu

Onerilen veya Talep Edilen Egitimler Listesi

Ref.: BMYO Ulastirma Hizmetleri Boliimii 2024-2028 Bo6liim Stratejik Hedef ve Gostergeler
8. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon
o Revizyon Aciklamasi

No Tarihi y ¢

0 - Ik yayin.

1 14.03.2018 Prosediirdeki eksiklik giderilmistir.

2 99.02.2024 Bartin Universitesi kalite el kitabi hizmet ici egitim prosediiriine gore

o glincelleme yapilmistir.
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PRD-0003 Ii¢ Denetim Prosediirii

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, uygulanmakta olan Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri
Bolimii Kalite Yonetim Sisteminin ilgili standart ve yasal sartlara uygun olup olmadiginin,
yeterliliginin, etkinliginin, devamliliginin saglanmas1 ve siirekli iyilestirilmesi icin sartlarin
belirlenmesi, diizenli ve tarafsiz olarak incelenmesine yonelik denetimlerin planlanmas;,
gerceklestirilmesi, raporlanmasi ve tespit edilecek uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik,
yontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, KYS'nin tiim siireglerinde uygulanacak biitiin faaliyetler ile ilgili standart
kapsamindaki biitiin birimleri kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Kalite Koordinatérii: Bu prosediiriin hazirlanmasindan kontrolii ve gézden gecirilmesinden
sorumludur.

Kalite Koordinator Yardimcist: Yillik i¢ denetim planinin hazirlanmasi, denetimlerin se¢imi,
denetim tarihlerinin bildirilmesi, I¢ denetim soru listesinin hazirlanmasi, denetim lerin takip
edilmesi ve i¢ denetim sonuglarinin yonetimin gézden gecirme toplantisi oncesi bilgilendirme
raporunun hazirlanmasindan sorumludur.

Denetci: Belirlenen i¢ denetim planlar dogrultusunda i¢ denetimleri yapmak, raporlamak,
uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in diizeltici 6nleyici faaliyet baslatmaktan sorumludur.
Denetlenecek Boliim ve Programlar: Denetim i¢gin gerekli hazirliklarin zamaninda yapilmasi,
denetim kurallarina uyulmasindan ve tespit edilen uygunsuzluklar i¢in gereken duzeltici 6nleyici
faaliyetin uygulanmasindan sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

KYS: Kalite Yonetim Sistemi.

Ic Denetim: KYS ile ilgili faaliyetlerin ve sonuglarinin, standartlara uyup uymadiginin,
uygulamalarin amaca ulasmak icin yeterliliginin sistematik, adil ve tarafsiz olarak incelenmesidir.
I¢c Denetci Yapilan denetim planlar1 dogrultusunda i¢ denetimi gerceklestirmek amac ile

yetkilendirilmis nitelikli personel.
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DOF: Diizeltici Onleyici Faaliyet

DOFTF: Diizeltici Onleyici Faaliyet Talep Formu

Uygunsuzluk: Standartlar cercevesinde 6nceden belirlenmis olan kistaslarin, sistem standardina
yonelik olusturulan dokiimantasyonlarin eksik ya da hi¢ olmamasi1 durumudur.

YGG: Yonetimin G6zden Gegirmesi.

5. UYGULAMALAR

5.1. i¢ Denetim Planlanin Hazirlanmasi

I¢c denetim plani her y1l Temmuz ayinda, y1l icerisinde en az bir defa denetlenmesini saglayacak
sekilde yapilir.

Kalite Koordinatérii tarafindan I¢ Denetim Plani hazirlanarak YGG toplantisinda sunulur ve ig
denetim tarihleri kararlastirilip Meslek Yiiksekokulu Miidiirii onay1 ile boliimde denetim icin
gorevlendirilen denetcilere i¢ yazisma ile dagitimi yapilir. Planlanan denetim tarihleri, herhangi
bir sebepten otiri degistirildiginde, revize edilmis program ayni kisiler tarafindan tekrar
imzalanip, ilgililer ayn1 yontemle gonderilir.

Denetimler I¢ Denetim Planinda belirtilen tarihlerde yapihir. Zorunlu sebeplerden 6tiirii
zamaninda gerceklestirilemeyecek denetimler ilgili yonetici ile denet¢inin mutabakati ile
ertelenebilir. Planlanan denetim tarihi ile gergeklestirilen tarih arasinda farklilik olursa
gerceklesme tarihi raporda belirtilir. Kalite Koordinatérii gerceklesme tarihini I¢ Denetim
Planinda gosterilen gerceklesme tarihi kismina yazar ve kontrol kismini imzalar.

I¢c denetim yil icinde en az bir kere kesin olarak yapildig1 gibi ihtiya¢ duyulmasi halinde ilave i¢
denetimde yapilabilir. Ilave denetim yapilmasina karar verildiginde, ek i¢ denetim plani hazirlanir
ve ilgililere denetim tarihinde en az 15 (onbes) giin 6nce gonderilir.

5.2.I¢ Denetim Soru Listesinin Hazirlanmasi

“LST-0002 I¢ Denetim Soru Listesi” referans dokiimani tamamu ile uyumlu olarak Kalite
Koordinatdrii tarafindan hazirlanir. Denetci, denetim esnasinda gerekli gormesi durumunda soru
listelerine soru ekleyebilir ve ekledigi soru/sorular1 denetim sonunda Kalite Koordinatérii'ne

bildirir.
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5.3. Denetim Hazirliklari

Denetimler baslamadan 6nce Denetgi belirtilen hazirliklar: yapar.

i¢ Denetci(ler), boliimiin organizasyonu, dokiimanlar1 ve siiregleri inceler.

Ic Denetgi(ler), béliim ile ilgili dosya olusturur. icerisine ilgili dokiimanlar ve eklerini
koyar.

I¢ Denetci(ler), béliim ile ilgili 6nceki donemlerde tespit edilen uygunsuzluklari hakkinda
Kalite Koordinatoriinden bilgi alir.

I¢ Denetgi(ler), boliim yoneticisi ile temasa gegerek denetim tarihleri ve saati konusunda
teyitlesirler.

Bolim Yoneticisi, denetim islemlerinin yapilabilmesi icin gerekli organizasyonu yapar ve

ilgililerin belirtilen tarihte(lerde) hazir bulunmasini saglar.

5.4. Denetimin Gergeklestirilmesi

5.4.1. Acilis Toplantisi

I¢ Denetci(ler) ve denetlenen birim yoneticilerinin katildig1 bir agilis toplantisi ile baglatilan agilis

toplantis1 15 ila 30 dakika arasinda siirer. Toplantida belirtilen faaliyetler ve konular su

sekildedir;

Denetgi(lerin) kendilerini tanitmasi (6grenim ve mesleki tecriibeleri vs.),

Denetim kapsam ve amacinin tekrarlanmasi, uygulanacak denetimin 6rnekleme yontemi
esasina dayandiginin agiklanmasi,

Uygunsuzluk tiplerinin agiklanmasi (Major-Minor-Gozlem),

Denetim plani konusunda varsa mevcut degisiklik taleplerinin teyidi,

Denetimin gerceklestirilecegi alanlarin belirlenmesi ve kilavuz istenmesi,

Saha denetimleri icin varsa is giivenligi, acil durum ve emniyet konularinin agikliga
kavusturulmasi,

Ara ve kapanis toplantilari zamanlarinin belirlenmesi,

Gizlilik prensibinin beyani,

Bolime iliskin gelecek sorularin cevaplanmasi,

Katilim tutanaginin denetgi(ler) ve tiim katilimcilar tarafindan imzalanmasi.
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5.3.2. i¢ Denetimin Yapilmasi

Denetimler belirlenen zamanlarda, belirtilen denetci(ler) tarafindan gerekirse denetlenen siirece
rehber olarak eslik edebilecek kisi/kisilerin katilimi ile gerceklestirilir. Gerekli durumlarda yeni
kontrol listeleri olusturulabilir ve kontrol listeleri diger dokiimanlar gibi rapor ekinde teslim
edilir. Denetim, soru listesi ve ekleri ile ilgili dokiimanlar ve kayitlarin 6rnekleme metodu ile
ilgililerle yapilan miilakatlar, dokiimanlarin ve kayitlarin gézden gecirilmesi ve fiziksel ortamin
gozlemlenmesi yolu ile gerceklestirilir.

Yapilan gozlem ve bulgulara dayanarak tespit edilen uygunsuzluklar ve pozitif bulgularla ilgili
nesnel veriler her sorunun karsisina kayit edilir, uygunsuzluklar icin i¢ denetgiler tarafindan DOF
aciir. DOFler “PRD-0007 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii’ne gére hazirlanr,
takibinden denetimi agan denetci(ler) sorumludur.

Yapilan incelemelere iliskin bulgular “FRM-0022 i¢ Denetim Bulgu, Gériis ve Oneriler Formu’na
yazilarak kaydedilir.

5.3.3. Kapanis Yapilmasi

Tiim incelemeler tamamlandiktan sonra denetim bitirilerek sonuglarinin, denetim gézlemlerinin
yonetime anlasilir olarak sunuldugu, denetgi(ler) ve boliim yoneticisinin katildig1 bir kapanis
toplantisi gergeklestirilir. Kapanis toplantisinda goriisiilen konulan ve faaliyetler:

e Pozitif veya giiclii yonlere yonelik yapilan tespitler (6ncelikli olarak olumlu gézlemler
aciklanmali),

e Tespit edilen uygunsuzluklar ( major ve minor bulgular agiklanmali),

e Gozlemler/lyilestirme ve gelistirme onerileri hakkinda bilgi verilmeli,

e Kapanis toplantisinda tespit edilen tiim uygunsuzluk ve gézlemler icin denetlenen b6ltiimle
mutabik kalinmalidir. (Anlasma saglanmayan noktalar hakkinda yeniden degerlendirme
yapilmali),

e Tespit edilen uygunsuzluklara ait diizeltici ve Onleyici faaliyetlere iliskin zamanlarin
belirlenmesi,

e (Gizlilik beyani tekrari,

e Denetci tarafindan denetim sonucunda tespit edilen bulgular ve uygunsuzluklar ile

diizeltici faaliyet siireleri hakkinda bilgi verilir. (Béliim 3 is giinii iginde ilgili DOFTF'nun
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sorumlu personel kismi ve yapilacak faaliyet(ler) ve planlanan tamamlanma tarihine

yazarak denetciye iletir veya sozlii olarak onay alir. Denetci DOFTF'ndaki faaliyetleri

inceler ve eger yeterli bulmaz ise; boliim i¢in geri bildirimde bulunur),

e Denetgiler i¢ denetim raporunu imzalamasi,
e Katilim tutanaginin denetgiler ve tiim katilimcilar tarafindan imzalanmasi agsamalarindan

olusur.
5.3.4. Denetim Raporunun Hazirlanmasi, Dosya Teslimi
Tespit edilen her bir uygunsuzluk icin denetci tarafindan “FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici
Faaliyet Talep Formu” hazirlamir. Hazirlanan bu formda DOF kaynag “Ic Denetim” olarak belirtilir
ve denetgi tarafindan DOF talep eden kismi imzalanir.
Denetimin tamamlanmasindan itibaren 5 (bes) is giinii icerisinde, denetci(ler) tarafindan alanina
gore diizenlenir “FRM-0022 I¢ Denetim Bulgu, Gériis ve Oneriler Formu” ile birlikte Kalite
Koordinatdriine bir dosya icerisinde teslim edilir. Kalite Koordinatdrtine teslim edilecek dosya
iceriginde tiiriine gore asagida belirtilen dokiimanlardan olusur.
5.3.5. Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin Gergeklestirilmesi ve Takibi
Denetimde tespit edilen uygunsuzluklar birim yoneticisi tarafindan gézden gegcirilir, ilgililerle
gorusilerek bu uygunsuzluklarin giderilmesi ve tekrarinin engellenmesi icin gerceklestirilecek
faaliyetler belirlenir ve uygulanir. Faaliyetin gerceklestirilmesi icin belirtilecek siire
uygunsuzlugun tiirtine gore belirlenir. Planlanan faaliyetlerin kontrolii denetim ekibi
sorumlulugundadir.
Denetim Ekip Lideri veya Kalite Koordinatoérii gergeklestirilen diizeltici 6nleyici faaliyetleri ve
bunlara iliskin kanitlar1 inceleyerek, yapilan diizeltici onleyici faaliyetlerin etkinligini ve
yeterliligini degerlendirir. Gergeklestirilen diizeltici Onleyici faaliyetlerin yetersiz olmasi
durumunda, Denetim Ekip Lideri veya Kalite Koordinatorii béliim yoneticisi ile temasa gecerek,
ek diizeltici faaliyetler yapilmasini talep edebilir. Bir uygunsuzluk ancak uygunsuzlugun
nedeninin dogru tespit edilerek ortadan kaldirilmasi ile kapatilabilir.
5.3.6. i¢ Denetim Sonuclarinin Degerlendirilmesi
Kalite Koordinatérii, i¢ denetimlerin tamamlanmasindan sonra, denetim ekiplerinden gelen

raporlari, derleyip raporlar ve Yonetim Gézden Gecirme (YGG) toplantisinda paylasir.
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5.3.7. Denetcilerin Gorevlendirilmesi
KYS I¢ denetimde gorev alacak olan kisiler Kalite Koordinatoérii tarafindan belirlenir. Denetciler
kendi birimlerinin denetimde goérev alamazlar. Denetim silirecinde bir denetcinin
gorevlendirilmesi durumunda goérevlendirilen denet¢i aym1 zamanda ekip lideri kabul edilir.
Birden fazla denetcinin gérevlendirilmesi durumunda aralarindan bir kisi ekip lideri olarak, Kalite
Koordinatdrii tarafindan belirlenir.
6. ILGILI DOKUMANLAR

e LST-0002 I¢c Denetim Soru Listesi

e PRD-0007 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

e FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu

e FRM-0022 I¢c Denetim Bulgu, Goriis ve Oneriler Formu
7. REFERANSLAR
Ref.: Bartin Universitesi i¢ Tetkik Prosediirii (PRD-0003)
8. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon
o Revizyon Aciklamasi
No Tarihi y ¢
0 - Ik yayin.
1 14.03.2018  Prosediirdeki eksiklik giderilmistir.
2 20.02.2024 Bartin Universitesi kalite el kitabi ic denetim prosediiriine gére giincelleme
o yapilmistir.
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PRD-0004 Egitim-Ogretim Prosediirii
1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii Programlarinda
egitim alan Ogrencilerin alacaklar1 egitim uygulanmasinda gereksinim duyulan egitim ve
0gretimin etkin bir sekilde karsilanmasini amaglar.
2. KAPSAM
Bu prosediir, Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'nde egitim alan énlisans
ogrencilerinin 6gretim yili, programi, dersler, derslerin kredi degeri, ders yiikii ve devam
zorunlulugunu kapsar.
3. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan;

e Meslek Yiiksekokul Miidiirt

e Meslek Yiiksekokul Sekreteri

e Bolim Kalite Komisyonu

e Boliim Bagkamn

e Boliim Ogretim Elemanlar:

e Ogrenci Isleri Memuru sorumludur.
4. KAYITLAR

e BARU Otomasyon

e BARU Onlisans Ders Kayit Formu

e Transkript

e Ders Yoklama Listesi

e Ders Degerlendirme Raporu
5.UYGULAMA
Bartin Universitesi egitim 6gretim hizmetlerinin planlanmas, iiniversitemiz biinyesinde hizmet
verecek boliimler,b6liimlerin kontenjanlari, tiim birimler icin akademik takvimin hazirlanmasi,
harg islemeleri, derslerin ve 6gretim elemanlarinin belirlenmesi, ders ve sinav programlarinin
hazirlanmasi ve iiniversite bilgi yonetim sistemi (UBYS) islemlerini kapsar. Bartin Universitesi

Siire¢ Yonetimi El Kitabi'nda egitim-6gretim (akademik) ana stireci ve egitim-6gretim (idari) ana
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stirecinde belirtildigi sekilde is ve islemler gerceklestirilmektedir. Ayrica programlarimizin ders
planlar1 Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi'ne gore giincellenir.

Ref.: Bartin Universitesi Siire¢ Yonetimi El Kitabi

Ref.: Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi

5.1. Marina ve Yat isletmeciligi Egitimi

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimii Marina ve Yat isletmeciligi Programinda
ders planinda belirtilen zorunlu dersleri, asgari sayida se¢meli dersleri ve 30 is giinii zorunlu
stajin1 tamamlayarak en az 120 AKTS dersten basarili olan ve 2.00/4.00 ortalamaya sahip
égrenciler Marina ve Yat Isletmecisi unvamyla mezun olurlar.

Ref.: BMYO Ulastirma Hizmetleri Bolimii Miifredat Gelistirme Prosediirii (PRD-0011)

5.2. Deniz ve Liman isletmeciligi Egitimi

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimii Deniz ve Liman Isletmeciligi
Programinda ders planinda belirtilen zorunlu dersleri, asgari sayida segmeli dersleri ve 30 is glinii
zorunlu stajini tamamlayarak en az 120 AKTS dersten basarili olan ve 2.00/4.00 ortalamaya sahip
ogrenciler Deniz ve Liman Isletmecisi unvaniyla mezun olurlar.

Ref.: BMYO Ulastirma Hizmetleri Boliimii Miifredat Gelistirme Prosediirii (PRD-0011)

5.3. STCW Egitimi

5.3.1. Marina ve Yat isletmeciligi STCW Egitimi

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri B6liimii Marina ve Yat Isletmeciligi Programi
ogrencileri, Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi’ nin 6ngordiigii yat ve
marina isletmeciligi (yat personeli intibak egitimi), seyir, gemicilik, denizde haberlesme, deniz
meteorolojisi, denizde emniyet ve gemi giivenlik, deniz hukuku ve uluslararasi denizcilik
sozlesmeleri, deniz motorlar1 ve denizcilik ingilizcesi derslerini alip basarili olmalar1 halinde Yat
Kaptani (499 GT) yeterliligini almaya hak kazanirlar. Buna ek olarak egitim siiresince 35 saat siire
ile teknede uygulamali egitim yapilmaktadir.

Mezun olduktan sonra 3 aylik deniz stajlarini tamamlayan 6grenciler bolim agik deniz staji
komisyonundan onay aldiktan sonra Gemiadamlar1 Sinav Merkezi tarafindan agilan Yat Kaptam
(499 GT) siavina girme hakkini elde ederler. Bu sinavdan basarili olan ve YDS'den en az 50 puan

alan 6g8rencilerimiz Yat Kaptani (499 GT) ehliyetini almaya hak kazanirlar.
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Ref.: BMYO Ulastirma Hizmetleri Boliimii Miifredat Gelistirme Prosediirii (PRD-0011)
5.3.2. Deniz ve Liman isletmeciligi STCW Egitimi

Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimii Deniz ve Liman isletmeciligi Programi
ogrencileri, Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi’ nin 6ngordiigi
denizcilik ingilizcesi, seyir, vardiya standartlari, gemicilik, denizde haberlesme, yiik islemleri ve
gemi stabilitesi, meteoroloji, denizde emniyet ve gemi giivenlik, deniz hukuku ve uluslararasi
denizcilik sozlesmeleri derslerini alarak Sinirli Vardiya Zabitligi yeterliligini almaya hak
kazanirlar.

Mezun olduktan sonra 12 aylik deniz stajin1 tamamlayan 6grenciler boliim acik deniz staji
komisyonundan onay aldiktan sonra Gemiadamlari Sinav Merkezi tarafindan agilan Sinirh
Vardiya Zabitligi sinavina girme hakkini elde ederler. Bu sinavdan basarili olan ve YDS’den en az
50 puan alan 68rencilerimiz Sinirli Vardiya Zabiti ehliyetini almaya hak kazanirlar.

Ref.: BMYO Ulastirma Hizmetleri Bolimii Miifredat Gelistirme Prosediirii (PRD-0011)

5.4. Ders Kayitlarinin Yapilmasi ve Basar1 Degerlendirmesi

Ders kayitlari akademik takvimde belirtilen tarihlerde iiniversite bilgi ydonetim sistemi lizerinden
6grenci tarafindan yapilir ve akademik danisman tarafindan onaylanir. Ogrencinin egitim-6gretim
dénemi icerisinde aldig1 derslerden basar1 durumu, Bartin Universitesi Onlisans Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yénetmeligi'ne gére degerlendirilir. Ogrenci basarisiz oldugu zorunlu dersi
mezun olana kadar almak zorundadir. Ayrica 6grencilerin, Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma
Hizmetleri Bolimii programlarindan mezun olabilmeleri i¢in 30 is giinii zorunlu stajini
tamamlamalar1 gerekmektedir.

6. REFERANSLAR

Ref.: Bartin Universitesi Onlisans-Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Ref.: Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhgi Egitim-Ogretim Dairesi Baskanhgi 2547 Sayili
Ref.: Kanunun 44 /b Maddesi Temel ilkeleri

Ref.: Gemiadamlar ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi

Ref.: BMYO Ulastirma Hizmetleri Boliimii Miifredat Gelistirme Prosediirii (PRD-0011)
Ref.: Ogrenci Memnuniyet Anketi (FRM-0041)

Ref.: Ogrenci Ders Degerlendirme Anketi (FRM-0040 )
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Ref.: Bartin Universitesi i¢ Tetkik Prosediirii (PRD-0003)
7. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon
R Revizyon Ac¢iklamasi
No Tarihi y ¢
0 - Ik yayin.
1 14.03.2018  Prosediirdeki eksiklik giderilmistir.
2 29.02.2024 Egitim-6g8retim prosediiriinde giincelleme yapilmistir.
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PRD-0005 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; B6limiimiiz Kalite Yonetim Sisteminde olusturulan tiim kayitlarin
tanimlanmasi, siniflandirilmasi, muhafazasi, dosyalanmasi, ulasilabilirliginin saglanmas,
saklanmasi, saklanmasina gerek olmayanlarin ayiklanmasa|/iptali/imhasi, gizlilik ilkelerine
uyulmasi icin gerekli yontemin olusturulmasi, siirekliliginin saglanmasi ve sorumluluklarin
belirlenmesi ve kontrollerin tanimlanmasi ile ilgili esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi icerisinde de yer alan tiim ¢alisanlari ve kalite ile ilgili tiim
kayitlar1 kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Koordinatorii ve ayrica prosediir igerisinde
kendilerine sorumluluk verilen personel de sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik
sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Kayit: Yiritilen faaliyetlerin sonuclarini gosteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen
sonuglar i¢in objektif delil saglayan dokiimanlar.

Dokiiman: Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan ve/veya
hizmet verilen kesime cikt1 olarak sunulan tiim belgeler.

Arsiv: Her tiirlii dokiimanin belli bir diizen iginde saklama kosullar1 yerine getirilerek korunmasi
ve degerlendirilmesidir.

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi,

Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin diizenli araliklarla, bulundugu elektronik ortamdan
baska bir elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere veya cesitli elektronik/manyetik
ortamlara) yedeklenmesi.

Boliim Arsivi: Bolimlerin yiiriittiigii fonksiyonlar sonucu tabii olarak tesekkiil eden belgelerin

glincelligini kaybetmis olanlarin tutuldugu arsiv depolaridir.
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5. UYGULAMALAR

5.1. Genel

Bolimiimiiz biinyesinde Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde olusturulan tiim kayitlar ile
Boliimiimiiz disindaki kisilerden, kurum/kuruluslardan gelen kayitlar da bu prosediire gore kayit
altinda tutulmaktadir. Kayit altina alinan kayitlar okunakl, ulasilabilir ve uygun ¢evre sartlarinda
muhafaza edilir, tiniversite kendi icindeki faaliyetlere iliskin kayitlarin tutulmasindan ve uygun
sekilde muhafaza edilmesinden sorumludur.

Kalite yonetim sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Ydnetmelik, Yénerge, Prosediir, Talimat,
Organizasyon Semasi, Listeler, Cizelgeler, Formlar, Dis Kaynakli Dokiimanlar vb.) yiiriitiilen
faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve tanimlanmistir.
Bolimuiimiiz biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi,
korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasina iliskin metotlar; “Yiiksekégretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani” ve “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik” ile tanimlanmistir.

5.2. Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, “TSE EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlari Standardina”, “DIS-0000
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve “PRD-0001
Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii’ne uygun olarak olusturulur. Kayitlarin
olusturulmasinda c¢ogunlukla EBYS, e-mail veya diger elektronik depolama yontemleri
kullanilirken bunlar disinda gerekli gorildiigii durumlarda kayit ve raporlar fiziki olarak
muhafaza edilir.

5.3. Kayitlarin Tanimlanmasi, Siniflandirilmasi ve Numaralandirilmasi

Dokiimanlar kayit haline getirilirken “PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii” ile
“Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina” uygun olarak
kodlandirilir ve numaralandirilir.

5.4. Kayitlarin Korunmasi ve Kayit Altina Alinmasi

Kayitlar arsivlerde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda muhafaza edilir.
Kayitlarin saklama siiresi boyunca zarar géormemesi icin gerekli fiziksel ve gevresel ortam

saglanir. Mevzuatta aksi belirtiimedikce kayitlar béliim arsivinde 5 (bes) yil saklanir. Imha siiresi
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gelen kayitlar olusturulan kalite komisyonunca uygun goriilen sekilde imha edilir.
Boliim arsivlerinde saklama stiresi sona eren kayitlar “FRM-0986 Arsiv Belgesi Devir Teslim ve
Envanter Formu” dlzenlenerek merkez arsive teslim edilir. “CZG-0001 Arsiv Dokiiman
Materyal Takip Cizelgesi”ne kaydedilir. Arsiv mekaninda ayrilmis diizene gore saklanir.
Merkez Arsivdeki kayitlar ve imha islemleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” ve
“Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun”
hiikiimlerine gore yonetilir.
5.5. Elektronik Ortamdaki Kayitlar
Elektronik ortamda olusturulan kayitlar icin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik ve
TSE 13298 Elektronik Belge Yonetimi Standardi esaslari dikkate alinir.
EBYS ortaminda olusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan béliimler
EBYS de olusturduklari kayitlar i¢cin yedekleme yapmaz ancak gerekli gordiigtinde EBYS’den ¢ikti
alinabilir.
Elektronik ortamdaki kayitlarin yedeklenmesi icin bolim gerekli teknik altyapiy1 olusturur ve
yonetir. Elektronik kayitlarin yedeklenmesinde genel olarak “Bulut Depolama” sistemi kullanilir.
Bunun disinda farkli yedekleme yontemleri (harici disk, vb.) kullanabilir.
5.6. Kayitlarin Dagitimi
KYS kayitlar1 Kalite Koordinatériiniin belirledigi sekilde Bulut Depolama sisteminden indirilerek
kullanilir.
5.7. Kayitlarin Elden Cikarilmasi
Arsivde yasal saklama siiresi dolan kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” ve
“Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun”da
belirtilen sekilde isleme tabi tutularak “FRM-0032 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere
Iliskin Imha Listesi Formu” kullanilarak liste diizenlenir/hazirlanir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

e PRD-0001 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii

e FRM-0032 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere iliskin imha Listesi Formu

e FRM-0986 Arsiv Belgesi Devir Teslim ve Envanter Formu
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CZG-0001  Arsiv Dokiiman Materyal Takip Cizelgesi

YNG-0007  Bartin Universitesi Arsiv Hizmetleri Yonergesi

6.2. D1s Kaynakli Dokiimanlar

Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

TSE EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlar: Standardi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik

Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun

7. REFERANSLAR

Ref.: Bartin Universitesi Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PRD-0005)
8. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon

o Revizyon Ac¢iklamasi
No Tarihi y ¢
0 - Ik yayn.
1 14.03.2018 Prosediirdeki eksiklik giderilmistir.
2 99.02.2024 Bartin Universitesi kalite el kitab1 kayitlarin kontrolii prosediiriine gére
o glincelleme yapilmistir.
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PRD-0006 Paydas Memnuniyeti ve Sikayet Yonetimi Prosediirii

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Ulastirma Hizmetleri Boliimii Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda,
Bolimiimiiz ile paydaslik iliskisi bulunan, i¢ ve dis paydaslarin (6grenci, akademik ve idari
personel, sektor, 6grenci yakinlar1 vb.) memnuniyetinin 6lciilmesi/degerlendirilmesi ve
arttirilmasi konusunda uygulanacak olan yontem, esas ve sorumluluklar: belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Béliimiimiiziin tiim paydaslarini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi, uygulanmasi ve yonetiminden tist yonetim, kalite koordinatérii ve
ilgili bolim 6gretim elemanlar1 sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar
prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Ogrenci: Ulastirma Hizmetleri Béliim 6grencileri.

Akademik Personel: Boliimiimiizde gorevli 6gretim elamanlari.

Idari Personel: Birimimizde gérevli kadrolu ¢calisanlar.

Calisan: Birimimizde akademik ve idari personel disinda siirekli veya belirli araliklarda
calisanlar.

Sektor: Bolimiimiiz ile dolayli veya dogrudan iletisim icirisinde olan kisi, kurum veya kuruluslar.
Anket: Paydaslarin memnuniyet diizeylerini ve ilgili taleplerini belirtebilecegi, belirttigi ve
bunlarin 6lg¢iilebildigi cesitli sorulardan olusan formlardir.

YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi.

RIMER: Rektorliik iletisim Merkezi.

CIMER: Cumhurbaskanhg; iletisim Merkezi.

BUKARMER: Bartin Universitesi Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma Merkezi.

5. UYGULAMALAR

5.1. Genel

Universitemiz, sundugu her tiirlii hizmeti ve sagladig1 kosullar1 gelistirmeyi, iyilestirmeyi ve

devamliligini saglamay1 hedeflemektedir. Bunlar gergeklestirirken, tiim paydaslarin sunulan
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hizmetler ve saglanan kosullar hakkindaki, goriis, oneri, istek, memnuniyet ve sikayetlerini alir,
dikkat ve titizlikle degerlendirir.

5.2. Sikayet Goriis Oneri Taleplerinin Alinmasi Degerlendirilmesi

Universitemiz siireglerine dahil olan i¢ ve dis tiim paydaslarin sikayet, goriis, 6neri ve talepleri
asagida belirtilen iletisim kanallar1 araciligi ile alinir. Tiim sikayet, goriis, oneri ve talepler kayit
altina alinip izlenerek, yonetimi goézden gecirme toplantisi ve b6lim kurulu toplantilarinda
degerlendirilmektedir.

Goris, oneri, istek, memnuniyet ve sikdyetler mutlaka fiziksel olarak veya bilgisayar ortaminda
(cevrimici alinan basvurular) saklanmak suretiyle kayit altina alinmalidir.

5.2.1.RIMER

Tiim paydaslar Rektorliik iletisim Merkezi (RIMER) iizerinden sikayet, goriis, éneri ve taleplerini
7 giin 24 saat esasina gore yapabilmektedirler. RIMER iizerinden yapilan sikayet, goriis, 6neri ve
talepler Ozel Kalem tarafindan incelenir. Gelen talepler icerigine gére sistem iizerinden ilgili
birime yonlendirilir. Diizeltici faaliyet baslatilmas1 gereken bir sikdyet, goriis ve oneri gelirse
“FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu" doldurulup, “PRD-0007 Diizeltici ve
Onleyici Faaliyet Prosediirii” kapsaminda faaliyet planlanip, uygulamalar gerceklestirilir.
5.2.2.Yiiz Yiize Goriismeler, Toplanti ve Paylasimlar

Tiim i¢ ve dis paydaslar, oneri, sikdyet ve goriislerini ilgili kisiler ile yliz ylize goriismek suretiyle
deiletebilirler. Oneri, sikiyet ve gériisleri alan yetkili, bildirimleri ilgili danisman 6gretim eleman,
boliim kurul toplantilarinda 6grenci temsilcileri aracilifiyla ya da boliim dis paydaslar (danisma
kurulu tyeleri, mezunlar, T.C. Denizcilik Genel Midurligi, vb.) en kisa siirede iletir. Birim
Temsilcisi Oneri, sikayet ve gortsleri inceler, gerek gormesi halinde diizeltici ve dnleyici faaliyet
baslatabilir.

I¢ ve dis paydaslar, yapilan toplanti, gériismeler ve paylasimlarda (kurul toplantisi, birim faaliyet
toplantisy, is birligi, beyin firtinasi vb.) 6neri, sikdyet ve gortslerini iletebilirler. Bu iletimler Birim
Temsilcisi veya Kalite Koordinatérliigiine iletilip “FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep

Formu” ile dokiimante edilir ve gerekli calismalar yapilir.

Revizyon
Yiiriirliiliik Tarihi — Hazirlayan Onaylayan
Tarihi No
30.04.2024 29.02.2024 2 Ogr. Gor. Dr. Serife YAZGAN PEKTAS Dog¢. Dr. Ramazan ARSLAN
Kalite Koordinatorii Miidiir
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigi Telefon :0378223 55 00
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi :www.bartin.edu.tr

E-posta :info@bartin.edu.tr
Sayfa 98 / 168


http://www.bartin.edu.tr/

T.C. DOKUMAN NO : UHB KEK-0001

BARTIN UNIiVERSITESI ILK YAYIN TARIHI :04.01.2017
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON TARIHi :29.02.2024
ULASTIRMA HiZMETLERI BOLUMU REVIZYON NO: 12
KALITE EL KiTABI

5.2.3. Oneri istek Memnuniyet Sikayet Formu
Tiim paydaslarimiz éneri, sikiyet ve goriislerini Universitemiz Kalite Koordinatorliigii veya birim
web sayfalarinda yer alan “FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu” nu fiziksel
olarak doldurulup ilgili birime veya Kalite Komisyonuna teslim ederek de taleplerini iletebilirler.
Talepler Birim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir gerekli ¢alismalar yapilir. Birim Kalite
Temsilcisi gelen talepleri kayit altina alinmasi i¢in Kalite Koordinatérliigiini bildirir.
5.3. Memnuniyet Ol¢iimii
Universitemiz, sundugu her tiirlii hizmet ve sagladigi kosullar hakkinda paydaglarin memnuniyet
diizeyini, gelistirilmis oldugu anket formlar1 ve yapilan goriismeler (beyin firtinasi, ytiz yize,
toplantilar vb.) ile belirli araliklar ile izler, 6lcer ve sonuglar1 degerlendirir. Degerlendirmeler {ist
yonetime sunulur. Alinan geri bildirimler ve iist yonetimin degerlendirmesi sonucunda diizeltici
ve Onleyici faaliyetler planlanir ve uygulamaya konulur.
Anket uygulamalar1 yapilirken, degerlendirme i¢in anket Ornekleminin ilgili kitleyi temsil
edebilecek sayida olmasina dikkat edilir.
Asagida anilan uygulamalarin sonucunda eger bir 6neri veya sikayet bildirilmisse “FRM-0017
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu” doldurulur ve gerekli islemler baslatilir.
5.3.1.0grenci Memnuniyet Anketi
Ogrencilerin egitim programlar1 ve 6gretim, dlgme ve degerlendirme, akademik danismanlik ve
rehberlik faaliyetlerini kapsayan akademik hizmetler; iiniversitedeki akademik ortam ve
o0grenmeyi destekleyici olanaklar, ulasim, yemek gibi 6grenciye saglanan diger hizmetleri
kapsayan idari hizmetlerin tiimiinii degerlendirmek tizere hazirlanan sorulardan olusan égrenci
memnuniyet anketleri periyodik araliklarla cevrimici olarak yapilir. Uygulama Bilgi Islem ve Daire
Baskanligi ile Kalite Koordinatorliigiince yapilir ve sonuglar degerlendirilerek raporlanir. Bolim
Kalite Komisyonu Yonetimi G6zden Gegirme Toplantisinda sonuclari paylasir ve gerekli oldugu
takdirde “FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu” nu diizenler.
Ogrencilere yonelik Bartin Universitesi Kalite Koordinatérliigiince anket uygulama dénemlerinde
asagidaki uygulamalar yapilir.

a) Universite kiitiiphanesi ve ofis bilgisayarlarinda anket uygulama saatleri ilan edilir,

b) Bilgisayar laboratuvarlarinda birimlere goére anket uygulama takvimi olusturulur,
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c) Akademik birimler tarafindan gegici anket uygulama yerleri olusturulur.

d) Paydas anketleri web sayfasi tizerinden ilgili kisilerce doldurulur.
5.3.2.Akademik Personel Memnuniyet Anketi
Akademik personelin yonetim ve Orgiitlenme, egitim, arastirma ve yayin, alt yapt hizmetleri,
ulasim hizmetleri, mali olanaklar, tiniversitenin iligkileri ve diger iiniversitelere gére konumu ve
is doyumu gibi alanlarda tiim akademik ve idari faaliyetlerinin degerlendirildigi akademik
personel memnuniyet anketleri 15-30 Kasim tarihleri arasinda ¢evrimici olarak yapilir. Uygulama
Bilgi islem Daire Bagkanhg, Kalite Koordinatérliigiince ve Strateji Gelistirme Daire Bagskanhginca
yapilir ve sonuclar degerlendirilerek raporlanir. Kalite Koordinatérii Yonetimi G6zden Gegirme
Toplantisinda sonuglar1 paylasir ve gerekli oldugu takdirde “FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici
Faaliyet Talep Formu” nu diizenler.
5.3.3.idari Personel Memnuniyet Anketi
Universitemiz idari personelinin baghlik, motivasyon ve is tatminlerinin 6l¢iilmek tizere
hazirlanan sorulardan olusan idari personel memnuniyet anketleri her yi1l 15-30 Kasim tarihleri
arasinda, c¢evrimici olarak yapilir. Uygulama Bilgi Islem Daire Baskanhgi, Kalite
Koordinatoérliigiince ve Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yapilir ve sonugclar
degerlendirilerek raporlanir. Kalite Koordinatorii Yonetimi Goézden Gegirme Toplantisinda
sonuglar1 paylasir ve gerekli oldugu takdirde “FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep
Formu” nu diizenler.
5.3.4.0gretim Siirecini Degerlendirme Anketi
Bartin Universitesi Anket Uygulama Yénergesi geregince http://anket.bartin.edu.tr/ adresinde
bulunan 6grenci memnuniyet ve 6gretim siirecini degerlendirme anketlerinin dénem sonlarinda
tim &grencilerimiz tarafindan doldurulmasiyla yapilir. Uygulama Ogrenci Isleri Dairesi
Baskanhgi, Bilgi islem Daire Baskanlgi, Kalite Koordinatérliigii Olgme ve Degerlendirme
Birimince yapilir ve sonuglar degerlendirilerek raporlanir. Kalite Koordinatdrii Yonetimi Gozden
Gecirme Toplantisinda sonuclar1 paylasir ve gerekli oldugu takdirde “FRM-0017 Diizeltici ve

Onleyici Faaliyet Talep Formu” nu diizenler.
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5.3.5.Mezunlar ile Goriismeler

Universitemizden mezun olan ve cesitli sektorlerde calisan tiim mezunlardan kendi tecriibelerine

ait diisiince ve éneriler Bartin Universitesi Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma Merkezi

(BUKARMER) tarafindan alinir. Boliim 6grenci ve mezunlarla iletisim komisyonu temsilcisi

aracilifiyla mezunlarla iletisim saglamaktadir.

5.3.6.Sektore Yonelik Anket Uygulamalari

Sektore yonelik anket uygulamalari, Universitemiz faaliyetlerinden dogrudan veya dolayli olarak

etkilen, kisi/kisiler ile kurum/kuruluslara (kamu 6zel sektor kuruluslari, sendikalar, tedarikgiler

vb.) periyodik araliklarla ile cevrimici, yiiz yiize goriismelere veya yapilan toplantilar ile

uygulanir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

e (CZG-0003 Oneri Istek Memnuniyet Sikayet Takip Cizelgesi

e FRM-0038 Akademik Personel Memnuniyet Anketi

e FRM-0039 Idari Personel Memnuniyet Anketi

e FRM-0040 Ogrenci Ders Degerlendirme Anketi

e FRM-0041  Ogrenci Memnuniyet Anketi

e FRM-0042 Ogretim Siirecini Degerlendirme Anketi

6.2. D1s Kaynakl Dokiimanlar
e Bilgi Edinme Kanunu

7. REFERANS

Ref.: Bartin Universitesi Anket Uygulama Yonergesi (YNG-0015)

Ref.: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu (FRM-0017)

Ref.: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii (PRD-0007)

8. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon

o Revizyon Aciklamasi
No Tarihi y ¢
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PRD-0007 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Boliimiimiiz Kalite Yonetim Sistemi cer¢evesinde sunulan faaliyetlerin her

asamasinda tespit edilen uygunsuzluklar ile sebeplerinin belirlenmesi, giderilmesi, tekrar1 ve

muhtemel uygunsuzlarin 6nlenmesine yonelik yontemleri olusturmaktir.

1. KAPSAM

Bu prosediir, Boliimiimiiz Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tiim faaliyetleri kapsar.

2. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulamasindan Kalite Koordinatérii ayrica prosedur

icerisinde kendilerine sorumluluk verilen personelde (B6liim Baskani, Staj Komisyon Baskani,

Boliim Ogretim Elemanlar) uygulamadan sorumludur.
3. TANIMLAR VE KISALTMALAR
DF: Diizeltici Faaliyet.

YGG: Yonetimin Gézden Gegirmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getirilmemesi.

Diizeltici Faaliyet: [sleyiste uygunsuzluga yol acan ve tekrarlanan uygunsuzluk sebeplerini

aragtirarak ortadan kaldirmak i¢in yapilan faaliyetlerdir.

DFTF: Diizeltici Faaliyet Talep Formu.
4. UYGULAMALAR

4.1. Uygunsuzlugun Tespiti

Uygunsuzluga iliskin diizeltici faaliyet gerektigine yonelik talep veya tespitler asagidaki bilgi

kaynaklari yoluyla elde edilebilir:

I¢ ve D1s denetim uygunsuzluklars,
Paydas istek, dneri ve sikayetleri,
YGG toplantisinda alinan kararlar,
Kanuni yiikiimliiliikler,

Paydas memnuniyet anket sonugclari,

Kalite sistem uygulamalari,
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e Tedarik¢i uygunsuzluklari,

e Veri analiz ¢alisma sonuglari vb.
4.2. Diizeltici Faaliyet Adimlari
5.2.1. Diizeltici Faaliyet (DF) Talep islemleri
Tespit edilen mevcut uygunsuzluklarla ilgili diizeltici faaliyet talepleri “FRM-0017 Diizeltici ve
Onleyici Faaliyet Talep Formu”nun ilgili kisimlar1 doldurularak birim yéneticisi tarafindan
degerlendirilir ve Kalite Koordinatériine gonderilir.
Diizeltici faaliyet talebi yapilan uygunsuzluk ve sebebi, Kalite Koordinatorii tarafindan talebin,
diizeltici faaliyet olup olmadig1 veya bir iyilestirme istegi olup olmadig, kendileri veya alaninda
uzman kisilerden gorts alinarak degerlendirilir.
5.2.2. Diizeltici Faaliyet (DF) Kaydinin Yapilmasi
Kalite koordinatorliigii tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda DF talebi sisteme uygun ise,
faaliyetin tiirii belirlenip, faaliyet tiirii kismu doldurulur, DF “CZG-0002 Diizeltici Onleyici
Faaliyet Takip Cizelgesi'ne kaydedilir. Cizelgedeki sira numarasi DF numarasi olur, DFTF'na
islenir. DF a¢ilma tarihi DF'nin karar tarihidir.
DF talebi uygun degilse DF takip cizelgesine kaydedilmez ve gerekgesiyle birlikte reddedilir. DF
takip cizelgesi, her yilin basinda 01 numarasiyla baslayip o yilin 31 Araliginda sona erecek sekilde
yillik olarak tutulur.
Kalite Koordinatorliigii, DF takip cizelgesine kaydedilen DF Formu'nu kok neden ve faaliyetler
belirlenmek tizere ilgili sorumluya gonderir.
5.2.3. Diizeltici Faaliyet (DF) Acilan Birim Tarafindan Yapilacak Islemler
DF agilan Birim Kalite Komisyonu, uygunsuzluga yonelik olarak yapacag faaliyetleri, sorumlu ve
termin belirtmek sureti ile form lizerine kaydeder ve birim yoneticisine onaylatir.
DF ag¢ilan Birim Kalite Komisyonu, kendisine bildirilen uygunsuzlugu inceler ve eger gerekiyorsa
ilk etapta acil gegici faaliyetleri baslatir (Bu faaliyetler uygunsuzlugun devam etmemesi igin
slirecin durdurulmasini da gerektirebilir). Birim Kalite Komisyonu, baslattig1 gecici faaliyetleri DF
Formu'nun ilgili kismina yazar ve Kalite Koordinatorliigline bildirir. Kalite Koordinatorligi,
baslatilan gecici faaliyetin o anda uygunsuzlugu durduracak nitelikte olmadigina karar verirse;

ilgili gecici faaliyeti kabul etmeyebilir, yeni bir gecici faaliyet planlanmasi isteyebilir ya da gegici
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faaliyet onerebilir. Birim Kalite Komisyonu, uygunsuzluk, eger somut bir iiriin (malzeme, aracg,
gereg, tesis vb.) ile ilgili ise, dncelikle bunlarin yanlislikla kullanimini ve bunlarin kullanimindan
dogabilecek zararlar1 engeller. Bu amagla uygunsuz iiriiniin niteligi uygun bir sekilde tanimlanir.
(Ornegin, uyari yazilari, tabelalar, uygun olmayan tiriiniin ayr bir yere alinarak izole edilmesi vb.).
DF agilan Birim Kalite Komisyonu, bildirilen uygunsuzluklar ile ilgili olarak en gec 5 isgiinii icinde
kok neden analizi ¢alismasini yapar/yaptirir ve de ¢ikan kok neden ile ilgili kalici faaliyet(ler)i,
faaliyetin sorumlusunu ve faaliyet icin Ongorilen termini belirleyerek formu, Kalite
Koordinatorliigline iletir. Termine, faaliyetin tamamlanmasi i¢in 6ngoriilen tarih giin/ay/yil
olarak yazilir.

Kalite Koordinatorliigi, gelen DF Formu’nda yazili olan kdk nedeni ve alinacak kalici faaliyetlerin
sisteme uyumunu inceler. Bu agamada Kalite Koordinatorliigi, ilgili kok nedenin ve/veya kalici
faaliyetin hatanin tamamen ortadan kaldirilmasina yonelik olmadigina karar verir ise; ilgili kok
neden ve/veya kalic1 faaliyeti kabul etmeyebilir, yeni bir kok neden ve/veya kalici faaliyet
planlanmasi isteyebilir ya da kalici faaliyet 6nerebilir.

Kok neden ve faaliyetleri belirlenen DF formlarinin ash saklanmak {izere Kalite
Koordinatorliigii'ne iletilir ve onaylanan formun elektronik kopyasi ilgili kisi ya da Birim Kalite
Komisyonu'na iletilir.

5.2.4. Diizeltici Faaliyetlerin Kontrolii

Planlanan diizeltici faaliyetlerin, 6ngoriilen siirede kontrolii Kalite Koordinatorii ve /veya faaliyeti
talep eden tarafindan kontrol edilir. Gerektiginde bir uzman goriisiine basvurulabilir.
Uygunsuzlugun nedenlerinin giderilmedigi yetersiz oldugu kanaati olusur ise yeni bir form
doldurularak tekrar ¢alisma istenebilir ve durum DFTF’nda ayrica agiklanir.

5.2.5. Diizeltici Faaliyetlerin Takibi

Kalite Koordinatérii, diizeltici faaliyetleri, “CZG-0002 Diizeltici Onleyici Faaliyet Takip
Cizelgesine” kaydeder, takibini ve giincellemesini yapar.

Diizeltici Faaliyetlerin sonuclari, Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilarinda gorisiiliir. Bu
prosediir kapsaminda olusan kayitlar “PRD-0005 Kayitlarinin Kontrolii Prosediiriine” gore
saklanir. Diizeltici faaliyetler sonucunda yeni dokiiman veya degisiklik ihtiyac1 oldugunda “PRD-

0001 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediiriine” gore gerekli degisiklikler yapilir.
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5.2.6. DF’ iin Kapatilmasi

Kalite Koordinatoérti, kabulii yapilan faaliyetlerle ilgili verilmis olan terminleri takip edebilmek
amac1 ile DF takip cizelgesine kaydeder ve verilen bu terminler dogrultusunda takipleri
gerceklestirir. Takip iki sekilde olabilir.

1. Reel olarak sadece dokiimantasyon degisikligi ya da yayini ile kapatilabilecek durumda
olan DF’ ler icin, sadece ilgili dokiimanin goriilmesi ve sisteme uyumunun incelenip
onaylanmasi sonucu DF kapatilir.

2. Reel olarak yerinde tespit yapilmasi gereken durumlarda ise, Kalite Koordinatorii ya da
adina bir temsilci, kalic1 faaliyetleri yerinde gortr.

Takibi yapan Kkisi, faaliyete iliskin tespit ve Onerisini forma yazar, gerekli durumlarda objektif
delilleri de forma ekler. Yapilan kalici faaliyetlerin sisteme uyumu ve hatay1 ortadan kaldirmaya
yonelik oldugu tespit edilirse DF kapatilir. Aksi durumda boliimden yeni faaliyet talep edilir.

DF agilan Bolim Bagkani tarafindan, herhangi bir hakli sebepten dolayi, verilen terminlerde
faaliyetin gerceklestirilemeyecegi tespit edilirse, bu durum Kalite Koordinatorii’ ne bildirilir ve ek
sture istenir. Kalite Koordinatori tarafindan ek silire konusunda onay verilir ise; DF'nin
kapatilmasi icin yeni termin belirlenir ve takip buna gore yapilir. Yeni termin verilmesi
durumunda Kalite Koordinatorii ya da ilgili kisi, DF takip cizelgesindeki termini degistirir.

DF’ nin kapatilmasi islemi, form iizerinde “DF Kapatma Onay1” kisminin imzalanmasi ile
tamamlanir. DF’'nin kapatilma tarihi, DF Takip Listesi’'ndeki Kapatma Tarihi béliimiine yazilir.
Sayet DF kapatilmasi uygun degilse boliim baskanina mail ya da telefon ile bilgilendirme yapilarak
faaliyetin gozden gecirilmesi istenir. DF’'nin kapatilmasi, belirlenen terminden 6nce veya sonra
gerceklesmisse, bu sapma giin olarak ¢izelgede gosterilir.

Kalite Koordinatori, kapattigi DF formunu, varsa objektif delilleri de ekleyerek dosyalar.

5. ILGILI DOKUMANLAR

5.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

e PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii

e PRD-0005 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirt

e FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu

e (ZG-0002 Diizeltici Onleyici Faaliyet Takip Cizelgesi
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5.2. D1s Kaynakli Dokiimanlar
e TSENISO9001-2015 Kalite Yonetim Sistemi-Sartlar1

6. REFERANS
Ref.: Bartin Universitesi Uygunsuzluk Yoénetimi Diizeltici Faaliyet Prosediirii (PRD-0007)

7. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon

o Revizyon Aciklamasi

No Tarihi y ¢

0 - Ik yayin.

1 14.03.2018 Prosediirdeki eksiklikler giderilmistir.

2 20.02.2024 Bartin Universitesi kalite el kitab1 uygunsuzluk yonetimi diizeltici faaliyet

o prosediiriine gore diizenlenmistir.
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PRD-0008 Yonetimin Gozden Gecirmesi Prosediirii

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Bo6limiimiizde kurulmus olan Kalite YOnetim Sisteminin, yonetim
tarafindan belli araliklarla degerlendirilerek, KYS'nin etkinliginin ve uygunlugunun takip
edilmesi, politika ve hedeflerine ulasmadaki yeterliligin degerlendirilmesi icin bir sistem
olusturmaktir.

1. KAPSAM

Bu prosediir, Boliimiimiiz Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan tiim faaliyetleri kapsar.

2. SORUMLULUKLAR

Kalite Koordinatorii: Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinin bu prosediire gore
aksatilmadan yuriitilmesinden ve YGG toplantilarina giindem olusturulmasindan kayitlarin
kontroliinden sorumludur.

Ust Yoénetim: Uygulanan kalite sisteminin etkinliginin artirilmas1 amaciyla gerekli iyilestirici
tedbirleri almak ve takibini yapmakla yiikiimliidiir.

Boliim Baskani: YGG toplantilarina katilmak ve giindem maddelerini degerlendirerek, gerekli
iyilestirici tedbirleri almakla ytukiimlidiir.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi.

Ust Yonetim: Universitemizin gelecegine yonelik amac¢ ve hedeflerini belirleyen ve bunu
gerceklestirebilmek icin plan ve programlari yapan yonetim kademesi.

Misyon: Birimin, kendisi icin belirledigi temel varlik gerekgesi ve gorevleri.

Vizyon: Birimin, gelecekte ulagsmak istedigi idealleri.

Kalite Politikasi: Bélimiimiiziin iist yonetimi tarafindan resmi olarak ifade edilen, kalite ile ilgili
biitiin amaglari ve idaresidir.

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

4. UYGULAMALAR

4.1. Yonetimin G6zden Ge¢irmesi

Yonetimin gézden gecirme toplantisy, yilda en az 1 (bir) kez akademik yilin bitiminde i¢ denetim

faaliyetlerinin tamamlanmasinin ardindan diizenli olarak gerceklestirilir. Ust Yonetimin gerek
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gormesi durumunda periyodik toplanti disinda da toplantilar yapilabilir. Kalite Koordinatori, tist
yonetimin onayini alarak toplanti tarihini belirler. Ortaya ¢ikabilecek aksakliklar veya olagandisi
gelismeler neticesinde toplant: tarihi iist yonetim onay ile degistirilebilir. Yapilan degisiklik i¢
yazisma ile ilgililere duyurulur.
Gozden Gegirme faaliyeti; kalite koordinatori, boliim 68retim elemanlari, list yonetimin katilimi
ile gerceklestirilir.
YGG toplanti yili-sayisy, tarih-saati, yeri ile glindem maddelerinin yazili oldugu “FRM-0036
Yonetimin Gozden Gegirme Toplanti Giindem Formu”, toplanti tarihinden en az 15 (onbes) giin
once ve Kalite Koordinatorii tarafindan tiim katilimcilara i¢ yazisma veya e-posta yolu ile bildirilir.
Toplantida gorisiilen konular, alinan Kkararlar Kalite Koordinatérii tarafindan “FRM-0037
Yonetimin Gézden Gecirmesi Toplanti Tutanagir” kullanilarak kayit altina alinir ve toplanti
tarihinden sonraki 3 (ii¢) giin icerisinden ilgili birimlere/kisilere duyulur. Yonetimin gézden
gecirmesi raporunda alinan kararlar, kararlarin yerine getirilmesinden ve takibinden sorumlu
birim ile personel, kararlarin gerceklestirilmesi icin gerekli olan siire gibi bilgiler kayit altina
alinir. Hazirlanan rapor, gozden gecirme faaliyetini yerine getiren katilimcilar tarafindan
imzalanir. Katilimcilara ve uygun goriilen ilgili birim ve personele dagitimi yapilir. Yonetimin
gozden gecirmesi raporu, Kalite Koordinatorliigii tarafindan “PRD-0005 Kayitlarin Kontrolii ve
Arsiv Prosediirii”ne gore muhafaza edilir.
4.2. Toplant1 Giindemi
Yonetim gozden gecirme toplantilarinda asagida belirtilen konular goriisiiliir, bu konulara iliskin
raporlar ile diger bilgiler degerlendirilir ve kalite ydnetim sisteminin iyilestirilmesine yonelik
kararlar alinir.

e Misyon ve Vizyon ifadelerinin giincellik durumu,

e Kalite Politikasinin glincellik durumu,

e Icve dis denetimlerin sonuglarinin degerlendirilmesi,

e Paydas geri bildirimleri, 6neri, istek ve sikayetlerin degerlendirilmesi,

e Egitim 6gretim hizmetlerinin uygunluk diizeyi,

e Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin durumu,

e Yasal mevzuat degisiklikleri ve yonetim sistemlerine etkileri,
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e Yonetim sistemlerini etkileyebilecek degisiklikler,

e Siirekli iyilestirme 6nerileri,

e Bir dnceki YGG toplantisinda alinan kararlarin gerceklesme durumu,
4.2.1. Misyon ve Vizyon ifadelerinin Giincellik Durumu
Ulastirma Hizmetleri Boliimii misyonu ve vizyonu, gerceklestirdigi faaliyetler dahilinde ve
liniversite misyon ve vizyonu dogrultusunda belirlenir ve ilgili kisilere duyurulur.
Ulastirma Hizmetleri B6limu misyon ve vizyonu; Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda
yeterlilik, uygunluk ve giincellik acisindan gézden gecirilir. Degisiklik ihtiyac1 tespit edilmesi
durumunda revize edilir.
Bolim amag ve hedefleri; yonetimin gézden gecirmesi toplantilarinda yeterlilik, uygunluk ve
glincellik agisindan gozden gegirilir. Degisiklik ihtiyaci tespit edilmesi durumunda revize edilir.
4.2.2. Kalite Politikasinin Giincellik Durumu
Bolimtmiiz Kalite Politikasi, kurum misyonu ve vizyonu ile uyumlu sekilde belirlenip, ilgili
taraflara duyurulur. Bélimiimiiz Kalite Politikasi; vizyon ve misyon ifadelerinden hareketle,
liniversitenin “6grenci odaklilik” ve “egitim 6gretim hizmetlerinin kalitesi” konularindaki temel
yaklasimlarini ortaya koyar. Ayrica, yonetim sisteminin olusturulmasi ve siirdiiriilmesi icin genel
politikalar1 belirler, hedeflerin belirlenmesi ve yonetimi icin bir ¢ergeve olusturur.
Bolimimiiz Kalite Politikasi; bélimiimiize yeni gelen 6grenci ve calisanlara oryantasyon
egitimleri ile halen ¢alisan personeline ise kalite koordinatéri tarafindan iletilir ve anlasilmasi
saglanir.
Kalite Politikasi, iist yonetimin YGG toplantilarinda yeterlilik, uygunluk ve giincellik a¢isindan
gozden gecirilir. Degisiklik ihtiyaci tespit edilmesi durumunda revize edilir.
4.2.3. I¢ve Dis Denetimlerin Sonuglarinin Degerlendirilmesi
Ic ve dis denetim sonuglar1 kapsaminda tespit edilen uygunsuzlugun boliimiin amaclarina ve
faaliyetlere etkisi, iyilestirme ¢alismalarinin yeterliligi, kalite yonetim sistemi sartlarina uyumun

ne Olclide gerceklestigi degerlendirilir. Bir sonraki yil i¢ denetim planin gézden gegirilir ve

onaylanir.
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4.2.4. Paydas Geri Bildirimleri, Oneri, Istek ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi

Ic ve dis paydas memnuniyet anket sonuglar, istek, dilek, 6neri ve sikdyet formlarn dikkate

alinarak hizmet kalitesinin ve memnuniyet oraninin artirilmasi yoniinde ne yapilmasi gerektigi,

iyilestirme calismalarinin ne kadar faydal oldugu ve memnuniyet oranlarinin daha ¢cok hangi

konularda diisiik oldugu degerlendirilir ve hangi 6nlemlerin alinabilecegi tartisilir.

4.2.5. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin Durumu

Hangi faaliyetlerde ne tiir ve ka¢ adet uygunsuzluk tespit edildigi ve bu uygunsuzluklarin birim

amaglarina olan etki derecesi analiz edilir, tespit edilen uygunsuzlugun kok nedenlerinin giderilip

giderilmedigi ve ytriitiilen diizeltici faaliyetin etkinligi, belirlenen tarihte kapatilip kapatilmadigi

kontrol edilir.

4.2.6. Yasal Mevzuat Degisiklikleri ve Kalite Yonetim Sistemine EtKileri,

Bolimiimiiz faaliyet alan1 kapsaminda uymak ve uygulamakla yiikiimlii oldugu yasal mevzuatlar

ile standartlarda yapilan degisikliklerin takip, giincellenmesi ve uygulamalar ile KYS’ye etkileri

degerlendirilir.

4.2.7. Kalite Yonetim Sistemini Etkileyebilecek Degisiklikler

Sistemin etkili bir sekilde uygulanip uygulanmadigi ve siirekliligin, hizmet kalitesinde iyilesmenin

saglanip saglanmadiginin, diger karar ve uygulamalarin, personel durumu, kullanilan

dokiimanlarin Kalite Yonetim Sistemine olumlu veya olumsuz etkilerinin degerlendirilmesidir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

5.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

e FRM-0036
e FRM-0037

5.2. Dis Kaynakli Dokiimanlar

Dis Kaynak bulunmamaktadir.

6. REFERANS

Yonetimin Gozden Gecgirme Toplanti Glindem Formu

Yonetimin G6zden Gegirmesi Toplanti Tutanag:

Ref.: Bartin Universitesi Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii (PRD-0005)

Ref.: Bartin Universitesi Yonetimin Gézden Gecirmesi Prosediirii (PRD-0008)
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PRD-0009 Staj Esaslari Prosediirii

1. AMAC
Bu prosediir, Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimii 6grencilerinin yapacagi
stajlarin kosullarini, uygulanisini ve degerlendirilmesi esaslarini belirtmeyi amaglar.
2. KAPSAM
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bolimu’'nde, 6grenci ve mezunlarin staj islerinin
yuritilmesi ile ilgili konular: kapsar.
3. SORUMLULAR
e Meslek Yiiksekokul Midiirt
e Meslek Yiiksekokul Sekreteri
e Boliim Bagkan
e Bolum Kalite Komisyonu
e Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu
e Ulastirma Hizmetleri Béliim Staj Komisyonu
e Ulastirma Hizmetleri Béliim Agik Deniz Staj Komisyonu
e Ogrenci Isleri Memuru
4. KAYITLAR
e Acik Deniz Staji Sicil Fisi
e Acik Deniz Staji Degerlendirme Formu
e Acik Deniz Staj1 Deniz Hizmet Belgesi
e Acik Deniz Staj Defteri
o Acik Deniz Staji Onay Belgesi
e Acik Deniz Staj1 Onay Listesi
5. ACIKLAMALAR
5.1. Boliim Staj Komisyonu
Ogrencilerin zorunlu staj calismalarim diizenlemek ve yiiriitmek iizere boliimlerde bir staj

komisyonu olusturulur. Bu komisyon bir baskan ve en az iki tiyeden olusur.
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5.2. Acik Deniz Staj Komisyonu

Denizcilikle ilgili olan Marina ve Yat Isletmeciligi ile Deniz ve Liman isletmeciligi Programlarinda
0grenim goren veya mezun olan bir 6grencinin yapmis oldugu Acik Deniz Stajini ve ilgili tiim staj
evraklarini incelemek, kontrol etmek, gerekli islemleri takip etmek ve staj ilkelerine uygun olarak
yapilmis olan stajlari, onaylanacaklarla ilgili gerekli islemleri ger¢eklestirmekle sorumlu olan
komisyondur. Komisyon bir baskan ve en az iki liyeden olusur. Gerek komisyon baskani ve
gerekse liyeleri, denizcilik alaninda egitim almis 6gretim elemanlarindan olusur.

5.3. Zorunlu Staj

Ogrencinin Deniz ve Liman isletmeciligi ile Marina ve Yat Isletmeciligi Programlarinda gérmiis
oldugu teorik derslerden basarili olmas1 durumunda mezuniyet belgesi alabilmesi icin, ilgili is
sektoriinde yapmak zorunda oldugu ve ilgili yonetmelikte belirtilmis olan 30 is glinii zorunlu
stajini ifade eder.

5.4. Acik Deniz Staji

Mezun 6grencilerin asagidaki 5.5.1. ve 5.5.2.’te belirtilen programlarla ilgili yénetmeliklere gore
belirlenmis olan staj siirelerine istinaden ve ilgili yonetmeliklerle mezun olduklar1 programlara
gore belirlenmis olan yeterlikleri alabilmeleri amaciyla diizenlenen ve T.C. Ulastirma ve Altyapi
Bakanlig1 Denizcilik Genel Mudtrliigii tarafindan yapilan yeterlilik sinavlarina katilabilmeleri i¢in
yapmak zorunda olduklar agik deniz stajlarini ifade eder.

5.5. Acik Deniz Staji Siireleri

Ogrencinin Agik Deniz Stajin1 komisyonca siire bakimindan incelenerek onaylanabilmesi icin ilgili
yonetmeliklere dayandirilarak éngoriilen zamani ifade eder.

5.5.1. Deniz ve Liman isletmeciligi Programi: Bu programda 6grencilere, 12/02/2018 tarihli
ve 12159 sayili resmi gazete yayinlanan “Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav
Yonergesi’ne gore kurumun yetkilendirilmis oldugu Sinirhh Vardiya Zabiti Yeterliligi (STCW A-
[1/3) egitimi verilmektedir. Sinirli Vardiya Zabiti Yeterliligi (STCW A-11/3), T.C. Ulastirma ve
Altyap1 Bakanlig1 Denizcilik Genel Miidiirliigii'nce diizenlenen sinavlar1 kazanmasinin ardindan
yonerge geregi 6grencilere verilir. Bu sinavlara giriste, 6grencinin A¢ik Deniz Staj Komisyonunca
Acik Deniz Stajinin uygun goriildigiini gosteren kurumca olusturulmus belge ile sinav bagvurusu

yapmas1 gerekmektedir. Bu baglamda T.C. Ulastirma ve Altyapr Bakanlifi Denizcilik Genel
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Miudiirliigii yonerge ve talimatlarinda belirtilen sartlara uygun olarak, toplam 12 (on iki) ay A¢ik
Deniz Staj egitimini tamamlamis, staj defterini uygun sekilde doldurmus ve ilgili staj evraklarini
komisyona teslim etmis 6grenciye Acik Deniz Staji Onay Belgesi verilir.

5.5.2. Marina ve Yat isletmeciligi Programi: Bu programda 6grencilere, 12/02/2018 tarihli ve
12159 sayili resmi gazete yayinlanan “Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav
Yonergesi’ne gore kurumun yetkilendirilmis oldugu Yat Kaptanlig1 (499 GT) Yeterliligi egitimi
verilmektedir. Yat Kaptanlig1 (499 GT) Yeterliligi, T.C. Ulastirma ve Altyap1 Bakanlig1 Denizcilik
Genel Miidiirliigii'nce diizenlenen sinavlar1 kazanmasinin ardindan yonerge geregi 6grencilere
verilir. Bu sinavlara giriste, 6grencinin A¢ik Deniz Staji Komisyonunca Ag¢ik Deniz Stajinin uygun
gorildigiini gosteren kurumca olusturulmus belge ile sinav basvurusu yapmasi gerekmektedir.
Bu baglamda T.C. Ulastirma ve Altyapt Bakanligi Denizcilik Genel Miudiirliigii yonerge ve
talimatlarinda belirtilen sartlara uygun olarak, toplam 3 (li¢) ay A¢ik Deniz Staj egitimini
tamamlamis, staj defterini uygun sekilde doldurmus ve ilgili staj evraklarini komisyona teslim
etmis 68renciye Acik Deniz Staji Onay Belgesi verilir.

5.6. Staj Defteri

Ogrencinin staj yapacag1 kurumda, staji ile ilgili yapmasi gereken giinliik, haftalik ve/veya aylik
islemler/isler ile staj ilkelerine ait bilgi ve diizenlemelerin yer aldig1 defterdir. Staj defterleri, okul
idaresi tarafindan her program igin, zorunlu staj ve ac¢ik deniz stajina yonelik olarak ayr1 ayri
diizenlenmektedir. Staj Defteri olarak adlandirilan staj dosyalari, birim ve boliim web sitelerinden
temin edilir. Spiralli, kapakl ve diizgtin sekilde diizenlenir.

5.7. Acik Deniz Staj1 Degerlendirme Formu

Acik Deniz Staji yapan 6grencinin staj yaptigt Kurum Yetkilisi veya Gemi Kaptani tarafindan
doldurulan ve 6grencinin stajdaki performansi, mesleki bilgi ve becerilerindeki gelisiminin
Olctlendirilerek komisyon kararini etkileyici degerlendirmeler yapilmasina olanak saglayan
belgedir. Staj yapilan her gemi, tekne veya firma icin ayr1 bir form doldurulur.

5.8. Staj Hizmet Belgesi ve Acik Deniz Staji1 Deniz Hizmet Belgesi

T.C. Ulastirma ve Altyap1 Bakanhgi Denizcilik Genel Midirligii'nce “Deniz Hizmet Belgesi”
hakkinda belirlenen ilkelere uygun olarak diizenlenmis, 6grencinin A¢ik Deniz Stajin1 yapmis

oldugu kurumdan alinan, staja baslangi¢c ve bitis tarihlerini belirten, lizerinde 6grencinin staj
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yaptig1 kuruma ait kimlik bilgileri ile 6grencinin kimlik bilgileri yer alan ve A¢ik Deniz Staji i¢in
gemi kaptani veya yat kaptani ve kurum yetkilisi; zorunlu staji icin ise kurum yetkilisi tarafindan
imzal1 ve kaseli olarak onaylanan belgeyi ifade eder.

5.9. Gemiadam Ciizdani

T.C. Ulastirma ve Altyap1 Bakanligi’'nin yetki vermis oldugu liman baskanliklarina, ilgili
yonetmeliklere gore belirlenmis olan sartlar yerine getirilerek miiracaat ile alinan, 6grencinin
Acik Deniz Stajini yapabilmesi icin almasi zorunlu olan, yurt disi ¢ikis ve Tiirkiye girislerinde deniz
hudut kontrolii yapan yetkililerce giris-¢ikis miihrii vurulan ve gemiadaminin gemide hangi
yeterlikte calisabilmesine izin verildigini belirleyen resmi bir belgedir. Gemiadam ciizdani, A¢ik
Deniz Staji yapan stajyer dgrencilerin stajlarin1 onaylatabilmeleri i¢in bulundurmak zorunda
olduklar1 en 6nemli evraklardandir. Acik Deniz Staj Komisyonu tarafindan 6grencinin staji
incelenirken, gemiadami clizdaninda 6nem arz eden hususlarin neler oldugu, uygulamalar
kisminda anlatilmistir.

5.10. Pasaport

Niifus ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirliikleri’nde ilgili yonetmeliklerce belirlenmis sartlar
yerine getirilmek suretiyle miiracaat edilerek alinan ve yurt disina cikis ve girislerde mutlak
suretle bulundurma zorunlulugu olan resmi bir evraktir. A¢ik deniz stajin1 yabanci bayrakl
gemilerde yapacak olan 6grencilerin gemiadami ciizdanina ilaveten pasaport bulundurma
zorunlulugu vardir. Ancak, gemide c¢alisacaklar1 icin, gittikleri yabanc iilkelere ait
konsolosluklardan herhangi bir vize almalarina gerek yoktur.

5.11. Sosyal Giivenlik Kurumu Tescil ve Hizmet Dokiimii

Acik Deniz Stajlarinmi Tirk bayrakli liman seferinde calisan gezinti-tenezziih, yolcu motoru, balik
avlama, ticari yat vb. cinsi gemi ve teknelerde yapacak stajyerlerin deniz hizmeti hesaplanirken;
SGK primlerinin ve tahakkuk fisinin yatirildigina dair e-devlet uygulamasindan alinan barkodlu
Sosyal Glivenlik Kurumu Tescil ve Hizmet Dokiimii istenmektedir.

5.12. Acik Deniz Staji Sicil Fisi

Acik Deniz Staj Komisyonu tarafindan diizenlenerek, ancak komisyon baskani ya da komisyon
baskanina vekaleten komisyon tlyelerinden biri tarafindan onaylanmasi halinde gegerlilik

kazanan, kaydi tutulan resmi islem evrakidir. Agik Deniz Staj Komisyonu tarafindan, stajini

Revizyon
Yiiriirliiliik Tarihi — Hazirlayan Onaylayan
Tarihi No
30.04.2024 29.02.2024 2 Ogr. Gor. Dr. Serife YAZGAN PEKTAS Dog. Dr. Ramazan ARSLAN
Kalite Koordinatorii Miidiir
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigi Telefon :0378223 55 00
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi :www.bartin.edu.tr

E-posta :info@bartin.edu.tr
Sayfa115 /168


http://www.bartin.edu.tr/

T.C. DOKUMAN NO : UHB KEK-0001

BARTIN UNIiVERSITESI ILK YAYIN TARIHI :04.01.2017
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON TARIHi :29.02.2024
ULASTIRMA HiZMETLERI BOLUMU REVIZYON NO: 12
KALITE EL KiTABI

tamamlayan 6grencinin stajinin incelenmesi sirasinda doldurulan ve stajin kabulii veya reddi ile
ilgili degerlendirme sonuglarinin belirtildigi, ayn1 zamanda staj incelenmesi ile ilgili yapilmasi
gereken islemler ve hususlara dair kontrol listesi niteligi tasiyan tutanaktir.

5.13. Acik Deniz Staj1 Onay Belgesi

Yeterlilik sinavlarina girebilme hakki kazanabilmesi i¢in yapmis oldugu A¢ik Deniz Stajinin ilgili
yonetmeliklere gore uygunluk durumunda Acik Deniz Staj Komisyonu tarafindan diizenlenerek
ogrenciye verilen belgedir. Bu belge, 6grencilerin T.C. Ulastirma ve Altyapi Bakanlig1 tarafindan
diizenlenen yeterlilik sinavina girebilmeleri i¢in liman baskanliklarinca istenen énemli bir belge
olup, sadece Agik Deniz Staj Komisyonu tarafindan miilakati yapilarak yeterli bulunan 6grencilere
onaylanmak kosulu ile gecerlilik kazanir. Onay belgesi verilen 0Ogrencilerin e-denizcilik
uygulamasindan staj girisleri kurum tarafindan yapilir. Belge Meslek Yiiksekokulunun iist yazisi
seklinde olusturulur.

5.14. Staj Onay1 Kabul Giinii

Acik Deniz Staj Komisyonu tarafindan belirlenerek, 6grencilere duyuru yoluyla ilan edilen, yilin
mart-haziran-eylil ve aralik aylarinin son haftas1 ¢arsamba giinlii Agik Deniz Staj Komisyonu
Liman baskanligi ile koordineli bir sekilde toplanir. Bu giinlerde tatil veya cesitli sebeplerle
komisyonun toplanamamasi durumunda takip eden haftanin ¢arsamba giinii komisyon toplanir.
Bu belirtilen glinler haricinde, komisyonun toplanmasi ve/veya staj onay islemlerini
gerceklestirmesi, 6grenciler ve/veya herhangi bir kurum yetkilisi tarafindan talep edilemez.
Komisyon belirlenen giinler disinda, staj onay ve kabul islemlerini gerceklestirme hakkini sakli
tutar.

5.15. Acik Deniz Staj1 Onay Listesi

Acik Deniz Staj Komisyonu onceki iiyeleri ve Agik Deniz Staji Onay Belgesi alan 6grencilerin
kayitlarinin tutuldugu bir takip formudur.

6. UYGULAMA

6.1. Zorunlu Staj

Zorunlu staj islemleri “Bartin Universitesi Staj Yénergesine” gore gerceklestirilmektedir.

6.2. Acik Deniz Staji ile ilgili Prosediir ve Talimatlar

Bartin Meslek Yiiksekokulu Deniz ve Liman Isletmeciligi, Marina ve Yat Isletmeciligi
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Programlarindan birinden yeterlilik egitimleri kapsamindaki derslerini basariyla tamamlayarak
gemiadami ciizdani almaya hak kazanan 6grencilerin, yapmis olduklar1 Acik Deniz Stajlarinin,
Acik Deniz Staj Komisyonu tarafindan incelenmesi ve onaylanmasi ile ilgili prosediir ve
talimatlardir. A¢ik Deniz Stajin1 yapan 6grencinin, Staj Komisyonunun onayina sunmak zorunda
oldugu evraklar ve takip etmesi gereken prosediirler, asagidaki adimlarda belirtildigi gibidir.

Staj komisyonunun onayina sunmak iizere, stajinin onaylanmasini talep eden 6grencinin kendisi
tarafindan asagidaki madde a, b, c, d ve e’ de belirtilen evraklar hazirlanarak, staj komisyonuna,
daha 6nceden staj komisyonu tarafindan belirlenmis ve ilan edilmis olan Staj Onayir Kabul
Giinii'nde, miiracaat edilir.

a. Staj yapilan kurumun yetkilisi tarafindan ilgili kisimlar onaylanmis ve 06grenci
tarafindan doldurulmasi gereken kisimlar, staj siiresince gerektigi gibi doldurulmus Staj
Dosyasi.

b. Staj yapilan kurumdan alinacak ve kurum yetkilisi tarafindan onaylanmis Staj Hizmet
Belgesi asl ve fotokopisi.

c. Staj yapilan kurumdan alinacak ve kurum yetkilisi tarafindan onaylanmis Staj
Degerlendirme Formu.

d. Acik deniz stajini gemide yapmis olan 6grenci i¢in, Liman Ciizdani ve/veya Pasaport 'un
asli ve islenmis sayfalarin fotokopisi. (Yabanci bayrakli gemi/tekneler icin glimriik giris
¢ikislarini gésteren pasaport belgesi (Niifus miidiirliigiinden alinacaktir)

e. Kabotaj seferler icin ilgili liman baskanliklarindan alinmis Liman Hizmet Cetveli ve
Sosyal Gilivenlik Kurumu Tescil ve Hizmet Dokiimii.

f. Gemi/tekne sicili-gemi tasdiknamesi sertifikasi ve Denize Elverislilik Belgesi
fotokopileri.

Acik deniz stajin1 boliim 5.5’te belirtilen siireler dahilinde tamamlayan 6grencilerin sinava
girebilmeleri i¢in, oncelikle yapmis olduklar1 bu stajlar ve ilgili evraklari A¢ik Deniz Staj
Komisyonunun onayina sunmalidirlar. Komisyona gostermek zorunda olduklari evraklar asagida
belirtildigi gibidir. Komisyon tarafindan, yukarida belirtilen evraklar alinarak incelenir. Bu
evraklar incelenirken, hangi evrak iizerinde resmi olarak hangi bilgilerin bulunmasi gerektigi ve

ne tir islemlerden gegmis olacagina iliskin hususlar, asagida belirtildigi gibi olmalidir.
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Acik Deniz Staj Dosyasi: Her sayfasi gerektigi gibi doldurulmus ve gemi miihrii ile onaylanmis
olmalidir. Dosyanin 6n sayfalarinda yer alan, staj yapilan her bir gemiye ait teknik ve kimlik
bilgileri iceren kisimlar eksiksiz doldurulmus olmalidir. Staj dosyasi iizerinde bulunan Belge
Alindi Tarihi, deniz stajina yonelik olarak yapilan ilk stajin baslangicindan o6nceki bir tarih
olmalidir. Staj Dosyasinin 6n sayfalarinda yer alan, her bir gemi icin ayrilmis sicil limanj, sicil
no.su, bayragi, gemi kaptaninin yeterlik derecesi, sicil limani ve sicil no.su doldurulmus ve gemi
kasesi ile onaylanmis olmalidir. Staj dosyasi icerisinde yer alan ve stajyerin gemide yapacagi isleri
iceren planlar, gemideki yetkili ve sorumlu zabitler tarafindan imza edilerek stajyere
ogretildiginin onaylanmis olmasi gerekir. Staj Dosyasi lizerinde bulunan 6devlerin tamamlanmis
ve stajin yapildig1 kurum yetkilisi tarafindan her sayfasi onaylanmis olmasi gerekir. Staj
dosyasinin bas kisimlarinda yer alan, stajyer 0grenciye ve staj yapilan kuruma ait kimlik
bilgilerinin eksiksiz ve tam olarak doldurulmus olmasi gerekir. Staj dosyasinin kapaginda yer alan
staj dosyasinin okuldan alinis tarihi ile 6grencinin staja baslangi¢ tarihi karsilastirildiginda,
0grencinin staj dosyasini aldig1 tarihin, kurumda staja basladig: tarihten 6nceki bir tarih olmasi
gerekir. Burada belirtilenin aksi olan tiim hallerde, staji gecersizdir. Stajin1 tamamlayan
Ogrencinin staj onay islemleri tamamlandiktan sonra, staj dosyasi komisyon tarafindan teslim
alinarak, gerekli kayit islemleri miiteakiben arsivlenmektedir.

Acik Deniz Staji1 Deniz Hizmet Belgesi: Belge lizerinde, 6grencinin gemiadami ciizdanina ait
kimlik bilgileri ve staj yaptig1 geminin sicil limani ve tonaj biiyiikliiklerine ait kimlik bilgileri
bulunmalidir ve gemi kaptani tarafindan gemi kasesi ve kaptan imzasi ile onaylanmis olmaldir.
Gemi kaptaninin onayladig1 kisimda, kaptanin gemiadami clizdani sicil numarasi yazmalidir. Belge
lizerinde, 6grenciye ait resim yapistirilmis ve resmin iizeri de gemi kasesi ile onaylanmis
olmalidir. Staj onay islemleri sirasinda, her bir staj hizmet belgesinin bir adet fotokopisi
komisyona teslim edilir. Belgenin ash stajyer 6grencide kalmaktadir.

Acik Deniz Staji Degerlendirme Formu: Ogrencinin staj yaptig1 kuruma ve 6grenciye ait kimlik
bilgileri ile staj tarihleri, stireleri ve staj onay siiresinin kayith oldugu bir belgedir. Bu belge,
gemide veya karada staj yapanlar icin ayri ayri dizenlenmemistir, her iki grup da ayni belgeyi
kullanir. Staj Degerlendirme Formu stajin yapildigi geminin kaptani tarafindan doldurulan ve

onaylanan bir belgedir. Staj Degerlendirme Formlari, stajin yapildig1 kurum yetkilisi tarafindan
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onaylandiktan sonra, kapali zarfa konarak zarfin tizeri miihiirlenmis bicimde, 6grenciye verilip
elden teslim edilir veya posta ile A¢ik Deniz Staj Komisyon Baskanligina génderilir. Acik Deniz Staj
Komisyonu tarafindan, staj degerlendirme formundaki degerlendirmeler 6nemle dikkate alinir.
Form iizerinde, 6grencinin staji ile ilgili olumsuz degerlendirmeler varsa, stajin onaylanip
onaylanmayacagi komisyon tarafindan gortisiilerek karara baglanir. Staj onay islemleri sirasinda,
staj degerlendirme formunun asli komisyon tarafindan alinir. Ogrenciye, herhangi bir fotokopisi
verilmez.

Gemiadam Ciizdani: Stajini yapan 6grencilerde bulunmasi gereken resmi bir belgedir. Staj
yapilan geminin Tiirkiye giris-cikis tarihleri, deniz polisi tarafindan bu belgeye islenir. Ogrencinin
deniz stajina ait onaylanacak siire, bu tarihlere gore belirlenir. Ulastirma ve Altyap1 Bakanligi
tarafindan teblig edilmis olan ilgili mevzuat geregince, “aram” siireleri bu tarihlerden hesaplanir.
Aram siiresi, liman clizdanina islenmis olan Tiirkiye giris tarihi ile yurt dis1 ¢ikis tarihi arasinda
gecen siiredir. Makul olmayan aram stireleri, staj siiresine dahil edilmez. Makul aram siiresi en
fazla 12 (on iki) giindiir. 12 (on iki) glinii asan aram siireleri, komple staj sliresinden ¢ikarilir. Staj
onay islemleri sirasinda, liman ciizdaninin 1'den 7’ye kadar olan sayfalarin, liman vizelerinin
oldugu sayfanin ve Tiirkiye giris-cikis tarihlerinin islendigi sayfalarin fotokopisi 6grenciden
teslim alinip, liman ciizdanina gére kontrol edilerek, clizdan 6grenciye geri iade edilir.

Pasaport: Stajin1 yabanci bayrakli gemide yapan veya staj yaptig1 gemi yurt disi limanindayken,
gemiye katilmak veya ayrilmak icin ugakla yurt disi seyahati yapma durumunda kalan
ogrencilerden, staj siirelerini ispatlamalari i¢in istenen belgedir. Staj stireleri hesaplanirken, liman
clizdaninda yapilan incelemelerin aynisi uygulanarak belirlenir. Ancak, staj yapilacak gemiye
ucakla yurt disi ¢ikis1 yaparak yabanci limandan katilmis olup, Tiirkiye’ye hi¢ gelmemis ve stajini
tamamlayarak gemiden yurt dis1 limaninda ayrilip ugakla Tiirkiye’ye donmiis ise, onaylanacak
olan staj siiresi, pasaport lizerinde yapilmis olan ¢ikis tarihi ile Ttirkiye giris tarihi arasinda gecen
sliredir. Staj onay islemleri sirasinda, pasaportun ilk islenis 4 veya 6 sayfasi, en sondaki kimlik
bilgilerinin bulundugu sayfa ve Tiirkiye ¢ikis-giris tarihlerinin islendigi tiim sayfalarin fotokopisi
Ogrenciden teslim alinir, pasaportun aslh tizerinden kontrol edilir ve pasaportun ash 6grenciye
geri iade edilir.

Kabotaj Seferler icin Liman Hizmet Cetveli ve Sosyal Giivenlik Kurumu Tescil ve Hizmet
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Dokiimii: Stajini, Tiirk karasular: hudut sinirlarini asmayan ve Tiirkiye limanlari arasinda kabotaj
seferler diizenleyen gemilerde yapan stajyer 6grencilerden istenen resmi bir evraktir. Staj
slirelerini ispatlamalari i¢in, Liman Baskanliklarina miiracaat ederek temin edilen bir belgedir.
Gemi, staj yapilan stlire boyunca hangi limanlara giris-¢ikis yapmis ise, o limanlardan istenir. Staj
yaptig1 siire dahilinde, her ay i¢in cikis yapilan limanlardan sadece bir tanesinden alinacak olan
liman hizmet cetveli, bir aylik stajin onaylanmasi icin yeterli olmaktadir. Staj onay islemleri
sirasinda, liman hizmet cetvellerinin birer fotokopisi 6grencilerden alinir, asillarina gére kontrol
edildikten sonra, belgelerin asillar1 geri 6grenciye iade edilir.

Acik Deniz stajini yapan 6grencinin, staj komisyonunun onayina sunmak zorunda oldugu evraklar
ve takip etmesi gereken prosediirler, asagidaki adimlarda belirtildigi gibidir. A¢ik Deniz Staj Onay
islemleri, asagidaki adimlar takip edilerek gerceklestirilir:

Adim 1. Asagida belirtilen evraklar getiren 6grencilerin, staj dosyalarinda yer alan belge alinis
tarihi ile ilk stajin baslangic tarihi karsilastirilarak kontrol edildikten sonra, Staj Sicil Fisi tizerinde
yer alan 6grenciye ait kimlik bilgileri doldurulur.

Adim 2. Ogrencinin her bir stajina ait Hizmet Belgesi alinarak, staj yapilan kurum ve gemilere ait
bilgiler doldurulur.

Adim 3. Hizmet siireleri, staj hizmet belgesi ve /veya gemiadami clizdani (ve/veya pasaport) giris-
cikislarl, Aram Siireleri dikkate alinarak kontrol edilir ve bu bélimde yer alan bosluklara
doldurulur.

Adim 4. Degerlendirme formunun yer aldig1 kapali zarf agilarak, staj degerlendirme durumuna
bakilir ve formun sag alt kdse, zarfi acan yetkili staj komisyon iiyesi tarafindan imzalanir. Staj
degerlendirme formu lizerinde, 6grencinin staji ile ilgili olumsuz ibareler mevcut ise, durum staj
komisyonu toplantisinda goriisiilerek karara baglanir.

Adim 5. Kontrol listesi takip edilerek, 6grenciden istenen belge fotokopileri alinir.

Adim 6. Agik Deniz Staji onaylanmasi i¢in son islem olarak, 6grencinin miilakat sinavi yapilir.
Yeterli bulundugu takdirde, komisyon baskani ve komisyon tiyeleri tarafindan agilan imza yerleri
imzalanarak staj onaylanir.

Adim 7. Acik Deniz Staji onaylanmis durumda olan 6grenciye, Staj Sicil Fisi ve Onay Belgesi

diizenlenir, ardindan e-denizcilik uygulamasindan staj girisi yapilip, 6grenci, liman baskanligina
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yonlendirilir.

6.3. Acik Deniz Stajlarindaki Farkliliklara Goére Uygulanmasi Gereken Prosediir ve
Talimatlar

6.3.1. Uluslararasi Sularda (Yurt Dis1 Cikisli) Sefer Yapan Gemilerdeki Stajlarla

Ilgili Prosediir ve Talimatlar

6.3.1.1. Staj Dosyalarinin incelenmesi ve Onayina iliskin Prosediir ve Talimatlar

Staj dosyalarinin kapak kisminda bulunan dosya alindi tarihi ile ilk stajin baslangi¢ tarihi kontrol
edilir. Dosyanin alindig1 tarihin, ilk staja baslama tarihinden daha 6nceki bir tarih olmasi veya en
azindan ayni tarihte olmasi gerekir. Staj defterinin 4. sayfasinda bulunan kisimda, staj yapilan her
gemi icin, gemi kasesi, gemi kaptaninin adi soyadi, yeterlilik derecesi ve sicil no.su yazili olmahdir.
Staj dosyas, dosya hazirlama kurallarina uygun olarak doldurulmus ve her sayfasinda staj yapilan
gemiye ait miihiirler basilmis olmalidir. Staj dosyasinin son kisminda yer alan, bos sayfalara,
stajda 6grenilip dosyada yer almayan ekstra bilgiler de yazilmis ve gemi kaptan ya da yetkili zabit
tarafindan onaylanmis olmalidir.

6.3.1.2. Gemi Adam Ciizdanlarinin incelenmesine iliskin Prosediir ve Talimatlar

Boliim 6.2 ‘de belirtilen cergeveye uygun olarak incelenir.

6.3.1.3. Pasaportlarin incelenmesine iliskin Prosediir ve Talimatlar

Yabanci bayrakli gemilerde veya ugakla gemiye katilma-ayrilma durumlarinda, giris-¢ikis
kayitlar1 liman clizdani yerine pasaporta yapilacagindan, pasaportlar da liman ctlizdanlarinin
incelendigi kurallar ¢cercevesinde incelenir.

6.3.1.4. Hizmet Belgelerinin incelenmesi ve Onaylanmasina iliskin Prosediir ve Talimatlar
Hizmet belgeleri, gemi kaptani tarafindan onayl ve fotograflar da miihiirlii olmaldir. Geminin
bagh bulundugu sicil limani, sicil no.su, bayragi ve geminin GRT ile ana makine kW giict,
muhakkak belirtilmis olmalidir.

6.3.1.5. Staj Degerlendirme Formlarinin Incelenmesi ve Onaymna iliskin Prosediir ve
Talimatlar

Gemi kasesi ile miihiirlenmis, fotograf yapistirilmis, gemi kaptani tarafindan onaylanmis ve
O0grencinin staj yaptifi departmanin sorumlusu tarafindan 6grencinin durumu ile ilgili

degerlendirilmeler gerektigi gibi yapilmis olmalidir. Staj degerlendirme formu, kurallara uygun
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olarak doldurulmus bi¢cimde, kapali zarfta komisyona teslim edilir. Formu acan komisyon lyesi
tarafindan, form agildigina ve goriildiigiine dair imza atilarak paraflanir.

6.3.1.6. Staj Sicil Fisi Doldurulmasina iliskin Prosediir ve Talimatlar

Staj degerlendirme formu, hizmet belgesi, gemiadami clizdan1 ve/veya pasaport incelenerek
doldurulur. Stajin onaylanacak olan siireleri belirlenirken, hizmet belgesindeki staj baslangic
tarihi ile gemiadami ciizdaninda ve/veya pasaportunda o staja ait ilk Tiirkiye cikis tarihi
arasindaki zaman farki en fazla 12 (on iki) glinii asmamalidir. Aksi halde, aradaki fark komple staj
stresinden sayillmaz. Ayni kural, Tiirkiye giris tarihleri icin de gegerlidir.

6.3.2. Kabotaj Sefer (Yurt i¢i Limanlar Arasi) Yapan Gemilerdeki Stajlarla ilgili Prosediir ve
Talimatlar

Kabotaj sefer yapan gemilere ait staj siirelerinin onaylanabilmesi i¢in, Bolim 6.2.” de belirtilen
liman hizmet cetvelleri ve/veya Sosyal Giivenlik Kurumu Tescil ve Hizmet Dokiimii komisyona
sunulur. Komisyon tarafindan yapilacak incelemelerde, gemide staj yapilan her bir ay icin bir adet
liman giris-¢ikis kaydi olmasi durumunda, staj siiresi onaylanir.

6.4. Staj Komisyonun Toplanmasi, Staj Kontrol ve Onay Islemlerinin yapilmasina iliskin
giin ve tarihlerin belirlenmesi ve uygulanmasina iliskin Prosediir ve Talimatlar

Staj evraklarinin incelenmesi ve stajin onaylanarak ¢ikis islemleri ve sevki yapilabilmesi icin,
komisyondan en az 2 liyenin toplanmasi yeterlidir. Stajlar stire olarak onaylansa dahi, milakat
yapilmadan evrak verilmez. Staj komisyonu, komisyonun ortak karariyla belirlenen giinlerde ve
saatlerde toplanarak, staj onay islemlerini yuriitiir.

7. REFERANSLAR

Ref.: 13.11.2009 tarih ve 27405 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Bakanlar Kurulu karari

Ref.: Sosyal Sigorta islemleri yonetmeligi 11/6. Maddesi

Ref.: 2547 sayili Yiikksekogretim Kanunu

Ref.: 5510 sayili kanunun /b, 87 /e maddeleri

Ref.: Bartin Universitesi On lisans-Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Ref.: Bartin Universitesi Staj Yonergesi

Ref.: Bartin Universitesi Staj Dosyasi

Ref.: Bartin Universitesi Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyon Kararlari
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Bartin Universitesi Staj Kabul ve S6zlesme Formu

Bartin Universitesi Staj Dosyasi Sicil Fisi Teslim Formu

Bartin Universitesi Ogrenci Devam Takip Formu

Bartin Universitesi Stajyer Degerlendirme Formu

Bartin Universitesi Ogrenci Staj Degerlendirme Anketi

Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi

Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi

T.C. Ulastirma ve Altyap1 Bakanligi Denizcilik Genel Miidiirliigii Teblig, Genelge, Talimatlari

ve Diger Mevzuati

8. REVIZYON BILGiSi

Revizyon Revizyon

Revizyon A¢iklamasi
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PRD-0010 Satin Alma Prosediirii

1. AMAC

Bu prosediir, Ulastirma Hizmetleri B6liimii'ne satin alinacak olan malzeme ve hizmetlerin nasil
yapildigini agiklar.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Boliimiimiiz Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan tiim satin alma islemlerinin
ylritilmesini kapsar.

3. SORUMLULUK

Bu prosediirde yer alan tiim satin alma faaliyetlerinin yiiriitiilmesi yiiksekokul miidiiriine, MYO
Sekreterine ve satin alma sorumlularina aittir.

4. UYGULAMALAR

4.1. Malzeme ihtiyag Listesinin Hazirlanmasi ve Satin Alinmasi

Ulastirma Hizmetleri B6liimii bir sonraki y1l icin almak istedigi malzemelerin listesini Midiirliikk
Makami araciligiyla Bartin Universitesi Rektérliigiine gonderir. Bunun disinda yil icerisinde
ihtiya¢ duyulan cesitli nitelikteki malzeme icin talep yazis1 yazilir. Onemine gére talepler siralanir
ve uygunlugu kontrol edilir (4734 Sayii Kamu Ihale Kanunun 22/d maddesine gére yapilan
alimlar). Biitce tertibinin kullanilabilir 6denek durumuna bakilir. Yaklasik maliyet tespit
komisyonunca, alinacak malzemenin yaklasik maliyeti belirlenir. Odenek durumu uygunsa
Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan harcama yetkilisinden alim onay1 alinir. Her iki durumda
satin alinmas1 uygun goriilen taleplerde ad1 gecen malzemeler icin gerekiyorsa teknik sartname
hazirlanir. Satin alinan malzemenin dogrulanmasi Ulastirma Hizmetleri Boliimii tarafindan
belirlenen bir uzman ve muayene komisyonu tarafindan yerine getirilir. Sartnameye uymayan
malzemeler iade edilir.

4.2. Piyasa

Fiyat sorumlu personel tarafindan piyasadaki firmalardan son teklifler alinir ve komisyon
tarafindan degerlendirilir. En uygun teklifi veren firmanin yasakl olup olmadig1 kontrol edilir ve
uygunsa satin alma islemi gergeklestirilir. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan teslim alinan
malzemenin Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan uygunlugu onaylanir. Satin alma

birimince 6deme evraki ve ekleri hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan
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imzalandiktan sonra Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir. {lgili evrakin 6demesinin
yapilabilmesi icin Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilir.
4.3. Kayit
Bu prosediiriin evraklari muhasebe birimi tarafindan muhafaza edilir.
5. ILGILI DOKUMANLAR
5.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
e FRM-0193 Malzeme Talep Formu
e FRM-0007 Demirbas Listesi
e FRM-0434 Teknik Sartname (Malzeme Alimlari I¢in)
5.2. Dis Kaynakli Dokiimanlar
e Dis Kaynak bulunmamaktadir.
6. REFERANSLAR
Ref.: Bartin Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Satin Alma islemleri is Akis1 (IAS-0375)
Ref.: Bartin Universitesi Satin Alma Evraklarinin Kontrol Listesi islemleri is Akis1 (IAS-
0096)
Ref.: Bartin Universitesi Satin Alma Yoluyla Taginir Kayit Giris islemleri is Akis Semasi
(iAS-0258)
Ref.: Bartin Universitesi Teknik Sartname (Malzeme Alimlan i¢cin) (FRM-0434)
Ref.: Bartin Universitesi Malzeme Talep Formu (FRM-0193)
7. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon Revizyon A¢iklamasi

No Tarihi

0 - Ik yayin.

1 14.03.2018 Prosediirdeki eksiklikler giderilmistir.

2 29.02.2024 Bartin Universitesi satin alma is akislarina gore giincellenmistir.
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PRD-0011 Miifredat Gelistirme Prosediirii

1. AMAC
Bu prosediir, Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii ders plani ve ders
degisiklik islemlerinin uygun bir sekilde gerceklestirilmesi amaciyla yapilan islemleri aciklar.
2. KAPSAM
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulagtirma Hizmetleri Béliimii Marina ve Yat Isletmeciligi Programi ile
Deniz ve Liman Isletmeciligi Programi ders miifredatin1 kapsar.
3. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasinda;

e Boliim Baskani

e Boliim Ogretim Elemanlari sorumludur.
4. Uygulama
4.1. Ulastirma Hizmetleri Boliimii Miifredatinin Gelistirilmesi
Bartin Universitesi Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimii'niin miifredati,
sinirll diizeyde gemi isletme ve yat kaptanlig1 alanlarinda ¢alisacak yetkili kisilerde bulunmasi
gereken nitelikler Denizcilik Genel Miidiirliigti Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim Sinav
Yonergesi esas alinarak hazirlanir. Denizcilik alaninda yonetsel ve teknolojik gelismeler izlenerek
miifredatin gelistirilmesine ve miifredat icerisinde yer alan derslerin konu iceriklerinde revizeler
yapilmasina yonelik calismalar siirdiriiliir. Yapilan bu revizeler ile miifredat ve derslere ait konu
icerikleri denizcilik uygulamalarinin giincel ihtiyaclarina cevap verecek sekilde gelistirilir. Bu
amacla tlkemizdeki diger denizcilik okullarinin miifredatlar1 incelenir, sektoriin cesitli
kuruluslarn ile gériismeler yapilarak Bartin Universitesi Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma
Hizmetleri B6limii'niin mifredatini gelistirme onerisi hazirlanir, giincellenen dersler akademik
birim kurulunda goriisiiliir. Uygun goériilen ders giincellemeleri Akademik Birim Ogrenci Isleri
Personeli tarafindan Akademik Birim Kurulu Karari ile birlikte doldurulan “FRM-0114 Ders
Degisiklik Formu”,’FRM-0582 Ders Plani Degisiklik Kontrol Formu” ve “FRM-0117 Ders Plani
Ornegi (On Lisans Programlari icin)” Universite Egitim Komisyonunda gériisiilmek iizere resmi
yazli ile Rektorlige iletilir. Egitim Komisyonu'nda uygun bulunan ders plani ve ders degisiklik

talepleri Universite Senatosuna Egitim Komisyonu Sekretaryasi tarafindan yazilir ve Senatoda
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gorisiiliir. Universite Senatosunun karari, Ogrenci Isleri Daire Baskanhg1 Ogrenci isleri Sube
Miidiirliigii Personeli tarafindan ilgili akademik birimlere bildirilir. Akademik Birim Ogrenci Isleri
Personeli tarafindan ders degisiklikleri ve ders plan1 UBYS’ye islenir.
5. ILGILI DOKUMANLAR
5.1.iC KAYNAKLI DOKUMANLAR
e FRM-0114 Ders Degisiklik Formu
e FRM-0117 Ders Plan1 Ornegi (On Lisans Programlari icin)
e FRM-0582 Ders Plani Degisiklik Kontrol Formu
5.2. D1s Kaynakli Dokiimanlar
e Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi
6. REFERANSLAR
Ref.: Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi
Ref.: Bartin Universitesi Siire¢ Yonetimi El Kitab1
Ref.: Bartin Universitesi Ders Plam ve Ders Degisiklik islemleri Is Akis Semasi (1A$-0073)
7. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon Revizyon A¢iklamasi

No Tarihi
0 - Ik yayin.
1 14.03.2018 Prosediirdeki eksiklikler giderilmistir.
2 20.02.2024 Bartin Universitesi siire¢ yonetimi el kitabi1 ve ders degisiklik islemleri is
T akis semasina gore giincellenmistir.
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PRD-0012 Ogrenci Kayit Prosediirii

1. AMAC
Bu prosediir, Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimii'ne kayit yaptiracak
ogrencilerin izleyecegi yolu belirler.
2. KAPSAM
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bolimii'ne yeni kayit yaptiracak ve kayit
yenilecek 6grencilerin izlemesi gereken islemleri kapsar.
3. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan;

e Meslek Yiiksekokul Miidiirt

e Boliim Baskani

e Damsman Ogretim Elemanlari

e Ogrenci Isleri Memuru

e Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 sorumludur.
4. KAYITLAR

e BARU Otomasyon

e BARU Ders Kayit Kilavuzu
5. UYGULAMA
5.1. Ogrenci Yeni Kayit islemleri
Okulumuza 6grenciler OSYM Merkezi tarafindan yerlestirilir ve kayit islemleri icin gerekli tiim
islemler bulunulan akademik dénemin giiz yariyili 6grenci kayit kilavuzunda detayli bir sekilde
belirtilir. Bu kilavuz kapsaminda yeni kayit icin istenen belgeler ile birlikte Meslek Yiiksekokulu
0grenci islerine yiiz ylize kayit basvurusunda bulunulur.
5.2. Ogrenci Kayit Yenileme islemi
Kayit yenilemek isteyen 6grenciler belirtilen stire icerisinde katki payi/6grenim tcretlerini
yatirdiktan sonra alt yariyillardan baslamak tlizere ders secimlerini yapip danisman onayina
gonderirler. Danisman tarafindan kontrol edilen ders seg¢imleri uygun olmasi durumunda

onaylanirken uygun olmamasi durumda gerekli degisiklikleri yaparak sistem tlzerinden tekrar
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6grenci onayina gonderir. Ogrenci tarafindan onaylanmis olan ders kaydi danisman tarafindan
ikinci bir kontroliin ardindan uygun bulunmasi durumunda onaylanir.

5.3. Ogrenci Kayit Silme islemi

Kayit sildirme islemi yapacak olan 6grenciler kayit sildirme dilekcesini diizenleyerek birim
égrenci islerine teslim eder. Ogrenci isleri sorumlusu, 6grencinin dilekcesini Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulu'na sunar. Birim 6grenci isleri tarafindan kaydi sildirme talebi uygun goriilen
6grencinin UBYS sistemi lizerinden online ilisik kesme siireci baglatiir. Ogrenci, 6z gecmis
bilgilerini doldurduktan sonra ilisik kesme formunu sirasiyla akademik birim 6grenci islerine,
danismanina, béliim bagskanina, Bilgi Islem Daire Baskanligina, Saghik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina, Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlii ve sonunda akademik birim
sekreterine onaya gonderir. Tiim onay siirecleri olumlu olarak sonuclandiginda 6grencinin talebi
Yonetim Kurulu Karari ile Rektorliige bildirilir ve akademik birim 6grenci isleri tarafindan UBYS
sistemi {izerinden kayit silme islemi tamamlanir. Islemleri tamamlanan o6grenciye lise
diplomasinin ash teslim edilir. Diplomanin fotokopisine ise tarih ve “Aslini Elden Teslim Aldim”
ibaresi yazdirilir ve imza attirilir. Bagvurunun kabul edilmemesi durumunda ise 6grenci konu
hakkinda bilgilendirilir.

5.3. Ogrenci Kayit Dondurma islemi

Kayit dondurma islemi yapacak olan 6grencileri dncelikle kayit dondurma isteklerini igceren
dilekee ile egitim 6gretim yili baslangicindan itibaren 1 ay icerisinde Meslek Yiiksekokulu’ na
basvuruda bulunurlar. Basvuruda bulunan 6grenci dilek¢esini akademik danismanina onayina
sunmasinin ardindan danisman tarafindan onaylanan dilekce Meslek Yiiksekokulu 6grenci
islerine teslim eder. Akademik Birim Yoénetim Kurulu dilekceyi “Bartin Universitesi Onlisans ve
Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi” kapsaminda inceler. Ogrenci isleri birimi,
o0grencinin dilekgesini Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu’'na sunar. Kurulun olumlu cevap
vermesi durumunda durum rektorlige bildirilir. Meslek Yiiksekokulu 6grenci isleri birimi
tarafindan UBYS sistemi lizerinden 6grencinin kayit dondurma islemi tamamlanarak 6grenciye
bilgi verilir. Talebin reddedilmesi durumunda da yine 6grenciye gerekli bilgilendirme yapilir.

6. REFERANSLAR

Ref.: Bartin Universitesi Ders Kayit Kilavuzu
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Ref.: Ogrenci Yeni Kayit islemleri is Akis Semasi (IAS-0083)

Ref.: Ogrenci Kayit Yenileme islemi is Akis Semasi (1A$-0063)

Ref.: Ogrenci Kayit Dondurma islemleri Is Akis Semasi(IAS-0071)
Ref.: Ogrenci Kayit Silme islemleri is Akis Semasi (1A$-0074)

Ref.: 0SYM Kilavuzu

Ref.: Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi
7. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon

No Tarihi Revizyon A¢iklamasi

0 - {1k yayin.

1 14.03.2018 | Prosediirdeki eksiklikler giderilmistir.

2 29.02.2024 Bartin Universitesi 6grenci kayit kilavuzuna uygun olarak giincellenmistir.
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PRD-0013 Ogrenci Basar1 Degerlendirme Prosediirii

1. AMAC
Bu prosediir, Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'nde onlisans egitimi
almakta olan 6grencilerin basarilarinin degerlendirilmesinde izlenecek yolu belirler.
2. KAPSAM
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimii'nde bulunan 6grencilerin gordiikleri
derslerde basarilarinin degerlendirilmesi i¢in yapilan 6dev, uygulama, vize, final vb. Sinavlarinin
¢oklu degerlendirme yontemleri ile degerlendirilmesini ve bu notlarin kayit altina alinmasini
kapsar.
3. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan;

e Boliim Baskani

e Boliim Ogretim Elemanlar:

e Ogrenci Isleri Memuru

e Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 sorumludur.
4. KAYITLAR

e BARU Otomasyon

e BARU Ders Bilgi Paketi Kilavuzu

e BARU UBYS Degerlendirme Sistemi
5. UYGULAMA
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimii'nde 6nlisans egitimi alan 6grencilerin
basarilarinin degerlendirilmesi dersi vermekten sorumlu 6gretim elemani tarafindan “Bartin
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi”, “Bartin Universitesi
Ders Bilgi Paketi-Olgme ve Degerlendirme”, ‘Bartin Universitesi Derslerde Kullanilabilecek
Ogretim Yéntem ve Teknikleri” ve “Ders Bilgi Paketi Kilavuzuna uygun olarak
gerceklestirilmektedir. Ham basar1 puani icin dénem ici ¢alisma ve sinavlarinin toplam agirlig
%40 iken donem sonu sinavlarinin agirligi %60’tir. Dersteki basari, Universitenin bagil

degerlendirme sistemi uygulama esaslarina gore belirlenir.
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6. REFERANSLAR

Ref.: Bartin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Sinav Yonetmeligi

Ref.: Bartin Universitesi Ders Bilgi Paketi-Olcme ve Degerlendirme

Ref.: Bartin Universitesi Derslerde Kullanilabilecek Ogretim Yontem ve Teknikleri
Ref.: Bartin Universitesi Ders Bilgi Paketi Kilavuzu

7. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon

o Revizyon Aciklamasi
No Tarihi y ¢
0 - Ik yayin.
1 14.03.2018 Prosediirdeki eksiklikler giderilmistir.
Bartin Universitesi 6nlisans ve lisans egitim ve sinav yonetmeligine uygun
2 29.02.2024 . .
olarak gilincellenmistir.
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PRD-0014 Laboratuvarlar: Kullanma Prosediirii

1. AMAC
Bu prosediir, Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bélimii'nde bulunan laboratuvar
ve egitim merkezlerinin kullanim usul ve esaslarini aciklar.
2. KAPSAM
Bartin Meslek Yiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'nde bulunan laboratuvar ve egitim
merkezlerinin kullanim ve muhafazasina iliskin gerekli olan usul ve esaslari kapsar.
3. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan;

e Meslek Yiiksekokulu Mudiirt

e Boliim Bagkan

e Kalite Koordinatoru

e Kalite Koordinator Yardimcilar

e Laboratuvar Sorumlulari

e Boliim Ogretim Elemanlart sorumludur.
4. KAYITLAR

e Haftalik Ders Programi

e Laboratuvar ve Egitim Merkezleri Talimatlari
5.UYGULAMA
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'nde bulunan laboratuvar ve egitim
merkezleri tamamiyla Ogrencilerin uygulama egitimlerinin gerceklestirilmesine yoneliktir.
Laboratuvarlarda bulunan cihazlarin kullanimi tamamen bu cihazlarin kullanma talimatina
uyularak yapilir. Laboratuvar ve egitim merkezlerinde tehlike olusturacak birimler i¢in ayrica
giivenlik talimatlar1 bulunmaktadir. Dersi vermekle yiikiimlii Ogretim Elemanlari ve laboratuvar
sorumlular1 yetkili kisi olarak kabul edilir. Bu laboratuvarlarin kullanim amaglari (ders ve/veya
serbest calisma) ve kullanim sekilleri (kullanim siireleri) ilgili talimatlara uygun olarak,
“Gemiadamlar ve Kilavuz Kaptanlar Yénetmeligi’ ve “Gemiadamlari ve Kilavuz Kaptanlar

Egitim ve Siav Yénergesi’nde yer alan asgari standartlar da goz 6niinde bulundurularak
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belirlenir. Laboratuvar uygulamalari i¢in gerekli olan cihaz/malzeme ihtiyag¢larinin temini i¢in
gerekli durumlarda dersi veren Ogretim Elemani ve/veya laboratuvar sorumlulari tarafindan
eksiklikler Boliim Baskanina iletilir. Serbest calisma ve ders icin kullanilan laboratuvarlar, ilgili
laboratuvar kullanmaya yetkili ve ilgili dersi veren 6gretim elemaninin izniyle acilir. Uygulama
egitim merkezlerinin/laboratuvarlarin olasi kotii kullanimlarinin engellenmesi ve katilan
ogrencilerin listelenmesi amaciyla, dersin O6gretim elemani tarafindan, bu laboratuvardan
yararlanan 6grencilerin “FRM-0001 Uygulama Katilim Formu” doldurmalar1 saglanir. Kullanici
kullandig1 cihaz/malzemeden sorumlu tutulur. Problemli durumlar Program Sorumlusuna
bildirilir. Laboratuvarlarda yapilan egitimlerin sonunda “FRM-0002 Uygulamali Egitim Formu”
dersi veren 6gretim elemani tarafindan doldurulur. Laboratuvarlarda meydana gelen arizalarda
“FRM-0003 Laboratuvar Ariza Bakim Onarim Formu” doldurulur. Laboratuvar sorumlusu
teslim edilir. Laboratuvar sorumlusu ilgili birim ve kisilerle temas kurarak arizanin giderilmesini
saglar. Laboratuvar kullanildiginda laboratuvarlarda bulunan “FRM-0004 Laboratuvar Jurnali”
doldurulur. Miidiir ve/veya Boliim Baskani onay1 olmadan, laboratuvar uygulamalar disindaki
cihaz/ malzeme istekleri karsilanamaz. Laboratuvarlarin kalite sistemine uygunluk kontrolleri
“FRM-0005 Laboratuvar Kontrol Listesi Formu”na gore yapilmalhdir.
6. ILGILI DOKUMANLAR

e FRM-0001 Uygulama Katilim Formu

e FRM-0002 Uygulamali Egitim Formu

e FRM-0003 Laboratuvar Ariza Bakim Onarim Formu

e FRM-0004 Laboratuvar Jurnali

e FRM-0005 Laboratuvar Kontrol Listesi Formu
7. REFERANSLAR
Ref.: Arpa Radar Simiilatér Laboratuvar: Kullanma Talimati1 (TLM-0001)
Ref.: Denizde Emniyet ve Giivenlik Egitimleri/Gemicilik Laboratuvari Kullanma Talimati
(TLM-0002)
Ref.: Can Kurtarma Araclar Egitim Platformu Kullanma Talimat1 (TLM-0003)
Ref.: Yangin Egitim Merkezi Kullanma Talimati1 (TLM-0004)
Ref.: ilkyardim ve Tibbi Bakim Laboratuvari1 Kullanma Talimat1 (TLM-0005)
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Ref.: Bilgisayar Laboratuvari Kullanma Talimat1 (TLM-0006)
Ref.: Seyir Laboratuvari Kullanma Talimati1 (TLM-0007)

Ref.: Projeksiyon Cihazi Kullanma Talimat1 (TLM-0008)

8. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon
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No Tarihi 4 ¢
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PRD-0015 Kurum Kaynaklar1 Prosediirii

1. AMAC
Bu prosediir, Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Béliimii'nde kurum kaynaklari
olan derslik, ders arag gerecleri, laboratuvarlar ve simiilatérlerin diizeni ve muhafaza usullerini
aciklar.
2. KAPSAM
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'nde kurum kaynaklarinin kullanimi,
yonetimi ve muhafazasina iliskin usul ve esaslar1 kapsar.
3. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan;

e Meslek Yiiksekokulu Mudiirt

e Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimecisi

e Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

e Boliim Baskani

e Kalite Koordinatori

e Kalite Koordinatori Yardimcilar:

e Laboratuvar Sorumlular1 sorumludur.
4. KAYITLAR

e Laboratuvar Kullanma Talimatlari
5. UYGULAMA
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bolimi'nde ders arag¢ gereglerinin satin
alinmasi icin satin alma prosediirii uygulanirken, diizeni icin ise “Gemiadamlar1 ve Kilavuz
Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi” dikkate alimir. Derslik, ders arag-gerecleri ve
laboratuvarlarin demirbas listeleri tutulur.
Universiteye satin alma, kendi biinyesinde iliretme veya hibe yoluyla temin edinilen demirbasa,
Universitenin Idari ve Mali isler Bagskanhg tarafindan demirbas numarasi verilir. Kullanilis
bicimleri ve yapilar1 nedeniyle lizerlerine etiket ve numara konulamayanlar disinda kalan tiim

demirbas malzemelerin {lizerine, goriiniir ve silinmeyecek bir bigimde, demirbasin kurum mali
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oldugunu belirten, demirbas numarasini yazilir veya etiket konulur.

6. REFERANSLAR

Ref.: Bartin Universitesi Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii Kalite
El Kitabi

Ref.: Arpa Radar Simiilatér Laboratuvar: Kullanma Talimati1 (TLM-0001)

Ref.: Denizde Emniyet ve Giivenlik Egitimleri/Gemicilik Laboratuvar: Kullanma Talimati
(TLM-0002)

Ref.: Can Kurtarma Araglar Egitim Platformu Kullanma Talimat1 (TLM-0003)

Ref.: Yangin Egitim Merkezi Kullanma Talimat1 (TLM-0004)

Ref.: ilkyardim ve Tibbi Bakim Laboratuvari1 Kullanma Talimat1 (TLM-0005)

Ref.: Bilgisayar Laboratuvari Kullanma Talimat1 (TLM-0006)

Ref.: Seyir Laboratuvari Kullanma Talimati1 (TLM-0007)

Ref.: Projeksiyon Cihazi Kullanma Talimati (TLM-0008)

7. REVIZYON BILGILERI
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PRD-0016 Simiilatoér Senaryo Olusturma Gelistirme Prosediirii

1. AMAC
Bu prosediir, Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'nde kullanilan "ARPA
RADAR Simiilatérii” niin etkin ve verimli bir sekilde kullanilabilmesi icin senaryo olusturma ve
gelistirilmesini amaglar.
2. KAPSAM
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Bolimi’'nde kullanilan "ARPA RADAR
Simiilatori” icin olusturulmus olan senaryolarin etkin ve verimli bir sekilde kullanimini ve
gelistirilmesini kapsar.
3. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan;

e Boliim Baskani

e Kalite Koordinatoru

e Kalite Koordinatori Yardimcilari

e Boliim Ogretim Elemanlar:

e Arpa Radar Simiilator Laboratuvari Sorumlusu sorumludur.
4. KAYITLAR

o ARPA RADAR Simiilatorii Kullanma Talimati

e Similator Kullanma Manuelleri
5. UYGULAMA
Bartin Meslek Yiiksekokulu Ulastirma Hizmetleri Boliimii'nde mesleki derslerde kullanilacak olan
simiilatorlerdeki senaryolar gercege yakin olacak sekilde hazirlanir. ilgili simiilatordeki
senaryolar olusturulurken “FRM-0008 Simiilatér Senaryo Olusturma Formu” ve “FRM-0009
Senaryo Akis Plani’na gore senaryolar hazirlanir. Senaryo olusturulduktan sonra calistirilir ve
senaryoya bir ad verilerek kaydedilir.
Senaryolar zamanla denizcilik uygulamalarinin giincel ihtiyaclarina cevap vermede yetersiz
kalirsa yetersizlik durumlarin tespit edilerek revize islemleri yapilir ve yapilan revizeler “FRM-

0010 Simiilatér Senaryo Gelistirme Forumu’na islenir. Denizcilik alaninda ydnetsel ve
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teknolojik gelismeler izlenerek senaryolarin gelistirilmesine ve icerisinde yer alan islemlere

ilaveler yapilmasina yonelik calismalar periyodik olarak yerine getirilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

e FRM-0001 Uygulama Katilim Formu

e FRM-0002 Uygulamali Egitim Formu

e FRM-0003 Laboratuvar Ariza Bakim Onarim Formu

e FRM-0004 Laboratuvar Jurnali

e FRM-0005 Laboratuvar Kontrol Listesi

e FRM-0006 Envanter Listesi

e FRM-0008 Simiilatér Senaryo Olusturma Formu
e FRM-0009 Senaryo Akis Plani

e FRM-0010 Simiilator Senaryo Gelistirme Forumu

7. REFERANSLAR

Ref.: Gemiadamlar1 ve Kilavuz Kaptanlar Yonetmeligi

Ref.: Gemiadamlar ve Kilavuz Kaptanlar Egitim ve Sinav Yonergesi

8. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon

.y Revizyon Aciklamasi
No Tarihi y ¢
0 - Ik yayin.
1 14.03.2018 Prosediirdeki eksiklikler giderilmistir.
Similatér  senaryo  olusturma elistirme rosediri eniden
2 29.02.2024 °h | senary 3 el p y
diizenlenmistir.
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3. TALIMATLAR

TLM-0001 ARPA Radar Simiilator Laboratuvar: Kullanma Talimati

1. AMAC

Meslek Yiiksekokulu Kurucasile Yerleskesi Ulastirma Hizmetleri Boliimii ARPA Radar Similator
Laboratuvarinda bulunan cihazlarin uygun sekilde kullanilmasi amaglanir.

2. KAPSAM

Meslek Yiiksekokulu Kurucasile Yerleskesi Ulastirma Hizmetleri Boliimii biinyesinde bulunan
ARPA Radar Similatdér Laboratuvarinin uygun sekilde kullanilmasi faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin hazirlanmasi ve revize edilmesinden Kalite Komisyonu, uygulamasindan ise
laboratuvar sorumlusu ve laboratuvarda ders isleyecek akademik personel sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir kisaltma ve terim bulunmamaktadir.

5. UYGULAMALAR

e Similatér Laboratuvarinda 6grencilere uygulama yaptiracak olan 6gretim elemani
gerekli planlamay1 yapar.

e Similatér Laboratuvarinda 6grencilere uygulama yaptiran Bélim Ogretim
Elemanlarinin uygulamalar ile ilgili olarak Simiilator Jurnaline gerekli bilgileri yazip
yazmadigini kontrol et.

e Seyir vardiyasi tutma yeterlilik belgesi icin diimen ve makine komutlarini dogru anlama
ve uygulama becerisine yonelik 6l¢cme ve degerlendirme yap.

5.1. Genel

1. Donem baslamadan en az bir hafta 6nce laboratuvardaki cihazlarin kurulumunu
tamamlayiniz, yazilimsal veya donanimsal eksiklerinin giderilmesi icin yonetime
bildiriniz.

2. Laboratuvar ders programini ve temizlik giinii/saatini disaridan gértinecek sekilde kapiya
asiniz.

3. Cihazlara sorumlu personelin izni olmadan kesinlikle program yiiklemeyiniz.
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Laboratuvarlarindaki elektrik, internet ve donanmim arizalarimi veya ¢alismayan
bilgisayarlari kesinlikle c6zmeye veya tamir etmeye calismayiniz, ilgili personelin ¢6zmesi
icin amirlerinize bildiriniz.

Bilgisayar kasalarinin, monitérlerin ve masalarin haftada en az bir defa sadece nemli bez
ile tozlarinin alinmasini ve yerlerin paspaslanmasini saglayiniz.

Laboratuvardaki projeksiyon cihazini ders aralarinda ve dersten sonra (lamba 6mri
acisindan) acik birakmayiniz. Kapatmak i¢cin kumanda veya tizerindeki off tusuna iki defa
basiniz.

Projeksiyon cihazi tam kapanmadan, lizerindeki led 1siklar1 sonmeden ve sesi tamamen
kesilmeden fisini cekmeyiniz.

Her giin laboratuvar programinda belirtilen son dersi yapan akademik personelin
laboratuvardaki tiim bilgisayarlarin kapatilmis oldugundan emin olduktan sonra

laboratuvarin kapisinin kilitlenmesini saglamalidir.

5.2. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Temizlik esnasinda is saghgi ve giivenligi kurallarina titizlikle dikkat edilmelidir.
Bilgisayar kasalari veya elektrik fisleri yerde ise paspas yapilirken elektrik cihazlarinin su

ile temas etmemesi saglanmalidir.

5.3. Kullanim Kilavuzu

On/Off tusu ile pc calistirilirir- Diimen tutma similator programi ¢alistirilir.

Kullanici ad1 ve sifre yazilarak sisteme giris yapilir (admin-1).

Ayarlar kisminda: Kullanici tanimlamalari, Gemi karakteristik ayar tanimlamalari, Komut
tanimlamalari, Senaryo/Sinav tanimlamalari, Konsol ayarlar1 bu ekranda yapilir. Soldaki
listeden ilgili ment secilerek ayarlara diizenleme icin ulasilir. Komut ses kayitlari “Ses
Kayit” Diigmesi ile yapilir. Yapilan degisiklikleri kaydetmek icin disket resmine tiklanir.
Gemi bilgileri: Agirlik, uzunluk, yiikseklik, genislik, donme katsayisi, hiz katsayisi
tanimlamalari gemi bazinda bu ekranda yapilir. Simiilasyon sirasinda gemiler yapilan bu

tanimlamalara gore davranis sergilerler.
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e Komutlar: Bu ekranda diimen, makine ve seyir komut basliklar1 mevcuttur. Komut
tipleriyle komutlar bu ekranda eslenerek hangi komutun makine, hangi komutun diimen,
hangi komutun seyir komutu oldugu tanimlanir.

e Puanlama ekraninda komutu algilama, komutu uygulama ve komutun bittigini belirtme
islemlerinde nasil puanlama yapilacagi belirtilir.

e Senaryolar: Senaryo gruplari alaninda seyir tipleri mevcuttur. Egitim ve Sinav olmak iizere
iki adet tanimlamayla gelmektedir.

e Senaryo Detaylari: Bu alanda 6gretmen komut tipi, komut ve alt komut secerek sinav /
egitim olusturur. Her sinav farkl bir isimde kaydedilebilir ve sinav soru adetleri degisiklik
gosterebilir.

e Egitim: Seyir oncesi uygulanmak istenen egitim senaryosu segilir. Sonrasinda serbest
seyirdeki gibi gemi secimi yapilir. Gelen ekranda “Basla” diigmesine basilarak geri sayim
sonunda seyir baslar. Senaryoya gore sesli komutla 6grenci yonlendirilir ve komutlari
anlamasi ve uygulamasi beklenir. Komutta istenen ve 6grencinin yaptig1 islem ekranda
gosterilerek 6grencinin hatasini anlayarak dogru seyir gerceklestirmesi icin egitim verilir.

e Sinav: Sinav meniisiinde egitim ekranindaki gibi senaryo/sinav se¢imi ve gemi se¢imi
saglandiktan sonra bilgilendirme ekrani gelir. Bilgilendirme ekrani onayindan sonra gelen
ekranda “Basla” diigmesine basilarak 5 saniye geri sayim sonunda seyir baslar. Ogrenci
sesli komutlar1 anladigina dair konsoldan ilgili tusa basar, komutu yerine getirdikten
sonra komutu yerine getirdigine dair tekrar tusa basar, islemin bittigine dair islemi
onaylamak icin tusa basarak sonraki sesli komuta gecer. Komut yerine getirdikten sonra
sinav ekraninda egitim mentsiiniin aksine ekranda 6grencinin yaptig1 hatalar gésterilmez.
Senaryo icerisindeki tiim komutlar bittikten sonra sinav bitti uyarisi gelir. Sonrasinda
sinav sonucu ekrana gelir ve yazicidan ¢ikti alinabilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
7. KAYITLAR VE REFERANSLAR
Ref.: PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii
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8. REVIZYON BILGILERI
Revizyon Revizyon .
No Tarihi Revizyon A¢iklamasi

0 - Ik yayin.

1 14.03.2018 Talimatlardaki eksiklikler giderilmistir.

2 29.02.2024  Seyir laboratuvari ile ARPA Radar simiilatorii laboratuvarlari ayrilmistir.
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TLM-0002 Denizde Emniyet ve Gemi Giivenlik Egitimleri/Gemicilik Laboratuvari Kullanma

Talimat1

1. AMAC
Meslek Yiksekokulu Kurucasile Yerleskesi Ulastirma Hizmetleri Boliimii Denizde Emniyet ve
Gemi Giivenlik Egitimleri/Gemicilik Laboratuvarinda bulunan malzemelerin uygun sekilde
kullanilmasini1 amaglar.
2. KAPSAM
Meslek Yiiksekokulu Kurucasile Yerleskesi Ulastirma Hizmetleri Boliimii biinyesinde bulunan
Denizde Emniyet ve Gemi Giivenlik Egitimleri/Gemicilik Laboratuvarinin uygun sekilde
kullanilmasi faaliyetlerini kapsar.
3. SORUMLULUKLAR
Bu talimatin hazirlanmasi ve revize edilmesinden Kalite Koordinatérii ve Kalite Koordinator
Yardimcilari, uygulamasindan ise laboratuvar sorumlusu ve laboratuvarda ders isleyecek
akademik personel sorumludur.
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir kisaltma ve terim bulunmamaktadir.
5. UYGULAMALAR
5.1. Genel

e Denizde Emniyet ve Gemi Giivenlik Egitimleri/Gemicilik Laboratuvarinda 6grencilere

uygulama yaptiracak olan 6gretim elemani gerekli planlamayi yapar.

5.1.1. Denizde Giivenlik Laboratuvarinda Uygulamanin Yiiriitiilmesi

e Uygulama baslamadan dnce laboratuvarin hazirlanmasini sagla.

e Uygulamaya gelen 68rencileri ilgili 6gretim elemani ile goriiserek gruplandir.

e Laboratuvar dis1 uygulamalar i¢in gerekli malzemelerin ilgili birimlere naklini yap.

e Uygulama bittikten sonra laboratuvari kontrol et ve kapatilmasini sagla.
5.1.1.1. Yapay Solunum Cihazinin Kullanilmasi

e Ilk 6nce soluma tiipiiniin basing valfine bakarak dolu olduguna emin ol.
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5.1.1.2

5.1.1.3

Tilplin vanasi liste gelecek sekilde tiiplin orta bedeninden tut, havaya kaldir, kollarin
icinden gececek sekilde sirtina at.
Tip sirtindayken vanasinin yere dogru baktigindan emin ol.
Yliz maskesini ylizline tak, yanindaki arkadasina tiiple olan baglantilarinin takil
oldugunu kontrol ettir.
Hava valfini acarak maskeye hava ver.
Nefes alip vererek cihazin ¢alistifindan emin ol.
Eger tipi kullanirken tiipten diidiik sesi gelirse; tiipiin bitmek iizere oldugu
anlamindadir. En kisa siirede bulundugun tehlike mahallinden uzaklas.
Kullanma bittikten sonra valfi kapat.
Cihaz1 denizde giivenlik laboratuvarina naklet.
. Duman Kandilinin Kullanilmasi
Kutunun tst kapagi1 yukari gelecek sekilde duman kandilini tek elle tut.
Diger elle kutunun tstiindeki plastik kapagi ag.
Ip ile bagh olan plastik halkay: ¢ek. Bu sekilde tertibati atesle.
Hemen riizgar alt1 olan bolgeye dogru denize at.
. Paragiitlii isaret Fiseginin Kullanilmasi
Ust kapag cikar.
Alt kapag1 ve emniyet pimini ¢ikar.
Fisegi ateslenmeye hazirla.
Tek elle fisegi tut, viicudundan uzaklastir ve yukari dogru kaldir.
Riizgar arttikca kol agisini dikey olarak artir.

Diger elinle tetigi tut, kafani hafif asagi eg ve tetigi asagi dogru cek.

5.1.1.4. E]1 Maytabinin Kullanilmasi

El maytabinin riizgar alt1 sahada kullan.
Ust kapag a.
Alt kisimdaki daha ince olan saplari karsi karsiya gelecek sekilde dondtrerek

ateslemeye hazir hale getir.
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o Kollarini uzat.
o Bir elinle maytabu siki sekilde tutarken, diger elinle sap kismini iceriye dogru hizlica it.
e El maytabi ateslendiginde kivilcim sigramasina dikkat ederek bitene kadar elinde tut.
5.1.1.5. Can Simidinin Kullanilmasi
e (Can simidini denize dlisen kazazedeye at.
e (an simidini atarken el incesi ¢imasinin gemide kalmasini sagla.
e Amac sadece denizdeki kazazedeye can simidini ulastirmaksa hi¢ vakit kaybetmeden
bu islemleri yap.
5.1.1.6. Halat Atma Aparatinin Kullanilmasi
o Ust plastik kapag ac.
e Kilavuz halati giiverteye monte et.
e Aleti canlilara dogru yoneltmemeye dikkat et.
o Aleti halatin atilacag1 yone gevirerek, 452 lik a¢1 yapacak sekilde dizinle destek yapip
sikica tutarak emniyet pimini ¢ek.
e Sonra tetigi cek.
o Halat atilacak mesafenin 250 metreyi gegcmemesine dikkat et.
5.1.1.7. EPIRB Cihazinin Kullanilmasi
e Epirbi dik tut ve antenine dokunma.
e Epirbin on, off, ready, test konumu vardir. Ebirbi on pozisyonuna getir.
e (Cihazin yayin yaptigini gosteren kii¢iik kirmizi 15181n yandigina dikkat et.
e (Cihazi off konumuna al.
5.1.1.8. Sart Cihazinin Kullanilmasi
e Transponderi bulundugu yerden ¢ikar.
e Transponderin altinda bulunan pimi ¢ekerek cihazi faal hale getir.
e Uzerindeki kirmizi 15181n yandigini gor ve acik bir alana yerlestir.

5.1.1.9. MOB (Denize Adam Diistii Samandirasi) Aletinin Kullanilmasi

e Gemide MOB samandirasinin can simidi ile olan baglantisinin tam oldugunu kontrol et.

e Denize diisen kazazede tarafinda oldugu varsayilan can simidinin pimini/kavelasini
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5.1.1.1

cikar.

Denize diisen can simidi samandiray1 yerinden cikartarak suya diismesini
saglayacaktir.

Suya diisen samandiranin 15181nin otomatik olarak yandigini ve duman ¢ikmaya

basladigini kontrol et.

0. Yangin Sondiirme Tiipii Kullanma Talimati

Cihaz145°C' den daha sicak ortamlarda bulundurma.

Manometreyi sik sik kontrol ederek basing gdsterip gostermedigini kontrol et.
Yangin tiipiinii kullanmadan 6nce 1-2 kez salla.
Tetik mekanizmasini kilitleyen emniyet pimini yuvasindan ¢ekerek ¢ikart.
Riizgar arkana al, atese miimkiin oldugu kadar yaklasarak tetik mekanizmasina bas ve

atesin kaynagina/merkezine tut.

5.1.1.11. EEBD (Acil kag¢is solunum cihazi)’'nin Kullanilmasi

EEBD cantasini al ve kayisin1 boynundan gecirerek as.
Cantanin fermuarini ag ve icinden maskeyi ¢ikar.
Cantanin icindeki tiipiin basincini kontrol et.

Maskeyi tak ve tiipiin valfini ac.

Yaklasik 12 dakika vaktin oldugunu bilerek mahalden uzaklas.

5.2. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Temizlik esnasinda is saghigi ve giivenligi kurallarina titizlikle dikkat edilmelidir.

Elektrik fisleri yerde ise paspas yapilirken elektrik cihazlarinin su ile temas etmemesi
saglanmalidir.

Payroteknik malzemelerin kullanimi esnasinda kullanicinin gerekli kisisel koruyucu

ekipmanlar1 donatilmasi saglanmalidur.

6. ILGILI DOKUMANLAR
7. KAYITLAR VE REFERANSLAR
Ref.: PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii
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8. REVIZYON BILGILERI
Revizyon Revizyon .
No Tarihi Revizyon A¢iklamasi

0 - Ik yayin.

1 14.03.2018 Talimatlardaki eksiklikler giderilmistir.

2 29.02.2024 Yeni malzemeler eklendiginden kullanma talimati eklenmistir.
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ULASTIRMA HiZMETLERI BOLUMU

KALITE EL KiTABI

DOKUMAN NO
LK YAYIN TARIHi
REVIZYON TARiHi
REVIZYON NO:

: UHB KEK-0001
: 04.01.2017
:29.02.2024

12

TLM-0003 Can Kurtarma Aragclar1 Egitim Platformu Kullanma Talimati

1. AMAC

Meslek Yiiksekokulu Kurucasile Yerleskesi Ulastirma Hizmetleri B6liimii Can Kurtarma Araglari

Egitim Platformunda bulunan ekipmanlarin uygun sekilde kullanilmasi amaclanir.

2. KAPSAM

Meslek Yiiksekokulu biinyesinde bulunan Can Kurtarma Araglari Egitim Platformunun uygun

sekilde kullanilmasi faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin hazirlanmas1 ve revize edilmesinden kalite komisyonu, uygulamasindan ise

laboratuvar sorumlusu ve laboratuvarda ders isleyecek akademik personel sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir kisaltma ve terim bulunmamaktadir.

5. UYGULAMALAR

e Gemi Terk Egitim Merkezinde o6grencilere uygulama yaptiracak olan Ogretim Elemani

gerekli planlamayi yapar.

5.1. Gemi Terk Egitim Merkezinin Calistirilmasi

e Gemi Terk Egitim Merkezinde yapilacak uygulamalar icin ilgili Ogretim Eleman ile gériis

ve senaryolar hazirla.

e Senaryolar

icin gerekli

olan malzemeleri

Egitimleri/Gemicilik laboratuvarindan temin et.

Denizde Emniyet ve Gemi Gilivenlik

e Senaryolar geregi yapilacak olan egitime uygun kisisel koruyucu ekipmanlar1 6égrencilere

dagit ve bunlarin 6grenciler tarafindan dogru donatildiginin kontrollerini yap.

5.1.1. Can Filikasinin Mayna Edilmesi

o Filikanin lavra tapalarinin kapali oldugunu kontrol et.

e Filikanin parima halatini donat ve sahile volta et.

e Matafora emniyet pimlerini ¢ikar.

o Filikanin cevresindeki baglama tellerini (liftinleri gevseterek) ¢6z ve neta et.

e Pervane ve diimenin neta oldugunu kontrol et.
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Filikanin inecegi su alaninin neta oldugunu kontrol et.

Biitiin valflarin ve kollarin calistirma durumunda olmasini sagla ve sonra motoru ¢alistir.

Filikaya 6grencilerle birlikte bin.

Ogrencilerle birlikte otur ve herkesin emniyet kemerlerini baglamasini sagla.

Menbholleri kapat.

Filikay1 suya kadar mayna et.

Suya indikten sonra fren telini ¢cek.

Filikanin i¢indeki kanca kurtarma tertibatini ¢alistir.

Parima halatini mola ediniz.

5.1.2. Can Filikasinin Vira Edilmesi

Parima halatini sahile volta et.

Matafora kancalarini filikanin basindaki ve kigindaki yerlerine volta et.

Filikay1 yerine oturuncaya kadar vira et

Biitiin valfleri ve kollar1 kontrol ederek kapali duruma getir.
Filikanin ¢evresindeki baglama tellerini (liftinleri) volta et.
Matafora emniyet pimlerini yerlerine tak.

Filikanin lavra tapalarini agarak iceride biriken suyu tahliye et.

Ogrencilerin emniyetli bir sekilde sistemi terk etmesini sagla.

5.1.3. Can Salinin Kullanilmasi

Calistirma parimasinin gemiye bagh oldugunu gozle.
Baglama kayisini ¢oz.

Atilacak yerin uygun oldugunu belirle.

Can salin1 denize at.

Calistirma parimasini ¢ekerek tiipii patlat.
Ogrencinin can salina binmesini sagla.

Parima halatin1 gemiden ayir.

Sonra can salindan 6grencinin terkini sagla.

Can salini karaya geri al.
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e (Can salinin bakimini yap ve sizdirmazligini kontrol et.

e (an salini katla ve denizde giivenlik laboratuvarina naklet.

5.2. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

e Temizlik ve katlama esnasinda is saghg ve giivenligi kurallarina titizlikle dikkat

edilmelidir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

6. KAYITLAR VE REFERANSLAR

Ref.: PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirtii
7. REVIZYON BILGILERI

Revizyon  Revizyon

No Tarihi
O -

Revizyon A¢iklamasi

Ik yayin.

1 14.03.2018 Talimatlardaki eksiklikler giderilmistir.
2 29.02.2024 | Talimatta glincelleme yapilmistir.
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TLM-0004 Yangin Egitim Merkezi Kullanma Talimati

1. AMAC
Meslek Yiiksekokulu Kurucasile Yerleskesi Ulastirma Hizmetleri Boélimii Yangin Egitim
Merkezinin uygun sekilde kullanilmasi amaglanir.
2. KAPSAM
Meslek Yiksekokulu Kurucasile Yerleskesi Ulastirma Hizmetleri Boliimii biinyesinde bulunan
Yangin Egitim Merkezinin uygun sekilde kullanilmasi faaliyetlerini kapsar.
3. SORUMLULUKLAR
Bu talimatin hazirlanmasi ve revize edilmesinden Kalite Koordinatorii ve Kalite Koordinator
Yardimcilari, uygulamasindan ise laboratuvar sorumlusu ve laboratuvarda ders isleyecek
akademik personel sorumludur.
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir kisaltma ve terim bulunmamaktadir.
5. UYGULAMALAR
e Yangin Egitim Merkezinde 6grencilere uygulama yaptiracak olan Ogretim Elemani gerekli
planlamay1 yapar.
e Yangin Egitim Merkezinde 6grencilere uygulama yaptiran boélim 6gretim elemanlarinin
uygulamalari ile ilgili olarak gerekli kayitlarin tutuldugunu kontrol et.
e Yangin Egitim Merkezinde gerekli ilk yardim tedbirlerini al.
5.1. Yangin Egitim Merkezinin Calistirilmasi
¢ Yangin Egitim Merkezinde uygulama yapmak iizere senaryolar hazirlar.

Gerekli olan takim ve malzemeler Denizde Guivenlik laboratuvarindan temin et.

e Senaryolar geregi yapilacak olan egitime uygun malzemeleri 6grencilere dagit ve bunlarin
kontrollerini yap.

e Yangin Egitim Merkezine basincli su saglayan pompa ve diger alarm devrelerini ¢alistiran
panoda bulunan salterler yardimi ile sistem devreye al.

e Suni Duman kullanilacak ise duman kazanlarinin icerisine yagh tstiipii koy ve onlari yak.
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o Basincli su devresini ¢alistiran pompalari devreye almadan 6énce emniyet acisindan yangin

hidrantlarini en az % oraninda ag.

e Uygulama esnasinda 6grencilerin faaliyetlerini kontrol altinda tut. Gerektiginde miidahale

et.

e Uygulama egitimi bittiginde Yangin Egitim Merkezini basincl su ile yikat.

o Elektrik Panosundan pompa ve alarm devrelerini besleyen elektrik devresini salter

yardimiyla kes.

Ogrencilerin Yangin Egitim Merkezini terk etmelerini sagla.

¢ Yangin Egitim Merkezinin kapilarini kapat.

5.2. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

e Temizlik esnasinda is saglig1 ve giivenligi kurallarina titizlikle dikkat edilmelidir.

o Elektrik fisleri yerde ise elektrik cihazlarinin su ile temas etmemesi saglanmalidir.

6. iLGILI DOKUMANLAR
7. KAYITLAR VE REFERANSLAR

Ref.: PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii

8. REVIiZYON BIiLGIiLERi

Revizyon Revizyon

Revizyon Ac¢iklamasi

No Tarihi
0 - Ik yayn.
1 14.03.2018 Talimatlardaki eksiklikler giderilmigtir.
2 29.02.2024 | Talimatta glincelleme yapilmistir.
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TLM-0005 ilk Yardim ve Tibbi Bakim Laboratuvari Kullanma Talimat1

1. AMAC

Meslek Yiiksekokulu Kurucasile Yerleskesi Ulastirma Hizmetleri Béliimii ilk Yardim ve Tibbi
Bakim Laboratuvarinda bulunan malzemelerin kullanim kurallarini belirlemektir.

2. KAPSAM

Meslek Yiiksekokulu Kurucasile Yerleskesi Ulastirma Hizmetleri Béliimii biinyesinde bulunan ilk
Yardim ve Tibbi Bakim Laboratuvarinin uygun sekilde kullanilmasi faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin hazirlanmasi ve revize edilmesinden Kalite koordinatoérii ve Kalite Koordinator
Yardimcilari, uygulamasindan ise laboratuvar sorumlusu ve laboratuvarda ders isleyecek
akademik personel sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir kisaltma ve terim bulunmamaktadir.

5. UYGULAMALAR

e Laboratuvar panoda asili olan haftalik ders programina uygun olarak kullanilacaktir.

e Laboratuvar jurnali oOgretim elemani/elemanlar1 tarafindan diizenli olarak
doldurulacaktir.

e Laboratuvar malzemeleri ve niteligi laboratuvar demirbas listesine gore her ders 6ncesi ve
sonrasinda kontrol edilip, eksiklikler kalite koordinatoriine/ boliim baskanina
bildirilmelidir.

5.1. Genel

9. ilk Yardim ve Tibbi Bakim laboratuvarini sadece ilkyardim ve Tibbi bakim dersini veren
0gretim elemani/ elemanlar1 kullanabilir.

10. ilk Yardim ve Tibbi Bakim laboratuvarinin amaci disinda kullanilmasi yasaktir.

11. ilk Yardim ve Tibbi Bakim laboratuvari Ulastirma Hizmetleri sorumlusunun planlamast ile
kullanilacaktir.

12. Laboratuvar malzemeleri kullanildiktan sonra temizlenip diizenli bir sekilde bir sonraki
kullanim icin hazir hale getirilecektir.

13. Laboratuvar ders bitiminde temizlenmelij, diizenli birakilmalidir.
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14. Laboratuvar ders saatleri disinda Kkilitli tutulacaktir.

15. Laboratuvar malzemelerinin bakimi diizenli periyotlarla yapilacaktir.

16. Laboratuvardaki

kullanilmalidir.

tim malzeme ve ekipmanlar 0Ogretim elemam1 kontroliinde

5.2. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

e Temizlik esnasinda is saghigi ve glivenligi kurallarina titizlikle dikkat edilmelidir.

e Bilgisayar kasalar1 veya elektrik fisleri yerde ise paspas yapilirken elektrik cihazlarinin su

ile temas etmemesi saglanmalidir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

7. KAYITLAR VE REFERANSLAR
Ref.: PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii

8. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon
No Tarihi
0 -
1 14.03.2018
2 29.02.2024

Revizyon A¢iklamasi

Ik yayin.
Talimatlardaki eksiklikler giderilmistir.
Talimatta giincelleme yapilmistir.
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TLM-0006 Bilgisayar Laboratuvari1 Kullanma Talimati

1. AMAC
Meslek Yiiksekokulu Kurucasile Yerleskesi Bilgisayar Laboratuvarlarinda bulunan bilgisayar ve
projeksiyon cihazlarin uygun sekilde kullanilmasini belirlemektir.
2. KAPSAM
Meslek Yiiksekokulu Kurucasile Yerleskesi biinyesinde bulunan Bilgisayar laboratuvarinin uygun
sekilde kullanilmasi faaliyetlerini kapsar.
3. SORUMLULUKLAR
Bu talimatin hazirlanmasi ve revize edilmesinden Meslek Yiiksekokulu Miidurliagi,
uygulamasindan ise Kurucasile Yerleskesi bina sorumlusu, laboratuvar sorumlusu ve
laboratuvarda ders isleyecek akademik personel sorumludur.
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir kisaltma ve terim bulunmamaktadir.
5. UYGULAMALAR
5.1. Genel
1. Donem baslamadan en az bir hafta dnce laboratuvardaki bilgisayarlarin kurulumunu
tamamlayiniz, yazilimsal veya donanimsal eksiklerinin giderilmesi i¢cin yonetime bildiriniz.

2. Laboratuvar ders programini ve temizlik giinii/saatini disaridan gériinecek sekilde kapiya

asiniz.
Bilgisayarlara sorumlu personelin izni olmadan kesinlikle program yiiklemeyiniz.

4. Bilgisayar laboratuvarlarindaki elektrik, internet ve donanim arizalarini veya ¢alismayan
bilgisayarlari kesinlikle cozmeye veya tamir etmeye ¢calismayiniz, ilgili personelin ¢6zmesi
icin amirlerinize bildiriniz.

5. Bilgisayar kasalarinin, monitdrlerin ve masalarin haftada en az bir defa sadece nemli bez
ile tozlarinin alinmasini ve yerlerin paspaslanmasini saglayiniz.

6. Laboratuvardaki projeksiyon cihazini ders aralarinda ve dersten sonra (lamba omri

acisindan) acik birakmayiniz. Kapatmak icin kumanda veya tizerindeki off tusuna iki defa

basiniz.
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7. Projeksiyon cihazi tam kapanmadan, lizerindeki led 1siklar1 sonmeden ve sesi tamamen

kesilmeden fisini cekmeyiniz.

8. Her giin laboratuvar programinda belirtilen son dersi yapan akademik personelin

laboratuvardaki tiim bilgisayarlarin kapatilmis oldugundan emin olduktan sonra

laboratuvarin kapisinin kilitlenmesini saglamalidir.

5.2. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

e Temizlik esnasinda is saglig1 ve giivenligi kurallarina titizlikle dikkat edilmelidir.

e Bilgisayar kasalari veya elektrik fisleri yerde ise paspas yapilirken elektrik cihazlarinin su

ile temas etmemesi saglanmalidir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
7. KAYITLAR VE REFERANSLAR
Ref.: PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii
8. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon

No Tarihi
0 - Ilk yayn.
1 14.03.201
2 29.02.2024

Revizyon Ac¢iklamasi

8 Talimatlardaki eksiklikler giderilmistir.

Talimatta giincelleme yapilmistir.
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TLM-0007 Seyir Laboratuvari Kullanma Talimati

1. AMAC

Meslek Yiiksekokulumuz Kurucasile Yerleskesi Ulastirma Hizmetleri Bolimii Seyir

Laboratuvarinin uygun sekilde kullanilmasi amaglanir.

2. KAPSAM

Meslek Yiiksekokulumuz Kurucasile Yerleskesi Ulastirma Hizmetleri Boliimii biinyesinde bulunan

Seyir Laboratuvarinin uygun sekilde kullanilmasi faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin hazirlanmasi ve revize edilmesinden Kalite Koordinatorii ve Kalite Koordinator

Yardimcilari, uygulamasindan ise laboratuvar sorumlusu ve laboratuvarda ders isleyecek

akademik personel sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir kisaltma ve terim bulunmamaktadir.

5. UYGULAMALAR

Programa gore laboratuvari ag.

Ogrencileri yapacaklar1 uygulamaya gére laboratuvara yerlestir.
I1gili 6gretim elamanina uygulamada yardimci ol.

Kullanilan malzemelerin tekrar alindig1 yere yerlestirilmesini sagla.

Laboratuvari kapat.

5.1. Genel

1.

Laboratuvarda yemek, icmek (sigara dahil), gida malzemelerini bulundurmak,

laboratuvar ekipmanlarini bu amagcla kullanmak yasaktir.

2. Kullanildiktan sonra her bir esya, alet veya cihaz belli ve yontemine uygun bicimde
yerlerine kaldirilmalidir.

3. Laboratuvarda meydana gelen her tiirli olay, laboratuvar sorumlusuna aninda haber
verilmelidir.

4. Sorumlu 6gretim elemani bilgisi olmadan hi¢bir ekipman kullanilmamaldir.

5. Laboratuvar sorumlusunun izni olmadan hi¢cbir madde ve malzeme laboratuvardan disar1
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cikarilmamaldir.

6. Hafta ici mesai saatleri disinda, hafta sonu laboratuvar sorumlu personeli olmadan

calisilmasi yasaktir.

7. Laboratuvara cocuklarin girmesi yasaktir.

5.2. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

e Temizlik esnasinda is saghigi ve glivenligi kurallarina titizlikle dikkat edilmelidir.

e Bilgisayar kasalari veya elektrik fisleri yerde ise paspas yapilirken elektrik cihazlarinin su

ile temas etmemesi saglanmalidir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
7. KAYITLAR VE REFERANSLAR
Ref.: PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii
8. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon

Revizyon A¢iklamasi

No Tarihi

0 - Ik yayin.

1 14.03.2018 Talimatlardaki eksiklikler giderilmistir.

2 29.02.2024  Seyir Laboratuvari ile ARPA Radar Simiilator Laboratuvar: ayrilmistir.
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TLM-0008 Projeksiyon Cihazi Kullanma Talimat1

1. AMAC

Projeksiyon cihazi énemli bir ders ve sunum araci olmasi sebebiyle en verimli kullanilmasini

saglamak, yanlis kullanimdan dolay1 olusabilecek arizalarin 6niine gecebilmektir.

2. KAPSAM

Kurumumuzun tiim birimlerinde gérev yapan yonetici, 68retmen, 6grenci, memur, teknisyen,

hizmetli, kadrolu is¢i, sbzlesmeli personel, ISKUR personeli ile hizmet alim1 yolu ile ¢cahstirilan

tlim personelleri kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin uygulanmamasinda basta projeksiyon cihazi kullanicisi olmak {izere {list amirler

sorumlu tutulacaktir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir kisaltma ve terim bulunmamaktadir.

5. UYGULAMALAR

5.1. Genel

1. Projeksiyon kurulu alanlarda ve seyyar projeksiyonlarda her cihaz i¢in bir sorumlu
belirlenecektir.

2. Projeksiyonu agmak icin kumandadan ya da cihaz tizerinden “power” tusuna bastiktan
sonra cihazin 1sinmasi ve goriintii alabilmek icin bir miiddet bekleyiniz. Cihaz 1sininca
acilacaktir.

Cihaz acildiktan sonra, cihazin bagh oldugu ya da baglayacaginiz bilgisayar1 a¢iniz.

4. Projeksiyon cihazi ¢alisir durumdayken yeniden hareket ettirmeyiniz, bu islemi sorumlu
personelden yapmasini isteyiniz. Lambalar titresime duyarhdir, patlayabilir.

5. Projeksiyon cihazinin bagh bulundugu bilgisayarlara sorumlu personelin izni olmadan
program yiiklenmemelidir.

6. Projeksiyon cihazin1 kapatmak icin “off” tusuna 2 kez basiniz. Cihaz soguyana kadar
kapanmayacaktir. Cihazinin tamamen kapanmadan, lizerindeki led 1siklar kapanmadan
ve sesi tamamen kesilmeden fisini gekmeyiniz.

Yiiriirliiliik Tarihi Revizyon Hazirlayan Onaylayan
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7. Projeksiyon cihazinin kurulumu ve bakimi teknik personeller tarafindan yapilacaktir,

hicbir sekilde kurcalanmamalidir.

8. Projeksiyon perdesi

gerekmektedir.

de kullanim sonrasi

5.2. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

rulo haline getirilerek kapatilmasi

e Projeksiyon cihazi kullanim kullanimi esnasinda darbe almamasina ve uzun siireli agik

kalmamasina titizlikle dikkat edilmelidir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
7. KAYITLAR VE REFERANSLAR
Ref.: PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii
8. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon

Revizyon A¢iklamasi

No Tarihi
0 - [1k yayn.
1 14.03.2018 Talimatlardaki eksiklikler giderilmistir.
2 29.02.2024 Talimatta glincelleme yapilmistir.
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TLM-0009 Zorunlu Staj Uygulama Talimati

1. AMAC

Bu talimatin amaci Bartin Universitesi Bartin Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin Zorunlu Stajin

kurallara uygun bir sekilde yapilmasina yonelik uygulama talimatlarini agiklamaktir.

2. KAPSAM

Bu talimat Bartin Universitesi Bartin Meslek Yiiksekokulu égrencilerinin zorunlu staj

uygulamasina yonelik isleyisi kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin uygulanmasindan Bartin Universitesi Bartin Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu,

Boliim Staj Komisyonu ve yonetim sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir kisaltma ve terim bulunmamaktadir.

5. UYGULAMALAR

5.1. Genel

1. Ogrencilerin stajlara baglayabilmeleri igin en az iki yariyll egitim almis olmalar

zorunludur. Zorunlu is yeri staji i¢cin program 6gretim planlarinda yer alan staj dersine
kayitlanmalar1 zorunludur. Bu zorunluluk istege bagl isyeri staji yapmak isteyen
Ogrencilerde aranmaz. Kayitlanmadan isyeri staji yapan 6grencilerin staji istege bagh
isyeri staj1 olarak degerlendirilir.

2. Mezuniyet icin gerekli olan zorunlu isyeri staj siiresi, giinde 8 (sekiz) saat olmak iizere
en az 20 is gliniidiir. Bu siire farkl periyodlara béliinemez. Staj stiresi 30 giin ve iizeri
ise biri en az 20 giin olmak kaydiyla iki periyoda boliinebilir.

3. lstege bagl isyeri staji yapmak isteyen 6grenciler icin giinde 8 (sekiz) saat olmak iizere
en az 20 is giinii staj siiresi zorunlulugu aranmaz. istege bagl isyeri stajina iliskin
0grenim gordiigi programda intibak basvurusu yapmak isteyen 6grencinin staj siiresi
icin zorunlu isyeri staji siirelerine uygun stajini tamamlamasi gereklidir.

4. Zorunlu ve istege bagli isyeri stajlarinin yariyil/yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmasi

esastir. Ancak asagida belirtilen stajlarin yariyil/yaz tatiline rastlayan aylarda
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10.

11.

12.

yapilmadigi durumlarda staj ile birlikte egitim ve Ogretim faaliyetleri devam eder,
0grencinin dersinin veya sinavinin oldugu gilinlerde staj yaptirilamaz.

Resmf tatiller staj siiresine dahil edilemez, staj baslangi¢ ve bitis tarihleri resmi tatiller
dikkate alinarak belirlenir.

Stajyer haftada en fazla alt1 giin ¢alisabilir. Boliim Staj Komisyonunun onayiyla resmi
tatil disindaki cumartesi giinleri de staj yapilabilir.

Zorunlu ve istege bagh isyeri stajlar siiresince mazeretsiz 3 giin iist liste staja devam
etmeyen stajyerin staji sonlandirilir. Bolim Staj Komisyonuna gecerli mazeretini
bildiren bir form (EK-1) ile basvuran stajyerin mazereti Boliim Staj Komisyonunca ve
isyeri tarafindan uygun goriildiigii takdirde mazeretli giin sayisi kadar staj siiresi stajin
sonuna eklenir.

Stajyer, staj siiresince isyerinde kaza/yaralanma, hastalik vb. nedenle devam etmedigi
glinlerde rapor veya izin alarak staj belgelerinde belirtmek zorundadir. Raporlu ve izinli
olunan gilinler staj siiresinden sayilmaz. Bu siire staj siliresinin yarisini gecemez. Aksi
durumda égrencilerin staji iptal edilir. izinli veya raporlu stajyerin bilgileri staj yapilan
isyeri tarafindan 3 (ii¢) is glint igerisinde yazil olarak ilgili akademik birime bildirilir.
Ogrencilerin stajlara fiilen devamlar1 zorunludur. Ogrenciler staja basladiktan sonra,
Boliim Staj Komisyonunun onay1 alinmaksizin staj tarihi ve yer degisikligi yapamazlar,
degistirdigi takdirde yapilan staj gecersiz sayilir.

Ogrenci, staja baglamadan once belirlenen tarihlerde degisiklik olmas1 veya stajin
yapilamamasi hususlarini ilgili Béliim Baskanligi'na sigorta baslangi¢ tarihinden en az
3(li¢) is glinii 6ncesinde bildirmekle ytlikiimlidiir. Aksi takdirde dogacak yasal/mali
yukiimliiliiklerden 6grenci sorumlu olacaktir.

Isletmelerde grev ve lokavt uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi dogal afet olmasi
durumunda, stajin yapilma durumu, siiresi ve yapilma sartlar1 Akademik Birim Staj
Komisyonun gerekgeli 6nerileri lizerine Akademik Birim Yonetim Kurulu tarafindan
belirlenir.

Stajin yiiriitiilmesi, disiplin islemleri ve muafiyet talepleri Bartin Universitesi Staj

Yonergesine gore uygulanmaktadir.
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5.2. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

e Bartin Universitesi Staj Yonergesine gore zorunlu stajin uygulanmasi esas alinmalidir.
ILGILI DOKUMANLAR
6. KAYITLAR VE REFERANSLAR

Ref.: Bartin Universitesi Staj Yonergesi

7. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon .
s Revizyon A¢iklamasi
No Tarihi y ¢
0 - [1k yayin.
1 14.03.2018  Talimatlardaki eksiklikler giderilmistir.
2 29.02.2024  Bartin Universitesi staj yonergesine gore glincellenmistir.
Revizyon
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TLM-0010 Sinav Evraki Saklama Talimat1

1. AMAC

Meslek Yiiksekokulu programlarinda yapilan sinav evraklarinin muhafazasi ile ilgili esaslari

dizenlemektir.

2. KAPSAM

Meslek Yiiksekokulunda ytiriitiilen 6rgiin 6gretim faaliyetleri geregi yapilmasi gereken her tiirlii

sinav evraklarinin diizenlenmesi, teslimi ve muhafazasi ile ilgili hiikiimleri kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Meslek Yiiksekokulu tiim akademik personeli sorumludur.

4, TANIMLAR VE KISALTMALAR

Bu talimatta tanimlanmasi gereken kisaltma bulunmaktadir.

FRM: Form

5. UYGULAMALAR

5.1. Genel

1. Dersin Sorumlusu tarafindan her sinav icin sinav soru ve cevaplarini igeren "FRM-0747
Sinav Sorular ve Cevap Anahtar1 Formu" doldurulur.

2. Smav sorular1 Dersin Sorumlusu tarafindan "FRM-0746 Sinav Soru Formu'"na islenip
sinavlarda bu formlar kullanilir.

3. Dersin Sorumlusu tarafindan her sinav icin sinav sonrasinda "FRM0749 Sinav Tutanag1”
doldurulur.

4. Yiiksekokul Sekreterliginden temin edilen derse ait, sinav zarflar1 Dersin Sorumlusu
tarafindan alinir ve her bir sinav evraki ayr1 ayr1 dosyalanir.

5. Sinav evraklarinin arsivlenmesi i¢cin Dersin Sorumlusu tarafindan sinav igin belirlenen
slirenin bitiminden hemen sonra FRM-0750 Sinav Evraki Arsivleme Formu (Zarf)
doldurulur ve imzalanarak agz kapatilir.

6. Sinav evraki, herhangi bir itiraz veya hukuki stire¢ yok ise ilgili yariyilin sonunda, varsa;
itiraz veya hukuki siirecin tamamlanmasindan hemen sonra Dersin Sorumlusu tarafindan

bolim baskanliina teslim edilir.
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7. Dersin sorumlu 6gretim elemani, sinavlara ait dokiimanlarinin bulundugu zarflar teslim
ederken imzalar, gorevli memur tarafindan da teslim aldigina dair imzalanir.

8. Teslim edilen sinav evraklarini teslim ettigine dair bir belgeyi kendinde muhafaza etmek
isteyen 6gretim elemani tarafindan ayrica FRM-0750 Sinav Evraki Arsivleme Formunun
ciktisini alarak boliim sekreteri ile karsilikli olarak imza altina alinir.

9. Dénem sonunda teslim alinan evraklar Arsiv Odasi’'nda Birim Ogrenci Isleri Personeli
tarafindan muhafaza edilir.

5.2. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

e Her donem sonunda yapilmaktadir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

e FRM-0747 Sinav Sorular ve Cevap Anahtari Formu,

e FRM-0746 Sinav Soru Formu,

e FRM-0749 Sinav Tutanagi

e FRM-0753 Sinav Evraki Arsiv Teslim Formu

e FRM-0750 Sinav Evraki Arsivleme Formunun Uygulanmasi

7. KAYITLAR VE REFERANSLAR
Ref.: PRD-0001 Dokiiman Kontrolii Prosediirii
8. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon

. Revizyon Aciklamasi
No Tarihi y §
0 - Ik yayin.
1 14.03.2018 Talimatlardaki eksiklikler giderilmistir.
2 20.02.2024 Bartin Universitesi sinav evraki saklamaya talimatina gore glincelleme
o yapilmistir.
Revizyon
Yiiriirliiliik Tarihi Hazirlayan Onaylayan
Tarihi No
30.04.2024 29.02.2024 2 Ogr. Gor. Dr. Serife YAZGAN PEKTAS Dog¢. Dr. Ramazan ARSLAN
Kalite Koordinatorii Miidiir
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigi Telefon :0378223 55 00
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi :www.bartin.edu.tr

E-posta :info@bartin.edu.tr
Sayfa 166 / 168


http://www.bartin.edu.tr/

T.C. DOKUMAN NO : UHB KEK-0001

BARTIN UNIiVERSITESI ILK YAYIN TARIHI :04.01.2017
BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON TARIHi :29.02.2024
ULASTIRMA HiZMETLERI BOLUMU REVIZYON NO: 12
KALITE EL KiTABI

4. FORMLAR

FRM-0016 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu
LST-0004 Di1s Kaynakli Dokiiman Takip Listesi

FRM-0020 Hizmet i¢i Egitim Katilim Formu

FRM-0024 Katilim Belgesi

FRM-0025 Kurum Dis1 Egitim Bilgi Formu

FRM-0028 Personel Uyum Egitimi Katilim Formu
FRM-0043 Onerilen veya Talep Edilen Egitimler Listesi
PLN-0004 Oryantasyon Egitim Plani

LST-0002 i¢ Denetim Soru Listesi

FRM-0022 i¢ Denetim Bulgu, Goriis ve Oneriler Formu
FRM-0032 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere iliskin imha Listesi Formu
FRM-0986 Arsiv Belgesi Devir Teslim ve Envanter Formu
CZG-0001 Arsiv Dokiiman Materyal Takip Cizelgesi
CZG-0002 Diizeltici Onleyici Faaliyet Takip Cizelgesi
FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu
FRM-0036 Yonetimin Gézden Gecirme Toplanti Giindem Formu
FRM-0037 Yonetimin G6zden Gec¢irmesi Toplanti1 Tutanagi
FRM-0001 Uygulama Katilim Formu

FRM-0002 Uygulamali Egitim Formu

FRM-0003 Laboratuvar Ariza Bakim Onarim Formu
FRM-0004 Laboratuvar Jurnali

FRM-0005 Laboratuvar Kontrol Listesi Formu

FRM-0006 Envanter Listesi

FRM-0007 Demirbas Listesi

FRM-0008 Simiilatér Senaryo Olusturma Formu
FRM-0009 Senaryo Akis Plani

FRM-0010 Simiilatér Senaryo Gelistirme Formu
FRM-0011 Acik Deniz Staj Degerlendirme Formu
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FRM-0012 A¢ik Deniz Staj1 Onay Listesi
FRM-0013 Acik Deniz Staj Sicil Fisi
FRM-0014 Revizyon Takip Formu
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