10

1"

12

13

14

15

16

is Takvimi Detaylari
Ders bilgi paketlerinin giincellenmesi

Bolim Danigma Kurullarinin (Dis
Paydas) toplanmasi ve toplanti
tutanaklarinin bélim kalite web

sayfalarinda yayimlanmasi
Birim (Fakulte) Danigsma Kurullarinin
toplanmasi ve toplanti tutanaklarinin
birim kalite web sayfalarinda
yayimlanmasi

Komisyon dosyasi hazirhgi

Danigsmanlik/Oryantasyon
Faaliyetleri Dosyasi

Sinif ve B6lim temsilcilerinin segimi

Béltim Oz Degerlendirme
Raporlarinin, bélumler tarafindan
hazirlanmasi ve bélum kalite web

sayfalarinda yayimlanmasi
Fakilte Arastirma Gorevlisi
Temsilcisi'nin secilmesi
Birim ve Bolim Kalite ve
Akreditasyon Komisyonlari
toplantilarin yapilmasi, birim/bolim
kalite web sayfalarinda
yayimlanmasi
Birimlerde kalite streglerine iligkin
yapilan iyilestirme galigmalarinin,
birim kalite web sayfalarinda
yayimlanmasi
Egitim Ogretim Oz Degerlendirme
Raporu’nun bélumler tarafindan
hazirlanmasi

Etkinlikler Dosyasi Hazirlanmasi

Anketler DosyasI-Ders
degerlendirme anketleri
-Mezun ve Yeni mezun anketleri\-
Dis paydas anketleri -Staj anketleri -
isveren-ydnetici anketleri

Bolim/Akademik Kurul Kararlari
Dosyasi

Egiticilerin Egitimi

Ders Dosyalari

Duzenlenme tarihi:22.10.2020
Guncellenme tarihi: 10.10.2024

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI KALITE KOMISYONU

iS TAKVIMmI
Bitis
Ekle-Sil haftasini
takip eden 2 hafta
icinde

Baslangic
Her donem
baslangicindan
15 giin 6nce

Agustos ayinin Eyliil ayinin son

son haftasi haftasi
Ekim ayinin ilk Ekim ayinin son
haftasi haftasi
Donem
Donem baslangicindan 4
baslangici hafta sonrasina
kadar
Donem
Donem baslangicindan 2
baslangici hafta sonrasina
kadar
Donem
Donem baslangicindan 4
baslangici hafta sonrasina
kadar
Aralik ayinin son Ocak ayinin 1.
haftasi haftasi
Aralik ayinin son Ocak ayinin 1.
haftasi haftasi
Aralik ayinin son Ocak ayinin 1.
haftasi haftasi

Aralik ayinin 3.Haftasi (en geg)

Subat ayinin 2.
Haftasi

Subat ayinin 3.
haftasi

Her dénem biitiinleme not girisinin
son tarihini takip eden 2 hafta icinde

Giiz Déneminin baglamasina
miiteakip dordiincii hafta sonuna
kadar

Her dénem biitiinleme sinavini takip
eden ikinci haftanin sonuna kadar

Her yil Haziran ayinin ilk haftasi

Her dénem biitiinleme sinavini takip
eden ikinci haftanin sonuna kadar

Dosya teslim yeri

Ders bilgi paketi degerlendirme
formu->Fakilte Kalite Ofisi

Tutanak > Fakiilte Kalite Ofisi

Tutanak->Kalite Koordinatorltgu ve
Toplumsal Katki ve Paydaslar
Koordinatorlugu

Komisyonun yurittiagua faaliyetler ile ilgili
tim dokimanlar >Bdélum sekreterlikleri

Tutanak->Fakiilte Kalite Ofisi

Ogrenci isim soyisim ve iletigim bilgilerini
iceren belge->Fakulte Kalite Ofisi

Rapor-> Fakiilte Kalite Ofisi

Tutanak->Fakiilte Kalite Ofisi

Tutanak->Fakiilte Kalite Ofisine

Rapor-> Fakiilte Kalite Ofisi

Etkinlikler bolim web sayfasinda
Etkinlikler basligi altinda fotograflar,
etkinligin tarihi, konusu vb. bilgileri

icerecek sekilde yayinlanmahdir. Bélim
Sekreterliklerin ‘de dosyalanmalidir.

Orijinal Anketler Bolim Sekreterliklerin
‘de dosyalanmalidir

Bolum isleyisini etkileyen ve diger
faaliyetlere kanit niteligi tagiyan ve gizlilik
ilkesini ihlal etmeyecek her tirlu
akademik ve boélim kurul kararlar ve
Toplanti notlari ve tutanaklari=> Bélim
Sekreterlikleri

Dersin biitiinleme, vize ve final orijinal
en iyi, orta ve en kotii kagit drnekleri,
cevap anahtari ve notlandirmaya dahil
olan her tiirlii evrak, dersin Ogretim
elemani tarafindan Birim Kalite
Ofisi’ne teslim edilmelidir.

Her bir is paketiyle ilgili yapiimasi gerekenlerin detaylarina belirtilen sayfa numaralarindan ulasabilirsiniz. 1
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Duzenlenme tarihi:22.10.2020
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1. DERS BiLGi PAKETLERININ GUNCELLENMESI

Sorumlular: Dersin Ogretim Elemani ve Ders Bilgi Paketi Degerlendirme Komisyonu
Hazirlik siireci:

1. Ders bilgi paketlerinin dersin ilgili 6gretim elemani tarafindan giincellenmesi
(https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/7 3/files/ders-bilgi-paketi-hazirlama-kilavuzu.pdf),
https://hiem.sdu.edu.tr/my/ - Akts Ders Bilgi Paketi Egitim videosu

2. BOlim tim derslerinin Bolim Ders Bilgi Paketi Degerlendirme Komisyonu (Bolim Bagkani ve
yardimcilar) tarafindan kontrol edilmesi (SDU Forms (https://forms.sdu.edu.tr/)’daki uygulamada, "Ders
Bilgi Paketi Kontrol" modulu tzerinden)

3. Komisyon tarafindan tespit edilen eksikliklerin ilgili 6gretim elemanina iletiimesi

4. Dersin Ogretim elemaninin  komisyon tarafindan verilen diizeltmeleri SDU Forms
(https://forms.sdu.edu.tr/y’daki uygulamada "Ders Bilgi Paketi Revize" modill Uzerinden diizeltmesi

Sonuglandirma: Komisyon raporunun ekle-sil haftasini takip eden 2 hafta iginde Fakiilte Kalite Ofisine
teslim edilmesi

2. BOLUM DANISMA KURULLARININ (DI$ PAYDAS) TOPLANMASI VE TOPLANTI
TUTANAKLARININ BOLUM KALITE WEB SAYFALARINDA YAYIMLANMASI

Sorumlular: Bolim Baskani ve Bolim Kalite Komisyonu
Hazirlik siireci:

1. Danigsman kurulu liyelerinin segimi: Danisma Kurulu tyeleri 6zel sektérden, kamu kurumlarindan,
diger ylksekdgretim kurumlari akademisyenlerinden, mezunlarin galistigi kurumlardan temsilciler ile en
az 3 kisiden kurulabilir. Stileyman Demirel Universitesi birim ici ya da farkli birim personeli danisma
kurulu Gyesi olamaz. Kurulda sekreterya hizmetini yaritmek icin secilmis olan personel tye olarak yer
almaz, toplantiya katilir ancak oy hakki yoktur. Kurullarin sekretarya hizmetleri; Bélim dizeyindekiler
icin Bolim Yoneticisi tarafindan yuratalir.

Danigsman kurulu liyelerinin resmi olarak kabulii: Danisma Kurulu Gyelidine iligkin istegin/kabulin;
Kamu Kurum ve Kuruluslari i¢in resmi yaziyla bildiriimis olmasi, is dlinyasi ve diger paydaslar igin gergek
kisiyse kendisi, tizel kisiyse temsile yetkili kigi/kigiler tarafindan acgik olarak beyan edildigi yaziyla
bildirilmis olmasi gerekir.

Bolum diuzeyinde kurulan danisma kurullari igin Bélim Ydneticisinin énerisi, Birim Yoénetim Kurulu karari
ile belirlenir.

Danisma Kurullari Gyelerinin gorev siresi 2 (iki) yildir. Gorev siresi biten Uye tekrar segilebilir.
Kendi kurumunda gdrevi sona eren Uyenin danisma kurulu Uyeligi de sona erer.

Herhangi bir sebeple degisen lyeler olmasi durumunda yeni Uye listesi, sekreterya hizmetini yuritecek
personel tarafindan resmi yazi ile Kalite Glivence Ofisine bildirilir.

Bo6liim Danigman kurulu toplantisi ne zaman yapilir? Bolim Danigsma Kurulu her yil Eylil ayinda
toplanir.

Danisman kurulu toplantilarinda igerik neler olabilir? Bolim egitim-6gretim kalitesini artirmak
Uzerine her konuda degerlendirme yapilabilir. Bazi 6érnekler: Boliim ders mifredatinda ki degisiklikler,

Her bir is paketiyle ilgili yapilmasi gerekenlerin detaylarina belirtilen sayfa numaralarindan ulasabilirsiniz. 2
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bdlim mezunlarinin istihdami, staj uygulamalarinin saglikh gergeklestiriimesi, sektor yetkililerinin
mezunlardan beklentileri vb. gibi.

Sonuglandirma:

Danigsman kurulu toplantisi sonrasi ne yapiimah? Katilimci listesi, Fotograf kanitlari igeren tutanak
(https://muhendislik.sdu.edu.tr/tr/dokumanlar ->Diger formlar->Toplanti tutanagi formu) hazirlanarak
Eylil ayi sonuna kadar Fakiilte Kalite Ofisine teslim edilmelidir. Bu tutanaklar birim yani Fakilte
tarafindan Ekim sonuna kadar Birim Danisma kurulu toplantisi tutanagi ile birlikte Kalite Glvence
Ofisine iletilecektir.

Detayh bilgi: Sileyman Demirel Universitesi Danisma Kurullari ve isleyis Esaslarina iligkin
Yonerge (https://egitim.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/70/files/suleyman-demirel-universitesi-
danisma-kurullari-ve-isleyis-esaslarina-iliskin-yonerge-09092021.pdf)

3. B_iRiM (FAKULTE) DANISMA KURULLARININ TOPLANMASI VE TOPLANTI TUTANAKLARININ
BIRIM KALITE WEB SAYFALARINDA YAYIMLANMASI

Sorumlular: Birim Kalite Komisyonu, Birim Sekreteri
Hazirlik siireci:

Birim duzeyinde kurulacak danigsma kurulu igin Birim Yéneticisinin 6nerisi ile Birim Yonetim Kurulunda
gorusulerek karara baglanir ve en az 5 kisiden olusmalidir. Yazismalarda kullanilacak dilekge ornekleri
icin SDU Kalite Ofisi sayfasindan (https://kalite.sdu.edu.tr/tr/dokumanlar) yararlaniimahdir.

Danigsma Kurulu, ilk toplantisinda Uyeleri arasindan bir baskan seger. Bagkanin gorev siresi 1 (bir)
yildir. Danisma Kurulu baskani, toplanti gindeminin olusturulmasi ve toplanti dizeninin saglanmasiyla
gorevli ve sorumludur. Gorev siiresi biten bagkan tekrar segilebilir.

Birim Danigsman kurulu toplantisi ne zaman yapilir? Birim Danisma Kurulu her yil Ekim ayinda
toplanir.

Sonuglandirma: Hazirlanan  tutanak  (https://muhendislik.sdu.edu.tr/tr/dokumanlar ~ ->Diger
formlar->Toplanti tutanagi formu) Ekim ayl sonuna kadar resmi yaziyla Kalite Koordinatorligiine ve
Toplumsal Katki ve Paydaslar Koordinatorligune iletiimelidir.

4. KOMISYON DOSYASI HAZIRLIGI
Sorumlular: iigili komisyonun bagkani ve/veya Uyeleri

Hazirlik siireci:

1. Komisyon is akis plani ve komisyon Uyeleri bolim web sayfasinda yayinlanmali (gerekli ise
guncellenmeli)

2. Kalite calismalarinin _sekteye udramamasi/aksamamasi _adina bdlimlerin ilgili_komisyonlarinin
kurulmasi/olusturulmasi/qiincellenmesi _ile ilgili _islemlerin _her yil  Temmuz/Adustos aylarinda
tamamlanmasi gerekmektedir.

3. Komisyonun yurittigu faaliyetler ile ilgili tim dokiimanlar toplanmali

Sonuglandirma: Her sene Giiz doneminin baslamasina miteakip dordiinci hafta sonuna kadar bolim
sekreterliklerine iletiimeli ve Bolim Sekreterliklerin ‘de dosyalanmalidir.

Her bir is paketiyle ilgili yapilmasi gerekenlerin detaylarina belirtilen sayfa numaralarindan ulasabilirsiniz. 3
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5. DANISMANLIK/ORYANTASYON FAALIYETLERiI DOSYASI
Sorumlular: Bélim baskani ve sinif danismanlari
Hazirlik siireci:

1. Oryantasyon her yil giz yariyih ders donemini baglamasini takiben 2 hafta icerisinde 1. sinif
ogrencileri icin gerceklestirilir.

2. Belirtilen sinif 6grencileri icin uygun olacak bir tarih belirlendikten sonra Oryantasyon faaliyeti bilgileri
bolim web sayfasinda ilan edilerek 6grencilere duyurulur.

4. Bdlimiin, Birimin ve Universitenin tanitimina, ilgili mevzuata ve gevre sartlarina yonelik bilgilendirme,
Bolumun misyon ve vizyonu, akademik kadrosu, bdlum dersleri ve ders isleyigleri gibi konularda
ogrencilere bilgi verilmesi gerekmektedir.

5. Etkinlik sonrasi fotograf ve tutanak bilgilerinin bolim web sayfasinda yayinlanmasi gereklidir. 1.
sinif danismanlari bu faaliyeti obs (izerinden kayit altina almahdir.

6. Bunun diginda tiim sinif danismanlari igin Univer__sitemiz Senatosunun 19/09/2020 tarihli ve 555/1
sayill karari ile yirirlige giren "Sileyman Demirel Universitesi Ogrenci Danismanhgi Yénerge'sinde
Danigmanin Gérev ve sorumluluklari asagida verilmigtir.

-Danigman, egitim-6gretim yilinin basinda, Univers__iteye yeni baslayan ve danigman oldugu
bitiin 6grencilerin katiimiyla boliimiin, birimin ve Universitenin tanitimina, ilgili mevzuata ve
cevre sartlarina yonelik bilgilendirme toplantisi diizenler.

-Ogrenci, giincel mevzuati ve degisiklikleri takip etmekle yukimli olup gerektiginde danismanina
basvurabilir. Danisman bu durumda 6grencileri bilgilendirir.

-Danigman, égrencilerin uyum, sosyal ve ekonomik konularda bir problemi oldugu kanaatine vardiginda
sorunu Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik Birimi'ne iletir.

-Danisman, 6grencilerin degisim programlari ve staj olanaklari hakkinda bilgi sahibi olmasina yardimci
olur.

-Ogrenciye kariyer planlama konusunda rehberlik ve yénlendirme yapar.

-Danisman, Ogrencinin kendisiyle kolay iletisim kurabilmesi icin dgrenci bilgi sisteminde belirtecegi
saatlerde yiz ylize veya online konferans programlan aracigiyla gérisme yapar.

-Ogrencinin her yariyil en az bir kere danigman ile goriistiigii obs lizerinde kayit altina alinmalidir.

Detayl Bilgi: https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ogrenci-danismanligi-yonergesi.pdf

Danismanlarin 6grencilere bilgi vermesi gereken diger 6nemli konular:

Akreditasyon basvurusu yapacak bdlimlerde tim o6grencilere akreditasyon sireci hakkinda bilgi
verilmesi gereklidir.

Tum o6grencilerin Saglk Kiiltir ve Spor Daire Bagkanhgi tarafindan saglanan “PDR Psikolojik
Danismanhik Hizmeti” konusunda bilgilendiriimesi gereklidir. Psikolog ve hekimlerden
https://sksdb.sdu.edu.tr linki kullanilarak randevu alabilecekleri o6grencilere anlatiimahdir
Randevu bilgileri : 0246 211 83 67 Adres: SDU Dogu Yerlerkesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanh 1.
Kat/Girig Psikolojik ~ Danigsmanlik  ve  Rehberlik  Birimi.  (Glincel bilgi igin  her il
https://sksdb.sdu.edu.tr/tr/pdr/randevu-9420s.html adresi danismanlar tarafindan kontrol edilmelidir.)

Sonuglandirma: Hazirlanan  tutanak  (https://muhendislik.sdu.edu.tr/tr/dokumanlar ~ ->Diger
formlar-> Toplanti tutana@i formu) Fakiilte Kalite Ofisi'ne iletilmelidir.

Her bir is paketiyle ilgili yapilmasi gerekenlerin detaylarina belirtilen sayfa numaralarindan ulasabilirsiniz. 4
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6. SINIF VE BOLUM TEMSILCILERININ SECiMi
Sorumlular: Bélim baskani ve sinif danismanlari

Hazirlik siireci: Kalite galismalari kapsaminda her yil Gliz Dénemi bagladiktan sonra bir ay igerisinde
1. siniflar ve gerekli ise diger siniflar ve bolim igin birer temsilci belirlenmelidir.

Sonuglandirma: Ogrencilerin isim soyisim ve iletisim bilgilerini iceren belge Fakiilte Kalite Ofisine
iletilmelidir.

Ornek olarak:

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi
.................... Bolimii
......................... Egitim-Ogretim Yil

Ogrenci
Temsilcisi
Birinci Sinif
Temsilcisi
ikinci Sinif
Temsilcisi
Ugiincii Sinif
Temsilcisi
Doérdinci Sinif
Temsilcisi
Bolim Sinif
Temsilcisi

Adi- Soyadi Ogrenci No Cep No E-mail Adresi

7. BOLUM OZ DEGERLENDIRME RAPORLARININ, BOLUMLER TARAFINDAN HAZIRLANMASI
VE BOLUM KALITE WEB SAYFALARINDA YAYIMLANMASI

Sorumlular: Bélim Kalite Komisyonu

Hazirlik siireci: Yilda bir kez hazirlanan bu rapor igin https:/kalite.sdu.edu.tr/tr/dokumanlar
sayfasindaki Birim Oz Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu incelenmelidir.

Sonuglandirma: Komisyon Uyeleri tarafindan hazirlanan rapor Birim Kalite Komisyonu’na iletilmeli ve
birim kalite web sayfalarinda yayimlanmalidir.

8. FAKULTE ARASTIRMA GOREVLIiSi TEMSILCIiSI’NiN SECILMESI
Sorumlular: Birim Konseyi

Hazirlik siireci: Birim Konseyi, Bolim Temsilcilerinin katihmiyla olusturulur. Birim Konseyi tarafindan
Birim Temsilcisi sec¢imi her yil Aralik ayinda yapilir. Birim Konseyi Uye sayisi Ugten az ise Birim
Temsilcisi se¢imi yapilmaz, en kidemli Uye temsilcilik goérevini ydritmek Uzere Birim Yoneticisi
tarafindan yazil olarak gérevlendirilir. Birim Temsilcisi, Birim Konseyine baskanlik yapar ve Universite
Konseyinde, Birimi temsilen Uye olarak yer alir. Birim Temsilcisinin, Arastirma Goérevlisi kadrosundan
ayrilmasi durumunda, ayrilig, tarihinden itibaren 20 gin iginde, Birim Temsilcisi se¢imi ayni usulle
yeniden yapilir.

Sonuglandirma: Arastirma gorevlisi temsilcisi secimi ile ilgili katilan kisiler, adaylar ve oy sayilarini
belirten bir tutanak Dekan yardimcisi tarafindan tutulur. Fakilte Kalite ofisine iletilir.

Detayl bilgi: https://argor.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/493/files/arastirma-gorevlileri-konseylerinin-kurulmasina-
iliskin-yonerge-13042022.pdf

Her bir is paketiyle ilgili yapilmasi gerekenlerin detaylarina belirtilen sayfa numaralarindan ulasabilirsiniz. 5
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9. BiRIiM VE B('jLUIyI KALiTE_YE AKR_EDiTASYON KOMiISYONLARI TOPLANTILARIN
YAPILMASI, BIRIM/BOLUM KALITE WEB SAYFALARINDA YAYIMLANMASI

Sorumlular: Bélim ve Birim Kalite Komisyonlari

Yilda en az iki kez yapilacak bu toplantilarda bdlim ya da birim kalite ¢calismalariyla ilgili gelismeler
hakkinda goérismeler yapilabilir.

Sonuglandirma: Fotograf kanitlari igeren tutanak (https:/muhendislik.sdu.edu.tr/tr/dokumanlar
->Diger formlar>Toplanti tutanagi formu) hazirlanarak Aralik ayr sonuna kadar Bolim ve Fakiilte
Kalite sayfalarinda paylasiimalidir.

10. BiRIMLERDE KAI__iTE SUR_EC}LERiNE ILISKIN YAPILAN iYILESTIRME GALISMALARININ,
BIRIM KALITE WEB SAYFALARINDA YAYIMLANMASI

Sorumlular: Birim Kalite komisyonu Baskani, Birim web sayfasi sorumlusu

Hazirlik siireci: Birim Kalite Komisyonu, Capraz Akran Degerlendirme, Birim Dis Danisma Kurulu
toplantilari sonucunda iyilestirmesi gereken yonlerin belilenmesi ve iyilestirme c¢alismalarinin
planlanmasi

Sonuglandirma: Yapilan iyilestirmelerin kanitlariyla birlikte https://muhendislik.sdu.edu.tr/tr/kalite-
calismalari/muhnedislik-ve-doga-bilimleri-fakultesi-gerceklestirilen-iyilestirme-calismalari-16258s.html
web sayfasinda yayinlanmasi

11 EGITIM OGRETIM 0Z DEGERLENDIRME RAPORU RAPORUNUN BOLUMLER TARAFINDAN
HAZIRLANMASI

Sorumlular: Bélim Kalite Komisyonu

Hazirlik siireci: Yilda bir kez hazirlanan bu rapor igin https:/kalite.sdu.edu.tr/tr/dokumanlar
sayfasindaki Egitim Ogretim Izleme ve Yonlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu incelenmelidir.

Sonuglandirma: Komisyon Uyeleri tarafindan hazirlanan rapor Birim Kalite Komisyonu’na iletilmeli ve
birim kalite web sayfalarinda yayimlanmalidir.

13. ANKETLER DOSYASI
Sorumlular: Anket faaliyetini yiiriiten ilgili komisyon iiyeleri

Yapilmasi gerekenler: Yapilan tiim anketler istatistiksel olarak ilgili komisyonlar tarafindan degerlendirilmeli,
raporlanmali ve daha sonra yapilacak Boliim Akademik Kurullarin ’da degerlendirilerek, anket sonuglarina gore
boliimle ilgili (ders igerikleri, yeni ders teklifleri, alt yap1, 6gretim {iyesi 6grenciler arasi iletisim vb. ) iyilestirmeler
kayit altna alinmali, izlenmeli ve Fakiilte Kalite Ofisi’ne iletilmelidir. Ornek anket bos formu ve Anket
degerlendirme raporu ve Orijinal Anketler Bolim Sekreterliklerin ‘de dosyalanmalidir.

Her bir is paketiyle ilgili yapilmasi gerekenlerin detaylarina belirtilen sayfa numaralarindan ulasabilirsiniz. 6



