2018 YILI
İÇ DEĞERLENDİRME RAPORU
[Gölpazarı Meslek Yüksekokulu / Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı / Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı] 
[Gölpazarı Meslek Yüksekokulu, Gölpazarı/BİLECİK]
[13.03.2019]
1. KURUM HAKKINDA BİLGİLER
1.1. İletişim Bilgileri
Eğitim Öğretim ve Araştırma Geliştirme ve Toplumsal Katkı Sorumlusu:

 Öğr. Gör. Mine ÖZER


(0228) 214 2149

Yönetim Sistemleri ve Stratejik Plan ve Performans Göstergeleri Sorumlusu:

 Öğr. Gör. İlknur KIRAN MORKOÇ
(0228) 214 1326

Anket Hazırlama ve Değerlendirme ve Akademik Veri İzleme ve Değerlendirme Sorumlusu:

 Öğr. Gör. Cem MORKOÇ


(0228) 214 2195
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1.2. Tarihsel Gelişimi
Bölümümüz,

219 kayıtlı öğrenci,

4 Akademik Personel,

2 Derslik,

2 Bilgisayar Laboratuvarı,

1 Kütüphane,

1 Yemekhane/Kantin

ile eğitim öğretim hizmeti vermektedir.

KIDR/A/3/01
- Birimin kısa tarihçesi

- Mevcut durumu (toplam öğrenci sayısı, akademik ve idari çalışan sayıları, altyapı durumu vb. özet bilgiler) hakkında kısa bir bilgi verilmelidir.
1.3. Misyonu, Vizyonu, Değerleri ve Hedefleri

1.3.1. Stratejik Plan,



Yüksekokulumuzun 2017-2021 stratejik planı dosyamızda bulunmaktadır.

KIDR/A/4.1/09

1.3.2. Misyon,

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programının misyonu; çağdaş, bilimsel düşünebilen, toplumun gelişmesine katkıda bulunabilecek, yaratıcı insanlar yetiştirmektir. Bu misyonu gerçekleştirmek için, iş dünyasının gereksinimleri, iletişim ve dünya bütünleşmesi gözönüne alınarak programın sürekli güncel tutulması ve uluslararası standartlara yükseltilmesi hedeflenmektedir.

KIDR/A/4.2/09

1.3.3. Vizyon,

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programının vizyonu; çağın gerekleri çerçevesinde, sürekli öğrenen ve gelişen bir organizasyonun parçası olarak çalışmak ve bu doğrultuda, ülkemizde gereksinim duyulan eğitilmiş ve nitelikli işgücü boşluğunun doldurulması, çağın gereklerine uygun kalite ve niteliklerde eleman yetiştirilmesi felsefesinde ilerlemektir.

KIDR/A/4.3/09


1.3.4. Değerler,

Dürüstlük ve Güvenilirlik

Bilimsellik, Liyakat ve Adalet

Yenilikçilik, Verimlilik ve Kalite

Paylaşımcılık Katılımcılık ve Değerlere Saygı

Sosyal Sorumluluk ve Çevreye Duyarlılık,

KIDR/A/4.4/10


1.3.5. Hedefler,

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı, hızla değişen ve gelişen iş dünyasının gereksinimlerini karşılayabilecek bilgi ve becerilerle donatılmış, büro hizmetlerini yönetim fonksiyonlarına göre gerçekleştirecek, yöneticinin çalışmalarına etkili bir şekilde destek verecek ve yönetimde verimliliğe katkı sağlayacak çağdaş büro yöneticileri ve yönetici asistanları yetiştirmeyi amaçlamaktadır.

1.4. Eğitim-Öğretim
http://w3.bilecik.edu.tr/golpazari/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/
 KIDR/A/5/02
1.5. Ar-Ge
Meslek Yüksekokulumuzda Ar-Ge faaliyetimiz bulunmamaktadır.
1.6. Organizasyon Şeması

2. KALİTE GÜVENCESİ SİSTEMİ
2.1. Kalite Politikası
Program akreditasyonu,

Program akreditasyonumuz bulunmamaktadır.

Laboratuvar akreditasyonu,

Laboratuvar akreditasyonumuz bulunmamaktadır.

Kalite standartları (ISO 9001, ISO 14001, OHSAS 18001, ISO50001 vb.), ödül süreçleri (EFQM, …)

Kalite standartlarına ait sertifikalar bulunmamaktadır.
2.1.1. Değerler Yansıması

Birim kalite komisyonu tarafından yapılan çalışmalar devam etmektedir.
2.1.2. Strateji Yansıması
Birimin stratejileri ve bu stratejileriyle ilişkili hedeflerinin misyon ve vizyon ile ilişkileri,

Kişiler: Paydaşlara yönelik değerler,

Süreçler: Yönetim, karar alma ve hizmet üretimi süreçlerine ilişkin değerler,

Performans: öğretim, ar&ge ve kaliteye yönelik beklentilere ilişkin değerler oluşturur.
2.1.3. Misyon Farklılaşması 
Yükseköğretim Kurulu ve Kalkınma Bakanlığı eş güdümünde yürütülen “Üniversitelerimizin Bölgesel Kalkınma Odaklı Misyon Farklılaşması ve İhtisaslaşması” programı kapsamında çalışmalar devam etmektedir.
2.1.4. Dengeler
Birimimizde, kaynakların paylaşımı merkezden yerele kaynak aktarımı yöntemiyle gerçekleşmektedir.
2.1.5. Kalite Politikası
Bölümün tüm süreçlerini kapsar şekilde tanımlı ve ilan edilmiş kalite politikası;

Alanımızda;

· Ülke ve dünya gerçeklerine duyarlı, bilimsel, sosyal ve kültürel alanlarda araştırmacı, sorgulayıcı, üretken, sektörlerin ihtiyacına uygun ara eleman yetiştirmeyi amaçlamak,

· Paydaş geri bildirimlerini etkin bir şekilde yönetmek,

· Kamu kaynaklarını etkin bir şekilde kullanmak,

· Eğitim-öğretim hizmetlerinin sunulmasında öğrencilerin ihtiyaç ve beklentilerini mevcut imkanlar dahilinde karşılamayı hedeflemek,

· Sürekli iyileştirmeyi amaçlayan, bir kalite yönetim sistemi oluşturmak.
2.1.6. Kalite Yayılımı
Bölüm, yetiştirdiği üstün nitelikli öğrencileri kamuoyuna tanıtarak daha rahat iş hayatına katılmalarını sağlamaktadır.
2.1.7. İçselleştirme

Birimimizde kalite politikasıyla ilgili içselleştirme çalışmaları bulunmamaktadır.
2.1.8. Uygunluk

Birimimizde kalite politikasıyla ilgili uygunluk çalışmaları bulunmamaktadır.
2.1.9. Entegrasyon
Bölüm; Program akreditasyonu, Laboratuvar akreditasyonu ve Kalite standartları ISO 9001, ISO 14001, OHSAS 18001, ISO50001 vb.), ödül süreçleri (EFQM,) gibi uygulamalara henüz sahip değildir.
2.1.10. Stratejik Entegrasyon

Birimimizde kalite politikasıyla ilgili stratejik entegrasyon çalışmaları bulunmamaktadır.
2.1.11. Performans Göstergeleri
Performans göstergeleri, tüm birimleri kapsayacak şekilde, 6 aylık periyotlarla, izleme ve değerlendirme formlarıyla izlenmektedir. Yıllık olarak faaliyet raporlarında ve 2018 yılı performans programında konsolide edilerek kamuoyu ile paylaşılmaktadır.
http://w3.bilecik.edu.tr/strateji/faaliyetraporlari-2
http://w3.bilecik.edu.tr/strateji/wp-content/uploads/sites/53/2018/01/2018-Y%C4%B1l%C4%B1-Performans Program%C4%B1-Nihai.pdf
2.1.12. Anahtar Göstergeler
Bölüm stratejik planı 2017-2021’de tanımlanmıştır.
Birim, izlediği performans göstergeleri içindeki anahtar performans göstergeleri; Üniversitemizin izlemesi gereken anahtar performans göstergelerinin değerleri, Stratejik Plan ve Yıllık Programlarda belirlenen performans göstergeleri esas alınarak ilgili birimlerden toplanmakta ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nın web sitesinde ilan edilmektedir.

http://w3.bilecik.edu.tr/strateji/wp-content/uploads/sites/53/2017/01/STRATEJ%C4%B0K-PLAN-2017-2021-g%C3%BCncel.pdf
http://w3.bilecik.edu.tr/strateji/wp-content/uploads/sites/53/2018/03/2017-Y%C4%B1l%C4%B1-Faaliyet-Raporu-g%C3%BCncelle.pdf
http://w3.bilecik.edu.tr/strateji/wp-content/uploads/sites/53/2018/01/2018-Y%C4%B1l%C4%B1-Performans-Program%C4%B1-Nihai.pdf
2.1.13. Birim Kültürü
Birimin geçmişi ve alışkanlıkları ile kalite güvence sisteminin entegrasyonu; Üniversitemiz 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 12. maddesi ile düzenlenmiş olan görevleri yerine getirmekte olup stratejik planında yer alan amaçlar ve hedefleri doğrultusunda yönetim ve idari yapılanmasında işlemlerine devam etmektedir.
2.1.14. Uluslararasılaşma
Birim uluslararasılaşma konusundaki stratejisi; Uluslararası anlaşmalar, Erasmus programı  ve Mevlana Değişim Programı  web sayfalarında yayınlanmaktadır.

http://w3.bilecik.edu.tr/erasmus/
http://w3.bilecik.edu.tr/mevlana/
2.1.15. İzleme
Birimimizde yıllık faaliyet raporları düzenlenmektedir. Bu raporlardan yola çıkılarak araştırmacıların ve birimlerin akademik performans verileri ölçülerek değerlendirilmektedir. Bu raporlar birim yıllık faaliyet dosyasında bulunmaktadır.   
(KIDR/B/1.15/05)
2.1.16. İşbirlikleri
Uluslararası protokoller ve işbirlikleri sonuçlarını izlenme ve değerlendirme yöntemi; Uluslararası anlaşmalar, Erasmus programı  ve Mevlana Değişim Programı  web sayfalarında yayınlanmaktadır.

http://w3.bilecik.edu.tr/erasmus/
http://w3.bilecik.edu.tr/mevlana/
İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 
Birime Ait Belgeler
· Birimin geçerli olan Stratejik Planı, Hedefleri, Performans Göstergeleri, İzleme Yöntemleri
· Birimin Anahtar Performans Göstergeleri (eğitim-öğretim, araştırma-geliştirme, toplumsal katkı, uluslararasılaşma ve yönetim sistemi)
· Anahtar performans göstergelerini izleme yöntemleri ve periyotları, sorumlu birimler
· Birimin eğitim-öğretim, araştırma ve idari süreçleri kapsayan Kalite Politika Belgesi
· Birimin stratejik planına paydaş katılımının sağlandığını gösteren belgeler
· Uluslararasılaşma politikası
İyileştirme Kanıtları
· Birimin misyon ve vizyonundaki yıllar içerisindeki değişim
· Stratejik planı gerçekleştirme düzeyi
· Kalite politikasının ve kültürünün kurum içinde benimsenmesi ve yaygınlaştırılmasına yönelik uygulamalar ve örnekler
· Kurumsal hafıza, aidiyet ve kurum kültürünün korunmasına ilişkin uygulama örnekleri
· Birimin dış değerlendirme ve akreditasyon deneyimlerinin iyileştirme mekanizmalarına katkısını gösteren uygulamalar
· Kalite yönetiminin stratejik yönetime entegre edildiğini gösteren uygulamalar
· Uluslararası protokoller ve elde edilen sonuçlar
2.2. Kalite Komisyonlarının Görev, Sorumluluk ve Faaliyetleri;
2.2.1. Periyodik Yönetim Süreçleri
Mezunlarının sahip olması gereken bilgi, beceri ve nitelikleri, her seviyede saptadıktan sonra da eğitim programlarının tekrar oluşturmak,

Sürekli olarak geri besleme alınarak bölümün belirlenen amaçları ve saptanan nitelikleri sürekli daha iyi yerine getirip getirmediğinin gözlemlenmesi,

Bütün süreçlerde gerekli iyileştirmelerin yapılması.
2.2.2. Gruplar
Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Kalite Güvencesi Yönergesi (http://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/139028) ile Kalite Koordinatörlüğü kurulmuştur. Söz konusu koordinatörlük ile kalite yönetiminden sorumlu birimler ile kalite komisyonu arasındaki bilgi akışı ve koordinasyonu sağlanmaktadır.
2.2.3. İlişkiler
Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Kalite Komisyonu Usul ve Esaslarının (http://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/74747) 5. maddesi uyarınca oluşturulan komisyonda Üniversitemizin farklı birimlerinde, farklı bilim alanlarında görev alan öğretim elemanlarına yer verilerek kalite yönetim çalışmaları yapılmaktadır.
2.2.4. Temsil
Birim kalite kurulları sayesinde birimlerde kalite komisyonları oluşturulmuş ve birimimizde görev yapan öğretim elemanlarının katılımıyla kalite yönetim çalışmaları yapılmaktadır.

KIDR/B/2.4/05
2.2.5. Değerlendirmeler
Bölümümüz henüz kurumsal iç-dış değerlendirme sürecine girmemiştir.
2.2.6. Kalite Kültürü
Eğitim, toplantı, çalıştay vb. faaliyetler ile kalite kültürü sağlanmaya çalışılmaktadır.
2.2.7. Ortak Hedefler
Stratejik Planımızda yer alan amaç ve hedefer doğrultusunda,
· İyileştirme alanlarını tespit ederek bu konuda gelişim planları yapma

· Sonuç odaklılık,

· Motivasyon ve gelişim sağlama, özdeğerlendirme ve bireysel gelişim konusundaki disiplin,  

yöntemlerini kullanmalıdır.
2.2.8. PUKO (eğitim-öğretim)
Birimimizde eğitim-öğretim süreçlerinde PUKÖ döngüsü uygulanmamaktadır. Buna yönelik çalışmalar devam etmektedir.
2.2.9. PUKO (Ar-Ge)
Araştrma-geliştrme süreçlerinde PUKÖ döngüsü uygulanmamaktadır. Buna yönelik çalışmalar devam etmektedir.
2.2.10. PUKO (Toplumsal)
Toplumsal katkı süreçlerinde, PUKÖ döngüsü tam olarak uygulanmamaktadır. Buna yönelik çalışmalar devam etmektedir.
2.2.11. PUKO (Yönetsel)
Yönetsel ve idari süreçlerinde, PUKÖ döngüsü tam olarak uygulanmamaktadır. Buna yönelik çalışmalar devam etmektedir.

İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- Kalite Komisyonu Çalışma Usul ve Esasları

- Kalite Komisyonunun organizasyon yapısı ve üyeleri

- Kalite Komisyonunun idari destek yapılanması 

- Kalite Birimlerinin bilgi paylaşımı ortamları (web sayfası vb.) ve bu kapsamda kullanılan bilişim sistemleriyle ilgili bilgiler (listesi, kullanım amaçları ve kapsamları)

- Komisyon çalışmalarına paydaş katılımını gösteren belgeler 


İyileştirme Kanıtları
- Tüm süreçlerde PUKÖ çevrimlerinin nasıl kapatıldığına ilişkin izlenen yöntem ve uygulama örnekleri

- Kalite komisyonunun çalışmaları hakkında iç ve dış paydaşların görüşleri ile bu görüşler doğrultusunda yapılan iyileştirmeler

2.3 Paydaş Katılımı
2.3.1. Paydaş Analizi
Paydaşlarımız bölümümüzde öğrenim gören öğrenciler, akademik ve idari personel ve mezunlarımızdır.
2.3.2. Paydaş Katılımı
Birimimizde akademik personelin katılımıyla karar alma ve iyileştirme süreçleri devam etmektedir. Paydaşlardan gelen geri bildirimler toplantılar, yüz yüze görüşmeler, anket vb., mekanizmalar ile değerlendirilmekte ve bu bildirimlere sürekli iyileştirme döngüsünde yer verilmektedir, Bununla ilgili toplantı tutanakları birim toplantı tutanakları dosyasındadır.

(KIDR/B/3.2/05).
2.3.3. İ.P. Bilgilendirme
Birimimiz karar ve uygulamaları EBYS sistemi, birim internet sitesi, e-posta aracılıyla paylaşmaktadır. http://w3.bilecik.edu.tr/golpazari/iletisim/
2.3.4. İ.P. Geri Bildirimi
http://w3.bilecik.edu.tr/golpazari/iletisim/ adresinde bulunan görüş formu, üniversite e posta sistemi ve EBYS sistemi ile de geri bildirim alınabilmektedir. Ayrıca birimde akademik personelin görüş ve önerilerini almak üzere toplantılar düzenlenmektedir. Toplantı tutanakları bölüm toplantı tutanakları dosyasında bulunmaktadır.
(KIDR/B/3.2/05)

2.3.5. Dış Paydaş
Dış paydaşlarımız mezunlarımız, onların çalıştığı işletmeler ya da sektörde çalışabilecekleri işletmelerdir. Dış paydaşlar anket yoluyla karar alma ve öğrencilerin daha donanımlı olması için gerekli görüşlerini bildirmektedir.
2.3.6. D.P. Bilgilendirme
Dış paydaşların bilgilendirilmesi yüz yüze görüşmeler, sözlü duyurular ve birimimiz internet sayfasında bulunan iletişim formuyla sağlanmaktadır.
2.3.7. D.P. Geri Bildirim

Birimde dış paydaşların görüş ve önerilerini almak üzere düzenli olarak kullanılan geri bildirim mekanizmaları;
2.3.8. D.P. Katılımı
Bölümümüzde kalite iyileştirme çalışmalarına dış paydaşların katılımı toplantı ile sağlanmış olup ilgili değerlendirmeler dosyamızda mevcuttur.
2.3.9. Mezunlar
Mezunlarla ilgili çalışmaları yürütmek üzere, Mezun Öğrenciler ve Kariyer Merkezi Koordinatörlüğü kurulmuştur. Bu koordinatörlüğe Üniversitemizden mezun olan tüm öğrencilere ulaşılabilmesi için öğrencilerin e-mail, cep telefonu numarası, işyeri bilgileri, sosyal medya hesaplarına ulaşma görevi verilmiştir.
2.3.10. Öğrenci Katılımları 
Öğrenci temsilcileri kalite komisyonu, stratejik planlama ekibi gibi komisyon ve ekiplerde üye olarak bulunur. Bu toplantılarda öğrencilerin görüş ve önerilerini gündeme getirir.
Ayrıca http://w3.bilecik.edu.tr/golpazari/iletisim/ linkinde yer alan iletişim kısımlarından görüş ve öneriler, mezun ve paydaş düşünceler gibi elektronik ortamdan derlenen öğrenci fikir ve önerileri idari süreçlerde gündeme gelir ve tartışılarak karar alma süreçlerinde bu fikirlere yer verilir.

2.3.11. Dış Katkılar
Yerel yönetimler, sivil toplum örgütleri, ilgili bakanlıklar ile birimimiz arasında eğitim, kültür, sanat, sosyal ve bilimsel iş birlikleri ile ilgili olarak çalışmalar devam etmektedir.

İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- Tanımlı iç ve dış paydaş listesi

- Paydaşların şikayet/öneri/memnuniyetlerini iletebilmeleri için oluşturulmuş mekanizmalar

- İç ve dış paydaşların karar alma süreçlerine katılımını gösteren uygulamalar 

 - Mezun izleme sistemi

- Danışma kurullarının kalite güvence sistemindeki rolü, katılımı


İyileştirme Kanıtları
- İç ve dış paydaşların iyileştirme süreçlerine katılımını gösteren uygulamalar 

- Mezun izleme sisteminin kalite güvence sistemine katkısını gösteren uygulamalar

3. EĞİTİM - ÖĞRETİM
3.1. Programların Tasarımı ve Onayı;
3.1.1. Program Tasarımı
Meslek Yüksekokulumuzun eğitim-öğretim programları Bologna sürecine uygun olarak tasarlanmış olup, 2018-2019 eğitim-öğretim yılı itibarıyla Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programımızda 3+1 eğitim modeline geçilmesiyle programımız revize edilmiştir.
3.1.2. Paydaş Katılımı
Programda görev yapmakta olan akademik personeller, mezun öğrenciler, program mezunlarını istihdam edilebileceği işverenler ve program mezunlarının çalıştığı işverenler ile görüşme yapılarak ve cevaplandırılan anket soruları gerçekleştirilmiştir.

Kanıt: 27.09.2018 tarihinde 14:00-16:00 saatleri arasında yapılan görüşme; İlgili Belgeler Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Bologna Çalıştay Dosyasında yer almaktadır.
3.1.2.1. Yansımalar
Paydaş görüşlerinin program tasarımına yansıtılma yöntemleri paydaş katılımının değerlendirilmesi sonucunda derslerin içerik saat ve AKTS’lerinin güncellenmesi ve yeni ders eklenmesi şeklinde yansıtılarak gerçekleştirilecektir.

Kanıt: 27.09.2018 tarihinde 14:00-16:00 saatleri arasında yapılan görüşme; İlgili Belgeler Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Bologna Çalıştay Dosyasında yer almaktadır.
3.1.2.2. Bilgilendirme
Birim içinde paydaşlara birebir ve birim dışındaki paydaşlara ise okul web sayfası aracılığıyla bilgi verilecektir.
3.1.3. Faaliyetler
Öğrencilere araştırma yetkinliği kazandırmak üzere projelerle desteklenen faaliyetler ders kapsamında yapılan uygulamalar, 3+1 stajı kapsamındaki uygulamalar ve yaz stajı aracılığıyla verilmektedir.
Kanıt: (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/59060)
3.1.4. İç-Dış Paylaşımlar
Üniversitenin http://bologna.bilecik.edu.tr ve http://w3.bilecik.edu.tr/golpazari/ web sayfaları üzerinden paylaşılmaktadır.
3.1.5. Çıktı-TYYÇ Uyumu
Bu konuda çalışmalar devam etmektedir.

Kanıt: 27.09.2018 tarihinde 14:00-16:00 saatleri arasında yapılan görüşme; İlgili Belgeler Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Bologna Çalıştay Dosyasında yer almaktadır.
3.1.6. Uygulama/Alan Çalışmaları
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programlarımızda Öğrencilerin 30 İş günü yaz stajları 4 AKTS ve Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programlarımızda 3+1 kapsamında yaptıkları İş Yeri Uygulaması ise 20 AKTS olarak yansıtılmaktadır.
İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- Birimin öğretim politikası ve stratejik amaçları 

- Programların amaçları ve öğrenme çıktılarının TYYÇ ile ilişkisi

- Program ve ders bilgi paketlerinin ilan edildiği web sayfaları

- Program çıktıları ve ders kazanımlarının ilişkilendirilmesi

- Program tasarımı, onayı ve güncellemesinde kullanılan tanımlı süreçler (yönetmelik, yönerge, süreç tanımı, rehber, kılavuz vb.)

- Her seviyedeki programda öğrenci işyükü kredilerinin tanımlanmış olması

- Öğrenci iş yükü kredisinin mesleki uygulamalar, değişim programları, staj ve projeler için tanımlanması

- Program kazanımları (jenerik-alana özgü olmayan yetkinlikler de dahil) ve kazandırmak üzere kullanılan ders içi/dışı etkinlikleri

- Program tasarımına her seviyede paydaş katılımı

- Uygulamalı eğitimler, hareketlilik programları gibi rutin dışı uygulamaların kredilendirilmesi


İyileştirme Kanıtları
- Birimin eğitim-öğretim politikasını ve stratejik amaçlarını uyguladığına dair uygulamalar/kanıtlar

- Paydaş katılımıyla ve görüşlerinden hareketle geliştirilen programlar 

- Paydaş katılımıyla ve görüşlerinden hareketle programlarda yapılan iyileştirmeler

3.2. Programların Sürekli İzlenmesi ve Güncellenmesi;
3.2.1. Güncelleme
Programın akademik yıl sonlarında gözden geçirilmesi ve güncelleme yapılması planlanmaktadır.
3.2.2. Yöntemler
Akademik yıl sonlarında yapılan değerlendirme toplantılarıyla programda güncelleme yapılıp yapılmamasına karar verilmesi planlanmaktadır.
3.2.3. Paydaş Katkıları
Programda öğrenimine devam etmekte olan öğrencilerin, programdan mezun olan öğrencilerin, programda görev yapmakta olan akademik personellerin ve işverenlerin programın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerinin dikkate alınması suretiyle program güncelleme çalışmalarının gerçekleştirilmesi planlanmaktadır.

Kanıt: 27.09.2018 tarihinde 14:00-16:00 saatleri arasında yapılan görüşme; İlgili Belgeler Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Bologna Çalıştay Dosyasında yer almaktadır.
3.2.4. Güvenceler
Ders Bilgi paketleri,

Her seviyede öğretim programı için hazırlanmış olan program ve ders bilgi paketleri ile Programların eğitim amaçları ve kazanımları, (http://bologna.bilecik.edu.tr)  internet adresi üzerinden kamuoyuna açık bir şekilde ilan edilmektedir. Ayrıca öğrenci bilgi sisteminden paylaşılmaktadır.
3.2.4.1. Bilgi formları (Ders),

http://bologna.bilecik.edu.tr/bolumbilgi.aspx?icerik=Dersler&bno=158&bot=330
3.2.4.2. Uygulama dosyaları (Ders),

3.2.4.2.1. Uygulama çizelgesi,

3.2.4.2.2. Değerlendirme raporları (Öğretim üyesi),

İdare tarafından ders değerlendirme raporları her akademik yarıyıl sonunda toplanır ve ilgili dosyada muhafaza edilir.

3.2.4.2.3. Anket sonuçları (Öğrenci değerlendirme),

3.2.4.2.4. Sınav dosyaları,

Her dersin sınav dosyası, yarıyıl sonlarında akademik personel tarafından öğrenci işlerine teslim edilmektedir.


3.2.4.2.5. Sınav soruları ve puanları,

Sınav soru ve puanları sınav dosyaları ile birlikte birim öğrenci işlerine teslim edilmektedir.


3.2.4.2.6. Soruların çözümleri,

Soruların çözümleri sınav dosyalarında yer almaktadır.

3.2.4.2.7. En yüksek-orta-en düşük cevap kağıdı fotokopisi,

En yüksek-orta-en düşük cevap kağıdı fotokopisi sınav dosyalarında yer almaktadır.


3.2.4.2.8. Ders ile ilgili proje dosyaları,

3.2.4.2.9. En iyi proje/uygulama,

3.2.4.2.10. Resmi not listesi,

Ders değerlendirme raporları şeklinde her öğretim elemanı tarafından birim idaresine yarıyıl sonlarında teslim edilmektedir.

3.2.4.3. Ders Uygulama Dosyaları,

3.2.4.3.1. Program çıktıları değerlendirme raporu,

3.2.4.3.2. Dersin program çıktıları matrisi,

http://bologna.bilecik.edu.tr/Ders_Program_Yeterlilikleri_Iliskileri.aspx?bno=158&bot=330

3.2.4.3.3. Öğrenim çıktıları değerlendirme anketi,

3.2.4.3.4. Değerlendirme ve Önerilier (Bölüm ve program çıktılarının sağlanmasına yönelik değerlendirme ve öneriler),

3.2.5. İzlemeler
Akademik yılın sonunda değerlendirme çalışmaları ile yapılması planlanmaktadır.
3.2.6. İyileştirmeler
Akademik değerlendirme toplantılarında alınan kararlar doğrultusunda yapılması planlanmaktadır.
3.2.7. Bilgilendirmeler
Meslek Yüksekokulu’nun web sitesi ve Öğrenci Bilgi Sistemi aracılığı ile bilgilendirme yapılması planlanmaktadır.
3.2.8. Akreditasyon Destekleri
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı ile ilgili akredite olma çalışmaları devam etmektedir.

Kanıt: 27.09.2018 tarihinde 14:00-16:00 saatleri arasında yapılan görüşme; İlgili Belgeler Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Bologna Çalıştay Dosyasında yer almaktadır.

İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- Eğitim-Öğretim süreçlerinin yıllık öz değerlendirme raporları (eğitim-öğretim amaçları-hedefleri açısından ders ve program öğrenim kazanımlarının değerlendirilmesi)

- Programların yıllık öz değerlendirme raporları (program kazanımları açısından değerlendirme)

- Program ve ders öğrenme kazanımlarına ulaşılıp ulaşılmadığını izleyen mekanizmalar (bilgi yönetim sistemi)

- Kurumun misyon, vizyon ve hedefleri doğrultusunda programlarını güncellemek üzere kurduğu mekanizma örnekleri (yıllık izleme takvimi, program çıktılarına ulaşma düzeyinin senato gündemine alınması, program başarı düzeylerinin izlenmesi)

- Programlar ve derslerle ilgili paydaş geri bildirimlerini almak için kullanılan mekanizmaların (belge, doküman, anket, form vb.) listesi ve örnekleri


İyileştirme Kanıtları
- Programların yıllık öz değerlendirmelerinden hareketle yapılan iyileştirmeler

- Yapılan iyileştirmeler ve değişiklikler konusunda tüm paydaşların bilgilendirildiği uygulamalar

- Kurumun program izleme ve güncelleme çalışmalarının toplumsal katkısını gösteren kanıtlar (istihdam verileri vb.)

- Programın eğitim amaçlarına ulaşıp ulaşmadığını, mezunlarının ve iş dünyasının görüşlerini içerecek şekilde gösteren kanıtlar

- Akreditasyon çalışmalarının teşvik edildiğine ilişkin tanımlı süreçler, uygulamalar

- Varsa İngilizce hazırlık okullarında/programlarında yapılan değerlendirme ve iyileştirme çalışmaları

3.3. Öğrenci Merkezli Öğrenme, Öğretme ve Değerlendirme;
3.3.1. Politikalar
Öğrencilerimizi öğrenme konusunda aktif hale getiren uygulamalı derslerin, ödevlerin, projelerin uygulanması öğrenme konusundaki politikalarımızdandır.
Kanıt: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Ders Planı (http://bologna.bilecik.edu.tr/Ders_Plani.aspx?bno=158&bot=330 )

3.3.1.1. Eğitim Politikası
Staj ve İş yeri uygulaması eğitimlerinin uygulanması eğitim konusundaki politikalarımızdandır.
Kanıt: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı 4. Yarıyıl Ders Planı (http://bologna.bilecik.edu.tr/Ders_Plani.aspx?bno=158&bot=330 )
3.3.2. Yayılımlar
Danışmanlık hizmeti verilen Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı öğrencilerimize danışman tarafından bire bir bilgilendirme ile yayılım sağlanmaktadır.

Kanıt: Danışman görevlendirilme evrakı (Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Çalıştay Dosyası)
3.3.2.1. Bilinirlik
Birimde çalışanlar tarafından bilinirlik yeterli düzeydedir.
3.3.3. Yetkinlikler
Akademik personelimizin bilimsel çalışmaları, öğretim üyelerinin yetkinliklerini geliştirmesi amacı ile desteklenmektedir.
Kanıt: Bilim İnsanı Destekleme Koordinatörlüğü ( http://w3.bilecik.edu.tr/bidek/ ) ve Bilimsel Araştırmaları Destekleme Koordinatörlüğü ( http://w3.bilecik.edu.tr/bap/ )
3.3.4 İş Yükleri
Bologna süreci kriterlerine göre belirlenmesi çalışmaları devam etmektedir.

Kanıt: 27.09.2018 tarihinde 14:00-16:00 saatleri arasında yapılan görüşme; İlgili Belgeler Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Bologna Çalıştay Dosyasında yer almaktadır.
3.3.5. Öğrenci Katılımı
Öğrenci Bilgi Sistemi üzerinden anket yapılarak belirlenmesi planlanmaktadır.
3.3.6. Uluslararası Hareketlilik
Ders kredileri AKTS ile eşleştirilir ve mezuniyet durumunda diploma eki olarak da sağlanmaktadır.
3.3.7. Deneyimleme
Meslek Yüksekokulları “Staj Yönergesi” ve Meslek Yüksekokulları “İş Yeri Uygulaması Dersi Uygulama Yönergesi” kapsamında yürütülmektedir.
Kanıt: Meslek Yüksekokulları Öğrenci Staj Yönergesi 
(https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/59060 )
3.3.7.1. Süreçler
Meslek Yüksekokulları Staj Yönergesi ve Meslek Yüksekokulları İş Yeri Uygulaması Dersi Uygulama Yönergeleri kapsamında süreçler belirtilmiştir.
Kanıt: Meslek Yüksekokulları Öğrenci Staj Yönergesi
 (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/59060 )
3.3.7.2. Paydaş Güvenceleri
Protokollerle güvence altına alınmaktadır.
3.3.8. Seçmeli Dersler
Kültürel derinlik kazanımına yönelik ve farklı disiplinleri tanıma fırsatı veren seçmeli dersler Ders planlarımızda Mesleki Olmayan Seçmeli dersler olarak mevcut olup öğrenciler bu derslere gerekli bilgilendirmeler ışığında teşvik edilmektedir.
Kanıt: ( http://bologna.bilecik.edu.tr/Ders_Plani.aspx?bno=158&bot=330 )
3.3.8.1. Disiplinlerarası Seçmeli Dersler
Öğrenciler kültürel derinlik kazanımına yönelik ve farklı disiplinleri tanıma fırsatı veren seçmeli derslere ders planlarında alternatif dersler sunularak ve dersler tanıtılarak yönlendirilmektedir.
3.3.9. Seçmeli Derslerin Yönetimi
Bologna süreci kriterlerine uygun olarak Toplam 120 AKTS nin en az %25’i programların ders planlarında seçmeli ders olarak oluşturulmuştur.
Kanıt: http://bologna.bilecik.edu.tr/Ders_Plani.aspx?bno=158&bot=330
3.3.9.1. Seçmeli Ders Uygulamaları
Bologna süreci sonuçlarının izlenmesi planlanmaktadır.
3.3.10. Öğrenci Danışmanları
Kayıt yaptıran her öğrenci için öğretim yılı başında, meslek yüksekokulu müdürlüğünce öncelikle öğretim üyeleri arasından veya yeterli sayıda öğretim üyesi bulunmayan meslek yüksekokullarında, diğer öğretim elemanlarından bir danışman belirlenir.
Kanıt: Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Ön Lisans Eğitim-Öğretim Ve Sınav Yönetmeliği (http://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/41945)
3.3.10.1. Etkinlikler
Danışman, öğrenciyi izler, eğitim-öğretim çalışmaları ve Üniversite yaşamı ile ilgili sorunların çözümünde öğrenciye yardımcı olur. Öğrencinin kayıt yenileme, ders ekleme-silme işlemleri üniversitenin ön lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği çerçevesinde gerçekleştirilir.
Kanıt: Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Ön Lisans Eğitim-Öğretim Ve Sınav Yönetmeliği (http://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/41945 )
3.3.10.2. Değerlendirme
Değerlendirme mevcut değildir.
3.3.10.3. Başarı Ölçümleri
Öğrencinin başarısını ölçme ve değerlendirmek (BDY) için tanımlı süreçler, Ön Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinde tanımlanmış, vize, final, ödev, kısa sınav, uygulama, proje, sunum gibi süreçlerdir.
3.3.10.4. İlan
Öğrencinin başarısının ölçme ve değerlendirme (BDY) süreci sonunda ilan edilme yöntemi; Öğrenci Bilgi Sistemi, okul web sayfası ve birim panolarında duyurulmasıdır.
Kanıt: Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Ön Lisans Eğitim-Öğretim Ve Sınav Yönetmeliği (http://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/41945 )
3.3.10.5. Güvence
Programda BDY süreçleri uygulanma güvencesi İlgili yönetmelik ve yönergeler ile yapılmaktadır.
Kanıt: Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Ön Lisans Eğitim-Öğretim Ve Sınav Yönetmeliği (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/41945  )
3.3.11. Mezuniyet Koşulları
Öğrenci, toplam 120 AKTS yi tamamlamak ve 2,0 ders ortalamasını sağlamak koşulları ile mezun olabilmektedir.
Kanıt: Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Ön Lisans Eğitim-Öğretim Ve Sınav Yönetmeliği (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/41945  )
3.3.12. Çıktı Ölçümleri
Program ve ders öğrenme çıktıları “Ön Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği” kriterleri ile ölçülmektedir.
Kanıt: Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Ön Lisans Eğitim-Öğretim Ve Sınav Yönetmeliği (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/41945  )
3.3.13. BDY
BDY konusunda öğrencinin kayıt olduğu Eğitim Öğretim yılı başında birimde oryantasyon eğitimi verilmektedir.
3.3.14. Öğrenci Hakları
Öğrencinin devamsızlığı veya sınava girmeyi engelleyen haklı ve geçerli nedenlerin oluşması durumunu kapsayan “Haklı ve Geçerli Nedenler Yönergesi” bulunmaktadır.
Kanıt: Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Haklı Ve Geçerli Nedenler Yönergesi (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/59047 )
3.3.15. Öğrenci Şikâyetleri
Öğrenci şikayetlerini almak için; Dilekçe, E Posta, Öğrenci Bilgi Sistemi ve Okulumuzun Web Sitesi İletişim Formu, BİMER ve CİMER gibi mekanizmalar kullanılmaktadır.
Kanıt:  (http://w3.bilecik.edu.tr/golpazari/iletisim/ )
3.3.15.1 Şikayet Giderme Politikaları
Öğrenci şikayetlerinin giderilmesi için bölüm ve birim kurullarında görüşülerek çözüm yolları üretilmektedir.
3.3.16. Alan Dışı Öğrenme
Öğrencilerin genel (alana özgü olmayan) program öğrenme çıktılarını kazanmaları İlgili yönetmelik ve yönergeler ile güvence altına alınmaktadır.
İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 
 


Birime Ait Belgeler
- Kurumun ilan edilmiş eğitim politikasında öğrenci merkezli eğitime yer vermiş olması

- Öğrenci başarısını ölçme ve değerlendirmede kullanılan tanımlı süreçler (yönetmelik, yönerge, süreç tanımı, rehber, kılavuz vb.)

- Öğrencinin devamsızlığı veya sınava girmeyi engelleyen haklı ve geçerli nedenlerin oluşması durumunu kapsayan açık düzenlemeler

- Mezuniyet koşullarına dair düzenlemeler

- Öğrenci danışmanlık sisteminde kullanılan tanımlı süreçler (yönetmelik, yönerge, süreç tanımı, rehber, kılavuz vb.)

- Uygulamalı eğitimlerde (staj, mesleki uygulama vb.) ve hareketlilik programlarında kullanılan tanımlı süreçler (yönetmelik, yönerge, süreç tanımı, rehber, kılavuz vb.)

- Öğrenme öğretme merkezi yapılanması

- Öğrenci şikâyetleri ile görüşleri alma mekanizmaları 


İyileştirme Kanıtları
- Öğrenme ve öğretme merkezinde yürütülen uygulama örnekleri

- Öğrenci merkezli eğitim uygulamaları 

- Öğrenci geri bildirimlerini içeren iş yükü anketleri

- Öğretim elemanlarının öğrenci merkezli eğitim konusundaki yetkinliği (öğrenme-öğretme ve ölçme değerlendirme yöntemleri)

- Eğiticilerin eğitimi program içeriğinde öğrenci merkezli öğrenme-öğretme yaklaşımına ilişkin uygulamalar

- Öğrenci iş yükü kredisinin mesleki uygulamalar, değişim programları, staj ve projeler gibi uygulamalarda kullanıldığını gösteren kanıtlar

3.4. Öğrencinin Kabulü ve Gelişimi, Tanıma ve Sertifikalandırma;
3.4.1. Kabul
3.4.1.1. Birim, öğrenci kabullerinde kullanılan açık ve tutarlı kriterler;

Gölpazarı Meslek Yüksekokulu’na öğrenci alımında ÖSYM sınav sonuçları baz alınmaktadır.
3.4.1.2. Öğrenci (kabul, gelişim, tanınma ve sertifikalar),

Üniversitemizin, öğrenci kabullerinde; ilgili yönetmelik ve yönergeleri hükümleri uygulanarak açık ve tutarlı kriterler ortaya konulmuştur.
Kanıt: (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/59049 )

3.4.1.2.1. Kabul,
3.4.1.3. Uyum (Yeni öğrenci uyumu),

Meslek Yüksekokulumuza yeni kayıt olan öğrencilere ilk hafta okulumuzun bulunduğu ilçe hakkında ve eğitim alacakları dersler hakkında bilgi verilmektedir.


3.4.1.3.1. Mentörler
3.4.1.4. Başarılar (Öğrenci başarıları),

Üniversitemizin önlisans Eğitim ve öğretim yönetmeliği ile senato kararları doğrultusunda genel not ortalaması 3.00- 3.50 arası olan öğrencilere dönem sonları itibariyle “Onur Belgesi”, genel not ortalaması 3.50- 4.00 arası olanlara mezuniyetlerinde “Yüksek Onur Belgesi” verilmektedir.
Kanıt:  ( https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/59051)
3.4.1.5. Danışmanlar (Akademik),

Meslek yüksekokulumuzda görev yapan öğretim görevlileri ders danışmanlığı hizmeti vermektedir. Öğrenciler herhangi bir sorunlarında danışmanlarının yanlarına gelerek yardım alabilmektedir.
Kanıt: ( http://w3.bilecik.edu.tr/golpazari/fakultemiz/akademik-personel/ )
3.4.1.6. Öğrenci Hareketliliği,

Kurumun, Bologna süreci kapsamında diğer kurumlarla öğrenci değişimi için kabul edilen dersler ve bu derslerin kredi olarak karşılıkları yer almaktadır. Ayrıca verilen derslerin ders içerikleri düzenlenmektedir. Öğrenci hareketliliğini teşvik etmek için Erasmus, Farabi ve Mevlana  Koordinatörleri belirlenmiştir.
Kanıt: (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/75324 )
3.4.1.7. Diğer Kabuller
Yatay geçiş yoluyla öğrenci alımında yönetmelik hükümleri ile YÖK’ün belirlediği uygulama esasları uygulanmaktadır. YÖS ile ilgili kabulde “Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Yurt Dışından Gelen Öğrencilerin Başvuru ve Kayıt Kabul Yönergesi” uygulanmaktadır. ÇAP-Yandal ile ilgili ise yönetmelik ile “Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal ve Yandal Programlarına İlişkin Uygulama Esasları Yönergesi”nde yer alan hükümler uygulanmaktadır. Bu süreçler yönergelerde yer almaktadır.
Kanıt:   

(https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/59054 )
(https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/139053)
(http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik//journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/18082 )
3.4.2. Formal Öğrenme
Formal öğrenme ile ilgili süreçler “Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Ders Açma, Muafyet ve İntbak Esasları Yönergesi”nde yer almaktadır.
Kanıt: (http://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/59053 )
3.4.3. İnformal Öğrenme
Birimde önceki non-formal ve informal öğrenmelerin tanınması için tanımlı süreçler bulunmamaktadır.
İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- Merkezi yerleştirmeyle gelen öğrenci grupları dışında kalan yatay geçiş, yabancı uyruklu öğrenci sınavı (YÖS), çift anadal programı (ÇAP), yandal öğrenci kabullerinde uygulanan kriterler)

- Önceki formal, non-formal ve informal öğrenmelerin tanınmasına ilişkin tanımlı süreçler (yönetmelik, yönerge, süreç tanımı, rehber, kılavuz vb.)


İyileştirme Kanıtları
- Öğrencinin akademik ve kariyer gelişimini izlemek üzere tanımlı süreçler ve mevcut uygulamalar

3.5. Eğitim-Öğretim Kadrosu;
Gölpazarı Meslek yüksekokulu Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programında 4 öğretim görevlisi bulunmaktadır.
3.5.1. Özgeçmişler (Öğretim elemanları özgeçmişleri),

Yüksekokulumuzun web sayfasında öğretim elemanlarının özgeçmişlerine ulaşılabilmektedir.
Kanıt: ( http://w3.bilecik.edu.tr/golpazari/fakultemiz/akademik-personel/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/ )
3.5.2. Yetkinlikler,

Öğretim elemanları programın gerektirdiği teorik ve uygulamaya yönelik bilgi ve yetkinliklere sahiptir.
3.5.3. Eğitsel Performanslar,

Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi tarafından hazırlanan Bilimsel Araştırma Projeleri Hazırlama, Değerlendirme ve Uygulama Yönergesi) ile tüm öğretim üyelerinin katlımı güvence altına alınıp, yeni yayınlar için teşvik edilmektedir.
Kanıt: ( https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/58958 )
3.5.4 Mesleki Gelişim
Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi akademik personelin niteliğini korumak ve artırmak için akademik personel tarafından talep edilen yurt dışı eğitimlerini öncelikli olarak değerlendirmektedir. Erasmus ders verme hareketliliği kapsamında akademik personelin akademik ve teknik personelin eğitim ve işbaşı deneyimi için kendilerine uygun fırsatlara ulaşmalarına yardımcı olunması amaçlanmaktadır. 

3.5.5.1. Güvence
Bilimsel/Sanatsal Etkinliklere Katılımı Destekleme Yönergesi, Bilimsel Yayınları Teşvik Yönergesi, Bilimsel Araştırma Projeleri Hazırlama Değerlendirme ve Uygulama Yönergeleri ile güvence altına alınmaktadır.
Kanıt:    (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/139898 )
(https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/63152 )
3.5.6. Ders Görevlendirmeleri
2547 sayılı Kanunu’nun 31. maddesi ile 40/d maddesi gereğince, akademik birimlerimizde ders vermek üzere öğretim elemanı görevlendirilmesi işlemi ilgili kurumun uygun görüş yazısıyla birlikte, birim yönetim kurullarında alınan karar sonrası Personel Daire Başkanlığı’nca yapılan görevlendirmeyle yapılmaktadır.
Kanıt: ( https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/95751 )
3.5.7. Eğiticilerin Eğitimi
Kurumumuzun eğitici eğitimi programı bulunmamaktadır.
3.5.8. Ders Verme (dış kaynaklı) 

2547 Sayılı Kanunun 31. Maddesine göre yapılmaktadır.
Kanıt: (http://www.yok.gov.tr/documents/37915040/38672190/2547+say%C4%B1l%C4%B1%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim+Kanunu.pdf/954efd63-dec8-4584-8bc9-b3a58968f2da)
3.5.8.1. İlan

Kuralları ilan etme yöntemi;

İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- Eğitim kadrosunun eğitim-öğretim performansını izlemek üzere geçerli olan tanımlı süreçler (atama-yükseltme kriterleri, yönetmelik, yönerge, süreç tanımı, rehber, kılavuz vb.)

- Birime  dışarıdan ders vermek üzere görevlendirilen öğretim elemanı seçimi ve davet edilme usullerinde tanımlı kurallar


İyileştirme Kanıtları
- Eğitim kadrosunun eğitim-öğretim performansını takdir-tanıma ve ödüllendirmek üzere yapılan uygulamalar 

- Eğiticilerin eğitimi uygulamalarına ilişkin kanıtlar (kapsamı, veriliş yöntemi, katılım bilgileri vb.)

3.6. Öğrenme Kaynakları, Erişilebilirlik ve Destekler;
3.6.1. Altyapılar
Eğitim-öğretimin etkinliğini artıracak öğrenme ortamları (derslikler, bilgisayar laboratuvarları, kütüphane) yeterlidir ve uygun donanıma sahiptir. Eğitim ve öğretim ihtiyacını karşılayacak düzeyde kapalı alan mevcuttur. Yemekhane ve kantin için gerekli tesis ve altyapılar mevcuttur.
3.6.2. Faaliyetler
Üniversitemiz Sağlık, Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığı; hizmet verdiği kesimin tamamının, yapılan tesislerden ve düzenlenen faaliyetlerden; sosyal, kültürel, sportif etkinliklerden, danışmanlık ve rehberlik hizmetlerinden en iyi şekilde yararlanmaları ve engelli öğrencilerimizin yaşamsal faaliyetlerini kolaylaştırıcı, aynı zamanda da eğitim ve öğretiminin desteklenmesi amacıyla, araştırma ve uygulama yapmayı hedef edinmiştir. Yüksekokulumuz bu imkanlardan öğrencilerimizin yararlanmalarını sağlayacak faaliyetler gerçekleştirmektedir.
Kanıt: ( http://w3.bilecik.edu.tr/sks/fakultemiz/yonetmelik-ve-yonergeler/ )
3.6.3. Kurumsal Hizmetler
Topluma yararlı bireyler yetiştirmek amacıyla; çağdaş gelişmelerle yeterli ve kaliteli düzeyde beslenme, barınma, sağlık, kültür, spor, psikolojik danışma ve rehberlik hizmeti sunulmaktadır.
Kanıt: (http://w3.bilecik.edu.tr/sks/fakultemiz/misyon-ve-vizyon/ )
3.6.3.1. Birimsel Hizmetler
Kurum öğretim elemanları; eğitim hayatı boyunca öğrencilere gelecek planları, hedef belirleme ve iş yaşamı gibi konularda birebir bilgilendirme ve yönlendirmede bulunmaktadır.
3.6.4. Özel Öğrenciler
Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi’nde öğrenim gören engelli öğrencilerimize rahat, eşit eğitim ve öğretim olanağı verecek düzenlemelerin yapılmasını ve idari, fiziki ve akademik ortamın ideal standartlarda yapılandırılması yönünde ihtiyaçlarının belirlenmesi ve giderilmesi için sorunları tanımlamak, çözümleri planlamak ve uygulamak, ortaya çıkan sonuçları değerlendirmek, gerekli tedbirleri almak ve fiziksel, psikolojik ve sosyal yaşamlarını olumlu yönde etkileyecek biçimlerde düzenlemeler yaparak Üniversitemizin engelli öğrenciler tarafından tercih edilen bir kurum haline getirilmesini sağlamak ve üniversitede çalışan herkeste ” engellilik” kavramı hakkında farkındalık yaratmak amacında olan kurum birim sorumluları ile koordineli olarak çalışmaktadır.
Kanıt: (http://w3.bilecik.edu.tr/engelliogrenciler/fakultemiz/misyon-ve-vizyon/ )
3.6.5. Planlama
Birimde öğrenciye sunulan hizmet ve destekler akademik kurul kararıyla planlamaktadır.
3.6.6. Bütçe Dağılımı
Üniversitemiz İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı; üniversitemizin mali kaynaklarının en verimli şekilde kullanılması ile üniversitemiz çalışanlarının ve öğrencilerinin, eğitim-öğretim ve bilimsel çalışmalarını güvenli bir ortamda, değişen teknolojiyi yakalamış cihazlarla donatılmış laboratuvarlarda, rahat, verimli çalışma ortamı oluşturulmuş derslik ve bürolarda yapabilmelerini sağlamak amacı ile üniversite bünyesinde yıllık bütçe dağılımını (%) gerçekleştirmektedir.
Kanıt: ( http://w3.bilecik.edu.tr/idarimali/fakultemiz/misyon-ve-vizyon/ )
İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- Öğrenci Toplulukları oluşturma, onaylama, izleme ve değerlendirme sistemi 

- Bütçede öğrencilere yönelik hizmet giderlerinin dağılımı 

- Öğrencilere sunulan hizmetlerle ilgili öğrenci geri bildirim araçları (anketler vb.)


İyileştirme Kanıtları
- Özel yaklaşım gerektiren öğrencilerle ilgili uygulamalar (temsil edilmesi, engelsiz üniversite uygulamaları vb.) 

- Öğrenci Topluluklarının yıl içerisindeki faaliyetlerinin değerlendirilmesi 

- Yıl içerisinde öğrencilere yönelik yıllık sportif, kültürel, sosyal faaliyetlerin listesi (türü, konusu, katılımcı sayısı vb. bilgilerle)

- Öğrencilere sunulan hizmetlerle ilgili öğrenci geri bildirim araçları (anketler vb.) sonuçları

4. ARAŞTIRMA, GELİŞTİRME ve TOPLUMSAL KATKI
4.1. Birimin Araştırma Stratejisi ve Hedefleri;
4.1.1. Araştırma Stratejisi
Birimimizin, araştırma stratejisi ve hedefleri üniversitemiz stratejik planında ye almaktadır. http://w3.bilecik.edu.tr/strateji/wpcontent/uploads/sites/53/2017/01/STRATEJ%C4%B0K-PLAN-2017-2021-g%C3%BCncel.pdf İhtisaslaşmanın sağlanması adına “birimimizin bulunduğu ilçenin coğrafik, kültürel, sosyolojik ve tarihi özellikleri göz önüne alınarak ihtisaslaşmanın sağlanması.” hedefi yer almaktadır. Bu hedef doğrultusunda her yıl artarak ayrılmaya devam eden bütçe kapsamında Bilecik ilinin ve meslek yüksekokullarının bulunduğu ilçeler tanıtılarak bilimsel ve kültürel etkinlikler düzenlenecektir.
4.1.1.1. Ar-Ge Politikası,
4.1.1.2. Ar-Ge Stratejisi, (yerel/bölgesel/ulusal kalkınma hedefleri ile uyumu),
4.1.1.3. Araştırma Fırsatları, 
4.1.1.4. Öncelikli Alanlar,
4.1.1.5. Ortak Araştırma Faaliyetleri,
4.1.1.6. Araştırma Platformları,
4.1.1.7. Etik Değerler,
4.1.1.8. Araştırma Çıktıları,
4.1.2. Bütünleşik Politikalar

Birimdeki araştırma-geliştirme süreçleri ile eğitim-öğretim süreçlerinin bütünleştirildiği alanlar ve bu alanlarda izlenen politikalar;
4.1.3. Katkısal Politikalar

Birimdeki araştırma-geliştirme süreçleri ile toplumsal katkı süreçlerinin bütünleştirildiği alanlar ve buralarda izlenen politikalar;
4.1.4. Kalkınma Hedefleri

Yerel/bölgesel/ulusal kalkınma hedeflerinin birimin araştırma ve geliştirme stratejilerine etkisi;
4.1.5. Kültürel Katkılar
Birimde düzenlenen bilimsel etkinlikler, BAP projeleri, sürekli eğitim merkezinde yaşam boyu öğrenme programı kapsamında yapılan faaliyetler, bölgesel bazda farklı programlarla yapılan bilimsel araştırmalarımız ile Üniversitemizce şehrimizin ve bölgemizin sosyo-ekonomik kültürel dokusuna katkı sağlanmakta ve bu etkinliklere katlım, davetli sayısı, basında yer alma oranı gibi ölçeklerle ölçülür. Bu katkılar, akademik teşvik ve öğretim elemanı atama ve yükseltme yönergesi çerçevesinde teşvik edilmektedir.
İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- Birimin  araştırma-geliştirme politikası ve stratejik amaçları

- Birimin öncelikli alanları 

- Araştırma-Geliştirme süreçlerinin yönetimi ve organizasyonel yapıdaki yeri

- Toplumsal katkıya yönelik performans göstergeleri (yerel/bölgesel/ulusal varsa uluslararası)

- Araştırma-Geliştirme teşvik ve destek sistemi

 


İyileştirme Kanıtları
- Birimin araştırma-geliştirme politikasını ve stratejik amaçlarını uyguladığına dair uygulamalar/kanıtlar

- Lisans ve lisansüstü eğitim-öğretim faaliyetlerinde araştırma politikasının uygulandığına dair kanıtlar 

- Toplumsal katkı süreçlerinde iyileştirme çalışmalarının sonuçlarını gösteren veriler (ör. demografik veriler, işgücü piyasası)

- Öğrencilerin araştırma faaliyetlerine aktif katılımını gösteren kanıtlar

4.2. Araştırma Kaynakları;
Üniversitemiz stratejik planda yer alan araştırma-geliştirme strateji ve hedeflerini gerçekleştirmek için üniversite bütçesinden bilimsel araştırma projeleri koordinatörlüğüne verilen bütçe ve idari ve mali işler dairesi başkanlığından makine teçhizat alımı için ayrılan bütçe ile finanse edilmektedir. Üniversitenin belirlemiş olduğu ihtisaslaşma alanlarında yapılacak çalışmalar için Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Hazırlama Değerlendirme ve Uygulama Yönergesine (http://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/58958) göre daha yüksek bütçeler sağlanmaktadır. AR-GE için gerekli makine ve teçhizat çoğunlukla UYGAR’lara alınmaktadır. Bu sayede bir politika olarak gereksiz cihaz alımı engellenerek bütçenin etkin kullanımı sağlanmaktadır.
4.2.1. Planlama

Birimin araştırma-geliştirme strateji ve hedefleri doğrultusunda araştırma-geliştirme faaliyetleri için gerekli kaynakların planlama, tedarik yöntemleri ve izlenen politikalar;
4.2.2. Paydaşlar
Birimimizde ARGE faaliyetlerinde bulunan araştırmacıların ürettiği projelere gerek iç paydaşlardan gerekse dış paydaşlardan (özel ve kamu sektörü) ortaklar alarak yürütmektedir. Teknoloji Transfer Ofisi (http://w3.bilecik.edu.tr/to/), vasıtasıyla proje eğitmlerinde dış paydaşlardan ortak paydaş edinme kosnusunda sürekli bilgilendirme yapılmaktadır.
4.2.3. İzleme
Performans göstergeleri, 6 aylık periyotlarla, izleme ve değerlendirme formlarıyla izlenmekte ve değerlendirilmektedir. Ayrıca akademik personelin ve birimlerin (fakülte, merkez, enstitü vb.) yıllık faaliyet raporları düzenli olarak alınmaktadır. Bu raporlardan yola çıkılarak araştırmacıların ve birimlerin akademik performans verileri ölçülerek değerlendirilmektedir.
4.2.4. Fon Stratejileri

Birimin araştırma çalışmaları için üniversite dışı fonlamaların miktarını arttırmaya yönelik izlediği stratejiler;
4.2.5. Personel Teşvikleri
Araştırmacıların dış kaynaklara yönlendirilebilmesi için öğretim üyesi atama ve yükseltme kriterlerine dış finansmanlı proje şartı konulmuştur. Ayrıca Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Hazırlama Değerlendirme ve Uygulama Yönergesi uyarınca kuruma dış finansmanlı proje getiren araştırmacımıza getirdiği proje bedeli üzerinden %10 oranında BAP’tan ekstra proje desteği sağlanmaktadır.
4.2.6. Dış Destekler
Öğretim üyesi atama yönergesinde öğretim üyesi kadrolarına ilk atanma, yenileme ve yükseltilmede kadro yenileme ve atanma şartları arasında yer alan maddelerden birisi kongrelere katılma zorunluluğudur. Böylece dış araştırmacılar ile irtibat kurulması ve tanışılması hedeflenmektedir.

İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- Araştırma-Geliştirme altyapısı (laboratuvarları, merkezleri vb.) bilgileri

- Araştırma-Geliştirme bütçesi (gelirleri, dış kaynakları, öncelik alanlarına göre dağılımı, birimlere göre dağılımı) 

- Araştırma-Geliştirmede kurumsal yetkinlik alanları (sahip olunan uzmanlıklar, proje alanları, patent alanları, vb.)

- Araştırma-Geliştirmede paydaşlarla yapılan işbirlikleri (fuar, kariyer günleri, projeler vb.)


İyileştirme Kanıtları

- Birime son üç yılda yapılan dış fon aktarımına ait değişimler


- Birime dışı fonları kullanmaları için araştırmacıları teşvik etmek üzere yürütülen faaliyetler


- Birim, araştırma ve geliştirme faaliyetleri için fiziki altyapı ve mali kaynaklarda yaptığı 
iyileştirmeler

4.3. Araştırma Kadrosu;
4.3.1. Yetkinlikler
Birimimiz akademik kadrosu; muhasebe, büro yönetimi, kamu yönetimi, halkla ilişkiler, yönetim ve organizasyon, Türk dili ve edebiyatı gibi sosyal bilimler alanları ile bilgisayar mühendisliği alanında uzmanlaşan öğretim elemanlarından oluşmaktadır. Araştırma kadromuz 2017-2021 stratejik planında yer alan ihtisaslaşma ana amacı altında sosyal bilimlere yönelik sağlanan bütçe ile desteklenmektedir.
4.3.2. Yetkinlik Ölçümleri
Araştırma kadrosunun bu yetkinlikleri başarma düzeyleri öğretim üyelerinin yeniden atanma dönemlerinde ve faaliyet raporlarından analiz edilerek başarma düzeyleri değerlendirilmektedir.
4.3.3. Olanaklar ve Destekler
Birimimiz araştırma kadrosunun araştırma yetkinliğini geliştirmesi için Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Hazırlama Değerlendirme ve Uygulama Yönergesi (http://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/58958), Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Bilimsel Sanatsal Etkinliklere Katılımı Destekleme Yönergesi (htps://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/139898), Bilimsel Yayınları Teşvik Yönergesi (http://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/63152) yönergeleri uyarınca olanaklar sağlanmaktadır.
Tüm akademik personele bilimsel araştırma projeleri için maddi desteği ve bilimsel etkinliklere katılım desteği sağlanmaktadır. Bu destek ve imkânların etkililiği ve yeterliliği öğretim üyelerinden gelen görüş ve öneriler doğrultusunda ilgili birimler (Bilim İnsanı Destekleme Koordinatörlüğü, Bilimsel Araştrma Projeleri Koordinatörlüğü vb.) tarafından değerlendirilerek destekler güncellenmektedir.

4.3.3.1. Fiziksel, Teknolojik ve Finansman
4.3.3.2. Laboratuvarlar,
4.3.3.3. Projeler,
4.3.3.4. Etik Kural Destekleri, 
4.3.3.5. Ölçme-Değerlendirme

Destek ve imkânların yeterliliği ve etkililiği ölçme ve sonuçlarını değerlendirme yöntemi;
4.3.4. Teşvikler
Proje bazında gerçekleştirilen araştırma, teknoloji geliştirme faaliyetleri Teknoloji Transfer ofisi ve Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinatörlüğü tarafından, bilimsel bildiri, yayın, vb. faaliyetler ise Bilim İnsanı Destekleme Koordinatörlüğü tarafından Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Hazırlama Değerlendirme ve Uygulama Yönergesine göre desteklenmektedir.
4.3.4.1. Karar Yöntemleri
Bilimsel bildiri, yayın, vb. faaliyetlerde bulunacak öğretim elemanın ilgili yönergelerdeki usul ve esaslara göre Bilim İnsanı Destekleme Koordinatörlüğüne başvurması sonucunda bu koordinatörlük tarafından karar verilir. 

4.3.4.2. Teşvik Ölçümleri
Sağlanan teşviklerin yeterliliği ve etkililiği öğretim üyelerinden gelen görüş ve öneriler dikkate alınarak ilgili koordinatörlüklerce ve Üniversite yönetim kurulunca belirlenmekte ve güncellenmektedir.
İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 


Birime Ait Belgeler

- Kurumun AR-GE hedefleri ile Öğretim Üyeliğine yükseltilme ve atanma ölçütleri ilişkisi


- Akademik personelin araştırma-geliştirme performansını izlemek üzere geçerli olan tanımlı süreçler (yönetmelik, yönerge, süreç tanımı, rehber, kılavuz vb.)



İyileştirme Kanıtları

- Akademik personelin araştırma-geliştirme performansını takdir-tanıma ve ödüllendirmek üzere yapılan uygulamalar


- Akademik personelin araştırma-geliştirme yetkinliğini geliştirmek üzere yapılan eğitimler (programı, veriliş yöntemi, katılım bilgileri vb.)

4.4. Birimin Araştırma Performansının İzlenmesi ve İyileştirilmesi;
4.4.1. Performans
Birimimizin ve akademik personelin yıllık faaliyet raporları düzenli olarak alınmaktadır. Buradan yola çıkılarak araştırmacıların ve birimlerin akademik performans verileri ölçülerek değerlendirilmektedir.
4.4.2. Yayımlar
Araştırma faaliyetlerine yönelik olarak yapılan değerlendirmelerin sonuçları birim faaliyet raporlarında derlenerek idari faaliyet raporu şeklinde yayımlanmaktadır.
4.4.3. Ranking Yöntemi

Birimin, bölge, ülke ve dünya ekonomisine katkısını ölçme yöntemi;
4.4.3.1. Katkı Yeterliliği
Öğrenci ve mezun sayısı ile ölçülmektedir.
4.4.4. Ranking Derecesi

Birim, bölge, ülke ve dünya ekonomisine nasıl ve hangi düzeyde katkı sağlamakta (Ranking sistemleri-QS, Times Higher Education URAP vb.);

İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- Birimin araştırma-geliştirme hedeflerine ulaşıp ulaşmadığını izlemek üzere kullandığı sistem

- Birimin ve birimlerin araştırma-geliştirme süreçleri yıllık özdeğerlendirme raporu

- Merkezlerin ve laboratuvarların araştırma-geliştirme faaliyetleri yıllık özdeğerlendirme raporu

- Araştırma-Geliştirme faaliyetleri ve projelerle ilgili paydaş geri bildirimlerini almak için kullanılan mekanizmaların (belge, doküman, anket, form vb.) listesi ve örnekleri


İyileştirme Kanıtları
- Birimin ve birimlerin araştırma-geliştirme süreçleri yıllık özdeğerlendirmelerinden hareketle yapılan iyileştirmeler

- Araştırma performansının iyileştirilmesine ilişkin kanıtlar (altyapı, insan kaynağı, fon kaynaklarının kullanımı, üniversite-sanayi işbirliği vb. uygulamalar)

- Kurumun araştırma-geliştirme performansını izlemek üzere kullandığı kanıtlar (Ranking sistemleri-QS, Times Higher Education URAP, Girişimci ve Yenilikçi Üniversite Endeksi vb. göstergeler)

5. YÖNETİM SİSTEMİ
5.1. Yönetim ve İdari Birimlerin Yapısı;
5.1.1. Yönetim Sistemi
Birimimiz 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 12. maddesi ile düzenlenmiş olan görevleri yerine getirmekte olup stratejik planında yer alan amaçlar ve hedefleri doğrultusunda yönetim ve idari yapılanmasında işlemlerine devam etmektedir. Konuyla ilgili iyileştirme çalışmaları devam etmektedir.
5.1.2. İç Kontrol Eylem Planı
İç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması ve geliştirilmesi çalışmaları, Üst yöneticinin liderliği ve gözetiminde, İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu ve İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı Hazırlama Grubunun yönlendirmesi ve yönetiminde, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının desteğinde harcama birimleri eliyle yürütülmektedir. Kurulun ve Grubun sekretarya hizmetleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından yürütülmektedir.
İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler

- Birimin yönetim ve idari alanlarla ilgili politikası ve stratejik hedefleri 


- Yönetsel ve idari yapılanma şeması


- İç kontrol eylem planının izlenmesi ve yönetimi


- İşe alımlarda idari kadroların gerekli yetkinliğe sahip olduğunu gösteren kanıtlar 


- Kurumun yöneticilerinin liderlik özelliklerini ve yetkinliklerini ölçmek, izlemek ve geliştirilmek için kullandığı yöntemler


- Süreç yönetimi el kitabı (süreç tanımları ve akışları)


İyileştirme Kanıtları
-  Kurumun yönetim ve idari alanlarla ilgili politikasını ve stratejik amaçlarını uyguladığına dair uygulamalar/kanıtlar

5.2. Kaynakların Yönetimi;
5.2.1. Etkililik
Birimimizde stratejik plandaki amaç ve hedefler doğrultusunda nitelikli akademik ve idari personel sayısını artırılmaya çalışılmaktadır. Bunları gerçekleştirebilmek için birincil yasal düzenlemelerin yanı sıra Üniversitemizce çıkarılmış bulunan yönergeler de dikkate alınmaktadır.
5.2.2. Etkinlik
Hizmet içi eğitimlerle güvence altına alınmaktadır.
5.2.3. Liyakat
Personelin eğitim ve liyakatlerinin üstlendikleri görevlerle uyumunu sağlamak üzere görev tanımı formları (http://w3.bilecik.edu.tr/kalite/yonetm-2/gorev-tanimlari/)  geliştirilmiştir.
5.2.4. Finansal Yönetim
Mali işlemlerin uygulanması, 5018 sayılı Kanun ve bunun ikincil mevzuat ile Üniversitemizce konuyla ilgili çıkarılmış bulunan yönergeler uyarınca yapılmaktadır. Mali kaynakların etkin ve verimli şekilde kullanıldığı İdare Faaliyet Raporlarında belirtilmektedir.
5.2.5. Kaynakların Yönetimi
İnsan kaynakları yönetiminde öncelik stratejik planımızdaki amaç ve hedefler doğrultusunda nitelikli akademik ve idari personel sayısını artırmaktır. Bunları gerçekleştirebilmek için birincil yasal düzenlemelerin yanı sıra Üniversitemizce çıkarılmış bulunan yönergeler de dikkate alınmaktadır. Temel amaç insan kaynakları yönetimde kurumsallaşmayı sağlamak, liyakat önceliklendirmek ve alan için ihtiyaç duyulan akademisyenlerin istihdamını sağlamaktır. Böylelikle akademik ve idari personelimizin memnuniyet, verimi ve hizmet kalitesi yükselecektir. İdari personel için görev tanımlaması, norm kadro çalışması, muvafakat yönergesi uygulanmaktadır.
İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- İnsan Kaynakları politikası ve hedefleri

- Mali kaynakların yönetimi 

- İşe alımlarda idari kadroların gerekli yetkinliğe sahip olduğunu gösteren kanıtlar

- Taşınır/taşınmaz kaynakların yönetimine dair tanımlı süreçler (envanter vb. çalışmalar, yönergeler)

- İdari personelin performanslarının değerlendirilmesinde kullanılan sistem ve tanımlı süreçler

İyileştirme Kanıtları
-  İnsan Kaynakları politikası ve hedefleri doğrultusunda yapılan uygulamalar

-  İdari personelin performans değerlendirilmeleri sonucunda yapılan iyileştirmeler

- İdari personelin mevcut yeterliklerinin beklenen görevlere uyumunun sağlanması ve gelişimine yönelik hizmet içi eğitim uygulamaları (eğitim programının kapsamı, veriliş yöntemi, katılım bilgileri vb.)

5.3. Bilgi Yönetimi Sistemi;
5.3.1. Bilgi Yönetimi
Birimimizde, Bilgi Yönetim Sistemi bulunmamak ile beraber, Personel Veri Sistemi, Elektronik Belge Yönetim Sistemi, Öğrenci Bilgi Sistemi, Personel Bilgi Sistemi, Bilimsel Araştırma Projeleri Otomasyonu vb. gibi sistemler birbirinden bağımsız olarak mevcuttur. Bu sistemler, Bilgi Yönetim Sitemi için veri sağlayabilirler. Ancak, öncelikle Bilgi Yönetim Sitemini konu alan faaliyet ve süreçlerin ortaya konması, sağlanacak veri akışının belirlenmesi açısından önemlidir.
5.3.2. Performans Göstergeleri
Birimimizde yıllık olarak akademik faaliyet raporları düzenlenerek performans gelişimleri takip edilmektedir.
5.3.2.1. Desteklemeler

Bilgi Yönetim Sistemi’nin Birimi destekleme yöntemi;
5.3.3. Süreç Destekleri
Kullanılan sistemlerle, veriler daha hızlı işlenmekte ve analiz edilmektedir.
5.3.4. Veri Toplama
Birimsel iç ve dış değerlendirme sürecine yönelik bilgiler yılda bir kez toplanmaktadır.
5.3.5. Güvenlik ve Gizlilik
Verilerin güvenliği, gizliliği ve güvenilirliği konusunda imkanlar dahilinde tedbirler alınmaktadır. Kişilerin sadece ihtiyacı kadar yetki sahibi olmasına özen gösterilmektedir. Yetkisiz kişilerin verilere erişmesini engellemek için; parola denetimleri, güvenlik duvarı sistemi, saldırı engelleme sistemi (IPS), anti virüs sistemi, sistemlerin güncel tutulması, düzenli ve otomatik yedekleme sistemleri, ağ katmanında anahtarlarda uygulanan denetimler gibi sistemler kullanılmaktadır.
5.3.6. Birim Hafızası
Birimsel hafızayı korumak ve sürdürülebilirliğini güvence altına almak üzere mevcut EBYS sistemi içerisinde iş akış süreçleri oluşturularak sistem daha etkin ve verimli kullanılacaktır.


İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 

Birime Ait Belgeler
- Kurumun bilgi yönetimi konusundaki politikası

- Kurumun kullandığı bilgi sistemi, fonksiyonları ve desteklediği süreçler

- Kurumsal bilginin (performans göstergeleri, yönetmelikler, yönergeler, değerlendirme raporları vb.) elde edilmesi, kayıt edilmesi, güncellenmesi ve paylaşılmasında tanımlı süreçler ve uygulamalar


İyileştirme Kanıtları
- Toplanan bilgilerin güvenliği ve güvenirliğinin güvence altına alındığını gösteren uygulamalar

- Kurumsal hafızanın korunması ve sürdürülebilirliğin sağlanmasına ilişkin uygulamalar

- Yönetsel ve operasyonel faaliyetlere ilişkin periyodik analiz raporları 

- BYS analiz sonuçlarının iyileştirme çalışmalarında kullanımına ilişkin örnekler

 

5.4. Birim Dışından Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi;
5.4.1. Tedarik Kriterleri
Birim dışından alınan idari ve/veya destek hizmetlerinin tedarik sürecine ilişkin kriterler, ilgili mevzuat ve ihale dokümanları ile belirlenmiş olup üniversitemiz bünyesindeki idari birimler tarafından yürütülmektedir.
5.4.2. Tedarik Güvencesi
Birim dışından alınan hizmetlerin uygunluğu, kalitesi ve sürekliliği, yüklenicilerle idare arasında imzalanan “Sözleşmeler” ve bu sözleşmelerin ekleri olan “Şartnameler”le sağlanmaktadır. Yemekhane hizmetleri, tedarik hizmetleri içerisinde en önemli olanıdır. “Teknik, Hijyenik ve Kalite Kontrolleri” sürekli olarak yapılmaktadır. Yemeklerin sözleşmeye uygun olarak hazırlanıp hazırlanmadığı titizlikle takip edilir.
İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 
Kuruma Ait Belgeler

- Tedarik edilen hizmetler ve tedarikçilerin listesi


- Tedarikçilerin performansını değerlendirmek üzere tanımlı süreçler


İyileştirme Kanıtları

- Tedarik hizmetlerinden iç paydaşların memnuniyet düzeyini gösteren kanıtlar 

- İyileştirme uygulama örnekleri

5.5. Yönetimin Etkinliği ve Hesap Verebilirliği, Kamuoyunu Bilgilendirme;
5.5.1. Etkinlik Paylaşımı
Birimimiz topluma karşı sorumlulukları gereği tüm faaliyetlerine ilişkin güncel verileri kurum internet sayfasında duyurmaktadır. Etkinlikler, duyurular, öğrenci personel sayıları gibi bilgiler, internet sayfamız aracılığıyla kamuoyu ile paylaşılır. (http://w3.bilecik.edu.tr/golpazari/)
Ayrıca sosyal medya hesabı (http://www.facebook.com/golpazarimeslekyuksekokulu/) üzerinden de kamuoyuna bilgilendirme yapılmaktadır.
5.5.2. Güvence
Birimimiz, kamuoyuna sunduğu bilgilerin tarafsızlığını ve nesnelliğini faaliyet raporlarıyla güvence altına almaktadır.
5.5.3. Liderlik Ölçümleri
Birimimizde liderlik özellikleri ölçülmesine ve izlenmesine dair herhangi bir uygulama bulunmamaktadır.
5.5.4. Şeffaflık Politikaları
Birimimiz yönetimi; her türlü çalışma ve faaliyet alanında, mevzuatlarında belirtilen denetimlere tabi olmakla beraber, yine mevzuat gereği üniversitemiz tarafından periyodik olarak kamuoyuna açıklanan plan, program ve uygulama sonuçlarıyla şeffaf bir yapıya sahiptir.
5.5.5. Kamuoyu Paylaşımı
Birimimiz paydaşlarına karşı sorumlulukları gereği tüm faaliyetlerine ilişkin güncel verileri kurum internet sayfasında duyurmaktadır. Etkinlikler, duyurular, öğrenci personel sayıları gibi bilgiler, internet sayfamız aracılığıyla kamuoyu ile paylaşılır. (http://w3.bilecik.edu.tr/golpazari/)
Ayrıca sosyal medya hesabı (http://www.facebook.com/golpazarimeslekyuksekokulu/)  üzerinden de kamuoyuna bilgilendirme yapılmaktadır.
İlgili ölçüte ait beklenen kanıtlar aşağıda listelenmektedir: 
Birime Ait Belgeler
- Kurumun kamuoyu ile paylaştığı bilgiler ve paylaşım kanalları (üniversite bültenleri, web sayfası vb.)


İyileştirme Kanıtları
- Yöneticilerin (rektör, dekanlar, enstitü müdürleri, Yüksekokul/MYO müdürleri) periyodik olarak düzenlediği değerlendirme toplantıları, basılı yayınlar vb.

- Paydaş görüşlerinin yönetsel fonksiyonlara yansıdığına dair kanıtlar

6. SONUÇ ve DEĞERLENDİRME
Birimin güçlü yönleri ile iyileşmeye açık yönlerinin Kalite Güvencesi Sistemi, Eğitim-Öğretim, Araştırma, Geliştirme ve Toplumsal Katkı ve Yönetim Sistemi başlıkları altında özet olarak sunulması beklenmektedir. Kurum daha önce bir dış değerlendirme sürecinden geçmiş ve kuruma sunulmuş bir Kurumsal Geri Bildirim Raporu varsa bu raporda belirtilen iyileşmeye açık yönlerin giderilmesi için alınan önlemler, gerçekleştirilen faaliyetler sonucunda sağlanan iyileştirmeler ve ilerleme kaydedilemeyen noktaların neler olduğu açıkça sunulmalı ve mevcut durum değerlendirmesi ayrıntılı olarak verilmelidir.
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