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ETKİNLİK İZLEME VE İYİLEŞTİRME FORMU


A. ETKİNLİK BİLGİLERİ
Etkinliğin Adı: .................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
Etkinlik Türü:
[image: metin, logo, yazı tipi, amblem içeren bir resim

Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]T.C.
SÜLEYMAN DEMİREL ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK VE DOĞA BİLİMLERİ FAKÜLTESİ
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☐ Çalıştay 
☐ Ders/Sınav 
☐ Eğitim Programı 
☐ Konferans
☐ Kongre
☐ Konser 
☐ Ödül Töreni 
☐ Panel
☐ Sahne Sanatları 
☐ Sanatsal Faaliyet 
☐ Seminer 
☐ Sempozyum
☐ Sergi 
☐ Sinema 
☐ Sosyal Gezi 
☐ Sosyal Sorumluluk
☐ Söyleşi 
☐ Teknik Gezi 
☐ Tiyatro 
☐ Tören
☐ Webinar 
☐ Workshop 
☐ Yarışma 
☐ Yürüyüş
☐ Sportif Faaliyet 
☐ Diğer: ........................................................

Etkinliği Düzenleyen Bölüm/Birim	: ..................................................................................
Etkinlik Sorumlusu				: ..................................................................................
Planlanan Tarih				: ....../....../..........
Gerçekleşme Tarihi				: ....../....../..........
Etkinliğin Amacı				: ..................................................................................
Hedef Kitle: 

☐ Öğrenci 
☐ Akademik Personel 
☐ İdari Personel 
☐ Mezun 
☐ Dış Paydaş 
☐ Diğer..........................................................



B. ETKİNLİĞİN GERÇEKLEŞME DURUMU
Etkinlik gerçekleştirildi mi? 			 : ☐ Evet ☐ Hayır ☐ Ertelendi
Gerçekleştirilmediyse veya ertelendiyse gerekçesi: .....................................................................
...........................................................................................................................................................
Katılımcı Sayısı: ....................
Etkinliğin gerçekleştirildiğine ilişkin kanıtlar:
☐ Etkinlik programı/duyurusu
☐ Etkinlik sonuç formu
☐ Katılımcı listesi
☐ Fotoğraf
☐ Sunum, rapor veya etkinlik çıktısı
☐ Web sayfası/Etkinlik Yönetim Sistemi kaydı
☐ Diğer: ............................................................................................................................................
C. KATILIMCI GERİ BİLDİRİMLERİ VE ANKET SONUÇLARI
Etkinlik Yönetim Sistemi üzerinden katılımcı memnuniyet anketi uygulandı mı?
☐ Evet ☐ Hayır
Uygulanmadıysa gerekçesi			: ...........................................................................................................................................................
Anketi Yanıtlayan Katılımcı Sayısı	: ....................
Anket Sonuçları Değerlendirildi mi?	 ☐ Evet ☐ Hayır ☐ Henüz Değerlendirilmedi
Anket Sonuçlarının Genel Değerlendirmesi:
...........................................................................................................................................................
Katılımcılar Tarafından Olumlu Değerlendirilen Hususlar:
...........................................................................................................................................................
Katılımcıların Öneri ve Eleştirileri	:
...........................................................................................................................................................
Anket Sonuç Raporu			: ☐ Eklendi ☐ Eklenmedi ☐ Henüz Temin Edilmedi

D. İYİLEŞTİRME FAALİYETLERİ

Anket sonuçları ve/veya etkinlik değerlendirmesi sonucunda iyileştirme ihtiyacı belirlendi mi?
☐ Evet ☐ Hayır ☐ Değerlendirme Devam Ediyor
Belirlenen İyileştirme Alanı:
...........................................................................................................................................................
Planlanan İyileştirme Faaliyeti:
...........................................................................................................................................................
İyileştirme Faaliyetinden Sorumlu Bölüm/Birim/Kişi:
...........................................................................................................................................................
Hedef Tamamlanma Tarihi: ....../....../..........
Faaliyetin Durumu:
☐ Planlandı ☐ Devam Ediyor ☐ Tamamlandı ☐ Uygulanmasına Gerek Görülmedi
Gerçekleştirilen İyileştirme Faaliyeti ve Sonucu:
...........................................................................................................................................................
İyileştirme Faaliyetine İlişkin Kanıtlar:
...........................................................................................................................................................
Sonraki Benzer Etkinlikte İyileştirmenin Etkisi Değerlendirildi mi?
☐ Evet ☐ Hayır ☐ Henüz Değerlendirilmedi
Değerlendirme Sonucu:
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................


E. KALİTE GÜVENCESİ KAYITLARI
Forma Eklenen Kanıt Belgeleri:
☐ Etkinlik programı ve duyurusu
☐ Etkinlik sonuç formu
☐ Katılımcı memnuniyet anketi sonuç raporu
☐ Anket sonuçlarına ilişkin değerlendirme kaydı
☐ İyileştirme kararları ve faaliyet kayıtları
☐ İyileştirme sonuçlarını gösteren kanıtlar
☐ Diğer: ............................................................................................................................................
AÇIKLAMALAR VE DİĞER HUSUSLAR:
...........................................................................................................................................................
Formu Düzenleyen (Adı Soyadı): ..................................................................................................
Görevi/Birimi: .................................................................................................................................
Tarih: ....../....../..........
İmza: ..........................
AÇIKLAMALAR
1. Fakültemiz bünyesinde düzenlenen her etkinlik için ayrı bir Etkinlik İzleme ve İyileştirme Formu hazırlanır.
2. Formun A ve B bölümleri, etkinliği düzenleyen bölüm/birim tarafından etkinlik sonrasında doldurulur.
3. Etkinlik Yönetim Sistemi üzerinden uygulanan katılımcı memnuniyet anketinin sonuçları, etkinlik sonrasında Dekanlıktan talep edilerek C bölümünde değerlendirilir.
4. Anket sonuçları, katılımcı önerileri ve etkinliğin gerçekleştirilmesi sırasında tespit edilen hususlar dikkate alınarak iyileştirme ihtiyacı belirlenir.
5. İyileştirme ihtiyacı bulunması hâlinde planlanan faaliyet, sorumlu kişi/birim ve hedef tarih D bölümünde belirtilir. Faaliyetin gerçekleşme durumu ve sonuçları takip edilerek ilgili kayıtlar güncellenir.
6. Gerçekleştirilen iyileştirmelerin etkisi, sonraki benzer etkinliklerde değerlendirilerek sonuçları kayıt altına alınır.
7. Anket uygulanmaması veya iyileştirme ihtiyacı belirlenmemesi durumunda ilgili gerekçe forma yazılır.
8. Form, etkinliğe ilişkin kanıt belgeleriyle birlikte ilgili bölüm/birim tarafından muhafaza edilir ve kalite güvencesi çalışmaları kapsamında talep edildiğinde Dekanlığa sunulur.
9. Kalite değerlendirmeleri öncesinde düzenlenen formlar topluca incelenerek ortak sorunlar, iyileştirme ihtiyaçları ve gerçekleştirilen faaliyetlerin sonuçları değerlendirilir.
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