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[bookmark: _Hlk163001163]2024 KYS İŞ AKIŞ AYLIK İDARİ PERSONEL TOPLANTILARI (AĞUSTOS 2024)

2024-2025 EĞİTİM-ÖĞRETİM YILINA DOĞRU YKS YERLEŞTİRME VE YATAY GEÇİŞ KAYITLARI, BU SÜREÇTE KARŞILAŞILAN VE TESPİT EDİLEN GELİŞTİRMEYE AÇIK YANLAR, İYİLEŞTİRME EYLEMLERİ SUNUMU, 

YENİ EYLEM(LER) PLANI OLUŞTURMA TOPLANTISI

YER: YÜZ YÜZE (İletişim Fakültesi Toplantı Odası)
KAYIT BAĞLANTISI: Kanıt olarak fotoğraflar çekilecek. 
PLANLAMA: 28 Ağustos 2024 saat 14:00
İÇERİK: 2024 KYS İŞ Akış Aylık İdari Personel Toplantıları (Ağustos 2024) kapsamında 2024-2025 Eğitim-Öğretim yılına doğru YKS Yerleştirme ve Yatay Geçiş Kayıtları, Bu Süreçte Karşılaşılan ve tespit edilen Geliştirmeye Açık Yanlar, İyileştirme Eylemleri Sunumu, bu sunumdan çıkan katılımcı iş paydaşlarımızın: idari personelimizin fikirleri doğrultusunda oluşan Yeni Eylem(ler) Planı Oluşturma Toplantısı

GÜNDEM: Gündem aşağıda yer alan tablodaki anket sonuçlarını kapsayacaktır. 
1. 2024-2025 Akademik Yılı Güz Dönemi için gerçekleştirilen öğrenci kayıt süreci,
2. Fakültemiz web sitesindeki yeni sekmelerle ilgili olarak web sitesi geliştirme komisyonumuzun çalışması ile ilgili sunum,
3. Fakültemiz öğrenci ve personel formları ile ilgili olarak tasarım ekibimizin çalışması ile ilgili sunum, 
4. Gerek kayıtlar gerek formlar noktasında web sitesinde görünür olacak unsurlar hakkında yapılabilecek
5. Yenilikler veya değişikliklerin görüşülmesi.
6. Dilek ve temenniler
GİRİŞ:
[bookmark: _Hlk168253881]Bu toplantı Fakültemiz idari personelimizin tamamını oluşturan genişletişmiş idari personel toplantısı olarak kurgulanmıştır. Üniversitemiz Kalite Birimince, Fakültemiz tarafından KYS İŞ Akış sistemine işlenmek üzere aylık olarak gerçekleştirilmesi istenen rutin İdari Personel toplantısıdır. 2024-2025 Eğitim Öğretim yılına doğru YKS Yerleştirme ve Yatay Geçiş kayıtları, bu süreçte karşılaşılan sorunlar, empatilef geri bildirim platformuna gelen sık sorular ekseninde tespit edilen gelişmeye açık yanlar, bu eksiklerimizin giderilmesi için proaktif olarak oluşturulan iyileştirme eylemleri sunumu, yeni eylem(ler) planı oluşturma, toplantının ana gündemleri olarak idari kategorideki görüşmelerimizi tanımlamaktadır. Bu minvalde aşağıda detaylandırılan Sorun, Sorunun Kayağı (ishikawa analizleri) ve de çözüm önerileri toplantı sırasında idari personelimizin beyanları ile oluşturulmuştur. Bu çözümler ile ilgili eylem planı da oluşturulmuş olup, bu çözüm faaliyetlerinin de azami 1 ay zarfında tamamlanması planlanmaktadır.
Gündem maddeleri (YKS Sonuçlarının ilan edilmesi akabinde Yerleştirme sonuçları ve kayıtlanma süreçleri: Ağustos ayı) 
1. [bookmark: _Hlk170739217]Gündem Maddesi (2024 Ağustos YKS ve Yataş Geçiş Ayı Kayıt Süreçleri)
2024-2025 Akademik Yılı Güz Dönemi için gerçekleştirilen öğrenci kayıt süreci
1.Gündem maddesi ile ilgili olarak; 2024-2025 Akademik Yılı Güz Dönemi için gerçekleştirilen öğrenci kayıt süreci, Bu süreçte, gerek YKS yerleştirme sonuçlarına göre yapılan elektronik ve yüz yüze kayıtlar gerek yatay geçiş kayıtları idari personelimiz yüksek bir performansla tam bir ekip çalışması ile sinerjik bir kalite yakalamıştır. Bu süreç ile ilgili olarak genel bir değerlendirme anlamında toplantıya giriş yapılmıştır.  
Çözüm icraatları ve vaatleri
1. gündem çözüm icraatları ve vaatleri Bu Güçlü yönümüzü sürdürülebilir kılacağız.
2. Gündem Maddesi (2024 Ağustos YKS ve Yataş Geçiş Ayı Kayıt Süreçleri)
Fakültemiz web sitesindeki yeni sekmelerle ilgili olarak web sitesi geliştirme komisyonumuzun çalışması ile ilgili sunum
2. gündem maddesi ile ilgili olarak; Fakültemizin gururu, birimimize has, empati konsepti ile kurduğumuz ve şimdiye kadar verim aldığımız geri bildirim ve canlı destek platformumuz “empatilef”ten genelde öğrencilerimizin dilekçe vererek yapabilecekleri işlemler veya UBYS den talepte bulunarak temin edebilecekleri unsurlarla ilgili dönütler gelmektedir. 
[bookmark: _Hlk170739287]2. Gündem maddesi sorununun 1. Kaynağı (Ishakawa): Kayıt yaptırmakta olan öğrencilerimizin büyük bir oranı yeni Üniversiteli olacaklarından Dilekçe, UBYS kullanımı noktasında eğitimsiz durumdadırlar. 
2. Gündem maddesi sorununun 2. Kaynağı (Ishakawa): Web sitemizdeki menülerin konumlanımı, niteliği ve niceliği (çeşitliliği) konularında gelişmeye açık yanımızın olduğu tespit edilmiştir. 
Çözüm icraatları ve vaatleri
2. Gündem maddesi sorununun 1. Kaynağı için çözüm: Gerek Üniversitemizin gerek fakültemizin web sayfasında, sosyal medya ve YouTube kanallarımızda ne kadar gerekli, yoğunluklu ve işlevsel bilgilendirme içerikleri sunsak da yine bambaşka konular ekseninde yönlendirme talepleri gelebilmektedir. Bu bağlamda hangi konuların ağırlıklı olduğunun tespitlerin çıkarılıp o konularla ilgili yine yoğun takipte olan sosyal medya ve Youtube kanalarımızdan ve web sayfamızdan ilgili konularla ilgili bilgilendirme metinleri, görselleri ve videoları paylaşılarak öğrencilerimize gerekli eğitimlerin sağlanması umulmaktadır.    
2. Gündem maddesi sorununun 2. Kaynağı için çözüm: Web sitemizdeki menülerin konumlanımı, niteliği ve niceliği (çeşitliliği) konularında web sayfası geliştirme komisyonumuz yoğun bir çalışma gerçekleştirmiştir. Bu noktada yine benchmarking (bilgileşim) adı verilen etkili bir kalite geliştirme ve iyileştirme yöntemi uygulanmıştır. Üniversitemizdeki tüm fakültelerin web sayfalarının analizleri yapılmıştır. Menü konumlanmaları, menü çeşitliliği, menü nitelikleri, menü kategorileri, menü sıralanışları, menü yapılanmaları (alt kategorilere bölünmeler, branş kategoriler, hangi içerik başlıklarının ana menü hangi içerik başlıklarının alt meni ve branş menülerde olduğu) analiz edilerek standart sapmalar çıkarılmış ve ortalama/ideal menü yapılanması için çalışmalar devam etmektedir.   
3. Gündem Maddesi (2024 Ağustos YKS ve Yataş Geçiş Ayı Kayıt Süreçleri)
Fakültemiz öğrenci ve personel formları ile ilgili olarak tasarım ekibimizin çalışması ile ilgili sunum
3. gündem maddesi ile ilgili olarak; Fakültemiz öğrenci ve personel formları ile ilgili bazı aksaklıkla ortaya çıkmıştır. Öğrencilerimizin empatilef üzerinden gerek mezuniyet belgelerini nasıl temin edebilecekleri gerek İngilizce hazırlık sınıfına kayıtlanmaları vb. hususlarda empatilef canlı destek platformundan anında bilgi alabilmektedirler. Ancak çok fazla soru gelmekte ve bunlarla ilgili web sitemizden yeterince verim alamadıkları ortadadır. Özellikle de öğrenci formları noktasında sorunlar olduğu tespit edilmiştir. 
[bookmark: _Hlk170740845]3. Gündem maddesi sorununun kaynağı (ishakawa) Web sitemizde öğrenci formlarının konumu, niteliği ve niceliği (çeşitliliği) konusunda gelişmeye açık olduğumuz tespit edilmiştir.
Sorunun kaynağı az çeşit formun olması ve bunları web sitesi menüsünde belirgin bir konumda almayışından kaynaklanmaktadır. 
Çözüm icraatları ve vaatleri
3. Gündem maddesi sorununun kaynağı için 1. Çözüm: Fakültemiz öğrenci ve personel formları ilk bakış menüsünde sabitlenmiş bu sütun altında kategorize edilmiştir. 
3. Gündem maddesi sorununun kaynağı için 2. Çözüm: İletişim, web sitesi geliştirme, haber duyuru, sosyal medya komisyonlarımız güdümünde hizmet veren tasarım ve tanıtım ekibimiz bu konuda bir çalışma yapmıştır; toplantı sırasında gerçekleşen sunumda Üniversitemizin diğer fakültelerindeki gerek öğrenci gerek personel başvuru formlarının formatlarını incelemek sureti benchmarking (bilgileşim) yapmak sureti ile fakültemizdeki formların iyileştirilmesi ve web sitemizde pratik bir şekilde öğrencilerimize sunulması adına hali hazırdaki çalışmasını idari personelimize sunmak sureti ile daha da iyi niteliklere ulaşmak adına fikir alışverişinde bulunulurmuştur.  
4. Gündem Maddesi (2024 Ağustos YKS ve Yataş Geçiş Ayı Kayıt Süreçleri)
Gerek kayıtlar gerek formlar noktasında web sitesinde görünür olacak unsurlar hakkında yapılabilecek
4. gündem maddesi ile ilgili olarak Gerek kayıtlar gerek web sitemizdeki işlevsizlikler, eksiklikler, gerek ise eski, eksik, kullanışsız ve üstünde logomuz (kurumsal kimliğimiz) bulunmayan formlar, çizelgeler dökümler ve bunların starlaşmamış formatları ve web sitesinde konumlanım bakımından görünür olmadıkları tespit edilmiştir.  
4. Gündem maddesi sorununun 1. Kaynağı (Ishakawa) Kayıtlanmalar ile ilgili olarak sorun ve sorun kaynağı ön plana çıkmamaktadır. Ancak web sitemizdeki aksaklıkların kaynağının menülerdeki karışıklıklar olarak gösterilebilir. 
4. Gündem maddesi sorununun 2. Kaynağı (Ishakawa) Gerek bölüm sayfaları atıl ve güncellemesiz kalmıştır. Sorunun kaynağında yine web sitesi geliştirme komisyonumuzun bu konuda bilgi işlem tarafından özellikle bölüm sayfalarının güncellenmesinde yetkilendirilmemiş olması yatmaktadır. 
4. Gündem maddesi sorununun 3. Kaynağı (Ishakawa) Lisansüstü sayfaları âtıl ve güncellemesiz kalmıştır. Sorunun kaynağında web sitesi geliştirme komisyonumuzun bu alanı ihmal etmiş olduğu ve ilgili enstitü müdürlükleri ve ana bilim dalı başkanlıkları ile yeterli seviyede iletişim halinde olmaması yatmaktadır.  
4. Gündem maddesi sorununun 4. Kaynağı (Ishakawa) Yine eksik, kullanışsız ve üstünde logomuz (kurumsal kimliğimiz) bulunan estetik de olmayan formlar noktasında güncellemesiz kalmış ve konumlanma açısından, görünür olma bakımından işlevsiz kalmış sekmelerin bu soruna kaynak olduğu tespit edilmiştir.  
Çözüm icraatları ve vaatleri
4. Gündem maddesi sorununun 1. Kaynağı için çözüm Web sitemizdeki menüler web sayfası geliştirme komisyonumuzun yaptığı çalışma ile artık işlevsel hale getirilmiştir. Karışıklıklar ortadan kaldırılma aşamasındadır. Daha yapılacak işlemler söz konusudur. 
4. Gündem maddesi sorununun 2. Kaynağı için çözüm Bilgi işlem web sayfası biriminden bölüm sayfaları için yetki tanımı talebinde bulunulmuştur. Web sayfası geliştirme komisyonumuz artık tüm bölümler için yetkilidir. Bölüm başkanlıklarından gelen veriler doğrultusunda bölüm sayfaları artık rutin ve işlevsel güncellenme döngüsüne dahil edilmiştir. 
4. Gündem maddesi sorununun 3. Kaynağı için çözüm Web sayfası geliştirme komisyonumuz enstitü müdürlüğü ile ilgili olarak sorun gündemi ile bağlantıya geçmiştir. Aynı şekilde ana bilim dalı başkanlığı ile dirsek temasında bulunarak lisansüstü sayfaları geliştirmeye ve işlevselleştirmeye başlamıştır. Artık bundan sonraki süreçte ana bili dalından genel yeni veriler doğrultusunda lisansüstü sayfaları artık rutin ve işlevsel güncellenme döngüsüne dahil edilmiştir.   
4. Gündem maddesi sorununun 4. Kaynağı için çözüm Yine eksik, kullanışsız ve üstünde logomuz (kurumsal kimliğimiz) bulunan estetik de olmayan formlar noktasında tasarım ve tanıtım ekibimiz tarafından yeni numune dilekçe ve form örnekleri tasarlanmıştır. Bu numuneler idari personelimize sunulmuş ve  üzerinde fikir alışverişleri sağlanmıştır.   
5. Gündem Maddesi (2024 Ağustos YKS ve Yataş Geçiş Ayı Kayıt Süreçleri)
Gerek kayıtlar gerek formlar noktasında web sitesinde görünür olacak unsurlar hakkında yapılabilecek
5.NGündem maddesi ile ilgili olarak Öğrencilerimiz tarafından empatilef platformuna büyük bir oranla ÖBYS’den (Öğrenci Bilgi Sistemi) kendileri sisteme girerek talep edebilecekleri belgeler ile ilgili sorular gelmektedir. Her seferinde öğrenci işleri memurlarımız bu taleplere tekrar ÖBYS’den her öğrencimizin kendisinin sisteme girerek yapacaklarını anlatarak zaman kaybı yaşanmaları yaşanmaktadır. Ayrıca ÖBYS kullanılmadığı ve vaktinde Ders kayıtları gibi işlemler yapılmadığından, dilekçe ile geç kayıt işlemi yapılmakta ve bu prosedürler idari personelimizin çok fazla iş yüküne maruz kalması problemini ortaya çıkartmaktadır.    
5. Gündem maddesi sorununun Kaynağı Bu sorunun kaynağında öğrencilerimize özellikle de yeni kayıtlanan öğrencilerimizin ÖBYS kullanımı noktasında eğitim almamış olmaları bu konuda kendilerine bilgi aktarılmamış olması yatmaktadır. Bu konuda Fakültemiz proaktif davranarak risk analizi yapmadan her seferinde bu sorun ile karşılaşmaktadırlar.   
5. Gündem maddesi sorununun Kaynağı için çözüm Bu sorunun çözümü için öğrenci işlerinden bir memurumuz, ÖBYS den nasıl belge taleplerinde bulunabileceği ile ilgili eğitim videoların üretilmesini önermiştir. Bu yaratıcı çözüm önerisi ile hemen harekete geçilerek Fakülte tanıtım ve tasarım ekibine bu eğitici video çekimi, kurgusu ve fakültemizin web sayfası, resmi YouTube ve Sosyal Medya kanallarından paylaşılması için çalışma başlatılmıştır. Önünüzdeki haftalarda gerçekleşecek oryantasyon programlarında da bu konuda yeni kaydolan öğrencilerimize bu eğitici videoların linkleri paylaşılarak öğrencilerimizin tüm öğrenci ders kaydı işlemlerini kendilerinin aksatmadan yapmaları sağlanacak ve sonrasında idari personelimizin iş yükü rahatlatılacaktır.    
6. Dilek ve temenniler
Toplantı Başkanı Prof. Dr. Emre Tandırlı Dekan
Toplantıya katılanlar: Prof. Dr. Emre Tandırlı, Hayrettin Karataş, Şenol Özkan, Özlem Kalkan, Ayten Bekar, Edanur Aktaş, Altuğ Karaaslan, Özer Bayram, Abdülkerim Çimen
Toplantıya Katılmakla Yükümlü Tüm İdari Personel, Fakülte Sekreteri, Dekan Sekreteri 
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