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Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda gérev alanina giren hizmetlerin sunumunda etkinligi ve verimliligi
artirmak; hatasiz islem yapmak; is mikemmelligine ulasarak kaliteli hizmet sunmak; calisanlarimiz ile hizmet
sunulan kisi, kurum ve kuruluslarin mevcut ve gelecege yonelik ihtiyac ve beklentilerini de dikkate alarak,
uygulamalara yon vermek; tiimgalisanlarin katihmini ve baghligini saglayarak, ekip ¢alismasini bir yéntem haline
getirmek; etkin ve slirdurilebilir bir cevre ve is glivenligi ortami saglamak veyararlanict memnuniyetini en st
seviyeye cikarmak amaciyla; TS EN ISO 9001:2015Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yonetim
Sistemi ve TS I1SO 45001:2018 is Saghgi ve Givenligi Sistemleri ile olusturulan Entegre Yénetim Sistemi (EYS) nin
uygulanmasina karar verilmistir.

Bu EYS Kitabi,Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndaki tiim galisanlar igin baglayici (baglayici diizenlemeleri igermekte ve
okul amaclarina ulagsmaya yonelik prensipleri, politika ve faaliyetleri agiklamaktadir.) nitelikte olup; EYS
standartlarinin okulda uygulanmasina yonelik agiklamalari icermektedir.

Entegre yonetim sistemimiz TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yonetim
Sistemi ve TS I1SO 45001:2018 is Saghg ve Giivenligi Sistemleri ile olusturulan Entegre Yénetim Sistemi (EYS) nin
gereklerini yerine getirmek amaciyla kurulmustur. Bu gereklerin yerine getirilmesini ve muhafazasini garanti altina
almak igin liderlik taahhldind, kurumsal gorev yetki ve sorumluluklarin belirlenmesini, risklerin belirlenmesini,
firsatlarin planlanmasini, belirlenmis EYS amaclarina ulasmak icin etkin planlama ve siire¢ yonetimini, insan, altyapi,
mali ve bilgi kaynaklarinin saglanmasini, dokiimante edilmis bilginin olusturulmasi ve giincellenmesini, tim
sureglerin izlenmesini, 6l¢lilmesini, analiz edilmesini, degerlendirilmesini, periyodik sistem denetimlerini ve strekli
iyilestirmeyi igeren bir program mevcuttur.

Entegre Yonetim Sistemimiz, kurumun stratejik planinin altyapisini olusturacak nitelikte yapilandiriimistir.
EYSK'nin icerisinde gecen “YAPILACAKTIR, YAPILMALIDIR” gibi ibareler tim c¢alisanlar agisindan baglayici bir talep

anlamina gelmektedir.

Gokhan BALCI
OkulMiidiirii
(EYSYoneticisi / isveren)
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Orijinal EYSK basili olarak EYS temsilcisinde bulunmaktadir.

Tim siireg sahipleri ve ilgili personel ihtiya¢ duydugunda okul idari bilgisayarlari Gzerinden dokiimante edilmis
bilgiye ulasmaktadir. Okul idari bilgisayarlari Gzerinden alinan bilgi kontrolsiiz kopya olarak adlandirilir ve alindigi
tarihte gegerlidir.

Bu EYSK 42 (kirkiki) sayfadan ibaret olup, EYS temsilcisi tarafindan hazirlanmis ve okul midiri tarafindan
onaylanarak yayinlanmistir. Yonetimin izni olmadan izinsiz kullanilamaz, degistirilemez, higbir bolimi iptal

edilemez ve 3.sahislarla paylasilamaz.

ENTEGRE EL KiTABI DOKUMAN DAGITIM LiSTESI
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hizmet satin almayi kontrol etmek igin PR.008 Satin Alma Prosediiri olusturulmus, uygulamakta ve sarekliligini
saglamaktadir.

8.1.4.2 Yukleniciler

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, yiiklenicilerden kaynaklanan tehlikeleri tanimlamak ve iSG risklerini
degerlendirmek ve kontrol etmek icin yikleniciler ile yiklenici s6zlesmesi yapmakta ve uygulamaktadir.
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KURUM TANITIMI
KURUMUN ADI:Necip Fazil Kisakiirek ilkokului
FAALIYET KONUSU: Egitim Ogretim Hizmetleri
ILETiSIM BILGILERI :
ADRES: inénii Mah. 66 evler sokak no: 25 Merkez/NiGDE
TELEFONLARIMIZ: 0388 232 32 01
WEB Adresi :necipfazilkisakurekio.meb.k12tr
e-mail :
Okul Adi Hizmete Giris Yil
Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu 2017

OKULUN TARIHCESI

Okul olarak ilk bina 1849-1854 tarihleri arasinda yapilmis olup Cukur Medrese ve Murat Pasa Camiinde okuyan
ogrencilere ilk talebe yurdu olarak hizmet vermistir.

Daha sonra 1890 yilinda kiz ortaokulu olmustur. 1904 yilinda ise 5 sinifi ilkokula donismustir. Cumhuriyetten sonra
1937 yilinda 23 Nisan ilkokulu adini almis,

1974 yilinda okul binasinin yenilenmesine karar verilmistir. Hava Kuvvetleri Personeli Yardimlasma Derneginin
katkilarindan dolayi, 8 derslikli olarak yapilan ve 25 ekim 1975 yilinda hizmete acilan

okulun adi, 23 Nisan Hvacilar ilkokulu olarak degistiilmistir. 2000-2001 Egitim-Ogretim yilindan 2005-2006 6gretim
yilina kadar okul Nigde imam-Hatip Lisesi binasinda hizmet vermistir.

2005-2006 yilindan itibaren Dere Mahallesinde bulunan yeni binasinda hizmet vermektedir.

Okulumuz 2018 yilinda Ortaokul ve ilkokulun ayrilmasi sonucu Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu ismini almistir. Halen
24 ilkokul sinifi 5 Okul 6ncesi sinifi ile Egitim -Ogretime devam etmektedir.

TEKNIK ALTYAPI DONANIM

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

~7 ~
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Okul Oturum Alani (m2)
Okul Bahgesi (Agik Alan)(m?2)
Okul Kapali Alan (m?2)
Derslik Sayisi

Derslik Alanlari (m2)

idari Odalarin Alani (m2)
Atolye Sayisi

Rehberlik Servisi
Tuvalet Sayisi

Etkinlik Salonu

Mutfak

Mescit

KURULLAR

Okulumuzda asagidaki kurullar olusturulmus ve gorev yapmaktadir.
4 Ogretmenler Kurulu,
4 Ziimre Ogretmenler Kurulu,
4+ ISG Kurulu

KOMISYONLAR

Okulumuzda asagidaki komisyonlar olusturulmus ve goérev yapmaktadir.
Satin Alma Komisyonu

Muayene ve Kabul Komisyonu

Rehberlik Hizmetleri Yaritme Komisyonu

Ozel Egitim Ogrencileri icin BEP Komisyonu

Okul Psikososyal Koruma Onleme ve Krize Miidahale Ekibi
Enerji Verimliligi Komisyonu

SifirAtikProjesiKomisyonu

DegerlerEgitimiKomisyonu

FEEEEEEE

EKIPLER
Okulumuzda asagidaki ekipler olusturulmus ve gérev yapmaktadir.
#+ Yanginla Miicadele Ekibi
e Kurtarma Ekibi
e ilk Yardim Ekibi
e SoOndirme Ekibi
e Koruma Ekibi

Okul SagligiYonetimEkibi

Stratejik Planlama Ekibi
SaglikliBeslenmeveHareketliYasamEkibi
Risk DegerlendirmekEkibi

Salgin Hastaliklarla Micadele Ekibi
Entegre Yonetim Sistemi Yonetim Ekibi

FEEEEE

1052
3252
3156

32
993
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BIRLIKLER
4+ Okul Aile Birligi
INSAN KAYNAKLARI
SINIFI ERKEK KADIN TOPLAM
IDARECILER 4 0 4
OKUL ONCESi OGRETMENLERI 1 4 5
SINIF OGRETMENLERI 6 18 24
REHBER OGRETMEN 1 1 2
MEMUR-V.H.K.I. 0 0 0
BRANS OGRETMENLERI 0 3 3
PERSONEL 2 0 2
TOPLAM 14 26 40

OKULUMUZUN ViZYONU

istiyoruz ki; necip fazil ilkokulu; ulusumuza ve insanliga yon veren, evrensel degerlerle diisiinebilen, topluma ve
cevreye saygili,teknolojiyi egitimde kullanabilen, diger kurumlarla isbirligi yapabilen, sosyal etkinlik gruplari
olusturarak; toplum icinde olmak istedigi birey karakterlerini olusturabilen bireyler yetistiren, bir okul olsun.

Boylece okulumuz; miikemmellik anlayisi icerisinde, stirekli degisimi ve gelisimi benimseyerek hizmetin

yarataldugi cevrede Bbilim ve kiltir merkezil olsun.

OKULUMUZUN MiSYONU

Bizler;Necip Fazil ilkokulu olarak biitiin égrencilerimizi Tiirk Milli Egitimi'nin amag ve ilkeleri dogrultusunda
yetistirmek, onlarin; 6grenmeyi 6grenmelerini, kendi kendine yeten bireyler olmalarini, kisilik sahibi, kendine
glven duyan, arastiran ve 6grenme duygularini harekete gegirebilen, yetenek ve ilgilerinin farkinda olan ve bu

ozelliklerini yerinde kullanabilen bireyler olmalarini saglamak i¢in variz

ILKELERIMIZ VE DEGERLERIMIZ
1)Bilimsellik

2)Sabir,hosgori ve kararlilik
3)Sureklilik

4)Kendisi ve gevresiyle barisik o
5)Uretkenlik

Imak,

6)Girisimcilik ruhuna sahip olmak,




WSAKG, . L YayinTarihi 07.02.2024
P t, NECIP FAZIL KISAKUREK ILKOKULU : o
Sy %\G) RevizyonTarihi 00
3] *; ALY )E Revizyon No 00
z* i‘m‘: : j EYS EL KiTABI Dokiiman No FR.003
Nigp® SayfaSayisi 1/42
Giris

0.1 GENEL(TS EN 1SO 9001:2015) (TS ISO 45001:2018) ARKA PLAN (TS EN 14001:2015)

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

Okulumuzda TS I1SO 45001:2018 iSG ydnetim sistemi, giivenli ve saglkli is yerleri saglamasina imkan vermesi,
calismaya bagh yaralanma ve hastaliklarin engellenmesi ve ISG Performansinin siirekli olarak gelistirilmesini
saglamak amaciyla uygulamaya konulmustur.

Okulumuzda TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi, seffaflik ve hesap verebilirlik icin sosyal beklentileri ve
artarak sikilasan mevzuat sartlarini karsilama, kirlilikten kaynaklanan cevre (zerinde artan baskiyr azaltma,
kaynaklarin verimsiz kullanimini ve uygunsuz atik yénetimini dnleme, iklim degisikligi, ekosistemin degersizlesmesi
ve biyogesitliligin kaybedilmesi gibi ¢evre konularinda biling olusturarak ¢evre yonetimine sistematik bir yaklasim
gostermek arka planini dikkate alir.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu‘ndatiimfaaliyetlerde Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO) dongisii ve risk
temelli dislinmeyi iceren siireg yaklasimi uygulanir.

Sureg yaklasimi, Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nunsiiregleri ve siirecler arasi etkilesimin planlanmasini saglar. PUKO
déngiisii Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nunsiireclerine uygun sekilde kaynak saglandigindan, siireglerinin uygun
sekilde yonetildiginden, iyilestirme igin firsatlarin tayin edildiginden ve bu sekilde hareket edildiginden emin
olunmasini saglar.

Risk temelli diisinme Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda, entegre y®netim sisteminin planlanan sonuglardan
sapmaya yol acan faktorlerin tayinini, olumsuz etkileri asgari seviyeye indirecek duzeltici faaliyetleri uygulamayi ve
ortaya ¢iktik¢a firsatlardan azami derecede faydalanmayi saglar.

0.2 KALITE YONETIM PRENSIPLERI, CEVRE VE ISG YONETIM SISTEMININ AMACI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda uygulanan EYS’de TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sisteminde aciklanan
Entegre Yonetim Sistemi prensipleri esas alinir.

Kalite yonetim prensipleri; musteri odakhlik, liderlik,personelinbaglhgi,stirecyaklasimi,iyilestirme,kanit esasli karar
alma,iliski yonetimi olarak tiim calisanlar tarafindan benimsenmistir.

Cevre yonetim sistemi okulumuzda; ¢cevreyi korumak ve sosyoekonomik ihtiyaclarla denge icerisinde degisen cevre
sartlarina tepki vermek icin bir cerceve saglamak, uygunluk yikimliliklerinin yerine getirilmesine yardimci olmak,
cevre yobnetim performansini arttirmak,ilgili taraflarla cevre bilgilerinin paylasiimasini saglamak amaciyla
kurulmustur.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda iSG yénetim sistemi, ¢alisanlarda ¢alismaya bagl yaralanma ve hastaliklarin
engellenmesi, giivenli ve saglkli ortamlarin saglanmasi, iSG risk ve firsatlarini yéneterek ISG performansinin
arttirilmasi amaciyla uygulamaya konulmustur.

~10 ~
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0.3 SUREG YAKLASIMI (TS EN ISO 9001:2015) BASARI FAKTORLERI (TS EN I1SO 14001:2015), BASARI ETKENLERI (TS
ISO 45001:2018)

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda, yasal ve hizmetalan sartlarini karsilamak sureti ile hizmetalan memnuniyetini
artirmak icin Entegre Yonetim Sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve etkinliginin iyilestirilmesinde, siireg
yaklasimi benimsenmistir.
Entegre Yonetim Sistemi ve stratejik planinin amaglanan sonuglarina erismek igin siregleri bir sistem igerisinde
anlamak ve yonetmek, birbiri ile etkilesimini tanimlamak icin slreg faaliyet planlari olusturulmustur.
Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda EYS’ye uygun ve PUKO déngiisii olusturacak sekilde, tiim siregleri ve
etkilesimlerini gbsteren Siireg Etkilesim Haritasi olusturulmustur.
PUKO donglsl tum sirec planlarindave faaliyetlerde esas alinmistir.

Sekil 2 — PUKO Dénagiisii icerisinde Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu Siire¢ EtkilesimHaritasi

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda, risk temelli diisinmenin, etkin bir Entegre Yénetim Sistemine erismek icin esas
oldugu kabul edilmektedir.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda, siire¢ yonetimi yaklasimiyla risk ve firsatlari belirlemek amaciyla faaliyetler
planlanmaktave uygulanmaktadir. Sirec¢ Risk Tablolari ve Sireg Firsat Tablolari hazirlanarak, ic ve dis kaynakh risk
ve firsatlar belirlenmis, 6nceliklendirme yapilmis, 6nlem faaliyetleri, sorumluluk ve temrinler tanimlanmistir. YGG
toplantilarinda etkin siire¢ yonetimi icerisinde risk ve firsatlarin yonetilmesi de degerlendirilmektedir.

Risk ve firsat temelli diisiinme, okulumuzda tiim faaliyet ve durumlar igin sorgulama kiltiirlinii gelistirmektedir.
Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndakurulan cevre ydnetim sisteminin basarisini giivence altina almak igin, Ust
yonetiminin liderliginde, okulun bitiin seviyeleri ve fonksiyonlarinda kurumsal aidiyet ve baghlik saglanmistir.
Ustydnetim, cevre ydnetimini; is proseslerine, stratejik istikamet ve karar alma ile diger is dnceliklerineentegre
ederek ve cgevre yonetimini bitin yonetim sistemleri ile birlestirerek, riskleri ve firsatlari etkinbir sekilde
belirlemektedir.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda iSG yénetim sisteminin basarisi; tist yonetimin liderligi, adanmishigi, sorumlulugu
ve hesap verebilirligi; iletisim ve isbirligine acik kurum kiiltliri; calisanlarin ve varsa, ¢alisan temsilcisinin katilmi ve
onlara danisilmasi;sirdirilmesini saglayacak gerekli kaynaklarin tahsis edilmesi;kurulusun genel stratejik hedefleri
ve dogrultusu ile uyumlu iSG politikalari;tehlikelerin taninmasini, iSG risklerinin kontrol edilmesini ve iSG
firsatlarindan yararlanilmasinisaglayacak etkili siireg;iSG performansini gelistirmek icin iSG yénetim sisteminin
devamli olarak performansdegerlendirilmesinin yapilmasi ve izlenmesi;iSG yénetim sisteminin sartlarinin kurulusun
is proseslerine entegrasyonu;kurulusa 6zgii tehlikeleri, ISG risklerini ve iSG firsatlarini dikkate alan iSG politikalar
ile aynidogrultudaki ISG hedefleri;yasal sartlar ile diger sartlara uygunluk kriterlerinin yerine getirilmesi ile
saglanmaktadir.

Referans

FR.004 Siire¢ Etkilesim Haritasi
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0.4 DIGER YONETIM SISTEM STANDARDLARI iLE iLiSKi

Necip Fazl Kisakiirek ilkokulu’nda, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015 Cevre
Yénetim Sistemi ve TS ISO 45001:2018 iSG Yénetim Sistemleri; TS 1SO 31000 Risk Yonetimi Standartina uygun risk
temelli diisiinme,ISO 10002 Hizmetalan Memnuniyetine uygun hizmetalan odakli yaklasim ve TS I1SO 19011 i¢ Tetkik
standartlari dikkate alinarak entegre yonetim sistemleriPUKO déngiisii, risk temelli diisiinme ve birlesik siirec
yaklasimi kullanilarakentegreedilmistir.

0.5 TS EN ISO 14001:2015 STANDARDININ iCERiGi

Bu standart, yonetim sistem standartlari icin ISO’nun sartlarina riayet eder. Bu sartlar, kullanicilarin ¢oklu ISO
yonetim sistemleri standardlarinin uygulanmasi icin tasarlanmis, bir Ust dizey yapi, 6zdes cekirdek metin ve
¢ekirdek tanimlar ile ortak tarifleri kapsar.

ENTEGRE YONETIM SISTEMLERI — SARTLAR
1. KAPSAM

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, yasal sartlar ve paydas beklentilerinin en yiiksek diizeyde karsilandigi, her asamada
bir stre¢ yaklasimini kullanma esasina gore hizmet vermektedir.

EntegreSistemimiz, TS EN I1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi ve
TS ISO 45001:2018 iSG Yonetim Sistemi sartlarina uygun olarak kurulmustur.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda uygulanan EntegreYénetim Sistemi; hizmetalan ve uygulanabilir yasal mevzuat
sartlarini karsilayan hizmetin, dizenli olarak saglamayetenegini gostermek ve sistemin strekli iyilestirilmesi,
surecler dahil sistemi etkin olarak uygulayarak,hizmetalan memnuniyetini artirmak icin standarda uygun olarak
gerceklestirilen kalite, cevre, ISG ve diger tim faaliyetleri kapsamaktadir.

Kdsk Mah. Kurukaya Cad. 1618. Sok. No:7 Melikgazi/KAYSERI adresine bagh Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nun tiim
birim ve bolimlerini kapsamaktadir.

2. ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

TS EN ISO 9001:2015 EntegreYonetim Sistemleri — Sartlar standardi esas alinarak Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda
olusturulan EntegreYonetim Sisteminde, TS EN I1SO 9001:2015, (Kalite ydonetim sistemleri- Temel esaslar, terimler
ve tarifler) standardi esas alinmistir. TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yoénetim Sistemi ve TS ISO 45001:2018 iSG Yénetim
Sistemi agisindan atif yapilan standart ve baglayici hiikiim bulunmamaktadir.

Bu kilavuzlarin yirirlikteki baskilarinin takibi, Tirk Standartlari Enstitlisi’ niin web sayfasindan yapilmaktadir.

3. TERIMLER VE TARIFLER

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda kurulan Entegre Yoénetim Sistemi icerisinde gecen terim ve kavramlar
tanimlanmistir.
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Baglam: Herhangi bir olguda olaylar, durumlar, iliskiler 6rglisii veya baglantisi. EYS acisindan, degerler, kiltir, bilgi
ve organizasyon performansi gibi i¢ faktorleri ile dis faktorleri gibi gordtgi yasal, teknolojik, rekabetci, piyasa,
kiltlrel, sosyal ve ekonomik ortamlar.

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

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

Cevre amaci: Kurulus tarafindan, gevre politikasi ile tutarl olarak belirlenen amag

Cevre boyutu: Bir kurulusun, cevre ile etkilesime giren veya girebilen faaliyet veya Uriin ya da hizmetlerinin bir
unsuru.

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

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

Cevre performansi: Cevre boyutlarinin yonetimi ile ilgili performans.

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

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

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

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

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

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

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

Do6nem: Ders yilinin basladigi tarihten yariyil tatiline, yariyil tatili bitiminden ders kesimine kadar gecen sire.
Diizeltici faaliyet: Okulumuzdameydana gelen uygunsuzluklarin sebeplerinin arastirilmasi ve giderilmesi igin yapilan
planli ve kontrolll ¢alismalarin tamamidir. Bir uygunsuzlugun kaynagini ortadan kaldirmak ve tekrar olusmasini
onlemek icin yapilacak faaliyet.

Entegre Y6énetim Sistemi Kitabi: Okulumuzun entegre yonetim sistemini belirleyen ve agiklayan dokiimandir.

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

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

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

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

Firsat: Herhangi bir sey icin en uygun zaman, uygun durum veya sart.

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

Gosterge: Operasyonlarin, yonetim ve sartlarin durum veya statistnin 6lculebilir gbsterimi.

Hizmet: Bir slirecin (prosesin) sonucudur.
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Hizmetalan; Egitim 6gretim hizmetinden dolayli ve dolaysiz etkilenen 6grenci, veli ve isletmeden ibarettir.

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

iletisim: Duygu, disiince veya bilgilerin akla gelebilecek her tiirli yolla baskalarina aktarilmasi, bildirisim,
haberlesme, komiinikasyon.

ilgili taraf:(Paydas) Bir karar veya faaliyeti etkileyebilen veya bunlardan etkilenebilen ya da bunlardan kendinin
etkilenebilecegini diisliinen kisi veya kurulus.

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

ISG Kurulu: MEB ISG Yénergesi cercevesinde, okulda planl ISG gelisimini yiiriiten, okul midiriiniin baskanhginda
EYS Temsilcisi ve 6gretmenler kurulunda gonullilik esasina gore secilen 6gretmen, okul aile birligi ve diger
temsilcilerden olusur.

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

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

EYS kaydi: Elde edilen sonuclari beyan eden veya gerceklestirilen faaliyetlerin delilini saglayan dokiiman.

EYS Ekibi; Okulda planh okul gelisimini ylriten, okul mudirinidn baskanliginda EYS temsilcisi, 6gretmenler
kurulunda gondlliliik esasina gore secilen 6gretmenlerden olusur.

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

Katilim: Karar almaya dahil edilme

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

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

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

Nakil: Ogrencilerin siniflar arasinda yer degisikligi.

Ogrenci: Kurumlarinda 6rgiin egitim gorenler.

Ogretmenler kurulu; Belirli araliklarla biitin 8gretmenlerin okuldaki planlama, uygulama ve uygulama sonuglarini
gbrismek, karar almak tizere bir araya geldikleri toplantilar.

Olgiim: Bir degerin tayini icin proses

Suireg (Proses): Girdileri ¢ikti haline getiren birbiriyle ilgili ve etkilesimli faaliyetler takimidir.

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

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

Surekli iyilestirme: Performansi arttirmak icin gerceklestirilen kesintisiz faaliyet

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

Performans: Olciilebilir sonug.

Politika: Kurulusun, (ist yonetimi tarafindan resmen acgiklanan niyetleri ve yénu.

Prosediir: Bir faaliyet veya bir silirec (proses) icra etmek icin belirlenen yoldur.
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Risk: Hedefler izerindeki belirsizlik etkisi.

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

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

Tehlike: Yaralanmaya ve sagligin bozulmasina neden olabilecek potansiyele sahip kaynak

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

Tetkik: Entegre yoOnetim sisteminin standartlara uygun olarak kurulup kurulmadigi, Necip Fazil Kisakiirek
ilkokulu’ndauygulanip uygulanmadigi konularinin objektif delillerle ortaya konulabilmesi icin bagimsiz, tarafsiz ve
yetkin kisiler tarafindan yapilan incelemedir.

Uygunluk: Bir sartin karsilanmasi.

Uygunsuzluk: Bir sartin karsilanmamasi.

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

Yaralanma ve saghigin bozulmasi: Bir kisinin fiziksel, ruhsal veya zihinsel saghgi Gizerindeki olumsuz etkiler

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

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

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

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

kurulus.

KISALTMALAR

MEB : Milli Egitim Bakanhgi

MEM : Il veya ilge Milli Egitim Mudurltgu
EYS : Entegre YonetimSistemi

GYS : Cevre Yonetim Sistemi

ISGYS : Is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi
YGG : Yonetimin Gozden Gegirmesi

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

GZFT : GUcll Yonler, Zayif Yonler, Firsatlar, Tehditler
EYSK : Entegre Yonetim SistemiKitabi

FR :Form

PR :Prosedur

4 KURULUSUN BAGLAMI

4.1 KURULUS VE BAGLAMININ ANLASILMASI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu,5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu-Kamuda Stratejik Yénetim cercevesinde
stratejik amaclarini ve hedeflerini belirlemektedir. Stratejik amag ve hedeflerini siireglerle yonetirken KYS, ¢evre ve
iSG ydnetim sisteminin amaclanan sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen, i¢c ve dis hususlari belirlemis ve bu
ic ve dis hususlar baglam tablosu ile agiklanmakta, izlemekte ve gézden gegirmektedir.

Entegre Yonetim Sistemini etkileyen i¢ hususlar; tst yonetim, égretmenler, destek personeli ve 6grenciler, etik
degerler, kurumsal degerler tim kaynaklar olarak,dis hususlar ise; veliler, tedarikgciler, MEB, il ve ilce MEM, yerel
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yonetimler, niversiteler, okul ¢evresi,teknolojik gelismeler ve yasal sartlar dis kaynaklar olarak belirlenmistir.

EYS ile ilgili olarak, i¢c hususlarla ilgili gerceklestirilen her tirli toplanti, faaliyet, bilgilendirme, motivasyon, isbirligi
calismalari planli olarak gerceklestirilmekte ve kayit altina alinmaktadir.

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

Bu kapsamda; Ust ydnetimin taahhiidii, yetkinligi, etkin siire¢ y®dnetimi, dgretmenlerin EYS’nin etkinligini
arttirmadaki rolli, EYS egitimleri, diger ¢alisanlarin EYS'yi uygulamadaki etkinligi, 6grencilerin bilgilendirilmesi ve
egitimleri, takim ¢alismasi faaliyetlerine katilimi i¢ unsurlar olarak,

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

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015 Cevre Yoénetim
Sistemive TS 1SO 45001:2018 is Sagligi ve Giivenligi Sistemleriyle ilgili yasal sartlar baglam tablosundaki tiim taraflari
baglar.

Referans

FR.001 Baglam Tablosu

FR.004 Siireg Etkilesim Haritasi

4.2 ILGILI TARAFLARIN iHTIYAC VE BEKLENTILERININ ANLASILMASI

Necip Fazil Kisakiirek’nun amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan ve kalite, cevre ve ISG y&netim sisteminin amaclanan
sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen, ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentilerini belirlemis ve bu hususlari
FR.001Baglam Tablosu ile aciklanmakta, izlemekte ve gbzden gecirmektedir.

Hizmet sunumu; okulumuz y6netici, 6gretmen ve diger personeli tarafindan yasal sartlara ve EYS sartlarina uygun
olarak gergeklestiriimektedir. MEB tarafindan surekli glincellenen hizmet sunumu ile ilgili sartlarin yaninda,
okulumuzda olusturulan Kurul toplantilari ve YGG gibi idari toplantilarda hizmet sunumunun niteliginin arttirilmasi
calismalari yapilmaktadir.

Hizmet sunumundan dogrudan etkilenen (hizmetalan) veli ve 6grencilere, hizmet sunumu ile ilgili géruslerini ifade
edebilecekleri toplantilar, &neri ve sikdyet sistemi ile anketler diizenlenmektedir.Hizmetalanlarin dilek, istek ve
onerileri de dikkate alinmaktadir.

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

Referans

PR.022 Hizmetalan Memnuniyeti Prosediirii

FR.001 Baglam Tablosu

4.3 ENTEGRE YONETIM SISTEMININ KAPSAMININ BELIRLENMESI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda olusturulan EYS ’‘ninkapsami” ilkégretim Hizmetleri, Kayseri ili Melikgazi
ilcesinde bulunan Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu; Yasal ve mevzuat sartlar cercevesinde, Stratejik Plani
dogrultusunda, Kalite Yonetim Sisteminin sartlarina uygun sistemin etkinligini saglamayi, 6grencilerimizin hayalleri
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ile basarilarinin bulusturuldugu,mutlu, yiliksek derecede kendini ifade etme becerisine sahip, gicli iletisim
becerilerine sahip 6grenciler yetistiren, akademik basarinin sirekli artirildigi, bilim ¢evreleri ile strekli iletisimin ve
isbirliginin saglandigi, akademik disinme yeteneklerinin gelistirildigi, merak duygularinin desteklendigi ve tesvik
edildigi, 6grencilerimizin sosyal, kiltlirel, milli ve manevi duygularinin stirekli gelistirildigi egitim ve 6gretim hizmeti
vermek icin olusturdugu Entegre Yonetim Sistemi 7 prosesden, 35 prosediirden olusur.

4.4 ENTEGRE YONETIM SISTEMi VE SUREGLERI

4.4.1 Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu,yasal sartlara ve EYS sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan siiregleri belirlemis
ve bunlarin birbiri ile etkilesimi dahil, bir EntegreYonetim Sistemi kurmus, uygulamakta, siirekliligini saglamakta ve
surekli iyilestirmektedir.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, belirledigi tim siireclerle ilgili siire¢ planlarini olusturmus, bu planlarda; girdiler,
ciktilar, stireg faaliyetlerinin sirasi ve birbiri ile etkilesimi, hedefleri, stirecin etkili isletimi ve kontrollini glivence
altina almak igin ihtiya¢c duyulan kriterleri ve yontemleri, yetki ve sorumluluklarive ihtiya¢ duyulan kaynaklari
belirlemistir.

Sirecler;Kurultoplantilarinda ve YGG toplantilarinda gorusllerek siirekli iyilestirilmektedir. Siireclerin iyilestiriimesi
iyilestirme ve gelistirmeslrecine uygun olarak st yonetim ve tim calisanlarin  sorumlulugunda
gerceklestirilmektedir. Sureg risklerinin belirlenmesi, risk skorlarinin olusturulmasi, risk 6nlemlerinin, sorumluluk ve
temrinlerin belirlenmesi amaciyla siireg risk planlari olusturulmustur. Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda entegre
yonetim sistemleri icerisinde faaliyetlerin ylritilmesi icin olusturulan tim sirecler birbirini etkiler.

Okulumuzda olusturulan siiregler ve siireglere bagl prosediirler sunlardir.
1.LIDERLIK VE YONETiM SURECI

PR.001 Entegre Yonetim Sistemi Prosediri

PR.002 Siire¢ Kontrol Prosediirii

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

2.DESTEK HiZMETLERi VE KAYNAKLAR SURECI
PR.008SatinalmaProseduru
PR.009 Enerji Kaynaklarinin Yonetimi Prosediirii
PR.010 Okul Aile Birligi Prosediri
PR.011 Bakim Onarim Proseduri
PR.012 Bilgi Kaynaklari Prosediri
PR.013 insan Kaynaklari Prosediirii
PR. 014 Servis Hizmetleri Prosediirii
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3.EGiTiM OGRETIM SURECI

PR.015 Egitim Ogretimin Planlamasi Proseduirii
PR.016 Hizmetici Egitim ve Oryantasyon Proseddiri
PR.017 Kurul ve Zimre Toplantilari Prosediiri
PR.018 Sosyal Etkinlik ve Kultip Calismalari Proseddiri
PR.019 Rehberlik Hizmetleri Prosedtiri

PR.020 Veli Goériigmeleri Prosedtiri

4.PERFORMANS DEGERLENDIRME SURECI

PR.021 Performans Degerlendirme Prosediiri
PR.022 Hizmetalan Memnuniyeti Proseddri
PR.023 Uygunsuzluklarin KontrollProsediirii

5.1YILESTIRME VE GELISTIRME SURECI

PR.024 Yonetimin Gozden Gegirilmesi Prosediir
PR.025 ig Tetkik Prosediirii

PR.026 Diizeltici Faaliyet Proseddrii

PR.027 Risk ve Firsatlarin Yonetimi Prosedir(.

6.CEVRE YONETIMIi SURECI

PR.028 Cevre Yonetim Prosediri
PR.029 Temizlik Hizmetleri Prosediiri
PR.030 Atik Yonetimi Prosediri

7.i$ SAGLIGI VE GUVENLIGi SURECI

PR.031 iSG Prosediirii

PR.032 Risk Degerlendirme Prosediiri
PR.033 Acil Durumlar Prosediiri
PR.034 Glvenlik Hizmetleri Proseduri
PR.035 Saglik Hizmetleri Prosediirii

4.4.2 Sireg¢ yonetimi planlanmasi, uygulanmasi,analizi, degerlendirilmesi ve iyilestirilmesi ile ilgili olusturulan
dokiimante edilmis bilgi, EYS-Tve ilgili sire¢ sorumlulari tarafindan muhafaza edilmektedir. Bu bilgi, egitim 6gretim

yili basinda, YGG toplantilarindan sonra veya Ust yonetim tarafindan ihtiya¢c duyuldugunda giincellenmektedir.
Referans
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FR.004 Siireg Etkilesim Haritasi
PL.002 Siire¢ Faaliyet Planlari
PL.001 Genel Siireg Plani

5 LiDERLIK

5.1 LIDERLIK VE TAAHHUT
5.1.1 GENEL

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu EYS “nin gelistirilmesi, uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi
icin taahhitte bulunmus ve bu kapsamda asagidaki calismalari yapmaktadir.

EYS'ninetkinligini saglamak icin, PUKO donglisu icerisinde slre¢ yonetimini uygulamakta, ic tetkikleri sistematik
olarak gerceklestirmekte, YGG toplantilarini yapmakta, 6gretmenler kurulu toplantilarinda EYS ve performansi
hakkinda kurulu bilgilendirmekte, Entegre yonetim ekibitoplantilarini diizenli olarak gerceklestirmekte, performans
izleme ve 6l¢limi yoluyla etkinligi degerlendirmekte, diizeltici faaliyetlerle siirekli iyilestirme ¢alismalari yapmakta,
dokiimanlari ve kayitlari kontrol altinda tutarak giincellemekte ve siirekliligini saglamaktadir.

Entegre Yonetim Sisteminin etkinligini arttirmak igin tiim galisanlara egitimler verilmis, stire¢ yénetimine katilimlari
saglanmistir. Tim c¢alisanlara yasal sartlar ve EYS sartlarinin yerine getirilmesinin dnemini iletmistir.

Okul yonetimi tiim paydaslarin da gorislerini alarak stratejik planlama ve EYS planlamasi asamasinda EYS politikasi
ve amaclarini belirlemis, bunlarin okul icerisinde anlasiimasi, benimsenmesi ve uygulanmasi agisindan duyurulari
yapmis, uygun yerlere gorselleri asmis, egitimler gerceklestirmis, toplantilar diizenlemistir.

EYS politikasi ve amaglari okulumuzun stratejik plani ve paydas beklentilerini karsilayacak sekilde olusturulmustur.
Okulumuzdaki tim siireg faaliyetleri, yasal sartlar ¢ergevesinde EYS ’ye entegre edilmis ve sistem butunligu
icerisinde planlanmakta, uygulanmakta, kontrol edilmekte ve gerekli iyilestirmeler gerceklestiriimektedir.

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

Okulumuzda, okul yonetimi tarafindan sirec¢ yaklasimi ve risk temelli disinme tesvik edilmektedir. Sirecler
tanimlanmis, etkilesimleri agiklanmis, her siirecin girdi, kaynak, hedef, performans kriteri, ¢iktisinin yaninda
firsatlari, riskler ve risklere karsi alinacak dnlemler belirlenmistir. Stiregler ve risklerle ilgili belirli periyotlarla egitim
calismalari, izleme ve degerlendirme faaliyetleri yapilmaktadir.

Okulumuz kamu kurulusu olmasi sebebiyle kaynaklar devlet tarafindan saglanmaktadir. Ogretmen ve yénetici
atamasi her yil yenilenen norm kadrolar gercevesinde merkezi idare tarafindan yapiimaktadir.Fiziki ve mali
kaynaklar okul ihtiyaglari dogrultusunda merkezi idare, Okul Aile Birligi ve yerel dis kaynaklar tarafindan
saglanmaktadir. Kaynak ihtiyaci her silirecte ayri ayri tanimlanmis ve okul yonetimi tarafindan
saglanmaktadir.EYS'nin etkin olarak uygulanmasi agisindan okul yonetimi tarafindan ve EYS ile ilgili islemler igcinEYS
Temsilcisigorevlendirilmistir.

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

iletisim siireci ile tim paydaslara ulasarak sistemin etkinligini saglamak icin, bilgilendirme, isbirligi, ydnlendirme
calismalari gerceklestirmektedir.

Okul yonetimi tarafindan, olumlu siirec ciktilari ve iyilestirmeler her firsatta paydaslarla paylasilmakta, sisteminin
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etkin uygulanmasi tesvik edilmektedir.

Entegre Yonetim Sisteminin amaglanan ciktilara ulagsmasinin giivence altina alinmasi amaciyla siregler, EYS
politikalari, amag ve hedefler, performans giktilari diizenli olarak izZlenmekte, analiz edilmekte, degerlendirilmekte,
ihtiya¢ duyuldugunda diizeltici faaliyetler gerceklestiriimektedir. Bu amagla, en az (iKi) kez YGG toplantilari ve yilda
en az bir kez i¢ tetkikler gerceklestirilmektedir.

Okulumuzda yonetici gorevlendirmeleri yasal sartlara uygun olarak Gst birimler tarafindan yapilmaktadir. Bu
gorevlendirme sirecinde okul yonetimi Entegre Yonetim Sistemine katki saglayacak personelin gorevlendirilmesi
yonlinde calismaktadir. Gorevlendirilen yoneticilere EYS ile ilgili bilgilendirme ve siire¢ yonetimi egitimleri
verilmektedir. Hizmet ici faaliyetler yoluyla yonetim kadrolarinin EYS yetkinlikleri arttiriimaktadir.

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

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

Ust ydnetim siireclerin etkin ydnetimini tesvik ederek mudir yardimcisinin liderligini gdstermeleri konusunda
desteklemektedir.

Referans

SR.01 Liderlik ve Yénetim Siireci ve Prosediirleri

PL.002 Genel Siireg¢ Plani

PR.025 ¢ Tetkik Prosediirii

PR.024 Yénetim Gozden Gegirme Prosediirii

5.1.2 HIZMETALAN ODAGI

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

Okul ybnetimi tarafindan hizmetalan beklentilerinin olclldtigi anketler, toplantilar, 6neri ve istekler sistemi
dizenlenmekte, elde edilen veriler kurul toplantilarinda ve YGG toplantilarinda degerlendiriimekte yasal ve
hizmetalan sartlarina uygun iyilestirmeler gerceklestirilmektedir.

Okul yonetimi (iletisim Prosediirii ve Hizmetalan Memnuniyeti Prosediirii ile) paydas iliskileri ve iletisim siirecleri
ile hizmetalan memnuniyetinin saglanmasi, risklerin dnlenmesi ve firsatlarin iyilestirmeye donistirilmesi agisindan
sistemin yetenegini belirlemekte ve tayin etmektedir. EYS ’'nin etkin yOnetimi hizmetalan memnuniyetini
arttirmaktadir.

Hizmetalan memnuniyetinin artmasi amaciyla hizmetalan memnuniyet anketleri ile 6neri ve isteklerinin
kaydedildigi, bunlarin élgme, analiz ve iyilestirmelerinin yapildigi degerlendirme sistemi mevcuttur. iletisim,
verimlilik artisi, givenlik, olgilebilirlik, rehberlik, sosyal kiltirel faaliyetlerle kisisel gelisim ve 6zgliven artisi,
girisimcilik ve liderlik 6zellikleri kazandirma vb. konularda gerceklestirilen faaliyetler ile hizmetalan memnuniyeti
arttirilmaya c¢alisilmaktadir.

Referans

PR.007 iletisim Prosediirii

~20~




WSAKG, . L YayinTarihi 07.02.2024
p % NECIP FAZIL KISAKUREK ILKOKULU - -
LYy %\G RevizyonTarihi 00
SlEALY ) Revizyon No 00
z? B e/S EYS EL KiTABI Dokiiman No FR.003
NiGpe SayfaSayisi 1/42

PR.022Hizmetalan Memnuniyeti Prosediirii

5.2 POLITIKA

5.2.1 EYSPOLITIKASININ OLUSTURULMASI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndaEYS standartlari sartlarina uygun EYS politikasi Ust yonetim liderliginde,
hizmetalanlarin goriisi alinarak olusturulmustur. YGG toplantilarinda gdézden gecirilmekte ve giincellenmektedir.
Referans

FR.009 EYS Politikasi

5.2.2 EYS POLITIKASININ DUYURULMASI

EYS politikasikurumsal dokiimanlarda dokiimante edilmis olarak yer almaktadir. Her yil YGG toplantilarinda gbzden
gecirilmekte ve degisiklik ihtiyaci olustugunda revize edilmektedir. Dokiiman kurum icerisinde paylasim alani
Uzerinden kontrolli olarak paylasiimaktadir.

Ogretmenlere, toplantilarda, egitimlerde, sosyal kiiltiirel faaliyetlerde EYS politikasina vurgu yapilmaktadir. EYS
politikasi okulun tim bolimlerinde panolarda hizmetalanlarin gérebilecegi sekilde gorsellestirilmis ve oryantasyon
egitimlerinde bu konuda bilgilendirilmektedir. Velilere veli toplantilarinda duyurulmaktadir. ilgili taraflar
acisindan, okul web sitesinde acik olarak yayinlanmaktadir. Okulla ilgili i¢ ve dis ortamlarda yapilan tanitimlarda ve
sunumlarda ifade edilmektedir.

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

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

5.3 KURUMSAL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Necip Fazil Kisakirek’'nda Ust yonetim, ilgili gorevler icin yetki ve sorumluluklarin belirlendigi bilgi dokiimanlarini
surec faaliyetlerine uygun olarak dokiimante etmis ve gorevlendirme yazilarini ilgili kisilere imza karsilig teblig
etmektedir.

TUm personel ortak paylasim Uzerinden ilgili kisilerin gérev ve sorumluluklarinin tanimlandigi dokiimanlara
ulasabilmektedir.

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

0S$.001 Organizasyon Semasi

05.002 iSG Organizasyon Semasi

FR.002 Gérev Yetki Sorumluluk Formu

5.4 CALISANLARIN GORUSLERININ ALINMASI VE CALISANLARIN KATILIMI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda, iSG ydnetim sisteminin planlanmasi, uygulanmasi, performans
degerlendirmesi, iyilestirme ve gelistirme faaliyetlerinde, uygun olan tiim seviyelerde calisanlara ve calisan
temsilcilerine danisir ve gérislerini alir. Bu sayede Necip Fazil Kisakiirek’nda iSG politikalarinin olusturulmasinda,
tehlikelerinin tanimlanmasinda ve risklerinin belirlenmesinde tiim ¢alisanlarin fikirleri dikkate alinir.

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

Referans

SR.07 is Saghdi ve Giivenligi Siireci ve Prosediirleri

6 PLANLAMA
6.1 RiSK VE FIRSATLARI BELIRLEME FAALIYETLERI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu Yénetimi, EYS hedefleri de dahil olmak izere, EYS 'nin genel sartlarini yerine getirmek
icin;

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

Referans

PR.027Risk ve Firsatlarin Yénetimi Prosediirii

6.1.1 GENEL

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu; baglamin, ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerini, ISG ve cevre yénetim sisteminin
kapsamini dikkate alarak; cevre boyutlari, uygunluk ylikimlalikleri, potansiyel acil durumlari, tehlikeleri, riskler ve
bunlarin planlama faaliyetleri ile ilgili belirtilen sartlarini karsilamak icin gerekli siirecleri olusturmus, uygulamakta,
surekliligini saglamakta ve sirekli iyilestirmektedir. Sireg faaliyetlerine ait dékiimante edilmis bilgiyi muhafaza
etmektedir.

Referans
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SR.06 Cevre Yénetim Siireci
SR.07 ISG Yénetim Siireci

6.1.2 CEVRE BOYUTLARI, TEHLIKE TANIMLAMASI, RISK VE FIRSATLARIN BELIRLENMESI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndaEntegre Yénetim Sistemi icerisinde ¢evre boyutlari olusturulmus, risk ve firsatlar
belirlenmis dokiimante edilmis belirli araliklarla i¢ tetkik ve YGG toplantilari ile gozden gegirilmekte, stirekli
iyilestirmesi saglanmaktadir.

Referans

PR.027 Risk ve Firsatlarin Yénetimi Prosediirii

6.1.2.1Tehlike Tanimlamasi

Sureg¢ bazinda devam eden ve proaktif olan tehlikeler tanimlanmis uygulanmis ve sirekliligi saglanmaktadir.

Sire¢ bazinda devam eden ve proaktif olan tehlikeler; okulun altyapisi, fiziksel kosullari, insan kaynakh etkenler,
potansiyel acil durumlar dikkate alinarak tanimlanmis ve bu proaktif tehlikelerin galisanlara, velilere, yiklenicilere,
kurulusun faaliyetinden yararlanan tim ziyaretcilere olan carpan etkisi belirlenmesi icin siirecler olusturulmus,
uygulanmis ve surekliligi saglanmaktadir.

Referans

SR.07 ISG Siireci ve Prosediirleri

6.1.2.2 iSG risklerinin ve ISG yénetim sistemi ile ilgili diger risklerin degderlendirilmesi

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndatehlikelerden kaynaklanan iSG, cevre ve diger risklerin belirlemesi, ele alinmasi,
izlenmesi, ortadan kaldirilmasi, Risk Degerlendirme Prosediirii ve Cevre Yonetimi Prosedirinde aciklanmis ve
Mebbis iSG Modiilii kullanilarak planlanmakta, uygulanmakta, analiz edilmekte, ISG Kurulu ve YGG toplantilarinda
degerlendirilmektedir.

Referans

PR.032Risk Degerlendirme Prosediirii

PR.028Cevre Yonetim Prosediirii

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda siire¢ bazinda mevcut kontrollerin etkinligi dikkate alarak tanimlanmis
tehlikelerden kaynaklanan iSG ve diger riskler iSG kurulunda, i¢ tetkiklerde ve ziimre toplantilarinda
belirlenmekte ve degerlendirmektedir.

Referans

PR.032 Risk Degerlendirme Prosediirii

6.1.2.3iSG firsatlarinin ve ISG yénetim sistemi ile ilgili diger firsatlarin degerlendirilmesi

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndatehlikelerin ortadan kaldirilmasi, risklerin en aza indirilmesi, buna bagh olarak
iSG ydnetim sisteminin iyilestirilmesi ve siirekliliginin saglanmasi igin proaktif tehlikelerin ortadan kaldiriimasi ya
da azaltiimasi ve i¢ - dis hususlarin etkin yénetimi firsat kaynagi olarak gériilmektedir. Firsatlar; iSG Risk ve Firsat
Analiz Tablosu ilebelirlenmekte ve yonetilmekte ve YGG ile degerlendirilmektedir.

Referans

PR.032Risk Degerlendirme Prosediirii

PR.027 Risk ve Firsatlar Yonetimi Prosediirii
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PR.024 Yénetim Gézden Gegirme Prosediirii.

6.1.3 YASAL VE DIGER SARTLAR- UYGUNLUK YUKUMLULUKLERININ BELIRTILMESI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu Entegre Yénetim Sistemi ile ilgili uygunluk yikiimliiliklerini belirlemekte, izlemekte
ve bunlara erisilebilirligi saglamaktadir. Bu uygunluk yikimlaltkleri EYS Faaliyet planlari ile uygulanmaktadir.
Entegre Yonetim Sisteminin yasal sartlar ve diger sartlar yoniinden gilincelligini korumak igin ilgili mevzuat
periyodik olarak kontrol edilmektedir.

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

Referans

PR.004 Yasal ve Dayanaklar Prosediirii

Siire¢ Faaliyet Planlari

6.1.4 PLANLAMA FAALIYETI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu baglaminy, ilgili taraf ihtiyac ve beklentilerini de dikkate alarak; risk ve firsatlari, yasal
sartlari ve diger sartlar, acil duruma hazir olma ve midahale planlarini hazirlamis uygulamakta ve gozden
gecirmektedir.

Referans

PR.027Risk ve Firsatlar Yonetimi Prosediirii

PR.033Acil Durumlar Prosediirii

FR.001 Baglam Tablosu

FR.088 Cevre Boyutu Dederlendirme Tablosu Formu

6.2 EYS AMACLARI VE BUNLARA ERISMEK iCIN PLANLAMA

6.2.1 EYS AMAC VE HEDEFLERI

Okulumuzun EYS amaglari, Milli Egitim Bakanhgi,Kayseri il Milli Egitim Mudurliigii EYS hedeflerini destekleyecek ve
mevcut durumu daha ileriye gotirecek sekilde entegre yonetim sistemleri ekibitarafindan olusturulmakta, okul
yonetimi tarafindan onaylanarak tim personele duyurulmaktadir. Hedeflerle ilgili performans kriterlerine ait izleme
genel slire¢ plani Gzerinden yapilmaktadir.EYShedeflerinin revizyonu entegre yonetim sistemleri ekibinindnerisi ile
YGG toplantisinda kararlastirilir.

Referans

2019-2023 Stratejik Plani

PR.003 EYS Politikasi ve Hedefleri Prosediirii

6.2.2 AMAC VE HEDEFLERE ULASMAK iCiN PLANLAMA

EYS Amag ve Hedefleri;

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

Referans

2019-2023 Stratejik Plani

PR.003 EYS Politikasi ve Hedefleri Prosediirii
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PR.025i¢ Tetkik Prosediirii
PR.024 YGG Prosediirii

6.3 DEGISIKLIKLERIN PLANLANMASI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu Yénetimi, EYS ye yonelik sartlarda ve mevzuat sartlarinda herhangi bir degisiklik
oldugunda, yeni sartlara uyum saglayacak sekilde EYS yonetim sistemi planlamasinin gézden gecirilmesini, gerekli
revizyonlarin  yapilmasini  ve EYS ’‘nin bitunligunin slrdirilmesini PR.005Dokiiman Hazirlama ve
KontrolProsediiriinde belirtilen yontemlerin yerine getirilmesi ile saglamaktadir.

Ayrica, YGG toplantilarinda da EYS 'nin planlanmasi gézden gegirilir ve gerektiginde dokiimanlar PR.005 Dokiiman
Hazirlama ve Kontrol Prosediiriindeki yontemlerle revize edilir.

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

Referans

PR.003 EYS Politikasi Hedefleri Prosediirii

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii

PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii

7 DESTEK
7.1 KAYNAKLAR

7.1.1 GENEL

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu; EYS ’nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi, etkinliginin siirekli iyilestiriimesi ve hizmetalan
memnuniyetinin artirilmasi igin gerekli olan kaynaklari belirlemekte ve saglamaktadir.

Kaynaklar; “ Destek Hizmetleri ve Kaynaklar Siireci’'nde belirlenir, temin edilir ve strekliligi saglanir.

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

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

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

PR.008 Satin alma Prosediirii

Okul Aile Birligi Yonetmeligi

7.1.2 KiSILER

Hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personeller tayin edilmis, uygun 6grenim, egitim, beceri ve tecriibe
yonlinden yetkinlik sartlari, her unvan ile ilgili hazirlanan gérev tanimlarinda belirlenmistir. Hiyerarsik yapi
organizasyon semasinda agiklanmistir. Kisileri gelistirmek amaciyla hizmet igi egitimler, okul ici kalite oryantasyon
egitimleri, teknik egitimler, kisisel gelisim egitimleri dlizenlenmektedir. Bu egitimler kayit altina alinmaktadir.
Referans

PR.013 insan Kaynaklari Prosediirii

05.001 Organizasyon Semasi Formu
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FR.002 Goérev Yetki SorumlulukFormu

7.1.3 ALTYAPI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda, hizmet sartlarinin yerine getirilmesi icin gerekli altyapi mevcuttur. Altyapimiz,
yeterli hizmeti verecek sekilde binamiz, donanimimiz, yazihmlarimiz, bilgi ve iletisim kaynaklari ile destekleyici
hizmetleri icermektedir.

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

Referans
Stratejik Plan 2019-2023
PR.011Bakim Onarim Prosediirii

PR.027 Risk ve Firsatlar Yonetimi Prosediirii

7.1.4 PROSESLERIN iSLETiMI ICIN CEVRE

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’'nda calisma ortamlarini, mevzuat ve EYS sartlarina uygun olarak belirlemekte,
yonetmekte, slireclerle glivence altina alinmaktadir. Calisma ortami ile ilgili sartlarin belirlenmesinde fiziksel cevre;
okul arag ve geregleri, aydinlatma, i1sitma, havalandirma vb. unsurlar ile birlikte sosyal ve psikolojik ¢evre tiim hizmet
alanlarin giivenligini ve sagligini korumak adina iSG, cevre prosediirlerini hazirlayarak giivence altina alinmaktadir.
Aydinlatmada, tasarruf ve verimliligin kontroli icin Enerji Kaynaklarinin Yénetimi Prosediiri dokiimante edilmistir.
Fiziki ortamlarin isitiimasi, merkezi 1sitma sistemi ile yapilmaktadir. ‘nda ki fizik Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda
ortamlarin temizligi PR.029 Temizlik Hizmetleri Prosediirii'ne gore yiritilmektedir.

Calisma ortami, olumlu sosyal ve psikolojik cevre kosullarinin saglanmasi adina 6neri, istek, memnuniyet anketleri,
YGG, Kurul Toplantilarindan ¢ikan talepler dogrultusunda okul yonetimi tarafindan iyilestirilir.

Referans

Destek Hizmetleri ve Kaynaklar Siireci
SR.06 Cevre Yonetim Siireci

SR.07 iSG Yénetimi Siireci

7.1.5 KAYNAKLARIN iZLENMESI VE OLCUMU
7.1.5.1 Genel

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndaverilen hizmetin birincil ve ikincil mevzuat sartlarina uygunlugunu dogrulamak
amaciyla hizmetalan sartlari da dikkate alinarak ihtiya¢ duyulan kaynaklar tayin ve tedarik edilmektedir. Olgme,
analiz ve degerlendirme yontemleri sisteme entegre edilmis olarak uygulanmaktadir.

Egitim Ogretim hizmeti gerceklestirilirken yapilan uygulamalarin 6l¢iilmesine yonelik kriterler MEB tarafindan
belirlenmis ve ydnetmeliklerde agiklanmustir. i¢ ve dis baglama yénelik EYS ile ilgili 6lciimlerde MEB anketleri esas
alinarak; Entegre Yonetim Sistemi Ekibitarafindan gelistirilen dokiimanlarla yapilmaktadir.
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7.1.5.2 Olgiim izlenebilirligi
Verilen hizmetin niteligi ve 6zellikleri bakimindan bu madde kapsam disi birakilmistir.

7.1.6 KURUMSAL BiLGi

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’'nda ureclerin isletilmsi icin gerekli olan mevzuat sartlari, ders arag, gerec ve
materyalleri, EYS dokiimanlari, makine, ekipman ve malzemelerle ilgili 6zel bilgi formlari gerekli olan ortamlarda
bulundurulur. Egitim kitaplari, MEB tarafindan hazirlanarak dagitilir. A§ ortaminda, EYS tarafindan olusturulan ve
surekli izlenen dokimanlar personelin kontrolli erisimine aciktir. Tedarikgilerden temin edilen makine ve
ekipmanlara ait bilgi doktimanlari EYS ‘de dis kaynak olarak tanimlanmistir.

Mevzuat sartlari,egitimkitaplari, e-okul, MEBBIS, TEBBIS gibi sistemin isleyisinde esas teskil eden kaynaklar merkezi
sistem tarafindan giincellenmektedir. Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu da bu degisimleri giinliik olarak takip eder, i¢
iletisim kanallarini kullanarak personelini bilgilendirir.

EYS doklimanlari ise slirecler devam ederken ihtiya¢ duyulmasi halinde, uygulayicilarin talepleri dogrultusunda, Gst
yonetimin onayi ile revize edilir. Kontrolli dokiiman olarak sistemde yayimlanir. Glincelligini yitirmis dokiimanlar
“revize edilmis dokiimanlar” klasériinde saklanir.

Referans

PR.012Bilgi Kaynaklari Prosediirii

PR.005 Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Kontrolii Prosediirii

7.2 YETERLILIK

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda gérevlendirmeler MEB tarafindan belirlenmis kriterler cercevesinde olusturulan
norm kadrolar dogrultusunda gergeklestirilir. Norm kadroyu olusturan kisilerin yetkinlikleri MEB tarafindan
degerlendirilmekte ve sirekli hizmet ici egitimlerle glivence altina alinmaktadir. Personelin yiritmekle yikimli
oldugu isleri her zaman ayni kalite de yerine getirebilmesi, yetkinliginin arttiriimasi icin yapilan egitimler PR.016
Hizmetigi Egitim ve Oryantasyon Prosediiriiyle tanimlanir.

Siureclerden sorumlu olacak 6gretmenlerin okulun kadrolu,s6zlesmeli ya da Ucretli 6gretmeni olmasi gerekir.
SR.007 is Sagligi ve giivenli siirecinden sorumlu olan égretmen belirlenirken is Saghgi ve giivenligi egitimi almis
olmasi ve acil durum egitimlerinin varligina gére sorumluluklar verilir.

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

MEBBIS moddli Gizerinden tiim ydnetici ve 6gretmenlerin meslekli yetkinliklerini arttirmak icin hizmet ici egitim
basvurulari yapilmaktadir. Basvurular bireysel olup etkinligin degerlendirilmesi etkinligin icerisinde yapilmaktadir.
EYS icerisinde de yeni katilan personele bilgilendirme, tiim personele de giincelleme egitimleri verilerek sistemin
isleyisi konusunda yetkinlikleri arttiriimaktadir.

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

Personelin ise alimindan isten c¢ikarilmasina kadar yapilan faaliyetler PR.013 insan Kaynaklari
Prosediiriindetanimlanmistir.

Oryantasyon egitimleri PR.016 Hizmetigi Egitim ve Oryantasyon Prosediirii’'ne gore diizenlenir.
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Referans

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

7.3 FARKINDALIK
Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu ‘'ndaEYS politikasi, EYS amaglar olusturulmus, dokiimante edilmis, tiim iletisim
kanallari ve web sitesi kullanilarak duyurulmus ve toplanti, téren, egitim, gosteri vb. etkinliklerde vurgulanarak tim
paydaslarda farkindalik olusumu saglanmistir.
Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu ‘ndaiist ydnetim, personelin egitim, beceri ve katilmis olduklari hizmet ici egitimlerini
de dikkate alarak gorevlendirmelerde farkindalik olusturmaktadir.
Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndaiist yonetim, tiim faaliyetlerinde EYS etkinligine katki saglayacak davranislari
gosterir, tesvik eder, sonuclari paylasir ve sartlarin yerine getirilmemesi durumunda diizeltme ve 6nleme amacli
midahalelerde bulunur.
Siureclerde herhangi bir uygunsuzluk, hedeflerde sapma oldugunda, kisilerin baglihg hususunda, EYS nin temel
prensiplerinden uzaklasildiginda, kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi
durumlarda,PR.023UygunsuzluklarinKontrolii Prosediiriinde tanimlanan uygunsuzluklar gergeklestiginde, diizeltici
faaliyet baslatilir.
iSG Kurulu tarafindan; calisanlarin

+ ISG politikasi, ISG hedefleri,
iSG performansini artirmaya yonelik yapilan iyilestirme faaliyetlerinin 6nemi,
ISG yénetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda ortaya cikacak potansiyel tehlike ve riskler,

-+

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

Entegre Yonetim Sistemi icerisinde cevre boyutlari olusturulmus kurulus binyesinde bulunan tim birimlerin
cevreye olasi zararli etkileri yoninden risk ve firsatlar dokiimante edilmis belirli araliklarla i¢ tetkik ve YGG
toplantilari ile gézden gegcirilmekte, siirekli iyilestirmesi saglanmaktadir.

Referans

PR.025 ¢ Tetkik Prosediirii

PR.033Acil Durumlar Prosediirii

PR.031is Saghdi ve Giivenligi Prosediirii

PR.024 YGG Prosediirii

PR.026 Diizeltici Faaliyet Prosediirii

7.4 ILETISIM

7.4.1 GENEL

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu Yénetimi; kaynaklarini/siireglerini kullanarak,Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nun
performansinin iyilestirilmesini, aktif, etkin ve verimli olunmasini, personelin EYS hedeflerine odaklanmasini ve
katiimini gerceklestirmektedir.
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Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndaig ve dis iletisim ihtiyaglarini karsilamak igin, iletisimin konusu, zamani, kapsami,
yontemi, taraflari PR.007 iletisim Prosediiriinde aciklanmistir. iletisimle ilgili tim islemler iletisim prosediiri
tarafindan yonetilmektedir.

7.4.2 iC ILETISIM
i iletisimle ilgili hususlar PR.007 iletisim Prosediirii tamamlanmustir.

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

Referans
PR.007 iletisim Prosediirii

7.5 DOKUMANTE EDILMIS BILGI

7.5.1 GENEL

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu EYS standartlarinin sartlarina uygun olarak olusturmus, dokiimante etmis,
uygulamaya koyarak surekliligini saglamis ve EYS etkinligini sirekli iyilestirmektedir. Dis kaynakli slrecimiz
bulunmamaktadir.

EYS sistem dokiiman yapisi asagidaki semada verilmistir.

BIRINCIL VE IKINCIL MEVZUATLAR
EYS KiTABI

SUREGLER, PROSEDURLER

TALIMATLAR, GOREV TANIMLARI

TABLOLAR, GiZELGELER VE KALITE
PLANLARI

FORMLAR, KAYITLAR, DiGER
DOKUMANLAR

Okulumuzda,

e  Egitim, 68retim ve yonetim faaliyetleri, Kanun ve Yonetmelik hiikiimleri ¢cergcevesinde yasal sartlara bagli olarak
gerceklesmektedir.

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

e  EYS kapsamindaki gerekli olan stregler tanimlanmustir.

e Sireglerin etkin olarak uygulanabilmesi ve kontrolii igin gerekli metot ve kriterler siireglere ait prosediirlerde
belirlenmistir.
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e  Sireg planlarinda, faaliyetler dizisi, sorumluluklar, etkilesimler, kaynaklar, girdi ve giktilar agiklanmistir.

e  Sireg riskleri, risklere karsi alinacak onlemler, firsatlar, risk ve firsatlarin dnceliklendirilmesi, izleme ve
degerlendirme calismalari, Siireg¢ RiskTablosu, Siireg Firsat Tablosu ile gerceklestirilmektedir.

e EYS planlarinda sirec¢ faaliyetlerinin ne zaman, kim tarafindan, nasil ve hangi dokiimanlari kullanarak
yapilacagl, kayitlar, performans hedefleri ile birlikte agiklanmistir.

e  Faaliyetlerin standarda uygun nitelikli olarak yapilmasi agisindan egitim, destek ve EYS ile ilgili prosedrler
olusturulmustur.

e  EYSve okuldaki operasyonel siireglerle ilgili bilgiler tablo ve cizelgelerle diizenlenmistir.

e  Okulun tiiminde kullanilabilecek genel talimatlarla, alan ve zimrelere 6zel konulari iceren talimatlar
hazirlanmis ve ilgili yerlerde bulundurulmasi saglanmistir.

e  Okulumuzda tim sirec faaliyetlerinde standartlastiriimis, tanimli, kontrolli formlar kullaniimaktadir.

Referans

SR.01 Liderlik ve Yénetim Siireci

SR.02 Destek ve Kaynaklar Siireci

SR.03 Egitim-Odgretim Siireci

SR.04 Performans Degerlendirme Siireci

SR.05 lyilestirme ve Gelistirme Siireci

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

7.5.2 OLUSTURMA VE GUNCELLEME

NECIP FAZIL KISAKUREK iLKOKULU’NDADOKUMANLARIN HAZIRLANMASI GOZDEN GEGIRILMESI, ONAYLANMASI,
DAGITIMLARI, REViZYONLARDA YAPILACAK DEGISIKLIKLER, DOKUMAN iPTALLERI, KODLANMASIPR.005
DOKUMAN HAZIRLAMA VE KONTROL PROSEDURUNDE BELIRTILMISTIR.

Dis kaynakh dokimanlarin listelenmesi ve hangi kullanim noktalarinda oldugunun belirlenmesi icin LS.002 Yasal
Mevzuat Takip Formuile kaydi tutulur ve takip edilir.

Referans

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kayitlarin Kontrol Prosediirii

LS.002 Yasal Mevzuat Takip Formu

7.5.3 DOKUMANTE EDILMIS BILGININ KONTROLU

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndadokiimante edilmis bilgi dijital ortamda EYS Temsilcisinin hard diskinde, orijinal
dokimanlar ise stire¢ sorumlusunun/EYS temsilcisinin arsivinde muhafaza edilir.

Dokiimante edilmis bilgi ortak paylasim ortamilizerinden kontrolli olarak paylasilir. Dokiimanlara degisiklik
gerekgesiile erisim, EYS temsilcisi disinda engellenmistir. Kullanicilar dokiimanlari goérebilir, kullanmak tizere kendi
ortamlarina alabilir ancak degisiklik yapamaz. Sistemden aldigi giin icin gegerli oldugu bildirilir.

Dokiimanlarin bir yedegi EYS Temsilcisinin kontrollinde ayri bir makinenin hard diskinde muhafaza edilir. Haftalik
olarak sistem yedeklemesi gerceklestirilir.

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

Referans
PR.006 EYS Kayitlarinin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii

8. OPERASYON
8.1 OPERASYON PLANLAMA VE KONTROL

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu Egitim 6gretim hizmetini sunmak icin tiim sartlari karsilamak ve 6.Maddede belirtilen
faaliyetleri gerceklestirmek icin ihtiya¢ duyulan slregleri planlar, olusturur, uygular ve kontrol eder.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, EYS hedef ve sartlarini olusturmak amaciyla, temelde birincil ve ikincil mevzuat ile
EYS kullanilir. Hizmet igin gerekli belge ve kayitlarin olusturulmasi ve hizmete 6zgii kaynaklarin saglanmasi EYS 'de
olusturulmus kontrolli dokiimanlarla gerceklestirilir.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda siireclerde kaynaklar tanimlanmistir, kontrol noktalarinda nitelik ve nicelik olarak
yeterlilikleri degerlendirilmektedir. Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda kaynaklar, insan kaynaklari, fiziki kaynaklar,
mali kaynaklar ve bilgi kaynaklari olarak tanimlanmis ve sorumluluklar belirlenmistir.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndasiirecler tasarlanirken, kaynaklar, firsatlar, hedefler, risk dnlemleri, faaliyetler ve
sonuglarla ilgili kontrol noktalari ve yontemleri belirlenmistir. Streglerin isleyisleri sirasinda faaliyet sorumlulari ve
Ust yonetim tarafindan izlenmekte, degerlendirilmekte ve gerektiginde diizeltici faaliyetler gerceklestirilmektedir.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’'nda 7.5’te tanimlanmis sematik yapiya uygun olarak dokiimante edilmis bilgiler
mevcuttur.

Dokiimante edilmis bilgilerin kontrolli ve glivence altina alinmasi 7.5.3’teki tanimlanmis sartlara gére yapiimaktadir.
Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndadis siirecimiz bulunmamaktadir.

Referans

SR.07 ISG Siireci

SR.06 Cevre Yonetim Siireci

Egitim Ogretim Siireci Ve Prosediirleri

PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii

Siireg Planlani

8.1.2 TEHLIKELERI ORTADAN KALDIRMA VE ISG RISKLERINi AZALTMA

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu tehlikeleri ortadan kaldirmak riskleri azaltmak icin iSG Siireci ve PR.032 Risk
Degerlendirme Prosediirii hazirlamis, uygulamakta ve sirekli iyilestirmektedir.

Referans

SR.07 ISG Yénetim Siireci

PR.032 Risk Degerlendirme Prosediirii

8.1.3 DEGISiM YONETIMi

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, ISG performansini etkileyen, isyerinin bulundugu yer ve cevresinde, calisma
kosullarinda donanim, arag ve gereglerde, yasal sartlar ve diger sartlarda planl, gegici ve kalici degisiklik oldugunda;
risk degerlendirmelerinin yeniden yapilmasiuygulamasi ve kontrol edilmesi igin Risk ve Firsatlarin Kontroli
Prosediri tanimlamis ve uygulamaktadir.
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Referans
PR.031 iSG Prosediirii
PR.027Risk ve Firsatlarin Kontrolii Prosediirii

8.1.4 SATIN ALMA

8.1.4.1 Genel

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, ISG ydnetim sistemine uygunlugunu giivence altina almak icin riin ve hizmet satin
almayi kontrol etmek icin PR.008 Satin Alma Prosediiriiolusturulmus, uygulamakta ve sirekliligini saglamaktadir.
Referans

PR.008Satin Alma Prosediirii

8.1.4.2 Yiikleniciler

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, yiiklenicilerden kaynaklanan tehlikeleri tanimlamak ve iSG risklerini
degerlendirmek ve kontrol etmek icin yiikleniciler ile ylklenici s6zlesmesi yapmakta ve uygulamaktadir.
Referans

Yiiklenici S6zlesmeleri

8.2.NECIP FAZIL KISAKUREK iLKOKULU’NDA URUN VE HIiZMETLER iCiN SARTLAR, ACiL DURUMA HAZIR OLMA VE
MUDAHALENDA MUHTEMEL ACiL DURUMLARA HAZIRLIK VE BUNLARA NASIL MUDAHALE EDECEGI ILE iLGiLl
PR.033 ACiL DURUMLAR PROSEDURU OLUSTURULMUS, UYGULANMAKTA VE SUREKLILIGi SAGLANMAKTADIR.
Referans

PR.033 Acil Durumlar Prosediirii

8.2.1 HIZMETALAN ILE ILETISIM

NECIP FAZIL KISAKUREK iLKOKULU’NDA ;HIZMETALANLARIN GORUS, DUSUNCE VE BEKLENTILERINi; SUREKLI
iYILESTIRME AMACLI VERI OLARAK DEGERLENDIREREK, BiRiNCIL VE iKINCiL MEVZUATA UYGUN OLACAK SEKILDE
GELECEGE DONUK PLAN VE STRATEJi OLUSTURUR. NECIP FAZIL KISAKUREK iLKOKULU iSLEYISINE AIT HIZMETIN
TURUNE YONELIK GEREKLI BILGILERI HIZMETALANLARLA YAPTIGI TUM ETKILESIMLERINDE PAYLASIR.

NECIP FAZIL KISAKUREK iLKOKULU; OKULUN TARIHCESI, KAYNAKLARI, SUREC ETKINLIKLERI, SONUCLARIN YER
ALDIGI BILGILERI DUZENLEYEREK BiLGILENDIRME DOKUMANI HALINE GETIRMISTIR.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda veli toplantilari, veli ziyaretleri, isletme gorevleri ve ziyaretleri vb. etkinliklerde
hizmetalanlardan oOneri ve sikdyet sistemi ve anketlerle geri bildirimler alinmakta, zimre toplantilari, idari
toplantilar, EYS Ekibi, 6gretmenler kurulu ve YGG toplantilarinda degerlendirilmektedir. Sonuglar iyilestirme firsati
girdileri olarak kullaniimaktadir.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndagiivenlik ve iSG siiregleri ile miilkiyet kavrami giivence altina alinmistir.

Yapilan dizeltici faaliyetlerin genel hizmet konularini kapsadigi durumlarda, bu faaliyetlerin sonuglari duyuru
panolarinda ve/veya elektronik ortamda duyurulur. Bireysel konularla ilgili 6nerilerde, hizmetalana geribildirim
sozlli veya yazih olarak yapilir.

Hizmetalandilek, oneri veistekleri PR.022 Hizmetalan Memnuniyeti Prosediiriine gore ele alinir vesonuglandirilir.
Hizmetalan oneri / istekleri PR.022 Hizmetalan Memnuniyet Prosediiriine gore ele alinir ve sonuglandirilir.
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Hizmetalanlarin dislincelerinin, ihtiyac ve beklentilerinin, tam ve dogru olarak anlasilmasi, hizmetalan
Oneri/istekleri, tespiti icin telefon ve faks araclari, 6neri ve istek kutulari, anketler, s6zIU iletisim (birebir gériisme),
ilan panolari, SMS, internet duyurulari vb. iletisim yontemleri kullaniimaktadir.

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

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

Referans

PR.007iletisim Prosediirii

PR.022Hizmetalan Memnuniyeti Prosediirii

8.2.2 URUN VE HIiZMETLER iCiN SARTLARIN TAYIN EDILMESI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu ,hizmetini gerceklestirmek igin, yasalari, tiiziikleri, yénetmelikleri ve tebligleri esas
alir.

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

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda, hizmet alma talebinde bulunan ve buna hak kazanmis hizmetalanlar icin yasalar
cercevesinde deklare ettigi sartlari karsilamayi taahhiit eder ve giivence altina alir. Bunu; hizmet sartlarini
tanimlayarak, kurumunu talebi karsilayacak sekilde organize ederek gerceklestirir.

Orgiin ve yaygin egitim sistemine alinacak dgrenciler, yasal mevzuatlara uygun olarak merkezi sistem Ulzerinden
kaydedilir.

Referans

PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii

8.2.3 HIZMETLER ICiN SARTLARIN GOZDEN GEGIRILMESi

8.2.3.1

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu hizmet sartlari yasal cercevelerde olusturulmustur. Hizmet sireglerinde
hizmetalanlarla sunulan hizmetlerin amaglara uygunluklari denetlenmektedir. Ortaya ¢ikan olumsuzluklar ya da risk
iceren durumlarin 6nlenebilmesi ve/veya tekrar etmemesi icin cesitli anketler, istekler ve oneriler alinarak
degerlendirmeler yapilir. YGG toplantilarinda da olumsuzluk olusturan ve/veya iyilestiriimesinde yarar gorilenler
icin calismalar yapilr.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu yénetimi tiim siireglerinde hizmetalan sartlarini yasal sartlar cercevesinde yerine
getirmeyi esas alir. Hizmet alanlar tarafindan ortaya ¢ikmis ya da c¢ikma olasiligi bulunan sartlari iyilestirmek icin
tim onlemleri alir. Arada yasal degisiklikler olmasi durumunda sireg isleyislerine bunlari adapte eder.

. Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu hizmete bagli sartlari gozden gecirirken hizmetalanlarin hizmetle ilgili dilek, dneri ve
isteklerini dikkate alir. i¢ tetkiklerde tespit edilen olumsuzluklar, risk ve firsat belirleme c¢alismalari ve dénemlik
raporlarla birlikte degerlendirir.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda gbzden gecirme sonuglari ve ortaya cikan faaliyetlerin kayitlari muhafaza
edilmektedir.
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Hizmetle ilgili sartlarda yapilmasi gereken degisiklikler, tst yonetim tarafindan tim birimlere duyurulur.
Referans

PR.025 i¢ Tetkik Prosediirii

PR.024 YGG Prosediirii

PR.032 Risk Degerlendirme Prosediirii

PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii

8.2.3.2

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, tiim gdzden gecirme sonuglarini, siireg icerisinde olusan yeni birincil ve ikincil
mevzuat degisikliklerini sistemine adapte eder. Yasal sartlarin kaynagi olan kanun ve yonetmelikler, yeni sartlarin
izlenmesi ve sisteme adapte edilmesi bakimindan okul yonetimi tarafindan, LS.002 Yasal Mevzuat Takip
Formukullanilarak diizenli olarak izlenir. EYS sartlari ve hizmetalan sartlari iletisim reklam ve tanirim sirecinde
tanimlanan yontemlerle kontrol altinda tutulur. Yeni sartlar tespit edildiginde sistem icerisinde degerlendirilerek
hizmet sunumunda revizyona gidilir. Yasal ve/veya hizmetalandan bir talep gelmese de g6zden gecirme
faaliyetlerinde tespit edilen iyilestirmeye yonelik faaliyetler hayata gegcirilir. Verilen hizmetlere ait tim veriler
bilgisayar ortaminda kayit altina alinir.

Referans

PR.007 iletisim Prosediirii

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii

PR.004 Yasal Sartlar ve Dayanaklar Prosediirii

8.2.4 HiZMETLER iCiN SARTLARIN DEGiSMESi

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu birincil ve ikincil mevzuat sartlarinda olacak tiim degisikliklere karsi revizyon
¢alismalarini gergeklestirir. Degisiklikler e-okul, resmi gazete gibi kanallarla izlenir. Degisen sartlar iletisim siireci ve
prosediiriine uygun olarak ic iletisim kanallari ile personele duyurulur. Uygulamalar denetlenerek gézden gegirilir.
Referans

PR.007 iletisim Prosediirii

PR.004 Yasal Sartlar ve DayanaklarProsediirii

8.3 HiZMETLERIN TASARIMI VE GELISTIRILMESI
Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu tasarim ve gelistirmeleri kayitlarla giivence altina alir.

8.3.2 TASARIM VE GELISTIRMENIN PLANLANMASI
Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu tasarim ve gelistirme planlari listesi ile yil boyunca uyguladigi proje planlarini kayit
altina alir ,uyguladigi projelerin planlarini ve etkinlik dosyalarini olusturur.

8.4 DISARIDAN TEDARIK EDILEN PROSES, URUN VE HiZMETLERIN KONTROLU

8.4.1 GENEL

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nun ana faaliyeti egitim 6gretim hizmetidir. Bu hizmet kendi personeli tarafindan
saglanir. Ders disi egitim 6gretim faaliyetlerinde ve sosyal kilturel, sportif faaliyetleryapilmaktadir. Sosyal
Etkinliklerde hizmet sartlarinin uygunlugunu saglamak agisindan gerekli tedbirler alinir.
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PR.008 Satin Alma Prosediiriiile Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu ‘nun ihtiyaci olan makine, alet ve ekipmanlarin ve
hizmet satin aliminin uygun tedarikgiler tarafindan yerine getirilmesi glivence altina alinir.

Prosediir; okulun malzeme ve hizmet ihtiyacinin planlamasini, sartnamelerin hazirlanmasini, tedarikgi firma
degerlendirmesi ve s6zlesme yapilarak satin alimlarin gergeklestirilmesini ve izlenmesini kapsar.

Referans

PR.008Satin Alma Prosediirii

8.4.2 KONTROLUN TiPi VE BOYUTU

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu ‘ndasatin alinan Griiniin dogrulanmasi PR.008 Satin Alma Prosediirii ne gore yapilir.
Hizmetin gereklerini yerine getirmek icin, disaridan tedarik edilenler ilgili prosediirde kontroller tanimlanmustir.
Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu tarafindan disaridan tedarik edilenmakine, alet, ekipmanlarin ve hizmet satin aliminin
uygun tedarikgiler tarafindan yerine getirilmesi icin birincil ve ikincil mevzuat sartlarini karsilamasi olusturulmus
komisyon tarafindan kontrol edilir.

Referans

PR.008 Satin Alma Prosediirii

8.4.3 DIS TEDARIKCI ICIN BILGI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu siparis edilen Griin hakkinda tedarik¢i firmanin net olarak bilgilendirilmesini
saglayacak sekilde yasal sartlara ve PR.008 Satin Alma Prosediiriine uygun olarak gerceklestirmektedir.

Referans

PR.008Satin Alma Prosediirii

8.5. URETIM VE HIZMETIN SUNUMU

8.5.1 URETIM VE HIZMET SUNUMUNUN KONTROLU

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’ndasiirec etkilesim tablosu, siire¢ faaliyet plani, prosediirler, gdrev tanimlari,
talimatlar, EYS kayitlari, formlar gibi EYS yi etkileyen tiim belgeler {ist yonetim tarafindan hizmetin sunulmasi ve
denetlenmesinde kullanilir. Bu belgelerin ulasilabilirligi ve anlasilabilirligi EYS temsilcisi, ilgili birim sorumlular ve
okul yoneticilerinin sorumlulugundadir. Etkin siire¢ yonetim ve kontrollinii saglamak icin PR.002 Siire¢ Kontrol
Prosediirii olusturulmus ve kullanilmaktadir.

Suregleri izlemek ve 6lgmek igin kaynaklar tanimlanmig ve saglanmistir.

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

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

Gerekli yetkinlikleri tanimlanmis ve bu yetkinliklere sahip olan yeterli personel yasal sartlar kapsaminda
gorevlendirilmistir. Personel ihtiyaglari belirlemek amaciyla norm kadro ¢izelgeleri doldurulmakta ve st makamlara
iletilmektedir.

Sureglerin planlanan sonugclara erisme yeteneginin izlenemedigi veya 6l¢lilemedigi durumda, siire¢ performansinin
gecerli kilinmasi ya da iyilestirilmesi icin Kurul ve ziimre toplantilari ile YGG toplantilarinda degerlendirmeler
yapilmaktadir.
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Referans
PR.002Siire¢ Kontrol Prosediirii
EYS Talimatlari

8.5.2 TANIMLAMA VE [ZLENEBILIRLIK

Hizmetler, yasal sartlarla tanimlanmis olup, Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu bu dogrultuda faaliyet géstermektedir.
Biitlin personelin gérev tanimlari mevcuttur. Personelin izlenmesi, imza foyleri, nobet defterleri, aylik planlar, ders
denetimleri ve raporlamalarla saglanmaktadir.

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

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

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

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

izleme ve tanimlama kayitlari PR.005DokiimanHazirlamaveKayitlarinin Kontrolii Prosediirii’ ne uygun olarak
tutulur.

Referans

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii

8.5.3 HIZMET ALAN VEYA DIS TEDARIKCIYE AIT MULKIYET

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu kendi kontroliinde oldugu hizmetalan miilkiyetine 6zen gésterir.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu ‘nda hizmetin sunumu icin gerekli olan ve hizmetalanlardan yasal sartlara istinaden
alinan belgeler hizmetalan miilkiyeti olarak belirlenmistir.

Personelin ve hizmet alanlarin milkiyet givenligini saglamak amaciyla PR.034 Giivenlik Hizmetleri
Prosediiriiolusturulmus ve uygulanmaktadir.

Ogrencilerin saghgina veya maddi varliklarina bir zarar geldiginde derhal gerekli koruma ve yardim faaliyetleri
yapilmakta ve durum acilen velisine iletilmektedir. Cesitli iletisim kanallariile veliye ulagilmakta ve kendisine detayli
olarak bilgi verilmektedir.Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda bulunan fiziki yapi ve diger donanim 6zenle korunmakta
ve talimatlar ile glivence altina alinmaktadir.

Personelin ve hizmet alanlarin miilkiyet givenligini saglamak amaciyla “ISG Yonetim Siireci, Saglik Hizmetleri
Prosediirii ve is Saghgi ve Guivenligi Prosediirii” olusturulmus ve uygulanmaktadir.

Hizmetalan miilkiyeti kaybolmasi, hasar gérmesi veya kullanima uygunlugunun kalmamasi hallerinde; hizmetalan
ile irtibata gecilerek hizmetalan kayitlarindan, eksiklikler giderilir, kayitlar Dokiiman Hazirlama ve Kontroli
Prosediiriine gére muhafaza edilir.

Referans

SR.07 ISG Yénetim Siireci

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediirii

PR.031 s Saghdgi Ve Giivenligi Prosediirii

PR.035 Saglik Hizmetleri Prosediirii

PR.034 Giivenlik Hizmetleri Prosediirii
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8.5.4 MUHAFAZA

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu kamu hizmeti olarak faaliyet gdsterdiginden hizmetler esas itibariyle soyut, ancak
ciktilari (evrak, belge, dosya vs.) itibariyle somut haldedir.

Yurittlmekte olunan islemler talep edilen/edilecek hizmete dénislinceye kadar olusan tiim evraklarin, saklanmasi,
gerektiginde yararlanilmak icin tekrar ulasilabilirliginin saglanmasi, bozulma, kaybolma ve hasar gérmeye karsi
korunmasi ile ilgili islemler, PR.006 EYS Kayitlarinin Kontrollii ve Arsiv Prosediiriinegore yapilir.

Okulumuzda guvenlik tedbirleri ile yakin ¢evre giivenligi saglanmaktadir. Okulumuza ait 10 glivenlik kamerasi
mevcuttur.Giris ve c¢ikis tek bir kapidan saglanmaktadir. Ogrencilerin ders saati icinde alinmasi séz konusu
oldugunda 6grenci izin belgeleriile 6grenciler teslim edilmektedir. Okulda saat 9.00 - 14.20 arasinda yiz ylize egitim
faaliyetleri yuratulmektedir. Giris ¢ikis saatleri belirlenerek Egitim 6gretim yili basinda velilere bildirilmektedir.
Ogrencinin farkh bir kisi tarafindan teslim alin masi durumunda velilerin sinif dgretmenine bilgi vermesi
gerekmektedir. Bu durumda kimlik kontroll yapilarak 6grenci teslim edilmektedir. Koruma izni veya mahkeme
karari olan 6grenci durumlarinda ogretmen ve okul gorevlileri bilgilendirilerek hassasiyetle 6grenci teslimi
gerceklestirilmektedir.

Okul hizmet bina ve alanlarinin glivenligini saglamak igin gerekli yerlere kamera sistemi yerlestirilmistir. Bu sistem
DVR kayit Unitesinde saklanir ve 3 gilin sireyle tekrar yenilenir. Bu kayitlar okul midir odasindaki ekrandan
gbzlemlenir.

Hizmetin korunmasinda ciktilar, PR.005Dokiiman Hazirlama ve Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii gére muhafaza
edilmektedir.

Referans

PR.003Dokiiman Hazirlama ve Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii

PR.006 EYS Kayitlarinin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii

Nébet Defteri

FR.052 Ogrenci izin Formu

8.5.5 TESLIMAT SONRASI FAALIYETLER

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu ‘ndahizmet sunumundan sonraki kisilere ait bilgilerin muhafaza edilmesi kisilere ait
bilgileri kapsar hizmetalan mulkiyeti olarak adlandirilir ve hizmetalan mlkiyeti kurallarina gére muhafaza edilir.

8.5.6 DEGISIKLIKLERIN KONTROLU

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu Yénetimi, EYS ye yonelik sartlarda ve mevzuat sartlarinda herhangi bir degisiklik
oldugunda, standardin 6.3 maddesine gore yeni sartlara uyum saglayacak sekilde EYS planlar ve uygular.

Referans

PL.002Genel Siire¢ Plani

8.6. URUN VE HiZMET SUNUMU

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu hizmet sunumlarini operasyonel siirelerle saglamaktadir. Siirecler kontrol noktalari
olusturularak, faaliyetlerin girdileri, isleyisleri ve ciktilari 6nceden belirlenmis kriterlere uygun olarak ve kontrol
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listeleri kullanilarak dogrulanmaktadir.

Yasal sartlara uygun olarakilgili 6gretmenler tarafindan hazirlanan aylik planlar, etkinlik planlari, glinlik akis planlari
vb. zimrelerde kontrol edilir ve uygulanmak Uzere okul yonetiminin onayina sunulur.

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

Referans

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii

8.7. UYGUN OLMAYAN GIKTININ KONTROLU

8.7.1. Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda uygun olmayan ¢iktilarin tanimlandigi, sorumluluk ve uygulamalarin
aciklandigl, dokiimante edilmisprosedir olusturulmustur. PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii'nde
belirtilen sartlari saglamamis hizmet ve irlin uygunsuz olarak tanimlanir ve yasal sartlar geregi isleme tabi tutulur.
Kayitlar PR.006 EYS Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii’'ne gore muhafaza edilmektedir.

Referans

PR.006 EYS Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii

PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediirii

8.7.2 Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, Uygun Olmayan Ciktinin Prosediirii ile uygunsuzlugu, yapilan faaliyetleri,
herhangi bir sarth kabulii ve uygunsuzlukla ilgili isleme karar veren yetkiliyi tanimlamakta ve dokiimante edilmis
olarak muhafaza etmektedir.

Referans

PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediirii

PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii

9 PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 iZLEME, OLCME, ANALIZ VE DEGERLENDIRME

9.1.1 GENEL

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, sistemin etkinligini saglamak icin tiim siireg faaliyetlerini kapsayacak sekilde, izleme,
olgme, analiz ve degerlendirme yontemi belirlemistir. Sire¢ ve planlarda belirledigi hedefler, performans kriterleri,
risk ve firsatlarin ciktilari siire¢ sorumlulari tarafindan izleme, 6lgme ve analize, i¢ tetkikler ve YGG toplantilarinda
da degerlendirmeye tabidir.

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

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

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

Biitlin slireclerde toplanan veriler istatistik yontemlerle analiz edilir.
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Yonetim sisteminin etkinligi, hizmetalan memnuniyeti, hizmetlerin etkinligi; PR.022Hizmetalan Memnuniyet
Prosediirii ile, temel sirecimiz olan egitim 6gretim faaliyetlerinin etkinligi de PR.21Performans Degerlendirme
Prosediirii ile degerlendirilerek kontrol altinda tutulur.

Referans

PR.025 i¢ Tetkik Prosediirii

PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii

PR.022Hizmetalan Memnuniyet Prosediirii,

PR.024Y6netimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

PR.021 Performans Degerlendirme Prosediirii

9.1.2 HIZMETALAN MEMNUNIYETI- UYGUNLUGUN DEGERLENDIRILMESI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda hizmet alan memnuniyetinin izlenmesinin saglanmasi, hizmetalan algilarindan

hareketle, hizmetalan memnuniyetini 6lcmeye yonelik olarak diizenlenen anketler (veli, 6grenci, calisan) doneri ve

istek formlari, veli toplantilari, elektronik haberlesme, medya vb. yollarla yapilir.

“lletisim Suireci” ilehizmetalanlara ve paydaslara ait iletisim yéntemleri, PR.022 Hizmet alan Memnuniyeti

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

ve hizmetalan memnuniyetinin arttiriilmasi hedeflenmektedir.

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, ISG ydnetim sisteminin beklenen ciktilarina ulasmak igin;

+ ISG Kurulu tarafindan, 6nceden belirlenmis tiim yasal sartlara gére, dokumante edilmis bilgilerin giincelligini
duzenli olarak kontrol etmekte,

+ Acil durum eylem planlari olusturmakta ve tatbikatlar yapmaktadir.

Referans

SR.01 EYS Siireci

SR.06 Cevre Yonetim Siireci

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

9.1.3 ANALIZ VE DEGERLENDIRME

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu tarafindan EYS’nin siirdiiriilmesinde, memnuniyet anketleri, dneri ve istek kutulari,
calisanlarin 6nerileri vb. veriler ile hizmetin sartlara uygunlugu, onleyici faaliyet firsatlari ve iyilestirme alanlarinin
tespit edilmesine yonelik verilerin analiz edilmesi i¢cin, memnuniyet anket formlari olusturulmustur. Anket 6lglim
sonuglari YGG toplantilarinda da degerlendirmeye tabi tutulur.

Sureg verileri de, cesitli metotlarla 6lclilerek siireg faaliyet planlarinin “Sonuglar” kismina islenmektedir. Sayisal
verilerin ve sayisal olarak ifade edilemeyen performans verilerinin degerlendirmesi YGG toplantilarinda yapilir.
Hizmetalanonerileri ile ilgili analiz ve degerlendirme PR.022 Hizmetalan Memnuniyeti Prosediiriine gore
yapilmaktadir.

Risk ve firsatlari belirlemek icin ziimrelerde siire¢ sorumlular tarafindan tim faaliyetler dikkate alinarak GZFT
analizleri yapilir. Bu analizler YGG toplantilarinda ele alinarak degerlendirilir.
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Tedarikgilerin performanslari Tedarikgi Bilgi Formu ile 6lglilmektedir.

Bu toplanan veriler pasta ve cubuk diyagramlari ile analiz edilmektedir.

Ol¢me, analiz kayitlari PR.005 Dokiiman Hazirlama ve Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilir.
Referans

PR.005 Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Kontrolii Prosediirii

PR.022 HizmetalanMemnuniyeti Prosediirii

9.2 iC TETKIK

9.2.1 GENEL

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu EYS tetkiki, Entegre Yoénetim Sistemi standartlarinin gerektirdigi tiim hususlarin
yeterliligini ve planlanmis diizenlemelere uygunlugunu ve etkinligini 6lcmek ve degerlendirmek amaci ile PR.025 i¢
Tetkik Prosediiriine uygun olarak yapiimaktadir.

Referans

PR.025 i¢ Tetkik Prosediirii

9.2.2 TETKIK PROGRAMI

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu ; siklik, ydntemler, sorumluluklar, planlama sartlari ve raporlama dahil, s6z konusu
slireclerin 6nemi, kurulusu etkileyen degisiklikler ve onceki tetkik sonuclari degerlendirilerek, bir tetkik
programi/programlarini PR.025 i¢ Tetkik Prosediiriine gore planlar, olusturur ve sirekliligini saglar.

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

Referans

PR.025I¢ Tetkik Prosediirii

PR.006 EYS Kayitlarinin Kontrolii ve Arsiv prosediirii

PR.026Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

9.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI

9.3.1 GENEL

Ust ydnetim, okulun EYS’ninamacina uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini siirdiirmesini ve kurulusun stratejik
yoni ile uyumlulugunu glivence altina almak i¢in yilda iki kez entegre yonetim sistemlerini gozden gecirmektedir.
Bu gbdzden gecirme, iyilestirme firsatlari, EYS politikasi ve EYS hedefleri dahil EYS 'de degisiklik ihtiyaglarini igerir.
YGG Toplantilarina katilimcilar, stregler dikkate alinarak tist yonetim tarafindan belirlenir.

Referans

PR.024Y6netimin GozdenGegirmesiProsediirii

9.3.2 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI GIRDILERI

Yonetimin gozden gecirmesi PR.024 Yonetimin G6zden Gegirmesi Prosediiriine goreplanlanir ve gergeklestirilir:
Referans

PR.024 Yénetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

9.3.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI CIKTILARI
Yonetimin gézden gecirmesi ciktilari PR.024 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediiriinde aciklanmis olup toplantida
alinan kararlar ilgili tim birimlere teblig edilerek uygulamaya konulur.
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Referans

PR.024 Yénetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

Yonetimin gozden gegirmesi giktilari, asagidaki konularla ilgili karar ve faaliyetleri kapsar:

a) Sarekli iyilestirme icin firsatlar,

b) EYS ile ilgili degisiklik ihtiyacl,

c) EYS ihtiyac duyulan kaynaklar.

d)EYS ile ilgili uygunlugu, yeterliligi ve etkinliginin strekliligi amaclara ulasiilmadiginda yapilacak faaliyetler
e) Kurumun stratejik yona ile ilgili gikarimlar

f)Faaliyetler gergeklestiginde diger is prosesleri ile EYS nin entegrasyonunun gelistirilmesi icin firsatlar

10 iYILESTIRME
10.1 GENEL
Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, EYS politikasi, EYS hedefleri, i¢c tetkik sonuglari, veri analizi, risk degerlendirme
sonuglari, 6neri sistemi, ramak kala olay bildirimleri, 6grenci-veli-calisan anket sonuglari dizeltici faaliyetler ile
yonetimin gézden gegirmesi sonuglarini kullanilarak, EYS siireglerinin etkinligini strekli iyilestirir.
Referans
PR.032 Risk Degerlenedirme Prosediirii

10.2. OLAY, UYGUNSUZLUK VE DUZELTICi FAALIYET

Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu’nda uygun olmayan hizmet ve iriiniin tanimlandigi, sorumluluk, uygulamalarin
aciklandigl, dokiimante edilmis prosediir olusturulmustur. PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii’nde
belirtilen sartlari saglamamis hizmet ve irlin uygunsuz olarak tanimlanir ve yasal sartlar geregi isleme tabi tutulur.
Referans

PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii

10.2.1 Bir uygunsuzluk olustugunda, isteklerden kaynaklananlar dahil, Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu:

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

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

e ihtiyac duyulan uygunsuzlugun etki alanini ortadan kaldiracak bir faaliyeti gerceklestirir, gerceklestirilen diizeltici
faaliyetlerin etkinligini gdzden gecirir, planlama esnasinda tayin edilen risk ve firsatlari giinceller ve gerektiginde,
EYS'de degisiklik yapar.

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

Referans

PR.026 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii

PR.032 Risk Degerlendirme Prosediirii
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10.2.2 Necip Fazil Kisakiirek ilkokulu, asagidakilerin kaniti olarak dokiimante edilmis bilgiyi, PR.005 Dokiiman
Hazirlama ve Kontrolii Prosediiriine gore muhafaza eder.
a) Uygunsuzluklarin yapisi ve sonrasinda yapilan faaliyet,
b) Dizeltici faaliyetlerin sonucu.

Referans

PR.023 Uygunsuzluklarin Kontrolii Prosediirii
PR.006 EYS KayitlarininKontrolii ve Arsiv Prosediirii
PR.026 Diizeltici Faaliyet Prosediirii
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