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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BiRIMLER: Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksek Okullari, Kalite Koordinatorliigii,
Kariyer Merkezi

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Universitenin varlik sebebi olan egitim faaliyetlerinin ihtiyaca uygun sekilde tasarlamak

GIiRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
»  Rektorliik yazilar1 (YOK = Ofis ortamu = Yeni program agilmasina
talep-talimat, OSYM, = Teknolojik Altyapi, donanim iliskin teklif dosyasi
Senato) ve ofis yazilimlar1 =  Yeni personel talep yazisi
» [htiyac analizleri *  Insan kaynaklari = Personel gorevlendirme talep
=  Boliim/Program/Anabilim/ = EBYS yazisi
Dalt teklifleri = Yasal mevzuat =  Fiziki altyapinin
= Fakiilte/Yiiksekokul/ = Otomasyon sistemleri diizenlenmesine iliskin talep
Enstitii Kurulu Kararlar1 = Stratejik plan yazilari
=  TOGU Akademik *  Basvuru ve kabul kosullari
Takvimi = Ders bilgi paketi
=  Miifredat olugturma veya
giincelleme teklif yazisi
= Kontenjan talep yazisi
= Raporlamalar

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligi Kalite Koordinatdrii

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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FAALIYETLER

1.1 Yeni Egitim Programinin/Béliimiin Planlanmasi ve Program A¢ma Dosyasinin Hazirlanmasi

Faaliyetin Amaci: Egitim 6gretim hizmetlerini ¢esitlendirmek, paydas ihtiyaglarini karsilamak ve yeni agilacak

programa iliskin gerekli dokiimanlar1 toplayarak program agma dosyasini hazirlamak

Faaliyetin Yiiriitiilldiigii Birimler: Fakiilte/'Y O/MY O/Enstitii

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
* [htiyag analizinin | =  Anabilim Dali *= TOGU.DKY.001 On Lisans ve = Elektronik Ortam
yapilmasi Bagkani Llfans Eg}twl.m-Ogretlm ve Smav = Fiziksel Ortam
Yonetmeligi
=  Programin *  Anabilim Dali * TOGU.DKY.002 Lisansiistii Egitim = EBYS
lanlanmas Kurulu ve Ogretim Y 6netmeligi
P *  TOGU.DKY.003 Tip Fakiiltesi
=  Program =  Boliim Bagkani Egitim Ogretim ve Sinav
taniminin = Dekan Yonetmeligi
= TOGU.DKY.004 Hukuk Fakiiltesi
yapilmasi = Ogretim Egitim Ogretim ve Sinav
*  Miifredatin Eleman Yonetmeligi
olusturulmasi

=  Program agma
dosyasinin

hazirlanmasi

izleme Kriterleri:

= Paydas gorisii alinmayan program/boliim bagvuru dosyasi sayist

Riskler:
»  [htiyag analizinin yanls yapilmasi, paydas gériislerinin alinmamasi sebepleriyle agilan programin doluluk oraninin
diisiik olmasi

=  Olgunlasmamis bagvuru dosyasi nedeniyle program agilamamasi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligi Kalite Koordinatdrii
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1.2 Program Degerlendirme ve Onay islemleri

Faaliyetin Amaci: Basvuru yapilan program dosyasini degerlendirmek ve uygun goriilen dosyalar1 YOK e gondermek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte /YO/MY O/Enstitii

Faaliyet Adimlar1

Gorevli

Bilgi/Tarif
Dokiimanlari

Kayit Ortamm

=  Program agma

Anabilim Dali Bagkam

TOGU.DKY.001. "

Elektronik Ortam

dosyasinin Anabilim Dali Kurulu S.n Llsa]lanf Ve =  Fiziksel Ortam
fakiilte/enstitii ‘ Lisans Egitim- EBYS
kurulunda Dekan Ogretlm ve Slnav
_ . ) .. . Yonetmeligi
degerlendirilmesi Egitim Komisyonu TOGU.DKY.002
=  Program agma Enstitii/Y O/MY O/Merkez Lisansiistii Egitim
d o
osy.asmm Miidiirii ve"Ogretnpu '
komisyonunda Y 6netmeligi
goriisiilmesi Fakiilte/Enstitii Kurulu TOGU. IE)KYQOS
" Program agma Fakillte/Yitksekokul/MYO/Enstitii | 1P Fakultesi
dosyasimin . Egitim Ogretim ve
Sekreteri Sinav Yo6netmeligi
senatoya Kurul/Komisyonlar Sekreterya TOGU.DKY.004
sunulmas y Y Hukuk Fakilltesi
=  Program agma Personeli Egitim Ogretim ve
dosyalarina Ogrenci Isleri Daire Bagkant Sinav Yo6netmeligi
iligkin senato .
Kkararinin Ogretim Elemant1
iletilmesi Rektor
=  Program agma Senato
dosyasinin
YOK’e
gonderilmesi
=  Onay/Red

durumunun ilgili

birimlere
duyurulmasi

izleme Kriterleri:

=  Olgunlagsmamis basvuru dosyasi sebebiyle (6gretim elemani, fiziksel altyap: yetersizligi vb.) egitim komisyonu
tarafindan birimlere geri génderilen program agma basvurusu say1s1

*  YOK tarafindan kabul edilmeyen program agma basvurusu sayisinin toplam YOK e program agma basvuru sayisina
orant

Riskler:

= Program a¢cma bagvuru dosyasimin hatali olmasi sebebiyle (yanlis veya eksik evrakin bulunmasi, dosyanin
komisyon/kurullarca yanlis anlasilmas1 vb.) sebebiyle program agma dosyasinin YOK tarafindan reddedilmesi

= Programa iliskin temel tanimlamalarin iyi yapilmamasi sebebiyle ulusal mesleki yeterlilikler 6lgiitlerine uygun
olmayan program agilmasi

» [ yiikii hesaplamalarinin gergegi yansitmamasi sebebiyle dgrenci basarisinin diismesi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligi Kalite Koordinatdrii
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1.3 Program Akreditasyon Islemleri

Faaliyetin Amaci: B6liim/Program faaliyetlerinin ulusal ve uluslararasi alanda taninirli§ini arttirmak ve tescil ettirmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte /YO/MY O/Enstitii

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
e  Akreditasyon *  Boliim Bagkam = Yiiksekogretim Kalite Kurulu | = Elektronik Ortam
kurulusu = Dekan Akreditasyon Kuruluglart =  Fiziksel Ortam
kriterlerine gore | ®  Enstitii/Yiiksekoku/MYO | = TOGU.RHB.001 Kalite = EBYS
hazirlik Midiirti Yonetim Sistemi Rehberi
dosyasinin = Ogretim Elemam
olusturulmasi

e g degerlendirme
raporunun
hazirlanmasi

e Saha ziyareti ve
degerlendirme
islemlerinin
yapilmasi

e  Akreditasyon
yenileme

islemleri

izleme Kriterleri:

= Akredite olan program sayisinin toplam program sayisina orant
= Akredite olamayan program sayisinin toplam akreditasyon basvuru sayisina orani

Riskler:

= Rapor olusturulurken giincel ve tutarli verilere ulasilamamasi nedeniyle siirecin zamaninda tamamlanamamasi
=  Program tanitim bilgilerinin uygulama ile ayn1 olmamasi nedeniyle akredite olunamamasi

Firsatlar:
=  Programlara tercih oraninin arttirilmasi

= Akredite programlar ile iiniversiteye daha nitelikli 6grencilerin ¢ekilmesi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligi Kalite Koordinatdrii
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1.4 Kariyer Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: Universite 6grencilerine kariyer danismanligi yapmak, staj yapilacak kurum sayisini arttirmak,
ogrenci ve mezunlara mesleki yeterliklerini artirmalarina ve alanlarindaki yeni gelismeleri takip etmelerine yonelik

egitimler vermek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: TOGU Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortam
e  Kariyer *  Fakiilte/EnstitiyYO/MYO/Mer | = TOGU.DKY.008 = Elektronik Ortam
danigmanhigi kez Miidiirliikleri Kariyer Gelistirme = Fiziksel Ortam
islemleri Uygulama ve Arastrma | = EBYS
e s ve staj duyuru Merkezi Yonetmeligi
islemleri

izleme Kriterleri:

= Kariyer Merkezi ¢calismalar1 kapsaminda dgrenci ve mezunlara yonelik gerceklestirilen faaliyet sayisi

Riskler:

= Akademik birimlerin &grencilerine yonelik kariyer planlamalarina desteklerinin olmamasi nedeniyle siirecin etkin
yiriitilmemesi

= Kariyer egitimi ve etkinliklerle ile ilgili caligmalarin yetersiz olmasi nedeniyle kariyer hizmetlerinin niteliginin
diismesi

» Ogrenci ve mezunlarin kariyerlerine yonelik, Kariyer Damgmanlig1 yapabilecek personel ile idari personelin
olmamasi sebebiyle hizmetlerin zamaninda tamamlanamamast

*  Universitemiz ile Tokat ISKUR Miidiirliigii arasinda imzalanan protokolle &grenci ve mezunlarimiza Mesleki
Danigmanlik Hizmetleri verilmesi ve boylece mezun memnuniyetinin artmasi

Firsatlar:
*  Cumhurbaskanlig1 Insan Kaynaklari Ofisi tarafindan igerikleri sunulan iiniversite dgrencilerinde kariyer farkindalig

yaratmak ve onlara kariyer yolculuklarinda destek saglamak i¢in 6nerilen “Kariyer Planlama” dersinin birinci sinif

ogrencilerine zorunlu ders olarak verilmesinin Kariyer Faaliyeti niteliginin artirmast.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligi Kalite Koordinatdrii
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1.5 Psikolojik Damismanhk Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: PDR merkezinin amaci, universite Ogrencilerinin kendilerini tamimalari, saglikli kararlar

verebilmeleri, problem ¢dzme ve iletisim becerileri kazanmalari, iiniversite yasamina uyum saglamalari, iyi olus

diizeylerini artirmalar1 ve kisisel, sosyal, duygusal, bilissel ve kariyer gelisimlerine destek olmak amaciyla psikolojik

danisma ve rehberlik hizmetleri sunmaktir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: TOGU Rehberlik ve Psikolojik Danigmanlik Uygulama ve Arastirma Merkezi

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortam
e Yiiz yiize * PDRMER Miidiirii = TOGU.ISA313 =  Elektronik Ortam
danismanlik = PDRMER Miidiir Yardimcist Cevrimici Danisma Is =  Fiziksel Ortam
islemlerinin = Psikolog Akist = EBYS
yapilmasi = Psikolojik Danigman *  TOGU.ISA.314 Grup

e Arastirma
islemlerinin
yapilmasi

e Grup
caligmalarinin
yapilmasi

e  Kurum dist
danismanlik

yapilmasi

Calismalari Is Akigi

«  TOGU.iSA.315 Kurum
Dis1 Damigmanlik s
Akisi

= TOGU.ISA316
PDRMER Arastirma {s
Akisi

= TOGU.ISA317
PDRMER Brosiir
Hazirlama Is Akist

» TOGU.ISA.318 Yiiz
Yiize Danisma Is Akist

izleme Kriterleri:

=  Danigma siirecini tamamlayan 6grenci orani
=  Qergeklestirilen etkinlik sayisi

Riskler:

= Ogrencilerin psikolojik danigma siirecini erken birakmasi

=  Bekleme listesinin olusmasi ve bu listede yer alan 6grencilere kisa zamanda sira gelmemesi

=  Uzmanlarin fiziksel glivenligi agisindan acil durum butonunun olmamasi

=  Psikolojik danigma siirecinin oda sicakliginin ¢ok iizerinde ya da altinda gergeklestiriliyor olmasi

» [lgede yer alan yerleskelerdeki dgrencilerin ulasim zorlugu

=  PDR merkezinde internet kesintilerinin yagsanmasi
= Ogrencinin uygun bir mekéan olusturamamasi

=  Planlanan katilime1 sayisindan ¢ok daha fazla bagvuru sayisinin olmasi

Firsatlar:

»  Ogrenciler ilk seansta bilgilendirilerek siirecin dngoriilebilir olmasi
»  Psikolojik danigma seanslarinin 6grencilerin programina uygun saatlerde gergeklestirilmesi

»  Ogrencilerin danisman degistirme imkanlarmin olmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori
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Bekleme listesinde bulunan 6grencilere psikolojik yardim igin ticretsiz bagvurabilecekleri kurumlarin belirtildigi e-
mail atilmasi

= flgedeki yerleskelere okuyan &grenciler icin online psikolojik danigma hizmeti sunulmast

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorligi Kalite Koordinatdrii
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