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	Bağlı Olduğu Ana Proses                              
	Eğitim-Öğretim Prosesi

	Prosesin Sorumlusu - Vekili
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü - Yabancı Diller Yüksekokulu Müdür Yardımcıları

	Etkilediği Prosesler
	Yüksekokul ve Fakültelere ait Eğitim-Öğretim Prosesleri, PS-112 Sosyal Bilimler Enstitüsü Eğitim-Öğretim Prosesi

	Etkilendiği Prosesler
	Yüksekokul ve Fakültelere ait Eğitim-Öğretim Prosesleri 

	Destek Prosesler
	PS-302 Kalite Yönetim Prosesi, PS-303 Bilgi-İşlem Hizmetleri Prosesi, PS-304 İdari ve Mali İşler Prosesi, PS-305 Kütüphane ve Dokümantasyon Prosesi, PS-306 Öğrenci İşleri Prosesi, PS-308 İletişim Prosesi, PS-311 Uluslararası Ofis Prosesi

	Prosesin Amacı
	İngilizce bölüm/programlara kayıtlı olup Hazırlık Sınıfında öğrenim gören öğrencilerin, öngörülen seviyede İngilizce bilgi ve becerisine sahip olarak bölüm/programlarına geçmelerini sağlamak; Türkçe öğretim yapan bölüm/programlara kayıtlı öğrencilerin YÖK tarafından belirlenmiş olan Zorunlu Yabancı Dil Dersleri Türkiye Yükseköğretim Yeterlilikleri Çerçevesinde öngörülen İngilizce seviyesine ulaşmasını sağlamak; Türkçe/İngilizce bölüm/programlarda öğrenim gören öğrencilerin mesleki ve genel İngilizce seviyelerini arttırmak.

	İç Bağlam
	Ölçme / Değerlendirme Yöntemi
	Ölçme / Değerlendirme Sıklığı
	Ölçme / Değerlendirme Sorumlusu

	Maltepe Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği (2009 Öncesi Kayıt Olan Öğrenciler İçin)
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her Senato toplantısı sonrası
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü

	Maltepe Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği (2009 ve Sonrası Yıllarda Kayıt Olan Öğrenciler İçin)
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her Senato toplantısı sonrası
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü

	Yaz Öğretimi Yönetmeliği
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her Senato toplantısı sonrası
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü

	Yabancı Dil Öğretimi Yönergesi
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her Senato toplantısı sonrası
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü

	Bağıl Başarı Değerlendirme Yönergesi
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her Senato toplantısı sonrası
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü

	Yabancı Diller Yüksekokulu Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Genel Kurul Toplantılarında alınan kararlar 
	Toplantı tutanaklarının değerlendirilmesi
	
Her toplantı sonrası
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü

	Eğitim Komisyonunda alınan kararlar
(senato ve yüksekokul eğitim komisyonu 
	Toplantı tutanaklarının değerlendirilmesi
	
Her toplantı sonrası
	Yabancı Diller Yüksekokulu Eğitim Koordinatörü

	Dönem içerisinde değişik dersler ve seviyeler için yapılan haftalık toplantılarda alınan kararlar 
	Toplantı tutanaklarının değerlendirilmesi
	
Her toplantı sonrası
	Yabancı Diller Yüksekokulu-Akademik Müdür Yardımcısı

	Öğretim görevlilerinin kurum bağlılığı, kalite kültürü, performans, tutum ve motivasyonları 
	Toplantı tutanaklarının / öğrenci ve personel anket sonuçlarının / yüz yüze görüşmelerin değerlendirilmesi
	Her akademik dönem
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü

	Öğrenci memnuniyeti 
	Öğrenci anketlerinin sonuçlarının değerlendirilmesi / yüz yüze görüşmeler
	Her akademik dönem
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü

	Dış Bağlam
	Dış Bağlamı Ölçme/Değerlendirme Yöntemi
	Dış Bağlamı Ölçme/Değerlendirme Sıklığı
	Dış Bağlamı Ölçme/Değerlendirme Sorumlusu

	DŞ-057 Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi ve Yabancı Dille Öğretim Yapılmasında Uyulacak Yönetmelik 
	Yazı İşlerinden gelen duyuruların takibi / Resmi gazete 
	Değişiklik olması halinde
	Yabancı Diller Yüksekokulu Sekreteri

	DŞ-003 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
	Yazı İşlerinden gelen duyuruların takibi / Resmi gazete 
	Değişiklik olması halinde
	Yabancı Diller Yüksekokulu Sekreteri

	DŞ-004 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Yazı İşlerinden gelen duyuruların takibi / Resmi gazete 
	Değişiklik olması halinde
	Yabancı Diller Yüksekokulu Sekreteri

	DŞ-005 Türk Ceza Kanunu
	Yazı İşlerinden gelen duyuruların takibi / Resmi gazete 
	Değişiklik olması halinde
	Yabancı Diller Yüksekokulu Sekreteri

	DŞ-006 Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği
	Yazı İşlerinden gelen duyuruların takibi / Resmi gazete 
	Değişiklik olması halinde
	Yabancı Diller Yüksekokulu Sekreteri

	DŞ-007 4857 Sayılı İş Kanunu
	Yazı İşlerinden gelen duyuruların takibi / Resmi gazete 
	Değişiklik olması halinde
	Yabancı Diller Yüksekokulu Sekreteri

	DŞ-008 Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
	Yazı İşlerinden gelen duyuruların takibi / Resmi gazete 
	Değişiklik olması halinde
	Yabancı Diller Yüksekokulu Sekreteri

	Tüm fakülte ve yüksekokulların öğretim programları 
	Resmi yazışmaların değerlendirilmesi
	Her akademik yılbaşı
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü

	Aynı statüde bulunan diğer kurumlardaki yabancı dil öğretim programları 
	Eğitim programlarının incelenmesi
	Her akademik yılbaşı
	Yabancı Diller Yüksekokulu Akademik Müdür Yardımcısı

	DŞ-001 TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yönetim Sistemi-Şartlar
	Kalite Koordinatörünün duyuruları
	Değişiklik olması halinde
	Yabancı Diller Yüksekokulu Kalite temsilcisi

	Prosesin Hedefleri
1. Fakülteler tarafından belirlenmiş ve Senato tarafından onaylanmış puanları, yeterlilik ve bitirme sınavları sonucunda öğrencilerin % 80’inin almış olması, 
2. Hazırlık Sınıfında öğrenci olup yıl içerisinde okulu bırakan, kayıt donduran öğrencilerin oranının %1’den az olması ve yüz yüze derslere katılım oranın yüksek olması,
3. Hazırlık programına devam eden öğrencilerin memnuniyetlerinin %70’in üzerinde olması, 
4. Mesleki İngilizce ve diğer yabancı dil derslerini ihtiyaç doğrultusunda açmak ve yürütülmesini sağlamak, 
5. Kurum içi ve kurum dışı eğitimlerle öğretim görevlilerinin mesleki yeterliliklerini arttırmak; her akademik yıl kurum içinde en az 5 seminer/uygulama çalışması düzenlemek, ulusal ve uluslararası düzeyde de en az 3 seminer/uygulama çalışmasına katılmak	

	No
	Performans Göstergeleri
	Birim
	İzleme Periyodu
	Performans Ölçme Metodu

	1. 
	Yeterlilik ve bitirme sınavlarına giren öğrenciler arasında başarı oranı ≥ %80
	Öğrenci sayısı
	Akademik yılın sonu
	Her akademik yıl sonunda fakültelerine kaydolan öğrenci sayısının belirlenmesi

	2. 
	Programdan ayrılan/kayıt donduran öğrenci oranı ≤ %1
Dönemlik ortalama yüz yüze ders katılım oranı ≥ %90
Devamsızlık nedeniyle başarısız olan öğrenci oranı ≤ %5
	Öğrenci sayısı
	Her akademik yılın sonu
	MUBİS ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından kayıt bilgilerine ulaşılması ve MUZEM’den dönemlik alınan raporların incelenmesi

	3.
	Öğrenci memnuniyet anketi ortalaması ≥ %70
Anket katılım oranı ≥ %50
Öğrenci geri bildirimlerinde olumlu değerlendirme oranı ≥ %70
	Öğrenci sayısı
	Her akademik yıl
	Öğrencilerle yapılan görüşmeler ve anket değerlendirmeleri

	4.
	Açılan mesleki yabancı dil dersi sayısı / talep edilen ders sayısı ≥ %90
Mesleki dil derslerine katılım oranı ≥ %80
	Şube sayısı / öğrenci sayısı
	Her akademik yıl
	Açılan sınıf sayısının MÜBİS BB üzerinden takibi

	5.
	Yıl içinde düzenlenen kurum içi seminer/uygulama sayısı ≥ 5
Öğretim elemanlarının katıldığı kurum dışı ulusal/uluslararası etkinlik sayısı ≥ 3
Öğretim elemanlarının yıllık ortalama mesleki gelişim etkinliğine katılım oranı ≥ %80
	Seminer /Uygulama çalışması
	Her akademik yıl
	 Stratejik Plan Raporları e BB kayıtları / katılım belgeleri

	1
	
	
	
	

	Prosesin SWOT Analizi
Güçlü Yönler 
· Üniversitenin YÖKAK belgesini almış olması, kurumun genelinde Kalite Yönetim Sistemi gereklerinin yaygın ve amaca uygun kullanımı,
· Öğrenci merkezli eğitim yaklaşımı,
· Kullanılan sınıf içi ve sınıf dışı eğitim materyallerinin Müfredat Geliştirme ve sınav Hazırlama Ofisi tarafından öğrencilerin ihtiyacına göre hazırlanması,
· Müfredat ve yıllık planların iyi planlanmış ve amaca uygun olmaları,
· Programın sağlıklı yürütülebilmesi için yapılan toplantılar ve çözüm odaklı yaklaşım,
· YADYO tarafından açılmış olan JEL dergisinin eğitimcileri akademik çalışmalar yapmaya teşvik etmesi,
· Öğrenci seviyesine uygun seçilmiş ve gerektiğinde çevrimiçi derslere uyumlu ders kitapları ve materyaller,
· Adil dağılımlı, yenilikçi, güvenilirliği yüksek ve CEFR hedefleriyle uyumlu sınav sistemi ve doğru ölçme ve değerlendirme sistemi,
· Yöneticilerin iletişime açık olmaları,
· Risk analizinin sürekli güncel tutulması ve alınacak önlemlerin belirlenmiş olması,
· Çalışma ortamına rekabet yerine işbirliğinin hâkim olması,
· İş birliğine açık, güvenli, hesap verebilir ve olumlu çalışma ortamı, 
· Kurum içi eğitimlerin gerek fiziki ortamda gerek çevrimiçi ortamda düzenli olarak yapılması,
· Akademik kadronun değişim ve yeniliklere kolay adapte olabilen bir yapıya sahip olması,
· Öğrencilere yapılan anketlerin ve değerlendirme görüşmelerinin sonuçlarında memnuniyetin yüksek olması,
· Sürekli iyileştirme çalışmalarının aktif şekilde devam etmesi,
· Yazma ve konuşma değerlendirme kriterleri etkili, şeffaf ve seviye açısından uygun olması,
· Sınav uygulama süreçlerinin sorunsuz ve koordineli olması,
· Hali hazırda kullanılan ders kitaplarının öğrenci ve öğretmen memnuniyet oranının yüksek olması,
· Mesleki gelişim olanaklarının öğretim elamanları için motive edici olması,
· Bölümler arası iletişim ve işbirliğinin etkili şekilde yürütülmesi,

Zayıf Yönler
· Öğretim görevlisi başına düşen öğrenci ve sınıf sayılarının yüksek olması,
· Sınıflardaki elektronik ekipmanların eski ve yavaş olması
· Öğrenciler tarafından sıraların rahatsız ve küçük olduğuna dair gelen şikayetler olması,
· Ofislerdeki yer döşemesinin kirli olması ve sağlıksız olması, bina perdelerinin hasarlı olması,
· Fiziki olanakların hava koşullarıyla uyumlu olmaması,
· İngilizce bölüm/programlara, aynı alandaki Türkçe bölüm/programa kaydolmak için yeterli puanı alamayarak kaydolmak zorunda kalmış, motivasyonu düşük öğrencilerin varlığı, 
· Akademik kadro sayısının yetersizliğinden dolayı öğretim elemanı başına düşen sınav kağıdı sayısının fazla olması,
· Blackswan yayınevi kitaplarının yetersiz metodoloji ve teknik sorunlar nedeniyle yoğun şekilde eleştirilmesi,
· Uluslararası öğrenci sayısının geçtiğimiz yıllara kıyasla düşük olması,


Fırsatlar
· Yabancı Diller Yüksekokulu’nda Hazırlık Sınıfında öğrenim gören öğrencilerin destek alabilecekleri yazma, konuşma ve dilbilgisi çalışma merkezlerinin isteğe bağlı olarak açılabilmesi,
· Öğrencilerin kültürel gelişimini destekleyici seminer ve etkinlikler düzenlenmesi.
· Öğrencilerin yeterlilik düzeylerine göre gruplandırılmasının öğrenme verimliliğini artırması,
· Akademik yayıncılığın ve mesleki gelişimin desteklenmesinin öğretim kadrosunun motivasyonunu ve kurumsal itibarı artırabilmesi,
· Ulusal ve uluslararası etkinliklere katılımın kurumun dış paydaşlarla ilişkilerini güçlendirebilmesi,

Tehditler
· YÖK tarafından belirlenmiş olan Zorunlu Yabancı Dil Dersleri Türkiye Yükseköğretim Yeterlilikleri Çerçevesinde öngörülen İngilizce seviyesine ulaşmasını sağlamak için gereken ders saatine sahip olmamak, 
· Yabancı öğrencilerin azlığı sebebiyle derste İngilizce kullanımının Türkçe’ye kaymasına sebebiyet vermesi,
· Personel sayısının yetersizliğinin sınav dönemlerinde öğretim elemanlarına aşırı yük bindirmesi ve sistemin sürdürülebilirliğini tehdit etmesi,
· Fiziksel alt yapının yetersizliğinin eğitim kalitesini olumsuz etkilemesi,
· Kalabalık sınıf mevcutlarının bireysel öğrenmeye zaman ayırmayı ve öğrenci takibini zorlaştırması,


	Proses Girdileri
· İngilizce öğretim veren programlara kaydolmuş ve İngilizce seviyesi fakültelerin öngördüğü düzeyde olmayan Hazırlık Sınıfında öğrenim gören öğrenciler,
· Eğitim dili Türkçe olan bölüm/programlarda okuyan ve zorunlu İngilizce dersi alan öğrenciler,
· Hazırlık programını başarıyla bitirerek bölüm/programlarında zorunlu İngilizce dersi alan öğrenciler,
· Bölüm/Programlarına devam ederken Mesleki İngilizce dersi alan öğrenciler,
· Açılan Diğer Yabancı Dil derslerine kayıtlı öğrenciler.

	Proses Faaliyetleri
· Her akademik yılın başında Hazırlık Sınıfı için Akademik Takvim hazırlamak,
· Hazırlık programında üç ayrı seviye için yüz yüze olacak şekilde hazırlamak, lisans / önlisans programları için de her yıl izlenceleri gözden geçirmek, gerekli durumda yenilerini hazırlamak, ders içeriklerini düzenlemek ve bu dersleri hem çevrimiçi hem de yüz yüze olarak uygulamak,
· Hazırlık Sınıfında ve diğer İngilizce derslerinde kullanılacak kitapları belirlemek ve öğrencilerin bu kaynaklara ulaşabilmesi için kurumun anlaşmalı olduğu kitabevi ile iletişime geçmek,
· Bölümün/Programın gerektirdiği dersin ya da Hazırlık Sınıfı muafiyet koşullarını sağlayan öğrencilerin muafiyetlerine karar vermek,
· Hazırlık Sınıfında okuyacak öğrencilerin seviyelerini belirlemek ve onları seviyelerine uygun sınıflara yerleştirmek,
· Sene boyunca öğrenime destek olacak materyali hazırlamak ve uygun ölçme değerlendirme araçlarını hazırlamak/uygulamak,
· Gerektiğinde disiplin işlemlerini başlatmak, 
· Yeni başlayan öğretim görevlilerinin oryantasyon programına tabii tutulmaları,
· Öğrencilerin ve öğretim elemanlarının memnuniyetini ölçmek için görüşmeler yapmak ve anketler hazırlamak/uygulamak,
· Kurum içi eğitim organizasyonları düzenlemek/uygulamak,
· Fakültelerin talepleri doğrultusunda (seçmeli) dersler açmak ve kapamak,
· İşleyişin planlandığı şekilde ve KYS’ye uygun olarak ilerlediğinin denetlenmesi için çeşitli düzeylerde düzenli toplantılar yapmak.
· Her akademik yarıyılı başında ve sonunda yapılanları değerlendirmek, yapılacak olanları planlamak, önerileri ve şikâyetleri değerlendirmek için Akademik Kurul Toplantısı yapmak,
· Erasmus programlarına başvuran öğrencilerin dil yeterliliğini ölçmek için sınav hazırlamak, uygulamak ve değerlendirmek,
· Lisansüstü Eğitim Enstitüsü’nün Yüksek Lisans programlarına başvuran adaylar için İngilizce sınavı hazırlamak, uygulamak ve değerlendirmek,
· Yeterli sayıda Diğer Yabancı Dil dersleri açmak ve yürütmek,

	Proses Çıktıları
· [bookmark: _GoBack]İngilizce eğitim veren programlara kaydolmuş ve İngilizce seviyesi fakültelerin öngördüğü düzeye hazırlık sınıfında ulaşmış B2 seviyesinde öğrenciler
· Eğitim dili Türkçe olan bölüm/programlarda okuyan ve zorunlu İngilizce dersini geçen öğrenciler,
· Hazırlık programını bitirerek bölüm/programlarında aldıkları zorunlu İngilizce dersini geçen öğrenciler,
· Mesleki İngilizce dersi alarak geçen öğrenciler,
· Diğer Yabancı Dil derslerinden geçen öğrenciler.

	Kaynaklar
· İnsan kaynağı,
· Basılı ya da elektronik ortamda hazırlanan bilgi kaynakları,
· Teknolojik donanım/internet,
· Ofis araç-gereçleri/kırtasiye malzemeleri,
· Derslikler/ofisler.

	Dokümanlar
· PR-019 Hazırlık Programı Prosedürü,
· RA-115 Yabancı Diller Yüksekokulu Eğitim-Öğretim Prosesi Risk Analizi.
	Kayıt Ortamı
· Yabancı Diller Yüksekokulu arşivi,
· Fakülte ve Yüksekokullardaki arşivler,
· ÖİDB



 
	Hazırlayan: Yabancı Diller Yüksekokulu
	Onaylayan: Kalite Yönetim Koordinatörlüğü


 
image1.png
maltepe iiniversitesi




