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1. BIRIM HAKKINDA GENEL BILGILER

Ogrenci Isleri Biriminin misyonu; Yiiksekokulumuzun nitelikli ve donanimli meslek
elemanlarini yetistirme, sektoriin ihtiya¢ duydugu bilgi ve becerilere sahip insan kaynaklari
giiclinli olugturma amacina paralel olarak kaliteli ve hizli bir sekilde bilgi ve belge hizmetini
saglamaktir. Dogru, hizli ve modern hizmet sunarak kurumsal kalitenin yiikselmesine katkida
bulunmay1; Akademik ve Idari Birimler ile uyum iginde ¢alismay saglayip planlanan egitim-
Ogretim silirecinin diizenli yiirlitilmesini, 6grencilere, adaylara, mezunlara, Ogretim
elemanlarina geligen bilgi ve teknolojileri kullanarak giivenli ve hizli bir sekilde bilgi ve belge
hizmeti sunmay1; 6grenci, 0gretim elemant ve ¢alisanlarin memnuniyetini 6n plana ¢ikaran
birim olmay1 hedeflemektedir.

1.1 Tletisim Bilgileri

* Birim Yoneticisi: Murat Yasar Agca (muratyasaragca@adiguzel.edu.tr)

* Birim Kalite Temsilcisi: Murat Yasar Agca (muratyasaragca@adiguzel.edu.tr )

1.2 Organizasyonel Yapi
Birim Yonetimi:
» Birim Yéneticisi: Ogrenci Isleri Birim Miidiirliigii gorev ve sorumluluklari icerisinde

bulunan tiim iglemlerin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve gelistirilmesinden sorumlu kisidir.

« Birim Kalite Temsilcisi: Kalite sireclerinin takibinden sorumlu olup, Kkalite
standartlarina uygunlugun saglanmasini gozetir.

1.3 Personel Bilgileri

* Murat Yasar Agca (Muddr)

* Saime Sahika Isik (Birim Sorumlusu)
2. KALITE GUVENCE SISTEMIi

Ogrenci Isleri Birimi olarak, grenci merkezli bir yiiksekokul olmanin bilinci ile akademik ve
idari birimler ile uyum icinde ¢alismay1 saglayip, planlanan egitim-6gretim siirecinin diizenli
yiirlitiilmesini, adaylara, 6grencilere, mezunlara, 6gretim elemanlarina ve hizmet vermekte
oldugumuz kurumlara, gelisen bilgi ve teknolojileri kullanip, giivenli ve hizli bilgi-belge
hizmeti sunarak &grenci, 0gretim elemani ve calisanlarin memnuniyetini 6n plana ¢ikarip
farkindalik yaratan birim olma ¢abasi i¢inde, temel degerlere saygili, ekip ¢alismasina dnem
veren, kalite standartlarinda 6diin vermeyen, toplam kalite anlayisin1 benimsemis, 6grenci,
personel ve dis paydag memnuniyetini 6n planda tutan, siirdiiriilebilir kalkinmaya destek veren
bir ¢aligma anlayisin siirdiiren birim olarak gorev yapmaktayiz.

2.1 Kalite Politikasi

* Yiiksekokul Kalite Politikasini paydaslariniza duyurma ve birim i¢inde yayilimini
saglama ile ilgili yontemleriniz nelerdir?
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Resmi web sayfasi, OBS, kurum i¢i mail bildirimi, birim i¢i toplant1 diizenleyerek ve sosyal
medya mercileri lizerinden yayilimi saglanmaktadir.

* Yiksekokul vizyon ve hedeflerine ulasma c¢alismalarinda birim olarak yapmis
oldugunuz katkilar nelerdir?

Kalite gilivence sistemi ve Kkiiltiiriinlin olusabilmesi i¢in Birim Miidiirliigiince yiiriitiilen
faaliyetler tabandan tavana tiim i¢ paydaslarin fikirleri alinarak yiiriitiilmektedir. Stratejik
Planda belirtilen hedeflere ulasilabilmesi i¢in gerek birim biinyesinde gerekse de akademik
birimlere gereken destekler saglanmaktadir.

+ Planlama, Uygulama, Kontrol ve Onlem Alma (PUKOQ) déngiisii siireclerinizde nasil
isletilmektedir?

Akademik faaliyet slrecleri oncesinde belirlenir, uygulama esaslar1 ilgili personeller ile
paylasilir ve personel gorev alacagi kisimlarda gerekli calismalari baslatir. Akademik
faaliyetler, her yil diizenli olarak tamamlanmasi sebebi ile yaganabilecek aksamalar 6ncesinde
ongorullr ve sireg igerisinde yasanabilecek aksamalar goz oniinde bulundurularak gerekli
onlemler alinir ve yliksekokul miidiirliigline bilgisi verilir.

2.2 Stratejik Hedeflerin Izlenmesi

* Yiiksekokul Stratejik Planinda yer alan biriminiz ile ilgili stratejik hedefleriniz nelerdir
ve nasil takip ediyorsunuz?

Ogrenci Isleri Birimi olarak dogru, hizli ve modern hizmet sunarak kurumsal kalitenin
yiikselmesine katkida bulunmayi; Akademik ve Idari Birimler ile uyum icinde ¢alismay1
saglayip planlanan egitim-68retim siirecinin diizenli yiiriitiilmesini, 6grencilere, adaylara,
mezunlara, 6gretim elemanlarina gelisen bilgi ve teknolojileri kullanarak gilivenli ve hizli bir
sekilde bilgi ve belge hizmeti sunmay1 hedeflemekte ve bu dogrultuda ilerlemekteyiz. Takibi
donem sonlarinda yapmis oldugumuz memnuniyet anketi lizerinden yapilmaktadir.

* Stratejik hedeflerinizin yil icerisindeki  gergeklesme dizeylerini  nasil
degerlendiriyorsunuz?

Birim i¢i yapilan is/islemler, her akademik yil icerisinde tekrar edilmektedir. Akademik
planlama ve suregler dogrultusunda is plani hazirlanir ve is tanimlar ilgili personellere
bildirilir. Yapilan is/islemler siire¢ igerisinde tamamlanmaktadir.

2.3 Paydas Katihm

IC PAYDASLAR: Yiiksekokul Miidiirliigii, Yiiksekokul Sekreterligi, Akademik Personeller
ve Kurum ici Personeller.

DIS PAYDASLAR: YOK (Yiiksekdgretim Kurulu), OSYM (Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Merkezi) , 11 Saglik Miidiirliigii, I G¢ idaresi, Diger Yiiksekdgretim Kurumlari

I¢ paydaslarimiz ile 6grenci memnuniyeti ve talepleri iizerine gerekli goriisleri almaktayiz.

Di1s paydaslarimiz ile gerekli goriilen, egitim- 6gretim siireglerine yonelik yapilan ¢aligmalarin
belirlenen cercevede yuritiulmesi, gerekli bilgi-belge temininde bulunmak.

I¢ paydaslar ile toplant1 yapilarak goriisler alinmaktadir, Dis paydaslar ile anket ve gériisme
lizerinden goriis almaktayiz.



2.4 Hizmet i¢ Egitim

Birim igerisinde yer alan personellerin talebi iizerine degerlendirme yapilmaktadir. Birim
icerisinde gorev alan personellerin, gérev aldiklar1 alan ile ilgili anlik ve ilgili siirece yonelik
egitim ihtiyaci karsilanmaktadir.

Birim igerisinde ve kurum igerisinde kullanilan programlarin egitimlerinin verilmesi, talepleri
dogrultusunda disaridan alacaklar1 egitim/egitim programlari i¢in gerekli desteklerin yapilmasi.

3. YONETIM SIiSTEMi

Birim Miidiirliigiiniin yonetisim modeli ve organizasyonel yapilanmasi birim ve alanlarin
genelini kapsayacak sekilde faaliyet gostermektedir. Organizasyon yapisi kisilerin talepleri ve
yapilacak is ve islemlerin yogunluguna gore diizenlenmistir. Gorev dagilimlari ve tanimlari tim
calisanlarla toplant1 yapilarak kararlagtirilmis ve teblig edilmistir. Birim biinyesinde yiiriitiilen
is stireclerine iliskin organizasyon semasi, gorev tanimlari, is akis siiregleri yuksekokul
miidiirliigiince teblig edilmistir.

3.1 Yénetim ve Idari Birimlerin Yapisi

Ogrenci Isleri Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari tanimli olup, resmi web sayfasinda yer
almaktadir.

3.2 Kaynaklarin Yo6netimi

Yazili performans dl¢limii yapilmamaktadir. Tanimli slirecimiz bulunmamaktadir. Gézlem
sonucunda performans degerlendirmesi yapilmaktadir ve eksiklikler anlik olarak
giderilmektedir.

Ogrenci Isleri Birim Miidiirii tarafindan sozlii olarak takdir, tesekkiir edilmektedir. Gerekli
degerlendirme iist yonetim ile paylasiimaktadir.

Ogrenci Isleri Birim Miidiirii tarafindan degerlendirme yapilir ve iist yonetime goriis bildirilir.
Insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan takip edilmektedir.

Birim igerisinde kullanilan personele ait materyaller, birim miidiirii ve personel zimmetine
tanimlanmaktadir. Takibi Bilgi Islem Birimi tarafindan yapilmaktadir.

Birim olarak yil igerisinde gergeklestirmis oldugunuz o6grencilere/personele yonelik yillik
sportif, kiltlirel ve sosyal faaliyetler bulunmamaktadir.

Biriminizin 6zel yaklagim gerektiren 6grencilere/personellere karsi yapmis oldugu uygulamalar
bulunmamaktadir.

3.3 Bilgi Yonetim Sistemi
OBS lizerinden memnuniyet anketi diizenleyerek gerekli veriler toplanip, analiz edilmektedir.

OBS lizerinden elde edilen veriler, degerlendirmeye alinmakta olup, yiiksekokul miidiirliigi ile
paylasilmaktadir.

KVKK geregi paydaslar ile paylasimi yapilmamaktadir. Giivenligi ise Bulut {izerinden
periyodik araliklarla kopyalanarak saklanmaktadir. Takibi Bilgi Islem Birimi tarafindan
yapilmaktadir.



Ogrenci Isleri Birimi olarak uygulamamiz bulunmamaktadir. Kurum icerisinde kurumsal
hafizay1 korumak ve giivence altina alinmasi hususunda takibi Bilgi Islem Birimi tarafindan
yapilmaktadir.

3.4 Kurum Disindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi

Birim i¢i kullanilan OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) programi ve EBYS (Elektronik Belge
Yonetimi Sistemi) programi tedarik edilmektedir. Takibi Bilgi Islem Birimi tarafindan
yapilmaktadir.

-OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi)
-EBYS (Elektronik Belge Yo6netimi Sistemi)

Tedarikgilerin performansini degerlendirme iizere taniml1 ydntem/ydntemlerimiz Ogrenci Isleri
Birimi olarak bulunmamaktadir.

3.5 Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi, Kamuoyunu Bilgilendirme

Ogrenci Isleri Birimi olarak resmi web sayfasmi aktif olarak kullanmaktayiz ve gerekli tiim
bilgilendirmeler resmi web sayfasi {izerinden, harici olarak obs, bilgilendirmeler ve sosyal
medya mercii lizerinden paylagilmaktadir.

Yapilan anket sonuglari, yiiksekokul miidiirliigii ile dogrudan paylasilmaktadir.
4. SONUC VE DEGERLENDIRME

Bu béliimde son bir yilin genel degerlendirmesini yaparak, biriminizin gii¢lii ve gelisime acik
yonlerini belirtiniz. Degerlendirme sonuglarinizi bir 6nceki yilin sonuglar ile karsilagtirarak
gelisim diizeyinizi degerlendiriniz.

Gucli Yonler:

Yiiksekokul igerisinde gerceklesen tiim siireclere hakim olan Ogrenci Isleri Birim Personelleri,
ogrencilerin soru ve sorunlarmni dogru yonlendirmeler ile hizli ¢6ziime kavusturmasindan
kaynakli gerceklesen Ogrenci memnuniyeti yaratmaktadir. Ayrica alaninda uzman
personellerin, biiyiik 6zveri ve disiplinli bir sekilde raporlarin (giinliik/haftalik) zamaninda
alimmasi, diger boliim/birimlerle entegre olarak ¢aligmalisi, gerek Yiksekogretim Kurulu
Bagkanligi gerekse Atagehir Adigiizel Meslek Yiksekokulu Yonetmelik ve Yonergelerine
hakim personeller sayesinde mevzuat hiikiimlerine uygun kusursuza yakin bir isleyis
sergilemektedir.

Gelistirmeye Acik Yonler:

Yiiksekokulumuzda elektronik belge sistemi kapsamli olarak kullanilmadigi i¢in evrak arsivi
tutulmaktadir. Evrak arsivi, gerek is ytikiinii gerekse evrak kaybolma ya da tahrip olma riskini
beraberinde getirmektedir bu sebeple teknolojinin daha yogun kullanilmasi ve dijital arsive
gecilmesi olarak belirtilebilmektedir.



