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AMAC

Bu prosediriin amaci, YDYO faaliyetleriyle kapsaminda ortaya cikan, dizeltici, onleyici, iyilestirici
faaliyetlerle ilgili taleplerin alinmasi, degerlendirilmesi ve gerceklestiriimesine iliskin usul ve esaslari
belirlemektir.

KAPSAM
Bu prosedir, YDYO sorumlulugunda gerceklestirilen faaliyetlere yonelik i¢ ve dis paydaslardan
dizeltme, 6nleme, iyilestirme ve farkl amaclarla yapilan onerileri kapsar.

SORUMLULUK

Prosedirin yurutiilmesinin saglanmasindan YDYO Mudirl ve Birim Kalite Komisyonu, siireg icinde
kendilerine gorev verilen diger tim personel, prosediriin gerekliliklerinin yerine getirilmesinden
sorumludur.

KISALTMA VE TANIMLAR

Diizeltici faaliyet: Sireclerde tanimlanan usul ve esaslar agisindan ortaya ¢ikmis uygunsuzluklari
ortadan kaldirmak amaciyla gergeklestirilen faaliyetler

iyilestirme onerisi: Sireglerin isleyisinin daha verimli ve etkili gerceklestiriimesine faydali olacak
faaliyet 6neriler

K6k neden: Mevcut veya ortaya ¢ikma ihtimali olan bir uygunsuzlugun asil kaynagi/nedeni

Onleyici faaliyet: Sireclerin isleyisinde ortaya ¢ikma ihtimali bulunan uygunsuzluklarin nlenmesi igin
gergeklestirilen faaliyetler

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

ESTU: Eskisehir Teknik Universitesi

YDYO: Yabanci Diller Yuksekokulu

A. UYGULAMA

A.1. Taleplerin Alinmasi ve Degerlendirilmesi

1. Duzeltici, 6nleyici ve iyilestirici faaliyetler ile farkli amaglarla sunulan 6nerilere yonelik ihtiyaclar
ESTU YDYO siireg ve faaliyetleri boyunca farkli yéntem veya kisilerce tespit edilebilir. Bu tespitlerin
kaynaklari arasinda dizenli kontroller, paydas geri bildirimleri, itiraz ve sikayetler, egitim ve
ogretim faaliyetlerinin uygulanmasi sirasindaki goézlemler, 6lgme ve degerlendirme uygulamalari,
toplanti ve egitimler sayilabilir.

2. Talepler, YDYO akademik ve idari personeli tarafindan iyilestirme Faaliyeti Formu kullanilarak YDYO
Sekreterligine e-posta ile veya elden iletilebilecegi gibi, dis paydaslar ve 6grencilerden alinan geri
bildirimlerin degerlendirilmesi esnasinda ihtiya¢ duyulmasi (izerine YDYO Sekreterligi tarafindan
lyilestirme Faaliyeti Formu’na islenerek de kayit olusturulabilir.
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Tum talepler 6ncelikle YDYO Muiidiiri tarafindan talebin uygunlugu ve YDYO faaliyetleriyle ilgili olup
olmadigl acisindan 6n degerlendirmeye tabi tutulur, YDYO Sekreteri tarafindan o©n
degerlendirmeye iliskin karar talep sahibine talep alindiktan sonraki 5 (bes) is glni igerisinde
e-postaile iletilir.

YDYO Muidiurt tarafindan uygun oldugu degerlendirilen taleplerle ilgili degerlendiriimenin
yapilmasi icin YDYO Sekreteri tarafindan Birim Kalite Komisyonu’na bilgi verilir. Birim Kalite
Komisyonu, 6n degerlendirmesi tamamlanarak kendisine iletilen talebin degerlendirilmesi igin en
gec 3 (Ug¢) is glnd icinde toplanarak herhangi bir faaliyet yapilip yapilmayacagina, yapilacak
faaliyetin sorumlusuna, takip sorumlusuna, faaliyetin siresine vb. diger hususlara karar vererek,
lyilestirme Faaliyeti Formu’nda gerekli yerleri doldurur, sorumlular faaliyetleri yapmak lizere en
gec 2 (iki) is gini icinde e-posta ile bilgilendirir.

Yapilmasi kararlastirilan faaliyetlerle ilgili formlara iF/Yil/Sira No seklinde numara verilir.
Gergeklestirilecek faaliyete karar verilmesi esnasinda, faaliyetin yapilmasinda gérev alacak kisilerle
goris ahsverisinde bulunulabilir.

Surec ile ilgili ESTU YDYO Sekreterine bilgi verilir.

Faaliyetler Birim Kalite Komisyonu tarafindan lyilestirme Faaliyeti Formu ile kayit altina alinir.

A.2. Faaliyetlerin Takibi ve Sonuglarin Degerlendirilmesi

1.

Faaliyet sorumlusu (sorumlulari) siresi icinde gerekli calismayr yapmak, kayitlari diizenli ve
sistematik olarak olusturmakla yukimluddr.

Belirlenen siire bitiminde gerceklestirilen faaliyet ve hazirlanan kayitlar Birim Kalite Komisyonu’na
e-posta ile veya elden iletilir.

Birim Kalite Komisyonu tarafindan gorevlendirilen takip sorumlusu, faaliyetin gerekli
dlzeltmeyi/iyilestirmeyi saglayip saglamadigini, kok nedenin ortadan kaldirilip kaldiriimadigini
inceleyerek degerlendirme sonucunu lyilestirme Faaliyeti Takip Formu ile kayit altina alir.
Zamaninda tamamlanamayan faaliyetler icin ek sire verilebilir veya farkli bir faaliyet
gerceklestirilmesi talep edilebilir.

Takip sorumlusu, degerlendirmesine iliskin sonuglari YDYO Sekreterine ve Birim Kalite
Komisyonu’na bildirir.

Tamamlanan faaliyetler ve vyapilan iyilestirmelerle ilgili olarak talep sahibine e-posta ile
bilgilendirme YDYO sekreteri tarafindan yapilir.

lyilestirme faaliyetlerine iliskin genel degerlendirmeler asgari olarak Birim Kalite Komisyonu yillik
raporlarinda belirtilir, ayrica Donem Degerlendirme Toplantilari ile Dig Danisma Kurulu
Toplantilarinda da goérusalar.

Ortaya cikan kayitlar sistematik olarak arsivlenir.
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