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1- AMAC:

Bu prosesin amaci okulda yapilan biitiin faaliyetlerin, raporlari, faaliyet planlarinin,
dokiimante edilmis bilgilerin degerlendirilmesi, gozden gegcirilmesi, iyilestirme, giincelleme,
yenileme ihtiyaglarinin belirlenmesi, stratejik planlarin gézden gegirilmesi ve tiim revizyon,
iyilestirme ve giincelleme ihtiyaclarmin belirlenerek faaliyet planlarinin hazirlanmas: amaciyla
biri 6gretim yil1 sonunda, digeri de 6gretim yil1 basinda olmak tizere yilda en az iki defa idareci ve
Ogretmen ve Ogreticilerin katildig: toplantilarla ilgili siireci belirlemektir.

2- KAPSAM

Bu proses Baskent OSB Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi idareci ve 6gretmenlerini kapsar

3- TANIMLAR

Bu prosesde gegen;

e Idareci; okul miidiirii, miidiir yardimcisi, atdlye/bdliim seflerini,

o Ogretmen; okulda kadrolu, gérevlendirme veya ders saati iicretli olarak gérev yapan
Ogretmenleri

e Ogretici; okulda kadrolu, gérevlendirme veya ders saati iicretli olarak gdrev yapan
uzman ve usta dgreticileri,

e YGG, Yonetimi Gozden Gegrimeyi,

e KYS, Kalite YOnetim Sistemini

Ifade eder.

4- ILGILI STANDART MADDESI/REDERANS DOKUMANLAR

9.3

5- PROSES SAHIBI

Okul Miidiirti

6- PROSES SORUMLULARI

Biitiin i1dareci, 6gretmen ve ogreticiler

7- GIRDILER

Okulun faaliyetlerine iligkin dokiimante edilmis tiim bilgiler ve veriler. Tiim dokiimante
edilmis bilgiler, 6grenci basar1 durum listeleri, tiim faaliyet raporlari, 6grenci listeleri, dos kaynakl
dokiimanlar, proses performans tablosu

8- CIKTILAR

Giincelleme, yeni tanimlama, faaliyet planlari, tiim dokiimante edilmis bilgilerin
degerlendirilmesini ve Onerileri, kararlar1 igeren toplanti raporu

9- KONTROL OLCUM VE PERFORMANS GOSTERGELERI

Toplantiya katilim orani, rapor, plan sayilari

10- KAYNAKLAR

Raporlama i¢in PC, yazici; dunumlar i¢in PC, projektdr veya akilli tahta.

11- RISK VE FIRSATLAR

Katilimin yeterli sayida olmamasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Sidika BASBUGA
Okul Midiirt



Dokuman No PR.011
ilk Yayin Tarihi |10.12.2018
Revizyon No -

Baskent OSB Mesleki ve Teknik
Anadolu Lisesi
Yonetimi Gozden Gecirme (YGG)
Toplantilar: Prosesi

Revizyon Tarihi
Sayfa 2/3

Bu toplant1 tiim proses uygulamalarinin degerlendirme gdsden gecirme ve iyilestirme
firsatlarin1 sunmaktadir.

12- ETKILESIM

Bu prosesin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi okuldaki tiim prosesleri
etkilemektedir.

13- SAKLAMA VE COGALTMA
Bu dokiiman kalite koordinatorii tarafindana saklanir ve izni olmadan gogaltilamaz

14- PROSES DETAYI/UYGULAMA
14.1- Toplanti zamam
YGG toplantilar1 y1lda 2 kere 6gretim yil1 sonunda ve 6gretim yili baginda yapilir. Toplanti
yer, zaman ve tarihini okul miidiirii belirler. Toplantilarin hafta i¢i, mesai saatlerinde yapilmasi
esastir.
14.2- Toplant1 daveti:
Toplanti daveti okul miidiirii tarafindan yer zaman ve tarihi ile giindem belirtilerek
davetlilere yazili olarak imza karsilig1 bildirilir.
14.3- Toplanti1 giindemi
Ogretim y1l1 sonunda yapilan YGG toplantisinda tiim dgretim yilinda yapilan galigmalar ele
aliir, Ogretim yili basinda yapilan YGG toplantis1 ise genel olarak yeni &gretim yilinin
planlanmasina yoneliktir.
Bu toplantilarda oncelikli glindem maddeleri:
e Onceki YGG sonuglarinin incelenmesi, degerlendirilmesi
o KYS ileilgili i¢ ve dis degisiklikler
e Proses performansi ve hizmet uygunlugu
e KYS nin etkinligi:
~ Ogrenci (miisteri) memnuniyeti memnuniyeti
- Calisanlarin memnuniyeti
- Crraklik ve staj uygulamasina katilan firmalarin memnuniyeti
- Ulasilan sonuglar ve hedeflerin karsilastirilmasi, hedeflerin tutturulmasi,
~ Izleme ve 6l¢gme sonuglari,
- Upygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler
- Denetim sonuglari,
Tedarik¢i performansi,
Rlskler ve firsatlarla ilgili faaliyetlerin uygunlugu
Iyilestirme firsatlart
KYS’de degisiklik ihtiyaglari
e Kaynak degerlendirmesi, kaynaklarin uygunlugu ve kaynak ihtiyaglari
Proses performansi sonuglart okul miidiiriince gorevlendirilen ekip tarafindan 6nceden
incelenerek FR.116-Proses Performans izleme Tablosuna islenir.
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Elde edilen sonucglar YGG toplantilarinda ele alinarak proseslerin uygulamalar1 incelenir,
performans degerlendirilmesi yapilir. Ozellikle memnuniyet 6l¢iim prosesleri, sikayetler 6ncelikle
degerlendirmeye tabi tutulacak proseslerdir. Yapilan performans degerlendirmesi sonuglari
FR.116-Proses Performans izleme Tablosuna islenerek ulasilan sonuglara gére diizeltici faaliyet
Onerileri olusturulur.

Okul Midiirii toplant1 giindemini, bu prosediirde belirlenen hususlarla birlikte ilgililerin
goriisiinii de alarak belirler. Okul miidiirii toplanti giindeminine iliskin dneriler almak tizere duyuru
yayinlar ve duyuruyu idareci, 6gretmen, 6gretici ve kalite koordinatoriine yazili olarak bildirir.

Giindemde yer almas: istenilen konular FR.110- Toplant1 Giindem Oneri Formu ile okul
miidiiriine verilir.

Toplant1 baglangicinda katilimcilarin 6nerisi, kurulun salt cogunlugunun karar ile giindeme
madde eklenebilir.

14.4- Karar yeter sayisi

Toplantilarda kararlar okulun tabi oldugu ilgili mevzuatta aksi belirtilmedigi siirece salt
cogunlukla (katilanlarin yaridan bir fazlasi) alinir. Sayinin esit olmasi halinde okul miidiiriiniin
tercihi gecerlidir.

14.5- Karar raporu

Toplantida alinan kararlar rapor haline getirilerek katilanlar tarafindan imzalanir. Toplanti
raporuna veya kararlara karsi goriisii olanlar bu goriislerini raporda baslik halinde yer vermek
tizere ek yazi ile rapora eklerler. Kars1 goriis raporunun toplant1 bitimini takip eden 24 saat i¢inde
okul miidiiriine teslime dilmesi gereklidir.

15- EK DOKUMANLAR
FR.110-Toplant: Giindem Oneri Formu
FR.111-Toplant1 Kars1 Goriis Raporu Formu
FR.116-Proses Performans Izleme Tablosu
FR.117-YGG Toplant1 Tutanag:

FR.121-Toplant1 Katilimc1 (Hazirun) Listesi
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