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	Bağlı Olduğu Ana Proses                              
	Eğitim-Öğretim Hizmetleri Prosesi

	Prosesin Sorumlusu / Vekalet Eden
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı veya Dekan Vekili / Dekan Yardımcıları

	Etkilediği Prosesler
	Tüm Eğitim-Öğretim Prosesleri, Uluslararası Ofis Prosesi, Sosyal Bilimler Enstitüsü Eğitim-Öğretim Prosesi

	Etkilendiği Prosesler
	Tüm Eğitim-Öğretim Prosesleri, tüm Destek Prosesler, Uluslararası Ofis Prosesi

	Destek Prosesler
	Tüm İdari Hizmet Prosesleri

	Prosesin Amacı
	Eğitim-öğretim faaliyetinin Fakültemiz bölümlerince Maltepe Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Yüksek Öğretim Kurumu ilgili çerçeve yönetmeliklerine uygun olarak düzenlenmesini, gerçekleştirilen eğitim-öğretim faaliyeti ile araştırma faaliyetlerine ilişkin belgelerin Elektronik Belge Yönetimi Sisteminde (EBYS) kayda alınmasını, ilgili birimlere dağıtımının yapılmasını, Maltepe Üniversitesi Arşiv Yönergesi ve Belge Saklama Planına (BSP) uygun olarak ders ve sınav materyallerinin arşivlenmesini, Fakülte Kurulu kararlarının ilgili yönetmelik hükümlerine uygun olarak alınmasının sağlanması, MUBIS üzerinden ders tanımlanmasını, ders sorumlusunun atanmasını, dersin öğrencilerce öğretim programı gerekliliklere göre seçilmesini, dersliklerin dersin ihtiyaçlarına göre atanmasını, düzenlenmesi ve alt yapı/teknik yeterliliklerinin denetiminin düzenli yapılmasını, Fakültemiz içerisinde eğitim-öğretim faaliyetlerinin güvenli bir ortamda yapılmasını, öğretim elemanları ve öğrencilerin gerçekleştirecekleri faaliyetlerin çeşitlilikle yürütülmesini, öğrencilerin mezun olduklarında mesleki yeterlilikleri açısından yetkinliklerinin tanınabileceği uygulama/staj/gönüllü katılım/sosyal sorumluluk vb. uygulamalara katılımlarının teşvik edilmesini, düzenlenmesini, öğrenci memnuniyetinin sürekli kılınmasını, topluma hizmet, sosyal sorumluluk, gönüllü katılım, hizmet içi eğitim ve seminer düzenleme faaliyetleriyle yerel yönetim ve kamu-kurum kuruluşlarına katkıda bulunulmasını sağlamaktır.


	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 Fakülte ilgili kurullarında değerlendirilmesi
	Akademik yıl boyunca
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanları, Akademik Danışmanlar

	Maltepe Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği (2009 ve Sonrası Yıllarda Kayıt Olan Öğrenciler İçin)
	Senato kararlarının Fakülte ilgili kurullarında değerlendirilmesi
	Akademik yıl boyunca
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanları, Akademik Danışmanlar 

	Yaz Öğretimi Yönetmeliği
	Senato kararlarının Fakülte ilgili kurullarında değerlendirilmesi
	Yaz öğretimi süresince
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanları, Akademik Danışmanlar 

	Fakülte Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu
 ve Akademik Kurul Toplantılarında alınan kararlar
	Toplantı kararlarının ilgili çerçeve yönetmeliklerle uyumunun değerlendirilmesi
	Her toplantıda
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri, Kurul üyeleri

	Öğretim elemanlarının kurum bağlılığı, kalite kültürü, performans, tutum ve motivasyonları
	Toplantı tutanaklarının / öğrenci ve personel anket sonuçlarının / yüz yüze görüşmelerin değerlendirilmesi
	Her akademik dönemde
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı, Dekan Yardımcısı

	Bağıl Başarı Değerlendirme Yönergesi
	Senato Kararlarının değerlendirilmesi
	Her toplantı sonrası
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri, Bölüm Eğitim Koordinatörleri

	Bilimsel Araştırma Projeleri, Yayın ve Etkinlik Teşvik Yönergesi
	Öğretim elemanlarının taleplerinin ve MÜAR Komisyon kararlarının değerlendirilmesi
	Her toplantı sonrası
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı

	Ders Saat Ücretli (DSÜ) Öğretim Elemanları Yönergesi
	Yönerge esaslarının denetlenmesi ve uygulanması
	Her akademik yıl sonunda
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanları

	Diploma, Diploma Eki ve Diğer Mezuniyet Belgeleri Yönergesi

	Yönerge esaslarının denetlenmesi ve uygulanması
	Her akademik dönem sonunda Fakülte Yönetim Kurulunca 
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı, Fakülte Sekreteri, Eğitim Koordinatörleri, Akademik Danışmanlar, Fakülte Yönetim Kurulu Üyeleri

	Öğrenci memnuniyeti
	Öğrenci anketlerinin sonuçlarının değerlendirilmesi / yüz yüze görüşmeler
	Her akademik dönem
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı

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

	DŞ-001 TS EN ISO 90012015 Kalite Yönetim Sistemi-Şartlar
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her senato toplantısı sonrası
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı

	DŞ-003 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her senato toplantısı sonrası
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı

	DŞ-004 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her senato toplantısı sonrası
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı

	DŞ-005 Türk Ceza Kanunu
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her senato toplantısı sonrası
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı

	DŞ-006 Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her senato toplantısı sonrası
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı

	DŞ-007 4857 Sayılı İş Kanunu
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her senato toplantısı sonrası
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı

	DŞ-008 Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her senato toplantısı sonrası
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı

	Tüm fakülte ve yüksekokulların eğitim programları
	Resmi yazışmaların değerlendirilmesi
	Her akademik yıl başı
	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı

	Prosesin Hedefleri
1. Eğitim-öğretim faaliyetlerinin dönem içerisinde aksamadan, devamlı, sağlıklı ve nitelikli yürütülmesi.
2. Öğrencilerin mesleki yeterlilikler çerçevesinde uygulama faaliyetlerine katılımının teşvik edilmesi
3.  Fakülte öğretim elemanlarının akademik yıl içinde yaptıkların akademik yayın (ulusal/uluslararası makale, kitap, kitap bölümü) sayısının, katıldıkları bildiri ve poster sunumu sayısının ve aldıkları atıf sayısını artırmak 
4. Topluma hizmet ve sosyal sorumluluk uygulaması olarak gerçekleştirilen faaliyetlerimizin (yerel yönetimlerle işbirliği, kamu kurum ve kuruluşlarıyla ortaklaşa düzenlenen seminer, hizmet içi eğitim, bilgilendirme toplantıları ile uygulamaların) sürekliliğinin sağlanması
5. Başvurusu yapılan Fen, Edebiyat, Fen- Edebiyat, Dil ve Tarih- Coğrafya Fakülteleri Öğretim Programları Değerlendirme Ve Akreditasyon Derneği (FEDEK)’ne Akreditasyon çalışmalarının devamlılığını sağlamak.
6. Fakülte doluluk oranlarını artırmak için Programları tanıtıcı faaliyetlerin düzenlenmesi. 

	No
	Performans Göstergeleri
	Birim
	İzleme Periyodu
	Performans Ölçme Metodu

	1. 
	Eğitim-öğretim faaliyetlerinin, akademik takvim çerçevesinde öncesinden planlanması, akademik danışmanlıkların etkin yürütülmesiyle öğrencilerin eğitim ve öğretim faaliyetlerinin desteklenmesi.
	Dönem (Güz ve Bahar)
	Yıllık
	Birim içi raporlar

	2. 
	Öğrencilerin mesleki yeterlilikler çerçevesinde uygulama faaliyetlerine katılımı %100’dür.
	Dönem (Güz ve Bahar)
	Yılda iki kere
	Staj Değerlendirme Formları (FR-060)

	3. 
	Öğretim elemanlarının kitap bölümü, SSCI ve TR Dizin yayın toplam sayısının bir önceki yıldan fazla olması.
	Adet
	Yıllık
	Stratejik Plan

	4. 
	Topluma hizmet ve sosyal sorumluluk uygulaması olarak gerçekleştirilen faaliyet sayısının bir yıl içerisinde 50 olması 
	Adet
	Yıllık
	Stratejik Plan

	5. 
	Fen, Edebiyat, Fen - Edebiyat, Dil ve Tarih - Coğrafya Fakülteleri
Öğretim Programları Değerlendirme Ve Akreditasyon Derneği (FEDEK)’ne başvuru yapılmış, Akreditasyon değerlendirmesi beklenmektedir.
	Adet
	Yıllık
	FEDEK Değerlendirme Raporları

	6. 
	Üniversitenin programları tanıtım faaliyetleri sayısının geçen yıla göre artması. 
	Adet 
	Yıllık 
	Birim içi rapor ve toplumsal katkı raporları

	Prosesin SWOT Analizi
Güçlü Yönler 
· Üniversitenin İSO 9001 belgesini almış olması, kurumun genelinde Kalite Yönetim Sistemi gereklerinin yaygın ve amaca uygun kullanımı
· Öğrenci merkezli eğitim yaklaşımı
· Müfredat ve yıllık planların iyi planlanmış ve amaca uygun olmaları
· Programın sağlıklı yürütülmesi için yapılan toplantılar ve çözüm odaklı yaklaşım
· Öğrenci seviyesine uygun seçilmiş ders kitapları ve materyaller
· Adil dağılımlı sınav sistemi ve doğru ölçme ve değerlendirme sistemi
· Yöneticilerin iletişime açık olmaları
· Olası sorunların öngörülmesi ve çözüm üretilmeye çalışılması
· Çalışma ortamına rekabet değil, işbirliğinin hâkim olması
· Güvenli, olumlu çalışma ortamı 
· Hizmetiçi eğitimlerin düzenli olarak yapılması
· Açılan derslerinin çeşitliliği
· Diploma Etiketi ve EUA prosesleri
· COVİD-19 salgını sürecinde uzaktan eğitim-öğretim faaliyetlerinin başarıyla yürütülmesini sağlayacak teknolojik imkanlara (Blackboard öğrenme sistemi, öğretim üyelerine tahsis edilen dizüstü bilgisayarlar) sahip olmak
· Çevrimiçi eğitimi yürütebilecek, teknolojik öğrenme sistemleri konusunda deneyimli akademik personele sahip olmak
Zayıf Yönler
· Teknik donanım eksikliği, sınıflarda kullanılan bilgisayar ve ses sistemlerinin güncel ihtiyaçları karşılamaması 
· Çıktı almak, belge tarama, fotokopi çektirmek gibi operasyonel eylemlerin olanaklar nedeniyle pratik olmamaları
· Dönem içerisinde gerçekleşen bilimsel ve sosyal etkinliklerin ders saatleriyle çakışması
· Ofis-çalışma alanlarının paylaşımlı olması ve alan yetersizliği
· Öğrenci/kadrolu öğretim elemanı dağılımının her bölümde aynı olmayışı
· Öğretim elemanlarının ders yükleri ile idari görev ve sorumlulukları arasında dengeli dağılımın olmayışı
· COVİD-19 salgın sürecinde uygulamaya dayalı derslerin uygulamalarının yapılamaması
· Öğretim elemanlarının akademik araştırma için zaman yaratma güçlüğü
Fırsatlar
· Eğitim ve öğretim programlarında Avrupa Kredi Transfer Sistemi’nin uygulanması ve güncelleniyor olması ve Bologna sürecinin, yükseköğretim programlarının kalitesini güvence altına almaya yönelik olması
· Zengin seçmeli ders olanaklarının olması
· Genç, dinamik ve nitelikli akademik personelin bulunması
· COVİD-19 salgını sürecinde diğer üniversitelerin hızlı bir şekilde çevrimiçi eğitime adapte olamaması
Tehditler
· Mezunlar ile kurulmuş olan iletişim ağının yetersizliği ve işlevsel olmayışı
· Yeni açılan üniversiteler

	Proses Girdileri
· Eğitim-öğretim ve sınav faaliyetlerinde üretilen/dağıtılan tüm materyal ve öğrenciler
· Uygulama/staj faaliyetlerine yönelik birim dışı ve birim içi üretilen tüm yazışmalar
· Kurul Kararları (Akademik Kurul, Fakülte Kurulu ve Yönetim Kurulu)
· Bölüm Kurul Kararları
· COVİD-19 salgını ile başta eğitim eğitim-öğretim sistemi olmak üzere meydana gelen değişiklikler ve belirsizlikler

	Proses Faaliyetleri
· Her akademik yarıyılda gerçekleştirilen ders seçimlerinde danışmanlarca onaylanan ders kayıt formlarının denetlenerek Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına iletilmesi, 
· Ders seçimlerinde doğabilecek uygunsuzluklara ilişkin Fakülte Yönetim Kurulu kararlarının alınması
· Her akademik yarıyılda bir sonraki yarıyılın ders programı ve öğretim elemanı ders yüklerinin Bölüm başkanlıklarınca belirlenmesi ve MUBIS’e girilmesinin sağlanması
· Akademik personelin yıllık izin, mazeret izni vb. özlük işlerinin düzenlenerek İdari ve Mali İşler ile Rektörlük Makamına EBYS üzerinden iletilmesi
· Birimimize yeni gelen öğrencilere oryantasyon programı düzenlenmesi,
· Eğitim ve öğretim faaliyetlerinde dönemlik derslik/ders saati düzenlemelerinin yapılması, 
· Yarıyıl sonu sınavlarının koordine edilmesi ve ilanı
· Her yıl sonunda öğretim kadrosunun değerlendirilerek yeni istihdam önerilerinin Rektörlük makamına iletilmesi
· Fakülte alt yapı/teknik olanakların gözden geçirilerek Genel Sekreterlik makamına bildirilmesi
· Fakültede düzenlenecek faaliyet/etkinliklerde gerekli koordinasyonun Sağlık, Kültür ve Spor İşleri Daire Başkanlığı ile işbirliği içerisinde gerçekleştirilmesi
· Uluslararası Öğrenci hareketliliğinin teşvik edilmesi, denetlenmesi ve intibak işlemlerinin yapılmasında Uluslararası Ofis ile işbirliği yapılması
· Rektörlük makamınca istenilen bilgi, belge vb. dokümanların zamanında oluşturulması ve iletilmesi, 
· Fakültede güvenli bir ortamın sağlanması için Genel Sekreterlik makamı ile koordinasyon sağlanması 
· Eğitim-öğretim ve sınav faaliyetlerinde doğabilecek olumsuzluklara karşı ilgili Disiplin Yönetmeliği hükümlerinin uygulanması
· Dış paydaşlarla gerçekleştirilmekte olan faaliyetlerin sürekli, çeşitli ve nitelikli kılınması

	Proses Çıktıları
· Fakültenin tüm bölümlerinde okuyan öğrenciler

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

	Dokümanlar
DŞ-003 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
DŞ-058 Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
DŞ-059 Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı
YÖ-001 Arşiv Yönergesi
PL-012 Belge Saklama Planı
FR-004 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet Formu	
FR-060 Staj Değerlendirme Formu
FR-085 Ders Ekleme-Bırakma-Çekilme Formu
FR-171 Öğretim Üyesi Maddi Hata Formu
FR-202 İşyeri Staj Devam Takip Formu
FR-203 İşyeri Staj Değerlendirme Formu
PR-05 Sürekli İyileştirme Prosedürü
PR-028 Akademik Danışmanlık Prosedürü


	Kayıt Ortamı
· Elektronik ortam
· Arşiv





	Hazırlayan: İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi
	Onaylayan: Kalite Yönetim Koordinatörlüğü



image1.png
maltepe iiniversitesi




