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Bagh Oldugu Ana Proses

Egitim- Ogretim Hizmetleri Prosesi

Prosesin Sorumlusu

iletisim Fakiiltesi Dekani veya Dekan Vekili/ Dekan Yardimcilari

Etkiledigi Prosesler

Tum Egitim- Ogreti__rn Prosesleri, Uluslararasi Ofis Hizmetleri Prosesi, Lisansistu Egitim
Enstitlisi Egitim - Ogretim Prosesi

Etkilendigi Prosesler

TUum Egitim- (")cjreti._m Prosesleri, Uluslararasi Ofis Hizmetleri Prosesi, Lisansisti Egitim
Enstitlisi Egitim - Ogretim Prosesi, Tium Destek Prosesler

Destek Prosesler

TUm Idari Hizmet Prosesleri

Prosesin Amaci

Fakultemizdeki egitim-6gretim faaliyetlerini; usul ve esaslari hakkinda bagh oldugumuz
Universitemiz egitim-dgretim yonetmeligine, yénergelerine ve Yiiksek Ogretim Kurulu’nun
gerceve mevzuatina (2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu) uygun bir sekilde planlamak,
uygulamak, koordine etmek ve degerlendirmektir. Fakiltemiz igerisinde egitim-6gretim
faaliyetlerinin glvenli bir ortamda yapilmasini, 06gretim elemanlari ve &grencilerin
gerceklestirecekleri faaliyetlerin gesitlilikle yUrGtilmesini, 6grencilerin mezun olduklarinda
mesleki yeterlilikleri acisindan yetkinliklerinin taninabilecedi uygulama/staj/gonallu  katihm/
sosyal sorumluluk vb. uygulamalara katilimlarinin tesvik etmektir. Ders verme, disiplin,
Olcme-degerlendirme, oryantasyon, dokUmantasyon ve etkilesim konularinin dogru ve
zamaninda yapilmasini saglamaktir.

Olgme / Degerlendirme

Olgme / Degerlendirme

Ic Baglam Olgme / Degerlendirme Yontemi Sikligs Sorumlusu
Maltepe Universitesi Onlisans ve Lisans Senato Kararlarinin Fakdlte ilgili Her Senato toplantisi lletisim Fakultes_|. Dekan, De_kan
e o . o - - g Yardimcisi, Fakulte Sekreteri ve
Egitim ve Ogretim ve Sinav Yonetmeligi kurullarinda degerlendiriimesi sonrasi

Egitim Koordinatori

Senato kararlari

Senato kararlarinin kontrolinUin
saglanmasi

Her Senato toplantisi
sonrasi

iletisim Fakdiltesi Dekani

Yaz Ogretimi Yoénetmeligi

Senato Kararlarinin Fakiilte ilgili
kurullarinda degerlendiriimesi

Her Senato toplantisi
sonrasi

iletisim Fakdiltesi Dekant,
Fakuilte Sekreteri ve Egitim
Koordinatori

iletisim Fakiiltesi
Uygulamali Egitimler Usul ve Esaslari

Uygulamali Egitimler Komisyonu
kararlarinin degerlendirilmesi

Her Toplanti sonrasi

iletisim Fakdiltesi Dekanl,
Akademik Danismanlar, Egitim

Hazirlayan: iletisim Fakiiltesi |

Onaylayan: Kalite Yonetim Koordinatorligu
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Koordinatoru ve Faklulte
Sekreteri

iletisim Fakdltesi Yonetim Kurulu, iletisim
Fakultesi Kurulu ve Akademik Kurul
Toplantilarinda alinan kararlar

Toplanti tutanaklarinin
degerlendirilmesi

Her toplanti sonrasi

iletisim Fakdiltesi Dekani, Dekan
Yardimcisi, Fakilte Sekreteri,
Kurul Uyeleri

Doénem icerisinde dersler ve seviyeler igin
dénem basinda yapilan toplantilarda alinan
kararlar

Toplanti tutanaklarinin
degerlendirilmesi

Her toplanti sonrasi

iletisim Fakdiltesi Dekani

Ogretim elemanlarinin kurum baglihgi,
kalite kultru, performans, tutum ve
motivasyonlari

Toplanti tutanaklarinin / 6grenci ve
personel anket sonuglarinin / yiz ylize

gortismelerin dedgerlendiriimesi

Her akademik donem

iletisim Fakdiltesi Dekani, Dekan
Yardimcisi

Bilimsel Arastirma Projeleri, Yayin ve
Etkinlik Tesvik Yonergesi

Ogretim elemanlarinin taleplerinin ve

MUAR Komisyon kararlarinin
degerlendiriimesi

Her toplanti sonrasi

iletisim Fakiiltesi Dekani

Ders Saat Ucretli (DSU) Ogretim
Elemanlari Yonergesi

Yonerge esaslarinin denetlenmesi ve

uygulanmasi

Her akademik yil sonunda

iletisim Fakdiltesi Dekani, Dekan
Yardimcisi, Fakilte Sekreteri,
Bolim Baskanlari

Uluslararasi Ofis Hizmetleri Prosesi ve
Onlisans ve Lisans Programlari
Uluslararasi Ogrenci Kabul Yénergesi

Ydnerge ve Proses esaslarinin
denetlenmesi ve uygulanmasi

Her akademik donem

Fakilte Erasmus Koordinatord,
Fakulte Erasmus Denklik
Komisyonu, Egitim Koordinatori

Ogrenci anketlerinin sonuglarinin

iletisim Fakiiltesi Dekani, Dekan

Ogrenci memnuniyeti degerlendiriimesi / ylz yuze Her akademik dénem Yardimcisi,
glériusmeler Bolum Baskanlari
Dis Baglami Olgme/Degerlendirme . Dis Baglam . Dis Baglami
Dis Baglam Y& . Olgme/Degerlendirme Olgme/Degerlendirme
ontemi <
Sikhgi Sorumlusu
D$-003 2547 Sayili Yiksekogretim Senato kararlarinin degerlendirilmesi Her Senato toplantisi iletisim Fakiiltesi Dekani
Kanunu sonrasi
DS$-001 .TS I.EN IS_O 90.012015 Kalite Senato kararlarinin degerlendiriimesi Her Senato toplantisi iletisim Fakultesi Dekan
Yonetim Sistemi-Sartlar sonrasi

Hazirlayan: iletisim Fakiiltesi |
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DS-007 4857 Sayili is Kanunu

Senato kararlarinin degerlendiriimesi

Her Senato toplantisi

iletisim Fakltesi Dekani

sonrasi
DS-005 Tark Ceza Kanunu Senato kararlarinin degerlendirilmesi Her Segg:l(:at;)lplantlm iletisim Fakiiltesi Dekani
D$-004 657 S;y”' Devlet Memurlar Senato kararlarinin degerlendiriimesi Her Senato toplantisi iletisim Fakultesi Dekani
anunu sonrasi

D§_-006 Yuksekogretim Kurumlari Yonetici,
Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yoénetmeligi

Senato kararlarinin degerlendiriimesi

Her Senato toplantisi
sonrasi

iletisim Fakultesi Dekani

DS-008 Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci

Senato kararlarinin degerlendiriimesi

Her Senato toplantisi

letisim Fakiiltesi Dekani

Disiplin Yonetmeligi sonrasl
Y0-003 Onlisans ve Llsfans Prog"ramlarl . Senato kararlarinin degerlendiriimesi Her Senato toplantisi iletisim Fakiiltesi Dekani
Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabul Yénergesi sonrasi

Tum fakulte ve yuksekokullarin egitim
programlari

Resmi yazigmalarin degerlendirilmesi

Her akademik yil bagi

letisim Fakiiltesi Dekani

Universite ve Sektdr kuruluslari arasinda
egitim ve istihdam konularinda igbirligi
protokolleri

Protokollerin Uygulamali egitim-6gretim
faaliyetlerine etkilerinin
degerlendirmesi,

FR-224 Dis Paydas Profesyonellerine
Yonelik Bitirme Projesi Degerlendirme
Formlarinin degerlendirilmesi
Bolum Danisma Kurullarinin Toplanti
sonuclarinin degerlendiriimesi

Her akademik yil sonu

iletisim Fakdiltesi Dekani, Dekan
Yardimcisi, Bélim Bagkanlari

Prosesin Hedefleri

pON~

bildiri ve poster sunum sayisini ve aldiklar atif sayisinin artiriimasi.

Ogrencilerin mesleki yeterlilikler cercevesinde uygulama faaliyetlerine katiliminin saglanmasi ve tesvik edilmesi.

Diger yuksekdogretim kurumlarinda yatay gecis, dikey gegis ile gelen 6grencilerin fakilteye entegrasyonunu saglanmasi.
ILEDAK akreditasyon c¢alismalarinin tamamlanmasi.
Fakulte 6gretim elemanlarinin akademik yil igcinde yaptiklari akademik yayin (ulusal, uluslararasi makale, kitap, kitap bolima) sayisini, katildiklari

Hazirlayan: iletisim Fakiiltesi
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5. Ogrencilerin uygulama platformu olarak kullanilan, égrenci islerinin yayinlandi§i Medyan dergisi ve haber portali olarak da UniGZT platformlarinda
6grencilerin aktif rol almasi ve yararlanmasi.

6. lletisim Fakiltesinin 6gretim elemanlarini ve 6grencilerin Erasmus+ degisim programindan aktif olarak yer almasi.

7. Yilda 2 kez yayinlanan Ulusal Hakemli statldeki lletisim Fakultesi Dergisi’'nin yayin sirecinin ayni periyotta devam ettiriimesi.

No Performans Gostergeleri Birim izleme Periyodu Performans Olgme Metodu

1. Ogrencilerin mesleki yeterlilikler cercevesinde uygulama Dénem Yilda iki kere Staj degerlendirme formlari
faaliyetlerine katilimi (Guz-Bahar) (FR-60), etkinlik katilim listeleri

veya sertifikalar

2. Sektor kuruluslari ile yapilan protokol sayisi ve protokol Her yil Yilda bir kere Etkinlik sayisl, protokol sayisi,
kapsaminda faaliyet dizenlemesi faaliyetlere katilan 6grenci sayisi

3. Ogretltn elemanlarinin yayinladigi makale, bildiri, kitap sayisi, Adet Her yil Stratejik Plan
lgatlldlgl kongre, konferans, sempozyum sayisi _ _

4. Ogrencne_:rln egitim-6gretim faaliyetlerinden duyduklari Ogrenci Her akademik yil Ogrenc:lllle_rlle yapilan yuz yluze
memnuniyet orani Sayisi gorisme formlari

5. Akredite edilen program sayisi Adet Yillik Akreditasyon belgesi

6. Erasmus + ve uluslararasi programlarla gelen ve giden 6grenci Adet Her akademik yil Stratejik Plan

ve/veya 0gretim elemani sayisi

Prosesin SWOT Analizi
Gug¢lu Yonler
° IIet|§|m Fakdltesinin, Universitenin kurucu fakulteleri arasinda yer almasi, 24. yilini tamamlamis olmasi.

Bélumlerin ILEDAK tarafindan akredite edilmis olmasi.

sekilde kullanilabiliyor olmasi.
Ogrenci merkezli egitim yaklasimi.

Uygulama derslerin yapildidi bilgisayar laboratuvarlari,
Alan secmeli derslerin cesitliligi.

Universitenin 1ISO 9001 belgesini almis olmasi, kurumun genelinde Kalite Yénetim Sistemi gereklerinin yaygin ve amaca uygun kullanimi.
COVID-19 salgini siirecinde gevrimigi egitime hizli adapte olunmasi, Blackboard sisteminin Universitenin tiim birimlerince aktif ve etkin bir
Ogretim Uyesi/ elemani basina digen 6grenci ve sinif sayilarinin diigiik olmasi nedeniyle aktif ve etkilesimli ders yapabilme olanagi.

Mdifredat ve yillik planlarin akreditasyon kurulugsunun standartlarina uygun sekilde planlanmig olmasi.
studyo, atdlye ve teknik malzemelerin yeterli seviyede olmasi.

Hazirlayan: iletisim Fakiiltesi

Onaylayan: Kalite Y6netim Koordinatorligu
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Derslerin adil ve dogru 6élgme ve degerlendirme sistemine sahip olmasi.
Akademik danigsmanlarin 6grenci ile iletisime agik olmalari ve 6grenci odakli calismalari.
Sektér kuruluslariyla organik iliskiler kurulmasi ve projeler yoneltiimesi.
Uygulama derslerinde alaninda uzman (DSU) Ders saat tcretli 6gretim elemanlari ile yiriitebilmek.
Fakdlte sosyal medya hesaplarinin i¢ ve dis paydasglarla iletisimine ve fakultenin gérinirligine olan katkisi.
Zayif Yonler
Ogretim Uyesi/ elemani sayisinin yetersiz olmasi sebebiyle ders saat tcretli 6gretim elemanlarina ihtiyag duyulmasi.
Teknik donanim eksikligi, siniflarda kullanilan bilgisayar, projeksiyon ve ses sistemlerinin eski olmasi.
Cikti almak, fotokopi ¢ektirmek gibi operasyonel eylemlerin olanaklar nedeniyle pratik olmamalari.
iletisim Fakiiltesinin yer aldigi binadaki isinma probleminin egitim-6gretim faaliyetlerini olumsuz etkilemesi.
Teknik donanim eksikligi, siniflarda kullanilan bilgisayar ve ses sistemlerinin giincel ihtiyaclari kargilamamasi.
e Donem igerisinde gerceklesen bilimsel ve sosyal etkinliklerin ders saatleriyle cakismasi.
Firsatlar
e Universite giris sinavinda taban puanin kaldiriimasi nedeniyle 6grenci sayisinda artig olasiligi.
e Yeni iletisim teknolojilerinde yasanan gelismeler nedeniyle genclerin iletisim alanina ilgisinin artmasiyla potansiyel 6grenci sayisindaki artma
olasihgl.
Tehditler
e Ekonomik ve siyasi dalgalanmalar.
Giderek artan benzer bolim sayilari.
YOK’Uin getirecedi yeni diizenlemeler.
Egitim-6gretim surecglerinde meydana gelebilecek sorunlar (disiplin, yeni dizenlemeler vb.).
ilgili sinav yénetmeliklerindeki degisiklikler.
internet, web sayfasi ve ddrenci isleri bilgi sistemleri gibi sanal portallara yénelik meydana gelebilecek tehditler (siber saldirilar)
Ucretlerin degisken olmasi sebebiyle potansiyel 6grenci sayilarini tahmin edememek.
Universiteye ulagim sorunlari.
Dogal afetler (sel, deprem, vb.) ve salgin hastaliklar.
Universite giris sinavinda taban puanin kaldiriimasi nedeniyle potansiyel 6grencilerin niteligindeki olasi disUs.
OSYM tarafindan belirlenmig olan bélim kontenjan sayilarinin doldurulamamasindan kaynakli kontenjan azalma olasiligi.

Proses Girdileri
e Egitim-0gretim ve sinav faaliyetlerinde uretilen/dagitilan tim materyal

Hazirlayan: iletisim Fakiiltesi | Onaylayan: Kalite Yénetim Koordinatorligu
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Uygulamal/staj faaliyetlerine yénelik birim disi ve birim ici Uretilen tim yazismalar
Kurul kararlari (Akademik Kurul, Fakulte Kurulu ve Yénetim Kurulu)
BolUm Kurul Kararlari

Ogrenci dilekgeleri

Ogrenci listeleri

Mezun listeleri

Kurum igi yazismalar

Elektronik Bilgi Sistemi (EBYS) yazigmalari

Kurum disi resmi yazismalar

Akademik Danisman dilekgeleri

Sektdr kuruluslari ile imzalanan protokoller

Proses Faaliyetleri

Her akademik yariyilda bir sonraki yariyilin ders programi ve 6gretim elemani ders yuklerinin Blim Baskanliklarinca belirlenmesi ve MUBIS’e
girilmesinin saglanmasi,

Akademik personelin yillik izin, mazeret izni vb. 6zliik islerinin diizenlenerek idari ve Mali isler ile Rektérlik Makamina EBYS (izerinden
iletilmesi,

Birimimize yeni gelen 6grencilere oryantasyon programi dizenlenmesi,

Egitim ve 6gretim faaliyetlerinde dénemlik derslik/ders saati diizenlemelerinin yapiimasi,

Yariyil sonu sinavlarinin koordine edilmesi ve ilani,

Argiv Yonergesine uygun olarak sinav evraki tasnifi ve arsivliemesinin yapilmasi,

Her yilsonunda 6gretim kadrosunun degerlendirilerek yeni istihdam onerilerinin Rektdrlik makamina iletilmesi,

Fakiilte alt yapi/teknik olanaklarin gézden gegirilerek Genel Sekreterlik makamina bildiriimesi,

Fakiiltede diizenlenecek faaliyet/etkinliklerde gerekli koordinasyonun Saglik, Kiiltir ve Spor igleri Daire Bagkanhgi ile igbirligi icerisinde
gerceklestiriimesi,

Uluslararasi Ogrenci ve dgretim elemanlarinin hareketliliginin tesvik edilmesi, denetlenmesi ve intibak iglemlerinin yapiimasinda Uluslararasi
Ofis ile isbirligi yapiimasi,

Ogrencilerin ve personelim memnuiyetini 6lgmek icin Bélim Baskanligi ve Dekanlik bazinda gérigmeler yapiimasi,

Rektdrlik makaminca istenilen bilgi, belge vb. dokiimanlarin zamaninda olusturulmasi ve iletiimesi,

Hazirlayan: iletisim Fakiiltesi | Onaylayan: Kalite Yénetim Koordinatorligu
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e Fakultede guvenli bir ortamin saglanmasi i¢in Genel Sekreterlik makami ile koordinasyon saglanmasi,

e [Egitim-6gretim ve sinav faaliyetlerinde dogabilecek olumsuzluklara karsi ilgili Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerinin uygulanmasi,

e Dis paydaslarla gergeklestiriimekte olan faaliyetlerin strekli, ¢esitli ve nitelikli kilinmasi,

e Egitim-6gretim faaliyetlerinin zenginlestirmek Gzere Bolum danigsma kurullarinin yil bazinda yapilmasi,

e Bolumlere gelen yatay ve dikey gecis kosullarini saglayan 6grencilerin, kendilerine atanan akademik danismanlarca muafiyetlerinin yapiimasi,

e Bolumlere gelen Cift Aanadal ve Yandal gegis kosullarini saglayan 6grencilere danisman atanarak danismanlik destegi verilmesi,

e Her akademik yariyil basinda ve sonunda yapilan Akademik Kurul toplantilarinda donemin degerlendirilerek 6éneri ve sikayetlerin dinlenmesi.
Proses Ciktilar

e Yazisma yoluyla ve elektronik ortamda gelen/ giden tim resmi yazilar, resmi yazi arsivi,

e Fakllte arsivi,

e Otomasyon sistemi raporlari,

e Ogrenci dosyalari, kayit belgeleri, siireg takip formlari, mezuniyet belgeleri,

e Donem sonu sinav zarflari,

e Isleme alinan ve sonuglanan égrenci dilekgeleri ve yanitlari,

e YoOnetmelik-Yonergeler,

e \WEB sayfasi,

e WEB sayfasinda yer alan duyurular, SMS ve e-posta kayitlari,

e Fakulte Kurulu ve Fakulte,

e UniGZT ve Medyan,

e Yonetim Kurulu kararlari,

e Senato yazilari,

e Sosyal medya hesaplari,

e Fakulte bélimlerinden, yeterli AKTS’yi tamamlayarak mezun olan égrenciler.
Kaynaklar

e insan kaynagi.

e Basil ya da elektronik ortamda hazirlanan bilgi kaynaklari.

e Teknolojik donanim/internet.

e Teknik cekim malzemeleri.

Hazirlayan: iletisim Fakiiltesi Onaylayan: Kalite Yénetim Koordinatorligu
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Derslikler, ofisler, bilgisayar laboratuvarlari.
Atolye ve stiudyolar.

Dokiimanlar

DS$-003 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu

D$-058 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
DS-059 Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ve Yiiksekoégretim Kurumlari Saklama
Sdreli Standart Dosya Plani

YO-001 Arsiv Yénergesi

Y0-006 Engelli Ogrenci Birimi Yénergesi

Y0-016 YO-020 Onlisans ve Lisans Programlari Uluslararasi Ogrenci Kabul
Yonergesi

Onceki Yiiksekdgrenimin Taninmasi, Transfer ve intibak islemleri Yénergesi
YO-033 Cift Anadal ve Yandal Programlari Yénergesi

Y0-044 iletisim Fakiiltesi Staj Yonergesi

FR-004 Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet Formu

FR-018 Not Donustlirme Cizelgesi

FR-044 Ogrenci Yz Yiize Gérigme Formu

FR-059 Staj Basvuru Formu

FR-060 Staj Degerlendirme Formu

FR-064 Yerine Ders Alma Formu

FR-065 Zorunlu Staj Tamamlama Formu

FR-085 Ders Ekleme-Birakma-Cekilme Formu

FR-171 Ogretim Uyesi Maddi Hata Formu

FR-071 Not isleme Formu

FR-074 Kurum ici Yatay Gegis Kayit Formu

FR-075 Kurum i¢i Yatay Gegis Basvuru Formu

FR-084 Ders Muafiyeti isleme Formu

FR-086 Cift Anadal- Yandal Bagvuru Formu

FR-087 Cift Anadal - Yandal Kayit Formu

FR-221 lletisim Fakiiltesi Akademik Danismanlik Tutanagi

Kayit Ortami

e Elektronik ortam
e Arsiv

Hazirlayan: iletisim Fakiiltesi
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FR-222 iletisim Fakiiltesi Bitirme Projesi Toplanti Tutanagi Formu

FR-223 iletisim Fakiiltesi Etkinlik Bilgi Formu

FR-224 iletisim Fakltesi Sektér Jurisi Bitirme Projesi Kisisel Degerlendirme
Formu

FR-225 iletisim Fakiiltesi Toplanti Formu

FR-233 Ogretim Elemani ve Ders Degerlendirme Anketi

FR-234 Ogrenci Memnuniyet Anketi Mayis 2019

Hazirlayan: iletisim Fakiiltesi Onaylayan: Kalite Yénetim Koordinatorligu




