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1. AMAÇ

Bu prosedür, Eğitim Fakültesinde uygulanmakta olan TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi’nin uygunluğunu, etkinliğini göstermek, sürekli iyileştirilmesini ve geriye dönük olarak izlenebilirliği sağlamak için uygun verilerin belirlenmesi, toplanması ve analiz edilmesi usul ve esaslarının belirlenmesi amacıyla hazırlanmıştır.
2. KAPSAM

Bu prosedür, Akdeniz Üniversitesi Eğitim Fakültesi bağlı idari birimlerde uygulanan Kalite Yönetim Sistemi’nin uygulanması sırasında elde edilen verilere ilişkin analizleri kapsar. 
3. TANIMLAR

3.1. YGG: Yönetimin Gözden Geçirmesi

3.2. KYS: Kalite Yönetim Sistemi

3.3. KYB: Kalite Yönetim Birimi

3.4. VAE: Veri Analiz Ekibi

3.5. EYT: EnstitüYönetim Temsilcisi

3.6. EKB: Enstitü Kalite Birimi

3.7. EBYS: Bilgi Yönetim Sistem
4. SORUMLULAR

 Bu prosedürün hazırlanması, revizyonu ve iptalinden, dağıtılması ve arşivlenmesinden Enstitü Kalite Birimi ve Enstitü Yönetim Temsilcisi, uygulatılmasından Veri Analiz Ekibi, Enstitü Kalite Kurulu, Enstitü Yöneticileri (Enstitü Sekreteri, Müdür) sorumludur.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR

· Kayıtların Kontrolü Prosedürü (PR.02)
· Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PR-08)
· İç Tetkik Prosedürü (PR.04)
· Yönetimin Gözden Geçirmesi Formu (FR-03)

· Uygun Olmayan Ürün/Hizmet Kontrol Prosedürü (PR-03)
· Bireysel Öneri Formu (FR-01)
6. UYGULAMA

6.1.1. Öğrenci ders değerlendirme, öğretim elemanı değerlendirme sonuçları üniversitemiz Bilgi Yönetim Sistemi (BYS)’nin verilerinden alınarak kalite hedeflerimizde kullanılmaktadır.

6.1.3. Kurumumuzda yapılan değerlendirmeler enstitü yönetimi tarafından görevlendirilen veri analiz ekibi (2 kişi) tarafından istatistiksel değerlendirmesi yapılmaktadır.

 6.1.4. Veri Analiz Ekibi, tüm çalışmalarını Müdür’e yazılı olarak raporlandırır.

6.1.5. Enstitümüz ve iş birliği içinde bulunduğumuz kurumlar tarafından yürütülen bilimsel etkinlikler, hizmet içi eğitimler, öğrenciye yönelik sosyal etkinlikler sayısal veri olarak yazı işleri personeli tarafından Bilimsel/Sosyal Etkinlik Bildirim/Katılım Formu (FR-13) kullanılarak kalite hedeflerimizde kullanılmak üzere sınıflandırma yapılmaktadır.
6.1.6. Geçmiş verilerin değerlendirilmesi ve geleceğe yönelik planlamaların ve iyileştirme çalışmalarının yapılmasında istatiksel tekniklerinden yararlanılır.
6.1.7. Analizler sonucu elde edilen bilgilerle iyileştirme kararları alınır, gerekiyorsa yeni kalite hedefleri belirlenir.
6.1.8. Enstitü KYS içinde yapılacak iyileştirme ve yeni kalite hedefleri için, 

• Çalışan (İdari Personel) memnuniyet anketleri,

• İç tetkik raporları, 

• Bireysel öneri kayıtları, 

• Düzeltici faaliyetler,

• Uygun olmayan hizmet kontrolü kayıtları, 

• Gerekli görülen diğer kayıtlar ile ilgili analizler yapılır.
6.1.9. Analizler, aşağıdaki tabloya göre Veri Analiz Ekibi tarafından yapılarak, YGG toplantısında değerlendirilmek üzere Enstitü Yönetim Temsilcisi’ne sunulur. İhtiyaç duyulması halinde ek analizler yapılmasına YGG toplantısında karar verilebilir.

	Analiz Yapılan 
	Kullanılan Doküman 
	Periyot 
	Sorumlular

	Öğrenci memnuniyet algısı
	Öğrenci Memnuniyet Anketi
	2 Yılda 1 kez
	Dekanlık
Kalite komisyonu

	Mezun memnuniyet algısı
	Mezun Öğrenci Görüşmeleri
	2 Yılda 1 kez
	Dekanlık

Kalite komisyonu

	İdari personelin memnuniyet algısı
	İdari Personel Memnuniyet Anketi
	2 Yılda 1 kez
	Dekanlık

Kalite komisyonu

	Akademik personelin memnuniyet algısı
	Akademik Personel Memnuniyet Anketi
	2 Yılda 1 kez
	Dekanlık

Kalite komisyonu

	Dış Paydaş Görüşleri
	Dış Paydaş Anketi
	2 Yılda 1 kez
	Dekanlık

Kalite komisyonu

	Düzeltici Faaliyet taleplerinin konularına göre sayısının ve kapatılma oranlarının değerlendirilmesi
	Düzeltici Faaliyet Formları
	Yılda 1 kez
	Dekanlık

Kalite komisyonu


6.2. Analiz Periyoduna Göre Performans Kriterleri
6.2.1. Birim değerlendirme, öğrenci mezun, akademik ve idari personel memnuniyet anketleri Enstitümüz baskı makinesinde Öğrenci İşleri Büro personeli tarafından çoğaltılır. Anketler, Veri Analiz Ekibi tarafından değerlendirilir ve sonuçlar Kalite Yönetim Temsilcisi’ne iletilir ve YGG toplantısında görüşülür.

6.2.2. İstek, öneri ve şikayetlere ait veriler, online ya da dilek, öneri ve şikayet kutuları aracılığı ile gönderilir. Enstitü Kalite Sorumlusu tarafından değerlendirilip, İstek ve Öneri Bildirim Formu (FR-01)‘na kayıt edilir. Enstitü Kalite Sorumlusu tarafından çözüme yönelik ilgili uygulamalar Yönetim ve ilgili birimlerle görüşülerek gerçekleştirilir. Gelen her evrak ve çözümleme durumu aylık olarak Bireysel Öneri Takip Listesi (FR-15)‘ne kayıt edilerek arşivlenir. Tüm bilgiler YGG toplantısında görüşülür.

6.2.3. Akademik ve idari birimlerde hizmetin sunumu sırasında çıkan uygunsuzluklar Uygunsuzluk Tespit ve Takip Prosedürüne (PR-03) uygun kayıt altına alınır ve istatistiklenir. (Uygunsuzluğun nedeni, konusu, yeri vb.) Analiz sonuçları, YGG Toplantılarının gündem maddelerinden birini oluşturur.

6.2.4. Birim memnuniyet anketleri, öğrencinin öğrenci işlerinden memnuniyet anketleri yönetim tarafından hazırlanır, ilgili birimler tarafından bastırılıp, uygulanır. OBS üzerinde tüm öğrencilere uygulanır. Veri Analiz Ekibi tarafından değerlendirilir ve YGG toplantısında görüşülür.

6.2.5. Bu prosedürde geçen tüm dokümanlar Kayıtların Kontrolü Prosedürü (PR.02)‘ne göre muhafaza edilir.
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