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ELKITABI

Bu elkitabi, ABU Yabanct Diller Yiiksekokulu’nun Kalite Giivencesi Politikalart i¢in
kapsaml bir rehber niteligindedir. Kurum biinyesinde siirekli mesleki gelisimi ve
miitkemmelligi desteklemek amaciyla temel politikalari, yol haritalarint ve prosediirleri
ortaya koymaktadur.
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1. GIRIS

1.1.Amac

Bu Kalite El Kitabinin amaci, Antalya Bilim Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun kaliteye olan bagliligini ortaya
koymaktir. Bu el kitabi, kurumun kalite politikalarini, siire¢lerini ve tanimlanmis rollerini kapsamli bir sekilde sunarak tutarli ve yiiksek
egitim standartlarinin saglanmasini hedefler. Yillik olarak giincellenen bu belge; akademik ve idari personel, 6grenciler ve dis paydaslar

dahil tiim ilgili taraflar i¢in temel bir bagvuru kaynagidir.

1.2.Kapsam
Bu el kitabi, ABU YDY nin (Yabanci Diller Yiiksekokulu) akademik hizmetlerini ve operasyonel faaliyetlerini kapsar. ABU

YDY de gorev alan akademik ve idari personelin, 6grencilerin ve diger paydaslarin rollerini ve sorumluluklarini igerir.

1.3.Kaliteye Baghhk

Ingilizce Hazirlik Programi sunlara baghdur:

e uluslararas: standartlara uygun, yiiksek kaliteli Ingilizce dil egitimi sunmak.

e sistematik degerlendirme ve yansitma yoluyla siirekli iyilestirme kiiltiirii gelistirmek.
e paydaslarin dilsel ve mesleki ihtiyaglarini karsilayarak memnuniyetlerini saglamak.

o dil egitiminde miikemmelligi siirdiirmek amaciyla ulusal ve uluslararasi diizenlemelere uymak.
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2. TEMEL iLKELER
Kalite giivence yaklasimi asagidaki ilkelere dayanmaktadir:

2.1.0grenci Merkezli Yaklasim

Ogrencilerin akademik gelisimini, iyi olusunu ve ihtiyaglarii &nceliklendirmek.

2.2 .Seffaflik

Politikalar, prosediirler ve 6l¢me-degerlendirme kriterleri hakkinda acik ve net iletisim saglamak.

2.3.Hesap Verebilirlik

Tiim personelin ve birimlerin ytliksek kaliteli dil egitimi sunmaktan sorumlu olmasini saglamak.

2.4 Kanita Dayali Uygulama

Kararlarin ve iyilestirmelerin verilere, geri bildirimlere ve en iyi uygulamalara dayandirilmasi.

3. KALITE DEGERLENDIRME SiSTEMLER] ve PROSEDURLERI
Siirekli kalite 1yilestirmesini saglamak amaciyla kurumumuz agagidaki sistem ve prosediirleri uygular:

3.1.Diizenli Degerlendirmeler

e Personel Degerlendirme ve Gelisim Toplantilari: Akademik ve idari personelin mesleki performansini degerlendirmek amaciyla
yapilir. Bu siire¢ 6z degerlendirme ve yoneticinin geri bildirimini igerir. Amag, giiglii yonleri belirlemek, gelistirilmesi gereken
alanlar1 ele almak ve personel gelisimini desteklemektir.

e Denetimler: Kalite standartlarina uyumu saglamak i¢in i¢ ve dis denetimler yapilir.
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3.2.Geribildirim Mekanizmalar:

e Personel Geri Bildirim Formlart: Her modiil sonunda; operasyonel zorluklar ve 6gretim yontemleri ile ilgili goriisler toplanir.

e Donem Sonu Toplantilar: Tiim akademik ve idari personelin katilimiyla kapsamli bir toplanti yapilir. Bu toplanti, donem
boyunca karsilagilan zorluklarin gézden gecirilmesi ve tartisilmasi, iyilestirme alanlarinin belirlenmesi ve iyi uygulamalarin
paylasilmasi i¢in bir platform gorevi goriir.

e Yillik Toplantilar: Yilda iki toplanti yapilir — biri akademik yi1l sonunda, digeri yeni akademik yil basinda. Y1l sonu toplantisinda
kapsamli geri bildirimler toplanir ve ¢dziim Onerileri sunulur. Yil basi toplantisinda ise bir dnceki yilin geri bildirimleri

dogrultusunda alinan aksiyonlar, verilen kararlar ve hayata gegirilen yenilikler paylasilir.

3.2.1. Ogrenci Degerlendirme Anketi Uygulamasi ve Prosediirii

Ogrenci degerlendirme anketleri, Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda égretim kalitesinin izlenmesi, gelistirilmesi ve uluslararasi
kalite standartlarina uyumun saglanmasi amaciyla her modiil sonunda diizenli olarak uygulanir. Anket sonuglari, yalnizca gorev ve
sorumluluk geregi erismesi gereken birimler tarafindan goriiliir; veri akisi seffaflik, gizlilik ve siirekli iyilestirme ilkelerine gore
yapilandirilmistir. Bu siire¢ kapsaminda 6gretim gorevlileri yalnizca kendi bireysel sonuglarina erisirken, yonetsel birimler okul
genelindeki verileri pedagojik gelistirme, geri bildirim saglama ve kalite giivencesi i¢in analiz eder. Tiim siire¢ kurumsal OneDrive

ortaminda giivenli erisim ilkelerine uygun sekilde yiirtitiiliir.
Ogrenci Degerlendirme Anketi Prosediirii
1. Anketlerin Hazirlanmasi ve A¢ilmasi: Her modiil sonunda Anket Komisyonu tarafindan 6grenci degerlendirme anketi dijital

ortamda olusturulur ve dgrencilere duyurulur.
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2. Verilerin Toplanmasi: Ogrenci yanitlar1 anonim olarak sistem iizerinden toplanir ve komisyon tarafindan konsolide edilir.

3. Analiz ve Raporlama: Komisyon, dgretim gorevlisi bazli degerlendirme raporlarini hazirlar ve sonuglari yalnizca yonetsel

inceleme yetkisine sahip miidiir ve miidiir yardimcilariyla paylasir.

4. Bireysel Geri Bildirim: Her 6gretim gorevlisinin kendi sonuglari, kisiye 6zel olarak olusturulan kurumsal OneDrive klasoriine

yiiklenir ve erisim yalnizca ilgili hocaya verilir.

5. IHS Genel Degerlendirmesi: Anket sonuglar1 kullanilarak isim ve kisisel bilgi igermeyen genel degerlendirme raporu

hazirlanir ve akademik kadronun tamama ile paylasilir. Bu rapor, modiil bazli iyilestirme ¢alismalari i¢in kullanilabilir.

6. Arsivleme ve Gizlilik: Anket ¢iktilar1 yalnizca yetkili birimlerin erigebilecegi sekilde dijital olarak saklanir; tim siire¢ KVKK
ve uluslararasi kalite ilkelerine uygun olarak yiiriitiiliir. Anket sonuglar1 paylasildiktan sonra dgretim gérevlilerinden aksiyon plani talep
edilmesi, yalnizca sayisal sonuclarin diisiik oldugu durumlarla siirli degildir. Anketlerde yer alan nitel geribildirimlerde (6grenci
yorumlarinda) risk, tutarsizlik veya dikkat gerektiren bir husus goriilmesi halinde, yiizdelik sonuglar yliksek olsa bile yorum bazli aksiyon

plani istenebilir. Bu uygulamanin amaci, dgretim gorevlisine gelisim, farkindalik ve iyilestirme icin yapici bir firsat sunmaktir.

3.3.8iirekli Mesleki Gelisim

e Egitim Programlari: Akademik ve idari personel i¢in kalite standartlar1 ve en iyl uygulamalar {izerine atdlye ¢alismalar1 ve egitim
oturumlar1 diizenlenir.

e Etkinliklere Katilim: Personelin uluslararasi konferanslara, cevrim i¢i seminerlere (webinar) ve ilgili diger etkinliklere katilimi

icin firsatlar sunulur.
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3.4.Izleme ve Gizden Gegirme Sistemleri

e Ders Gozlemleri: Ogretim standartlarina uyumlu, standartlastirilmis sablonlar kullanilarak rutin gdzlemler yapulir.

e Sinif Ziyaretleri: SOFL Direktorliigii tarafindan duyurulan “ziyaret haftalar” sirasinda veya habersiz sekilde sinif ziyaretleri
gergeklestirilir.

e Miifredat Gozden Gegirmeleri: Ogretim materyalleri, degerlendirme araglar1 ve miifredat cerceveleri diizenli olarak

giincellenir.

Adim 3: Degisiklikleri Uygulama

4, SUREKLI iYILESTIRME ADIMLARI

. Kaynaklar tahsis edili iyilestirmeleri hayat
Adim 1: lyilestirme Alanlarini Belirleme ¢ TN R grirmeien Tayata

gecirmek icin stratejiler uygulanir.

e Degerlendirmelerden, denetimlerden ve geri bildirim

. . e Gerekli durumlarda personele ve 6grencilere egitim ve
mekanizmalarindan veri toplanir.

destek saglanir.

e [Egilimler analiz edilerek karsilasilan zorluklar ve Adim 4: Herlemeyi izleme
gelistirilmesi gereken alanlar belirlenir.

e Upygulanan degisikliklerin etkisi siirekli olarak
degerlendirilir.
Adim 2: Eylem Planlar1 Gelistirme
e Sirekli geri bildirim ve sonuglara dayali olarak
e Belirlenen sorunlar ele almak i¢in hedef odakl1 ve stratejiler revize edilir.
uygulanabilir adimlar olugturulur. Adim 5: Sonuglan Raporlaria

* Sorumluluklar atamr ve uygulaag 16in net zamman e Sonuglar, seffafligi saglamak ve hesap verebilirligi

cizelgeleri belirlenir.
stirdiirmek i¢in paydaslarla paylasilir.
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5. ROLLER ve SORUMLULUKLAR
Kalite ve Akreditasyon Komisyonu

e Kalite giivence politikalarinin ve akreditasyon siire¢lerinin uygulanmasini ve izlenmesini denetler.
YDYO Miidiirliigii

e Kalite giivence girisimleri ve akreditasyon siirecleri i¢in gerekli kaynaklarin ve destegin saglanmasini garanti eder.
Akademik Kurul

e Kalite giivence siireclerinde stratejik karar alma organi olarak gorev yapar, yilda en az iki kez toplanir, kararlarinin kayitlarini

tutar ve ilgili paydaslara iletir.
Akademik Personel
e Degerlendirmelere, mesleki gelisim faaliyetlerine ve kalite iyilestirme planlarinin uygulanmasina aktif olarak katilir.
Ogrenciler ve Paydaslar
e Diizenli geri bildirim saglar ve egitim ile hizmetlerin kalitesini artirmaya yonelik goriismelerde aktif rol alir.

6. GOZDEN GECIRME ve GUNCELLEME
Bu el kitabi, giincelligini ve etkinligini saglamak amaciyla yillik olarak gézden gegirilecektir. Giincellemeler; paydaglardan gelen

geri bildirimleri, mevzuat degisikliklerini ve dil egitimi uygulamalarindaki gelismeleri yansitacak sekilde yapilir.
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7. ANAHTAR PERFORMANS GOSTERGELERI (KPIs)
Alan Gosterge Yillik Hedef

Ogrenme Memnuniyeti Anketlerde olumlu geri bildirim orani 2025-2026 sonuglarindan sonra
giincellenecektir

Akademik Basari Mezuniyet sinavi basar1 orani 20252026 sonuglarindan sonra
giincellenecektir

Ders Kalitesi Ortalama ders gozlem puani 2025-2026 sonuglarindan sonra
giincellenecektir

Profesyonel Gelisim Komisyonu - Yillik personel egitimine katilim orani 2025-2026 sonuglarindan sonra

Katihm giincellenecektir

8. YILLIK KALITE iZLEME PLANI

Faaliyet Siklik
Ogrenci Anketler Her modiil
Ders Gozlemleri Her modiil basinda belirlenir
Profesyonel Gelisim Egitimleri Her modiil basinda belirlenir
Paydas Anketleri Yillik
¢ & Dis Denetimler Yillik
koordinasyon, denetim ve destek a¢isindan kapsayict bir rol iistlenir.

Sorumlu Komisyon / Rol
Anket ve Dokiimantasyon Komisyonu
Mesleki Gelisim Komisyonu (PDC)
YDYO Midiirliigii & Profesyonel Gelisim Komisyonu
Anket ve Dokiimantasyon Komisyonu

YDYO Midiirliigii & Kalite ve Akreditasyon
Komisyonu

Not: Yukarida listelenen tiim faaliyetlerde, birincil sorumlu komisyon/rolden bagimsiz olarak, Kalite ve Akreditasyon Komisyonu
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9. EK KALITE GUVENCE UYGULAMALAR

9.1.Risk ve Firsat Yonetimi

Riskler ve firsatlar her y1l gozden gegirilir ve onleyici eylemler planlanir.

9.2.Dokiiman Kontrolii

Tiim kalite dokiimanlari, dogrulugunu ve tutarliligini saglamak amaciyla diizenli olarak gézden gegirilir ve giincellenir..

9.3.Audits

Kalite standartlarina uygunlugu kontrol etmek i¢in yillik i¢ ve dis denetimler yapilir.

9.4.Diizeltici Faaliyetler

Gerekli durumlarda diizeltici faaliyetler uygulanir ve tekrarini dnlemek igin takip yapilir.

10. SONUC
Bu Kalite Giivence Politikast El Kitabi, Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun dil egitiminde miikemmelligi saglama ve siirdiirme

konusundaki kararliligim1 yeniden teyit eder. Sistematik degerlendirmelerden yararlanarak ve siirekli iyilestirme kiiltiiriinii tesvik ederek,
tiim paydaslara {istlin bir 6grenme deneyimi sunmayi amagliyoruz. Bu el kitabi, kurumumuzun tiim alanlarinda kaliteye ve seffafliga

olan bagliligimizin temel tagini olusturmaktadir.
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