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ONSOZ

21. yuzyida kiiresellesmenin de etkisiyle
olusan yeni rekabet kosullar1 kurumlarin
sadece kendi toplumsal ihtiyaglarina gore
degil uluslar arasi olgekli ihtiyaclar1 goz
Oonline almay1 gerektirmektedir. Bu durum
egitim yonetimi acisindan daha da 6nem arz
etmektedir. Egitim kurumlari, kamu ve 6zel

sektoriin insan kaynaklarimi agirlikli olarak

karsilayan kurumlardir.

Ulkemizin sahip oldugu insan kaynaklarinin toplumun ve c¢agin ihtiyaclarina cevap
verebilecek nitelikleri kazanabilmesi icin egitim kurumu yonetici yeterliklerinin
belirlenmesi ve stlirekli gelistirmesinin yani sira is performans gostergelerinin ayni

Olctide degerlendirilmesi ve giincellenmesini de gerekli kilmaktadir.

Bakanligimiz, toplumun taleplerine karsi duyarli, katilimciliga dnem veren, hedef ve
onceliklerini netlestirmis, hesap veren, seffaf ve etkin bir yonetim anlayisiyla
calismalarin1 stirdiirmektedir. Yonetim hizmetlerinin olgtilebilir ve gelistirilebilir
olmasini saglayacak yeni yonetim yaklasimlari benimsenmektedir. Bu c¢ercevede
kurumsal amaci gergeklestirmek tizere yapilan bir isin hiyerarsiyi takip etmemesi siireg
yonetimini  gerektirmektedir. Is siireclerinde standartlar olusturup isten
yararlananlarin beklentilerini karsilama, memnuniyet saglama ve seffaflif1 esas
almakla etkili ve verimli yonetim uygulamalarina ihtiya¢ vardir. Siire¢ yonetimi
uygulamalariyla bu ihtiya¢c karsilanacak ve kalici hale gelebilen standartlar

gelistirilerek yonetimde siirdiirtilebilir iyilesme ve gelismeler yasanacaktir.

Egitim kurumlarinin etkili ve verimli yonetilmesine ve beklentilere cevap verebilecek
nitelikte islerin yuriitiilmesine katki saglayacak “Okullarda Stlire¢ Yonetimi” kitabinin
hazirlanmasinda emegi gecenlere tesekkiir ediyor ve egitim yoneticilerine basarilar

diliyorum.

Nimet CUBUKCU
Milli Egitim Bakam






SUNUS

Kamu YoOnetiminin temel gorevi,
toplumun giindelik ve programlanmis
ihtiyaclarin1 karsilamaya yonelik is ve
islemleri yaparken, ortaya c¢ikmasi
muhtemel ihtiyaclar1 ve problemleri
onceden kestirerek bunlar1 karsilaya-
cak tedbirleri zamaninda alabilmektir.
Bir baska anlatimla yodnetim alanina
yonelik projeksiyonlar yapabilmektir.

Bilgi caginda, gelismis lilkeler arasinda
yer alabilmenin 6n sartinin bilgiye
dayali bir toplum olusturmaya bagh
oldugu kuskusuzdur.

Bu anlayisin hayata gecirilmesinde egitim ydnetimi siireci, kurum yénetimi siirecinin
en oOnemli ayaklarindan biridir. Kurum yoénetim kademelerinde gorev alan
yOneticilerin bazi niteliklere ve kriterlere sahip olmasi gerekli goriilmektedir.

Toplumsal ve bireysel beklentiler dogrultusunda yonetim anlayisinda degisimlerin
yasanmasl egitim yonetimini de ilgilendirmektedir. “Olctilmeyen hizmet gelistirilemez”
ilkesine uygun olarak kurumlarda verilere dayanan bir yonetim anlayisinin
benimsenmesi ve uygulanmasi gereklidir. Bu kapsamda siire¢ yonetimi anlayisiyla

islerin ytriitiilmesi ihtiyac haline gelmistir.

Milli Egitim Bakanhigi 2010-2014 Stratejik Plan1 15.1. stratejik hedefi; “Milli Egitim
Bakanlig1 merkez ve tasra teskilatin1 plan dénemi sonuna kadar siire¢ bazli olacak
sekilde yeniden yapilandirmaktir. Milli Egitim Bakanligt 2010 Performans
Programinda performans gostergesi olarak "Siire¢ Yonetim Sisteminin Kurulmasi”
yer almaktadir. Bu performans gostergesinin gergeklestirilmesi i¢in yapilacak faaliyet
"Okulda Siire¢ Yonetimi Modelinin Hazirlanmasi" ¢alismasidir ve bu calismanin
sorumlulugu Personel Genel Miidiirliigline verilmistir.

Siire¢ yonetimi uygulamalar1 egitimde kalite yonetimi 6diliine basvuran okullarda
yurutilmektedir. Kurumsal 6z degerlendirme c¢alismasi yapan bir okul siireclerini
tanimlama, analiz etme, siire¢ tanitim kartlar1 hazirlanarak siire¢ performans
gostergeleri ve siire¢c sahiplerini belirleme calismas1 yapmaktadir. Stire¢ yonetimi
uygulayan okullar saha ziyaretleriyle yerinde goriilmekte ve en iyileri “Kalite Berat1”
verilerek ddiillendirilmektedir.

Personel Genel Miidirligli sorumluluk alaninda yer alan ve 2010 yili sonunda
bitirilmesi istenen "Okulda Siire¢c Yonetimi Modelinin Hazirlanmas1” calismasi
kapsaminda olusturulan ekip tarafindan “Okullarda Siire¢ Yonetimi” Kitabi
hazirlanmistur.

Bu ¢alismanin okullarda stlire¢ yonetimi ve siireglerle yonetim uygulamalarina ve bu
anlayisin gelismesine katki saglayacagina inaniyorum. “Okullarda Siire¢ Yonetimi”
kitabinin hazirlanmasini koordine eden Genel Miidurliiglimiiz personeline, kitabi
hazirlayan ekip liyelerine, ¢alismada yer alan ve emegi olan herkese tesekkiir
ediyorum.

Necmettin YALCIN

Personel Genel Miidiirii
ii
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Yonetim Yaklasimlari ve Orgiit Modelleri

BOLUM I
YONETIM YAKLASIMLARI ve ORGUT MODELLERI

1.1. YONETIM YAKLASIMLARI

Son  zamanlarda iilkemizde kamu  yonetiminin  yeniden
yapilandirilmas1 cercevesinde diger kurumlarda oldugu gibi egitim
kurumlarinda da etkililik ve verimliligin artirilmasina yodnelik farkh
calismalarin yogunlastigi ve ¢esitli ¢O6ziim oOnerilerinin gelistirildigi
gorilmektedir.

Tarihsel stireg igerisinde yaklasimlarin donemsel olarak orgiitlerdeki
uygulamalar1 etkilemesinden kaynaklanan farkli insan ve orgltlenme
modellerinin, dolayisiyla farkli yonetim sistemlerinin ortaya c¢iktig
gorilmektedir. Yonetim yaklasimlarinin tarihsel siire¢ icerisinde analiz
edilmesi ve her yaklasimin benimsedigi yonetim modelinin ortaya
cikarilmasi egitim yonetimi sistemi icerisinde sire¢ yonetimi modelinin
daha iyi anlasilmasina olanak saglayacaktir (Aydin, 2000a; Sahin, 2005).

insan ve madde kaynagi araciligiyla orgiitsel amaglarin etkili ve
verimli sekilde gerceklestirilmesine yonelik eylemler biitiinii olarak
tanimlanan yonetim, insanlarin birlikte is yapmaya basladig1 dénemlerden
beri var olmakla birlikte sanayi devriminin gergeklestigi 19. ylizyilda bir
bilim haline gelmistir. Orgiitlerin devamlihgin saglamak ve basarili kilmak
amaciyla o ginden bugiine yonetim bilimi bircok asama gecirmistir.
Birbirini tamamlayarak yonetim bilimini gelistiren ve egitim yonetimini de
onemli derece etkileyen yonetim yaklasimlar: genel olarak klasik yonetim
yaklasimlari, neo-klasik yonetim yaklasimlar (insan iliskileri/davranisci
yonetim yaklasimlari1) ve ¢agdas yonetim yaklasimlari basliklar1 altinda
toplanmaktadir. Son zamanlarda ise modernden post-moderne dogru bir
degisim ve donisum tartisilmaktadir. Bu tartismalar i1siginda yonetim
alaninda post modern yonetim yaklasimlar1 giindeme gelmistir (Aras,
2005; Aydin, 2000a; Aydin, 2000b; Dagli, 2000; Erdemir, 2006; Eren, 2003;
Gugcld, 2003; Hicks ve Gullett, 1981; Kaya, 1991; Sergiovanni ve Starrat,
2002; Sahin, 2007).

1.1.1. Klasik Yonetim Yaklasimlari

Klasik yonetim yaklasimlarinda isgorenlerin ekonomik ag¢idan
odillendirilmesine, prim esasina dayanan bir motivasyon sisteminin
kullanilmasina, kararlarin tist kademeler tarafindan alinmasina, islerin
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ayrintili sekilde planlanmasina ve kontrol edilmesine 6nem verilmektedir
(Baransel, 1979; Giirgen, 1997; Hicks ve Gullett, 1981).

Klasik yonetim yaklasimlari, orgiitiin yap1 ve isleyisinin isgoren
davranislarindan etkilenmeyecegini varsaymakta ve orgiitleri insansiz
orgut olarak ele almaktadir (Baransel, 1979; Bennis, 1959; Onaran, 1975).
Bu acgidan klasik yonetim yaklasimlarinin tiimiinde insanin sosyal,
psikolojik ve siyasal 6zelliklerinin goz ardi edildigi; liretim ve verimin 6ne
cikarildig diistiniilebilir (Giirgen, 1997; Oztekin, 2002).

Ozetle, klasik yaklasimcilar, insam iiretim yapan makinelerin birer
parc¢as1 baska bir deyisle verim makinesi olarak algilamislar ve tiretimi
artirmayl amaglayan bir yonetim anlayisin1 savunmuslardir (Kaya, 1991;
Tirkmen, 1992). Calisanlarin, insani ve toplumsal yoniini goéz ardi
etmeleri nedeniyle orgiit ici iletisimi ikinci plana atmislar ya da yeterince
ilgilenmemislerdir. Klasik yonetim yaklasimlarinda iletisimin fonksiyonu,
isgorenlere gorevlerini nasil yapacaklarini iletmek, emirlere uyulmamasi
durumunda ise cezalandirmakla simirhdir (Davis,1968; Giirgen, 1997;
Oztekin, 2002).

1.1.2. Neo-Klasik Yonetim Yaklasimlari

insan iliskileri yaklasimi ve davranis¢ yaklasimlar olarak adlandirilan
neo-klasik yonetim yaklasimlari, klasik yaklasimlarin ekonomi ve
verimlilige agirlik veren goriislerine karsi insana dnem veren bir akim
olarak gelismistir (Giirgen, 1997). Bu yaklasimlar, hem bireysel hem de
grupsal olarak orgiit iyelerinin psikolojik ve sosyal yanlarinin 6nemli
oldugu ve dikkate alinmasi gerekliligi varsayimini merkeze almaktadir.
Klasik yonetim yaklasimlar1 orgiitlerin ekonomik yanina, rasyonellige,
uzmanlasmaya, yapi ve diizenlerine baska bir deyisle orgiitlerin formel
boyutuna yonelirken; neo-klasik yaklasimlar, klasik yaklasimlarin aksine
orgltteki sosyal yapiya insanlarin duygularina, kisacasi orgiitiin informel
yanina agirlik vermislerdir (Aydin, 2000b; Hicks ve Gullett, 1981).

Neo-klasik yoOnetim yaklasimlar1 klasik yaklasimlarin aksine her
insanin farkli oldugunu savunur. Bu yaklasimlara gore bireylerin calistigi
gruplar ve diger sosyal etkenler biliytik 6nem tasimaktadir (Hicks ve Gullett,
1981). Kisacasi, orgiitlerde insanin 6nemini 6ne c¢ikartan, insan merkezli
orgit ve yonetim felsefesinin gelismesine 6nem verilmistir (Tiirkmen,
1992). Bu acgidan neo-klasik yonetim yaklasimlarinda iletisim, isgérenlere
ise iliskin bilgi ve emir verme isiyle baska bir deyisle yukaridan asagiya
iletisimle sinirli degildir (Giirgen, 1997). Kisiler arasi, birimler arasi ve
orgutler arasi iligkiler ve iletisim siireci sadece dikey olarak degil; dikey,
yatay ve capraz olarak da gelismektedir (Oztekin, 2002).



Yonetim Yaklasimlari ve Orgiit Modelleri

Neo-klasik yaklasimlara gore yoneticiler, insana 6nem ve Oncelik
verirler ve isgorenlerle samimi iliskiler kurarlar. Isgorenlerin verimlerini
artirmanin zorlama ve cezayla degil; benimsetmekle, moral ve motivasyonu
ylukseltmekle, dolayisiyla cift yonli iletisimle miimkiin oldugunu kabul
ederler (Giirgen, 1997). Oztekin’e (2002) goére neo-klasik yaklasimlarda
babacan, cana yakin, oncelikle c¢alisanlarin sosyolojik, psikolojik ve
ekonomik sorunlari ile ilgilenen yonetici tipi egemendir. Bu a¢idan, insan
iliskileri yaklasiminda isgorenlerin hem bireysel hem de grup olarak
gludiilenmelerinin ve morallerinin yiiksek tutulmasinin 6rgiit basarisinda
anahtar rol oynadigi soylenebilir (Eren, 2003).

1.1.3. Modern Yonetim Yaklasimlar:

Modern yonetim yaklasimlari, klasik ve neo-klasik yaklasimlarin
cagdas kavramlarla sentezlendigi bir akim olarak gorilmektedir (Aydin,
2000b; Hicks ve Gullett, 1981; Oztekin, 2002). Sistem yaklasim ve
durumsallik  yaklasimi modern yonetim yaklasimlarinin  temel
akimlarindandir. Sistem yaklasimina gore sistem boéliinmez bir biitiindiir.
Biitiiniin pargalar1 bagimsiz ayni1 zamanda birbiriyle iligkilidir. Durumsallik
yaklasimina gore ise, hedeflere ulasmak icin ihtiya¢larin ortaya ¢ikardig:
duruma en uygun yonetimin uygulanmasi esastir (Aras, 2005).

Sistem yaklagsimini temele alan modern yaklasimcilar, orgitleri uyum
gosterebilen baska bir ifadeyle yasamini stirdiirebilmek icin ¢evresindeki
degisimlere uymak zorunda olan bir sistem olarak gormektedir. Modern
yaklasimlarda, orgiitiin birimleri arasindaki, orgitler arasindaki ve orgiit
ile cevre arasindaki etkilesimler tizerinde 6nemle durulmaktadir (Hicks ve
Gullett, 1981).

Modern yonetim yaklasimlarinda insan, orgiitiin temel 6gelerinden
birisidir ve diger orgiit 6geleriyle etkilesim i¢cindedir. Bu nedenle, 6rgilitsel
amaglara ulasmada, insanin diger 6gelerle birlikte etkilesim icinde olmasi
onem tasimaktadir. Orgiitiin amaclar ile isgorenlerin amaglar1 arasinda
dogal olarak bir ¢atisma s6z konusudur. Bu catismanin giderilebilmesi,
orgitiin amaglar1 ile insanin gereksinimleri arasinda bir dengenin
saglanmasina ve insanla Orgiit ¢ikarlar1 arasinda bir uzlasma ve uyumun
gerceklestirilmesine baghdir (Guirgen, 1997). Bu nedenle, verimliligin
saglanabilmesi icin modern yaklasimlarda isgorenlerin ihtiyaclar1 ve
isteklilikleri arasindaki iliski gilicli bir sekilde vurgulanmaktadir
(Weinstock ve Thompson, 1967).
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Modern yonetim yaklasimlari agisindan, her orgiit icin gecerli tek bir
yapl ve iletisim sisteminin olamayacagl vurgulanmakla birlikte
yoneticilerin stirekli i¢ ve dis sistemlerle karsilikl bir etkilesim igerisinde
bulunduklarn belirtilmektedir (Giirgen, 1997).

Modern yaklasimda, bigcimsel orgiitlenme 6n planda oldugu halde,
orgiit icinde kendiliginden olusan dogal gruplasmalarin dinamizminden de
yararlanilmaktadir. Modern yonetim yaklasimi ve yonetim anlayisindaki
yoOnetici tipi ise katilimci, demokrat, liretim ve verimliligi birlikte ele alan
yoneticidir (Oztekin, 2002).

Modern yonetim yaklasimlarinin tiim isgorenlere yonelik yardim ve
rehberligi amac edinen, kaynaklardan miimkiin oldugu kadar ¢ok yararlanan,
gelistiren, esgidimu saglayan bir denetim anlayisini vurguladigr ileri
surtlebilir. Bu yonetim anlayisini benimsemis yonetici egitim sisteminin
basarisinin; 6gretmenin motivasyonunun ve orgiite baglihginin ytiksek oldugu
durumlarda gerceklesecegine inanir (Aydin, 2000a). Ancak, bu yaklasimda
isdoyumunun, okulun etkililiginin artirilmasinda bir arag¢ degil aksine bir amag
olarak gorildiigi soylenebilir (Sergiovanni ve Starrat, 2002).

1.1.4. Post Modern Yonetim Yaklasimlari

Yonetim biliminde, “post modern yonetim teorisi” adinda heniiz bir
yaklasim bulunmamasina Kkarsilik gliniimiiz dustliniirlerinin ve alan
uzmanlarinin ortaya koydugu yonetime ve orgitlerin yapisina iliskin
fikirlerin var oldugu bilinmektedir. Bu acidan post modernizm, heniiz bir
teori, ideoloji veya yaklasim haline gelememistir. Ancak belli bir
epistemolojik temel olusturmaya calisan bir sdylem veya bir yaklasim
bicimi olarak ele alinabilir (Erdemir, 2006).

Artik gilinimiz oOrgiitlerinde c¢alisanlara odaklanilan ydnetim
anlayisinin yerini degisen sartlara hizli uyum saglama, bu dogrultuda
organize olma ve rekabet edebilme gereksinimi almistir. Dolayisiyla, post
modern yonetimde orgiitlerin 6nemli sorunlarina ¢oéziimler iliretmeye
calisan bir bakis acis1 6n plana ¢ikmistir (Aras, 2005; Erdemir, 2006).

Post modern yonetim yaklasimi bilgi caginin degiskenligi ve
dinamikleri ile basa ¢ikma odakl, stirekli gelisimi ve stratejik yonetimi 6ne
cikaran bir yoénetim anlayisidir. Insan, post modern diisiinceye gore
tretimin ve rekabet edebilir olmanin sarti olan bilginin sahibidir. Bu
yoniiyle calisanlar orgiitleri icin maliyet degil aksine yatirim olarak gorultr
ve post modern orgiitlerde insan kaynaginin gelistirilmesine énem verilir.
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Modern yonetim yaklasimlarinda amag ilerleme, post modern yonetim
yaklasimlarinda ise amag¢ sosyal sorumluluk ve degerlerle yonetimdir.

Postmodernizm, bitlnlestirici, genellestirici yaklasimlar1 reddetmektedir
(Yildirim, 2009). Bu agidan post modern orglitlerde yonetsel esneklik, ¢cok
kulturliliik-yerellik, belirsizlik ve kaos etkisini hissettirmektedir.

1.2. ORGUT (ORGUTLENME) MODELLERI

Yonetim yaklasimlarinin orgutlerdeki uygulamalar1 etkilemesinden
kaynaklanan farkli yonetim anlayislarinin, buna bagh olarak da farkh
orgiitlenme modellerinin ortaya ¢iktig1 goriilmektedir. Her 6rgiit amacina
uygun oOrgiitlenme modelini esas alarak yapilanmalarim1 gergeklestirme
cabasina girmistir.

Orgiit modelleri genel olarak dikey ve yatay olmak iizere iki ana bashk
altinda incelenmektedir. Ancak amagsal, fonksiyonel, siirecsel, bolgesel ve
matriks orgiitleme modelleri olarak da siniflandirildigir gorilmektedir. Bu
calismada orgiitleme modellerinden dikey, yatay ve matriks orgiitleme
modellerine yer verilmistir.

1.2.1. Dikey Orgiit Modeli

Dikey orglt modeli hiyerarsik orgiitlenme veya hat tipi orgiitlenme
olarak da adlandirilir (Tortop, 1983). Orgiitleme yukaridan asagiya dogru
yapilir. Emir komuta zincirinin izlenmesine dayali bir modeldir.

GENEL MUDUR

Genel Muddr Yard. Genel Muddur Yard.
I
[ 1 [ I ]
Daire Daire Daire Daire
Baskani Bagkani Baskani Bagkani
|
— Sube Md. Sube Md.
Sube Md.
Memur
Memur
Memur Memur
Memur

Sekil 1. Dikey Orgiit Modeli

Dikey orgiitlenmelerde karar verme hizli, disiplini saglama ise kolaydir.
Bu tiir 6rgiitlenmelerde yonetme yetkisi tek elde toplanmistir. Yetki tistten
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asagiya dogru hiyerarsik bir basamak izleyerek inmektedir. Sorumluluklar
kesin olarak saptanmistir. Alt-list kademe arasindaki iliskiler dikeydir. Ust
kademelere cikildik¢a, yetki ve sorumluluklar artar. Asagiya inildikge
azalir.

Dikey orgltlenmelerin giicli ve zayif yonleri soyle siralanabilir
(Sagsan, bt).

Tablo 1. Dikey Orgiit Modelinin Ozellikleri

Giiclii Yonleri

Zayif Yonleri

Orgiit yapis1 basittir  ve
calisanlar tarafindan kolayca
anlasilabilir.

Gorev, yetki ve sorumluluklar
kolayca anlasildig1 igin isler
daha kolay yiiritiliir.

Emir veren sayisi az oldugu
icin  isler daha  kolay
yurutulir.

Gorevleri yerine getirmede
basar1 ve basarisizlik en
yakin st tarafindan kolayca
izlenebilir. Kisacasi denetim

Dikey orgiitlenmede yoneticilerin ¢ok
yonli olmalar1 6nem tasimaktadir. Bu
nedenle her konuda uzmanliga sahip
olmak zordur.

Ust yonetimde personel sayis1 azdir.
Ancak orta ve alt diizeylerdeki personel
sayisinda fazlalagsma goruliir.

Yoneticilerin  uzmanlasma  acgigini
kapatmak ve gorev yigilmalarini
engellemek icin danismanlarina ihtiya¢
vardir. Ancak dikey orgiitlenmelerde
danismanlik birimlerinin yok denecek
kadar az olmasi list yonetim tarafindan

verilen Kkararlarin gecerliligini ve

daha kolaydir.
etkililigini azaltmaktadir.

4. Kararlar hiyerarsik sira izleyerek st
kademelerden en alt kademelere
ulastigl icin kararlarda filtreleme,
gecikme ve yanlis anlama yasanabilir.

1.2.2. Yatay Orgiit Modeli

Yatay orgiit modelinde islerin yerinde ve zamaninda yapilabilmesi i¢in
uzmanlik 6n planda olup gorevlerin etkili bigimde yerine getirilmesi
amaclanmaktadir. Dikey o6rgiit modelinde oldugu gibi kati bir hiyerarsi
sistemi yoktur. Bu tir orgiitlenme modelinde yetki, sorumluluk ve karar
verme her zaman merkezi yonetimde degil; yerine gore ayn1 kademedeki
calisanlarda da toplanabilmektedir. Yatay orgiitlenme is boliimiine ve ekip
halinde ¢alismaya daha uygundur (Kalkandelen, 1986).

Yatay orgiit modelinde ekip ¢alismalar ve sinerji 6n plandadir. Karar
verme siirecinde yonetici olmayan calisanlarin katilmi da s6z konusudur.
Dolayisiyla yetki ve sorumluluklar paylasilir. Modelin zayif noktas ise
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birimler arasi koordinasyonun ve denetimin saglanmasinda karsilasilan

gugliklerdir.
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Sekil 2. Yatay

SURECI

Orgiit Modeli

Yatay orgiitlenmelerin guiglii ve zayif yonleri soyle siralanabilir (Daft,

1998; Ostroff, 1999).

Tablo 2. Yatay Orgiit Modelinin Ozellikleri

Giiclii Yonleri Zayif Yonleri
1. Misteri beklentilerindeki degisimi|1l. Kurum kiltiri is tasarimi,
karsilamada hizli ve esnektir. yonetim  felsefesi,  bilgi ve
2. Calisanlarin bilgi, birikim, deneyim odiillendirme sistemlerindeki
ve ilgilerini iriine ve misteriye degisime karsi direng olusabilir.
deger katma yoniinde harekete|2. Geleneksel yoneticiler glic ve
gecirir. otoriteyi birakmak durumunda
3. Calisanlar orglitsel hedefler kaldiklarinda basarisizliga
baglaminda  genis  perspektife ugrayabilirler.
sahiptir. 3. Calisanlarin etkili galisabilmeleri
4. Ortak hedeflere baghhg: pekistirme icin iyi bir egitim almalarini
baglaminda takim c¢alismasin1 ve gerektirir.
isbirligini tesvik eder. 4. Calisanlarin ¢ok yonlii beceri
5. Sorumlulugu ve Kkarar vermeyi gelisimini sinirlayabilir.
paylasarak  c¢alisanlarin  yasam|5. Islere organize olma zor ve zaman
kalitesini artirir. alicidir.
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1.2.3. Matriks Orgiit Modeli

Matriks orgiit modelleri geleneksel bir orgiit modeli icinde belirli
amagclar gerceklestirmek tlizere olusturulan ve ayri bir yonetim altinda
faaliyet gosteren proje ve proje ekipleri ile baslamistir. Matriks orgiit
modeli, yatay 6rgiit modeli ile {irtin odakl 6rgiitlenmelerin gelismis halidir.
Bu orgiit modeli, slire¢ yonetiminin uygulanabilmesi agisindan da uygun
bir modeldir.

Proje amaca ulastig1 zaman matriks orglitlenme ortadan kalkar. Ancak,
matriks orglitlenme stire¢ yonetiminde de kullanilir ve siire¢ var oldugu
strece yapi devam eder. Matriks orgiit modelinde orgit tyeleri iki ayri
tiste karst sorumludur. Dikey iliskilerin yaninda yatay iliskilerde yer
almaktadir (Bulug, bt).

Genel Miidiir

Miidiir Miidiir Miidiir
Yadimesi Yadimesi Yadimeisi
— Personel — Personel — Personel
— Personel — Personel — Personel
".l----- ------ I N B, N T T e, ----"-l-‘
— Personel — Personel — Personel \
: g 2 R
-\ Proje

(Gri dolgulu kutular projelerde givevli personeli ifade etmekiedir) Koordinasyonu

Sekil 3. Matriks Orgiit Modeli

Matriks orgiit modelinin glglii ve zayif yonleri sdyle siralanabilir
(Duncan, 1979).
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Tablo 3. Matriks Orgiit Modelinin Ozellikleri

Giiclii Yonleri Zayif Yonleri

1. Misteriden gelen ikili istekleri | 1. Ikili yetke nedeniyle calisanlarda

karsilayabilmek  icin gerekli karmasaya neden olur.

esgldiimii saglar. 2. Calisanlarin kisiler arasi iligkilerde
2. Insan  kaynaklarmmin iiriinler cok iyi olmalarini ve yogun egitim

arasinda esnek sekilde paylasimi gormiis olmalarini gerektirir.

mimkiindir. 3. Zaman alicidir. Sikga toplantilara
3. Kararli olmayan c¢evredeki hizli ve catisma ¢6ziicl calismalara

degisimlere ve karmasik kararlara ihtiyag vardir.

uygundur. 4. Calisanlar yapiy1 anlamadikea ve
4. Hem islevsel hem de iiriinsel dikey iliskiler yerine meslektaslar

beceri gelistirmeye firsat sunar. arasl isbirligi saglanmadikca yapi
5. Cok Uriint olan orta biytikliikteki islemeyecektir.

orgiitler icin daha uygundur. 5. Gli¢ dengelerini saglamak i¢in
yogun caba gerektirir.

Yonetim yaklasimlari ve orgiit modelleri bitiinsel olarak
degerlendirildiginde yonetim yaklasimlarinin  evrimi, kuruluslan
fonksiyonel yonetim anlayisindan miisteri odakl siireclerle yonetilen
organizasyon yapilarina dogru degismeye zorlamistir. Tarihsel slreg
icerisinde yonetim yaklasimlarinin gelisimi ve degisimi Sekil4’te
sunulmustur.

Strateji
Is ve pozisyonlar ile bunlar arasindaki iliskiler 6n Sinerji
plandadir. Psikolojik ve sosyal kosullar géz oniine o Insan 5
alinmamugtir. Insanin sosyal bir varlik oldugu goz Bilgi ve Teknoloji
KALITE

ard1 edilmistir.

Y

Y

Organizasyon ve insana onem vermistir.
Caliganlarin sosyal gereksinimleri 6n plana
¢ikarilmistir.

!

Stratejik Y onetim
Sinerjik Yonetim
Insan Kaynaklar1 Yénetimi
Bilgi ve Teknoloji Yo6netimi
TOPLAM KALITE YONETIMi

Organizasyon, birimleri ve gevresiyle etkilesim
igerisinde olan bir sistemdir.

:

Y

Kiiresel rekabet, miisteri memnuniyeti, ¢eviklik, hiz
ve bilgi 6ne ¢ikmustir.

Miisteri Odaklilik

Sonuglara Odaklanma
Liderlik ve Amag Birligi

SUREC YONETIMI

Calisanlarin Gelisimi ve Katilimi
Siirekli Ogrenme, Yenilikcilik ve Yaraticilik
Isbirliklerin Gelistirilmesi
Kurumsal Sosyal Sorumluluk

Sekil 4. Tarihsel Siirec icerisinde Yonetim Yaklasimlarinin Gelisimi
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Hizmet alanlarin ve miisterilerin ihtiyac ve beklentileri kuruluslarin
etkili ve verimli sekilde calismalarini gerekli kilmaktadir. Orgiitsel
amagclara ulasma, beklenti ve ihtiyaclari karsilama kurumsal diizeyde stire¢
yOnetimini giindeme getirmistir. Slire¢ yonetimi son yillarda o6zellikle
performanslarini arttirmak isteyen kuruluslarin ilgi odag: haline gelmistir.
Nitekim Avrupa Kalite Yonetim Vakfi'nin (EFQM) Miikemmellik Modeli ve
ISO Kalite Standartlar1 Serisi yonetim sisteminin gelistirilmesinde stireg
yOnetimini esas almistir (Benner ve Tushman, 2002).

Baz1 kuruluslar slre¢ yonetimini siuireclerin surekli olarak
iyilestirilmesi, bazilar1 da bir yonetim tarzi olarak ele almistir. Siireg
yoOnetimi, siireclerin sistematik iyilestirilmesi seklinde ele alindiginda
"Streclerin Yonetimi”, bir yonetim tarzi olarak ele alindiginda ise
"Stireclerle Yonetim” olarak adlandirilir.
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BOLUM II
SUREC KAVRAMI

Hizla degisen ve gelisen diinyada, Turkiye'nin rekabet edebilir duruma
gelebilmesi icin egitim kurumlarimizin kalici ve siirdiiriilebilir basariyi
elde etmesi; 68renci, veli ve diger paydaslara sundugu hizmetlerde fark
olusturarak etkinligini, verimliligini ve etkililigini arttirilabilmesi
gerekmektedir. Bu farkin olusturulabilmesi okul yonetiminde;

e Tim paydaslarin katilimini saglamayz,

¢ Kaynak olusturmayi, kaynaklar etkin ve verimli kullanmayy,

e Riskleri firsatlara dontstiirmeyi,

e Sorunun degil, ¢6ziimiin pargasi olmayi,

e Yeni stratejiler gelistirmeyi,

e Okul vizyonunun gerceklesmesine katkida bulunmayy,

e Ekip olmay1 ve ekip icinde gorev almayi,

e (ikan sorunlari ortak akil kullanarak ¢6zmeyi,

¢ Bildiklerini baskalariyla paylasip dayanisma i¢inde olabilmeyi,

e Yaptiklarini yeterli gormeyip miikemmellik yolculuguna ¢ikmay1

zorunlu hale getirmistir.

Bu ac¢iklamalardan da anlasilacagl tizere, okullarimiz, verdigi
hizmetten ve yaptig1 faaliyetlerden etkilenen tiim paydaslar1 kapsayan
dogru stratejiler gelistirebilmelidir. Gelistirilen stratejileri de hayata
gecirebilmek icin gerekli siirecleri tasarlamali ve yonetmelidir. Okulda
sureclerin tasarlanmasi ve yonetilmesi ile stratejilerin hayata gecirildigi,
hizmet kalitesinin artti81, islem basamaklarinin azaldigi, ¢evrim siirelerinin
kisaldig1 ve kaynaklarin daha verimli kullanildig: bir yapi olusacaktir.

Siireg, “belirli bir dizi girdiyi, miisterileri icin belirli bir dizi faydal
ciktiya donitstiren; tanimlanabilen, sinirlar1 konulabilen, sorumlusu
olan, fonksiyonlar arasi ve birbiriyle iliskili, deger yaratan faaliyetler
zinciri” olarak tanimlanmaktadir (Aras, 2005).

Siire¢ kavrami ISO 9001:2008 kalite yonetim sistemi standardinda ise
“girdileri ¢cikt1 haline getiren birbirleriyle ilgili ve etkilesimli faaliyetler
takim1” olarak ifade edilmektedir (ISO, 2009).

EFQM Miikemmellik Modeli, siireci “birinin ¢iktis1 digerinin girdisi olan
ve birbiriyle etkilesim icinde bulunan faaliyetler bitini” olarak
tanimlamis, siireclerin “kaynaklar1 kullanarak girdileri sonuglara
donustirdigiini ve deger kattigim” belirtmistir (EFQM, 2010).

11
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Yukaridaki tanimlarin ortak ozelliklerinden hareketle, okullar icin
stireci; 0grencilerin hazirbulunusluk diizeyi, 6grenme aliskanliklari, ihtiyag
ve beklentileri, egitim programlari, 6gretmen ve yonetici yeterlikleri, fiziki
durumu ve kaynaklar1 vb. girdileri kullanarak, 6grenci, veli, tist 6gretim
kurumlar: ile diger paydaslarin ihtiya¢c ve beklentilerini karsilayacak
ciktilar olusturmak amaciyla yiiriitillen birbiriyle etkilesimli faaliyetler
zinciri olarak tanimlayabiliriz.

Tim  kurumlarda oldugu gibi okullarda da amaglarin
gerceklestirilmesi ve hedeflere ulasilabilmesi igin siireclerin dogru
tasarlanmasi ve etkin bir sekilde yonetilmesi son derece 6nemlidir.

2.1. SURECIN TEMEL OZELLIKLERI

Siirecin temel 6zellikleri sunlardir.

2.1.1. DOonustiirme

Siireclerde yapilan faaliyetler sonucu girdiler ¢iktilara donisiir. Bu
doniisiim;

e Fiziksel Dontlisiim (hazirlanan egitim materyali)

e Konumsal Doniisiim (6grenci tasima)

e Degersel Doniisiim (doner sermaye geliri, kermes geliri)

e Bilgisel Donilisiim (6grencinin kazandigi, bilgi, beceri, davranis,
tutum ve degerler, kurum kultirt, stratejik plan vb. )

2.1.2. Tekrarlanabilirlik
Bir stirecin belirli periyotlarla tekrar etmesidir. Bir defaya mahsus

yapilan isler/projeler stire¢ degildir.

2.1.3. Olgiilebilirlik

Olgiilebilirlik,  siirecin  performans  gostergeleri  vasitasiyla
izlenebilmesidir. Tanimlanan streglerin 6lgililebilir olmasi stireci isletme
sirasinda gerceklestirilen eylemlerin etkililigi ve verimliligi hakkinda bilgi
verir. Clinki 6lgmediginizi yonetemez, 6l¢cmediginizi iyilestirilemezsiniz.

2.1.4. Kontrol Edilebilirlik

Ciktilardaki farkliliklar1 en aza indirerek hedeflenen sonucglara ulasma
durumudur. Siirecler sistematik olarak yonetilemiyorsa degiskenlik artar.
Degiskenligin fazla olmas1 RISK, degiskenligin az olmasi ise ISTIKRARDIR.

12
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Kontrol edilebilirlik 6zelligi ile siirecteki degiskenlik azaltilarak tutarh
sonuclar elde edilir. Degiskenligi azaltilmis ve hedeflenen sonuclarin elde
edildigi siirecler, iyi yonetilen siireglerdir.

Tablo 4. Matematik Kazanim Degerlendirme Sinav Sonuclari

Konu 6A 6B 6C 6D ORT.
Dogal S. islemler 28,38 12,18 8,33 26,25 19
Dogal S. Prob. 26,58 28,7 34,72 46,67 34
Kiimeler 30,33 30,25 16,98 42,78 30
Veri Analizi 25,23 25,93 38,89 9,17 25
[st. ve Grafikler 51,35 13,89 17,59 35 29
Geometrik Kavramlar 45,27 41,44 36,57 48,33 43
Tamsayilar 56,76 26,85 37,96 35,42 39
Tamsayilarla Islemler 44,14 12,96 -1,85 0,83 14
Do§g. Say. islemler 2 28,38 12,5 8,33 26,25 19
Dog Say. Prob. 2 26,58 28,7 34,72 46,67 34
Kiimeler 2 30,33 30,25 16,98 42,78 30
Veri Analizi 2 34,68 19,44 18,52 5 19
ist. ve Grafikler 2 46,85 20,37 33,33 41,25 35
Olasilik 2 45,27 41,44 36,57 48,33 43
Permiitasyon 2 71,17 26,85 26,85 23,33 37
ORTALAMA 39 25 24 32 30
.................................... ILKOGRETIM OKULU

6. SINFMATEMATIK DERSi KAZANIM DEGERLENDIRME SINAVI
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Sekil 5. Matematik Dersi Kazanim Degerlendirme Sinavi Konu Analizi Grafigi
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Okullar acisindan degiskenligin azaltilmasi, basarisiz 6grenci ve
siniflarin basarisinin arttirilmasi, basarili 6grenciler ve siniflarin ise daha
basarili duruma getirilmesidir.

Tablo 4’te altinc1 siniflarin matematik dersi kazanim degerlendirme
sinavinin konu analizine gore sonuglari, Sekil 5’te ise sonuglarin grafigi
verilmistir. Grafikte de gorildigu gibi siniflar arasinda énemli 6lglide bir
degiskenlik s6z konusudur. Ornegin;

Tam sayilar konusunda 6C ve 6D eksi ve sifir puan diizeyinde iken, 6A
45 puana yaklasmistir.

Veri analizi konusunda ise tam sayilar konusunda eksi puanda olan 6C
sinifi en yiiksek puani almistir.

Dogal sayilarla problem c¢ozme ve geometrik kavramlar
konularinda 6D sinifi en iyi durumdadir. Oysaki 6D sinifi veri analizi, tam
sayllar ve permitasyon konularinda alt siralarda bulunuyor. Diger
konularda en iyi durumda olan 6A sinifi ise dogal sayilarla problem ¢6zme
konusunda en alt sinirda kalmistir.

Tablo 4 ve Sekil 5’in analiz sonuglarinda goriildigi gibi smiflar
arasinda konulara gore onemli oOl¢iide degiskenlik s6z konusudur. Bu
sonuglara gore 6.sinif matematik dersi 06gretim silirecinin kontrol
edildiginden, yani iyi yonetildiginden s6z etmek miimkiin degildir.

Sekil 6, 7 ve 8'de 6A smifi Tirkce Dersi'nin 1, 2 ve 3. kazanim
degerlendirme sinavlari verilmistir.

Birinci sinavda simif net ortalamasi 8,94, en diisiik 68rencinin neti
ekside, en yiiksek 6grencinin neti ise 12. Ogrenciler arasinda ise ¢ok biiyiik
degiskenlik s6z konusudur. Bu sonuca gore Tiirkce Dersi Ogretim Siireci
kontrol altinda degil, yani iyi yonetilemiyor (Sekil 6).

ikinci ve iigiincii sinavda ise yapilan iyilestirme ile degiskenlik onemli
olciide azaltilmis. Ikinci sinavda en az neti olan 3’e, {i¢iincii sinavda ise 7’ye
cikarilmis. Ust siralardaki 6grencilerin netleri de arttirilmis. Siire¢ belli
olgiide kontrol altina alinarak yonetilmeye baslanmistir.

Okul yonetimi, stiregleri ve silire¢ sonuclarim1 kontrol ederek iyi bir
sekilde yonetmeli; yukarida yapilan agiklamalar dogrultusunda
degiskenligi azaltmahdir.

Bu a¢idan bakildiginda Il-Ilge Milli Egitim Miidiirliiklerinin en énemli
gorevlerinden biri, okullar arasindaki degiskenligi azaltarak, basarisiz
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okullar1 daha basarili duruma getirmek, basarili okullarin basarisini daha
da arttirmak olmalidir.

eersenens ILKOGRETIM OKULU

e ILKOGRETIM OKULU
6A SINIFI TURKCE KAZANIM DEGERLENDIRME SINAVI 2 [[——Gae]

6A SINIFI TURKCE KAZANIM DEGERLENDIRME SINAVI 1 ——0

n

i

LG o b O o o of oV ol

Sekil 6. Tiirkce Kazanim Deg. Sinavi I Sekil 7. Tiirk¢e Kazanim Deg. Sinavi 11

cevrrnnnre ILKOGRETIM OKULU
6A SINIFI TURKCE KAZANIM DEGERLENDIRME SINAVI 3 ——tgre]

S 7 i 4 o

Sekil 8. Tiirk¢e Kazanim Deg. Sinavi 111

2.2. SURECIN OGELERI

Sire¢ kavrami boéliimiinde yapilan tanimi sematik hale getirecek
olursak stirecin birtakim unsurlardan olustugunu goriiriiz.

\

OLGME

OLGME l (Siirecin Sesi )—l_OLgME_l

——GIRDi Ve TEDARIKGi—— SUREG SONUGLAR:

Amaglanan

o

Hizmetten
FAALIYET FAALIYET Yararlananlar
MUSTERILER

FAALIYET FAALIYET FAALIVET HE N
Mgy = = =

FAALIYET FAALIYET

OLGME
(Miisterinin Sesi) v

A

. Kaynak: Giimiis, 2009
Sekil 9. Siire¢ Ogeleri
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2.2.1. Miisteriler

Siirecte yapilan faaliyetler sonucu ortaya c¢ikan ¢iktilarin
kullanicisi/yararlanicisi olan kisi veya kurumlar miisteridir. Siirecin temel
amacl misterinin ihtiya¢ ve beklentilerini karsilamak, miisteriye hizmet
etmektir. Miisteriler, dis ve i¢ misteriler olarak tanimlanir. Dis Miisteriler,
okulun nihai ¢iktisim1 kullananlardir. I¢ miisteriler ise okul icinde bir
onceki siirecin ve faaliyetin ¢iktilarini kullanan kisi veya siireglerdir. Bir
stireg bir bagka siirecin misterisi veya tedarikgisi olabilir.

2.2.2. Ciktilar

Girdilerin birtakim islemlerden gegirilmesi sonucu ortaya ¢ikan triin
ve hizmetlerdir. Ciktilar, girdilerin donlisime ugramasi halidir. Bu
dontsim sonucunda olusan ciktilar, siire¢ misterilerinin taleplerini,
ihtiyag ve beklentilerini karsilar. Bir siirecin ¢iktisi bir baska stirecin girdisi
olabilir.

2.2.3. Girdiler

Siirecin ¢iktilarin1 ortaya ¢ikarmak icin yapilan islemler sirasinda
kullanilan malzeme, bilgi, arag-gere¢ ve kaynaklardir. Siirecte yapilan
faaliyetler sonucunda girdiler istenen ¢iktilara dontistiiriliir.

2.2.4. Kaynaklar

Girdilerin ¢iktiya dontstirilmesi sirasinda kullanilan, kendisi
doniismedigi halde doniisiime katki saglayan 6gelerdir.

2.2.5. Tedarikgiler

Siirecin girdilerinin saglayicilaridir. Tedarikciler de miisteriler gibi i¢
ve dis tedarikcgiler olarak siniflandirilabilir. Dis tedarikgiler, okul
disindan gelen girdilerin saglayicilaridir. I¢ tedarikgiler ise okul icindeki
kisiler veya diger siireclerdir.

2.2.6. Faaliyetler

: FAALIYET
L FAALIYET
Stirecin amacina ulasmak, FAALIYET
hedef rformansini - FAARNET ,
ede .Ve perfo .a S FAALIYET e
gerceklestirmek, istenen .
. .. - FAALIYET
ciktilar1 elde edebilmek ig¢in FAALIYET
yapilmast  gereken islerdir.

Sturecin  her faaliyetinin  bir Sekil 10. Faaliyet Cikt1 iliskisi
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ciktis1 ve/veya bir sonucu vardir. Baz faaliyetlerin sonucunu, bir sonraki
faaliyet girdi olarak kullanirken, bazilar1 ise siirecin nihai g¢iktisini
olusturur.

2.2.7. Olgiimler

Olgiimler, amaglanan ¢iktinin elde edilip edilmedigine, miisterilerin
taleplerinin, ihtiyac ve beklentilerinin karsilanip karsilanmadigina karar
vermek icin yapilan islemlerdir. Ol¢iimler ii¢ grupta ele alinabilir (Bkz.
Sekil 11).

a) I¢ Olgiimler (Siirecin Sesi): Siirecte yiiriitiilen islemler sirasinda
yapilan oOlglimlerdir. Bu 6lciimler, siire¢ faaliyetlerinin hatasiz ve eksiksiz
yapilmasini, kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasini, ¢iktinin énceden
tanimlanan standartlara uygun olarak gergeklesmesini giivence altina alan
kontrol noktalaridir (siire¢ odakl 6lgtim).

b) Ciktilarin Olgiimii: Ciktilarin tanimlanan standartlara uygun olup
olmadigina karar vermek, girdilerdeki donlistimii ve sagladigi katma degeri
belirlemek amaciyla yapilan 6l¢ciimlerdir.

c) Miisterinin Tatmini/Memnuniyeti (Miisterinin Sesi): Misteri
ihtiya¢c ve beklentilerinin karsilanip karsilanmadigini, ¢iktilarin miisteriyi
tatmin edip etmedigini belirlemek amaciyla yapilan délciimlerdir. Miisteri
tatmini/memnuniyeti 0l¢lim sonuglari aynm1 zamanda ¢iktilarla ilgili
kararlarda da kullanilabilir.

Okullar acisindan siire¢ 6gelerinin daha somut ve anlasilir hale
gelmesi icin“stratejik planlama stireci” 6rnek olarak Sekil 11’'de verilmistir.
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Stire¢ Kavrami

Sekil 11’de goriildigi lzere planlama ekibi olusturma faaliyetinin

ciktis1 ekip listesi, is plan1 hazirlanmasi faaliyetinin ¢iktis1 is plani,
ozdegerlendirme stirecinin ¢iktisi ise 6zdegerlendirme raporudur.

2.3. SURECLERIN SINIFLANDIRILMASI VE HiYERARSISI

Okul siiregleri arasindaki iliskilerin ve odaklanilacak alanlarinin net
bir sekilde ortaya konmasini belirlemek amaciyla siniflandirma ve
hiyerarsik yap1 olusturulur. Siireglerin siniflandirilmasi1 ve hiyerarsisi

olusturulurken okulun 6zelligi, yapisi, tirt, siire¢ yonetimindeki deneyimi
goz oniinde bulundurulur.

2.3.1. Siireclerin Siniflandirmasi

Siniflandirma, benzer nitelik ve o6zelliklere gore gruplama yapmaktir.
Siireclerin siniflandirilmasi da benzer nitelik ve 6zelliklere sahip siirecleri
ayni grup icinde ele almaktir.

Ould (1995), stregleri; (1) Operasyonel Siirecler, (2) Destek stregler,
(3) Yonetsel Siirecler olmak tizere li¢ grupta siiflandirmistir.

. . Yonetim Yonetim
MOSTERI 1 1 C MUSTERI
- - - — Uriinler
Musteri g g 2 e
. o o o o i
intiyaclari > > > S Hizmetler
. o o o o Miigteri Tatmini
Musteri g g g g
Talepleri o o (@] o Misteri
Memnuniyeti
T E Sl y
Destek Destek

Sekil 12. Ould’a Gore Siire¢ Siniflandirmasi

Amerikan Verimlilik ve Kalite Merkezi (American Productivity and
uality Center: APQC) ise (1) Operasyonel Siiregler (2) Yonetim ve Destek
Siirecler olarak iki grupta siiflandirmistir. Ould ve APQC siireglerin
siniflandirilmasini yaparken miisteri ve miisteriye sunulan {riin ve
hizmetleri esas alan bir yaklasim benimsemistir. Ould miisteri ihtiyag¢ ve
taleplerini karsilayan, turtinlerin/hizmetlerin tiretilmesini ve sunumunu
gerceklestiren stirecleri operasyonel siirecler, misteriye sunulan triin ve
hizmetlerin gerceklesmesine yardimci olan stregleri destek streglersi,
operasyonel ve destek slireclerin yoOnetilmesini saglayan siiregleri ise
yonetim siirecleri olarak siniflandirmistir.
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Operasyonel siirecler

2.0

1.0 Uriin/hizmet 3.0 4.0 5.0
Vizyonu ve Stratejileri gy o N Uriin/hizmet N Uriin/hizmet teslim > Miisteri hizmetlerini
Gelistirmek celistirmek tasarlama satmak etmek yonetmek

Yonetim ve Destek Siirecleri
16.0 Vizyonu ve Stratejileri Geligtirmek

7.0. Bigi teknolojilerini yénetmek

‘8.0 Finansal kaynaklar1 yonetmek

‘ 10.0 Cevre saglifini ve giivenligini yonetmek

[11.0. Dis iliskileri yonetmek

|
|
‘9.0. Gayrimenkul edinmek, inga etmek ve yonetmek ‘
|
|
|

‘ 12.0 Bilgi birikimi, geligsimi ve degisimi yonetmek

Sekil 13. APQC’a Gore Siire¢ Siniflandirmasi

APQC, miisteri ihtiya¢c ve taleplerinin alinmasindan, bu ihtiya¢c ve
beklentilerin karsilanmasi1 ile ilgili siiregleri operasyonel stregler,
kaynaklarin ve kurulus disi iliskilerin yonetilmesini ise yonetim ve destek
surecler olarak siniflandirmistir.

Okulda siireglerin siniflandirilmasinda ise okulun misyonu, amaglari,
stratejileri, hizmetleri, hizmetten yararlananlarin 6zellikleri dikkate
alinmalidir.

Butin kuruluslarda oldugu gibi okulun varolus nedeni (misyonu)
miisterilerine hizmet etmek, miisteri olarak tanimladig kisi ve kurumlarin
ihtiya¢c ve beklentilerini karsilamaktir. Miisteri ihtiya¢ ve beklentilerinin
karsilanmasi ve misyonun gerceklestirilmesi cesitli faaliyetlerle saglanir.
Bu faaliyetler egitim kurumlarinin temel faaliyetleridir. Egitim
kurumlarinin diger faaliyetleri ise bu temel faaliyetlerin yiiriitiilmesine
girdi veya kaynak saglayan yonetsel ve destek faaliyetleridir.

Okulun var olma nedeni ile ilgili olan rehberlik, sosyal- kiiltiirel, sportif
etkinlikler, kurslar ve egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili stirecler hizmet
surecleridir.

Hizmet siireglerinin gerceklesmesini saglayan, bilgi kaynaklari,
teknoloji, biitce ve finans, bina, donanim, malzeme, arag-gere¢ ve insan
kaynaklari ile ilgili siirecler de destek siirecglerdir.

Misyon, vizyon belirleme, strateji gelistirme; sistem gelistirme ve
yonetme gibi tiim siireclerin ortak amaclara yonelmesini, gerekli
sistemlerin kurulmasini ve yonetilmesini saglayan bu kapsamdaki siiregler
de yonetsel siirecleridir.
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Siniflandirmanin amaci okulun, 6zellikle misteri ile ilgili siireglerin
belirlenmesi ve diger stireglerin de buna hizmet etmesini saglamaktir.

2.3.2. Siirec¢lerin Hiyerarsisi

Hiyerarsi, stirecin kapsami ve dikey iliskisi bakimindan seviyelere
boliinmesidir. Stire¢ hiyerarsisi stlreglerin bir sistem yaklasimiyla
tasarlanmasi ile ortaya cikan dikey iliskidir.

Siire¢ hiyerarsisinin amaci, yonetimi, sahiplendirilmesi, birbiri ile
iliskisi, smnirlarinin ve kapsaminin belirlenmesi acisindan o6nemlidir.
Hiyerarsik yapi olusturulurken strecin faaliyetleri genelden ozele,
somuttan soyuta dogru analiz edilir ve seviyelere bdélinir. Okulun
ihtiyacina, stireclerin karmasikhigina gore farkli seviyeli hiyerarsik
tasarlanmalar yapilabilir. Bazi siirecler ikili hiyerarsik yapiya gore bazilari
ise Ucli hiyerarsik yapiya gore tasarlanabilir. Yonetilebilir boyutlara
inildiginde siire¢ hiyerarsisinin seviyelendirilmesine devam edilmez.
Okullar icin ti¢ seviyeli hiyerarsik yap1 daha uygundur.

En genel ve Ust dizey faaliyetleri

. s insan Kaynaklarinin Yonetilmesi
kapsayan streclerdir.

Ana siregleri olusturan ve ana
surecin adimlarinin ayristirimasiyla
elde edilen siireglerdir.

Calisanlarin Egitimi ve Gelistiriimesi

Alt stiregleri olusturan ve daha alt
diizeyde faaliyetleri kapsayan
siireglerdir. Alt slregte yer alan
her adimin  detaylandiriimis
halidir.

- Egitim Ihtiyacinin Belirlenmesi
- Egitim Planinin Hazirlanmasi

- Egitimin Planinin Uygulanmasi
- Egitimin Degerlendiriimesi

Sekil 15. Ug Seviyeli Siire¢ Hiyerarsisi ~ $ekil 16. Siire¢ Hiyerarsisi Ornegi
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BOLUM III

OKULDA SUREC SISTEMI

Okullarin verdigi hizmetler, 6grencilerin sadece bugilinku ihtiya¢ ve
beklentilerini degil daha ¢ok gelecekteki ihtiyac ve beklentilerini
karsilamaya yoneliktir. Gelecekteki ihtiya¢ ve beklentilerin karsilanabilmesi
ise gelecegi onceden gorebilmeye baghdir. Bu da stratejik yonetim ve
stratejik planlama ile saglanabilecektir. Okullarda stratejik planin
hazirlanmasi 2010 yilindan itibaren yasal zorunluluk haline gelmistir.
Stratejik planin uygulanabilmesi ise siirecler araciligiyla gerceklestirilir.
Siirecler, stratejik amaglarin, hedeflerin ve faaliyetlerin gerceklestirilmesini,
izlenmesini, degerlendirilmesini ve sistematik olarak iyilestirilmesini
saglayacaktir.

Okulun stratejileri ve planlar stirecler araciligiyla uygulamaya gecirilir.
Siireclerin  ¢iktilar;, misyon ve hedeflerin gergeklesmesini saglayan
sonuglardir. Siirecler, sonug lireten faaliyetler ve faaliyetlerin sonuclarinin
Olctlebilecegi alandir (Conti, 1998).

Okullarda siire¢ yonetim sisteminin kurulmasi okul yonetimlerinin
okullarini sistem boyutunda tanimalarina, izlemelerine, degerlendirmelerine
ve iyilestirmelerine olanak saglayacaktir. Stire¢ yonetimi temel alinarak
yonetilen okullarda orgiitsel etkililik ve egitim 6gretim hizmetlerinde kalite
artacak, okul biitiinsel olarak yonetilmis olacaktir. Okullarda siire¢ yonetimi
sistemi ayni zamanda yonetimde hesap verebilirlik, seffaflik, kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli kullanilmas: ilkelerinin hayata gecirilmesini
saglayacaktir. Bu ilkelerin esas alindig1 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregi kurumlarin yeniden siire¢ bazli yapilanmasinin
istenmesiyle de siire¢ yonetim sisteminin kurulmasi zorunluluk haline
gelmistir. 5018 sayii kanun kamu idarelerinde i¢ kontrol sistemlerinin
kurulmasini ve bunun bir unsuru olarak da idarelerin yonetim sorumlulugu
cercevesinde i¢ kontrol faaliyet ve siireclerinin tasarlanip uygulanmasini
ongormektedir. Bu kapsamda siire¢ yonetimi konusu Milli Egitim Bakanhgi
st strateji belgelerinde yer almaktadir. Milli Egitim Bakanligi 2010-2014
Stratejik Planinin 15.1. Stratejik Hedefi: "Milll Egitim Bakanlig1 merkez ve
tasra teskilatini plan donemi sonuna kadar silire¢ bazli olacak sekilde
yeniden yapilandirmak" olarak belirlenmistir. 15.1. Stratejik Hedefinin
performans gostergesi ise “Is siirecleri tammlanan okul ve birim
sayis1” seklindedir. Bu aciklamalardan da anlasilacag iizere okullarda siire¢
yonetim sisteminin kurulmasi, Milli Egitim Bakanhgi'nin stratejik
hedeflerinin arasinda yer almaktadir.
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Okulda siire¢ sisteminin kurulmasi; siireclerin temel siireg, alt siirec,
detay siire¢ olarak tasarlanmasi (hiyerarsisi), siniflandirmasinin (yonetsel
strecler, hizmet siirecler, destek siliregler) yapilmasi ve dokiimante
edilmesidir.

Okullarda stire¢ sisteminin kurulmasinda siire¢ yonetimi yaklasimini
temel alan EFQM Miikemmellik Modeli, Ortak Degerlendirme Cergevesi
(OD(C), MEB Toplam Kalite Yonetimi Uygulama Modeli ve ISO 9001:2008’den
yararlanilabilir. ~Siire¢ sisteminin kurulmasi baglaminda bu modellerin
incelenmesi yararh olacaktir.

3.1. KALITE YONETIM SiSTEMLERI ve SUREC YAKLASIMI

3.1.1. EFQM Miikemmellik Modeli ve Siire¢ Yaklagimi

EFQM Miikemmellik Modeli, Avrupa Kalite Yonetim Vakfi (European
Foundation for Quality Management) tarafindan gelistirilmistir. EFQM
Miikemmellik Modelinin amaglar1 (EFQM, 2010);

¢ Kurumsal mikemmellige giden yolda nerede oldugunun
degerlendirilmesi,

® Belirlenmis vizyonu ve misyonu ile iligkili olarak temel kuvvetli
yonlerinin ve olasi iyilestirme alanlarinin farkina varilmasi,

e Kurulusun fikirlerinin kendi biinyesinde veya disinda etkili bicimde
yayabilmesini kolaylastirmak tizere ortak bir dil ve diistince tarzinin
olusturulmasi,

® Mevcut ve planlanan girisimlerin bitlnlestirilmesi, tekrarlarin
onlenmesi ve yapilmasi gerekenlerin belirlenmesi,

e Kurulusun yonetim sistemi i¢in temel bir yap1 olusturmasi,
olarak siralanmistir. Bu amaglarin birbirleriyle biitlinlesik ti¢ unsurla
gerceklestirilebilecegi vurgulanmistir. Bu unsurlar;

a) Miikemmelligin Temel Kavramlari: Herhangi bir kurulusun
surdirilebilir muikemmellige erisebilmesinin temel ilkeleri olarak
tanimlanan kavramlardir. Bunlar;

¢ Dengeli sonuglar gerceklestirme,
® Miisteriler icin deger katma,

e Vizyoner, esin veren ve biitlinsel liderlik,
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e Siirecglerle yonetim,

® (alisanlarla basarma,

Okulda Siire¢ Sistemi

® Yaraticilik ve yenilesimi besleme,

e isbirlikleri olusturma,

e Sirdiiriilebilir bir gelecek i¢cin sorumluluk almadir.

b) Radar:

kurulmasi,

degerlendirme

uygulan-

Siuirdurtlebilir
basariy1 elde etmede kullanilabilecek
dinamik bir degerlendirme ve guglu
bir yonetim aracidir. Radar, sistemin
gelistirilmesi,
masl, degerlendirilmesi ve iyilegtiril-
mesinde kullanilabilecek bir yakla-
simdir. Girdiler ve sonuclar olmak
lizere iki boliimden olusur. Girdiler,
(1) yaklasim, (2) yayilim, (3)
ve lyilestirme

YAKLASIMLAR

SONUCLAR
WNITIAVA

olmak iizere li¢ boyuttan; sonuglar DEGERLENDIRME VE iYiLESTIRME
ve uygunluk, (2)

ise (1) ilgi
performans c¢iktilar1 olmak iizere

iki boyuttan olusur.

BOYUTLAR

Yaklasim
Yayilim

Degerlendirme
ve lyilestirme

UNSURLAR

* Saglam Temelli

* Biitiinlesik

* Uygulama

« Sistematiklik

* Olgme

* Ogrenme ve Yaraticiik
« fyilestirme ve Yenilesim

Sekil 17. Radar

BOYUTLAR UNSURLAR
* Kapsam ve llgi
ilgi ve Uygunluk -+ Biitiinsellik

e Kirihhm

* Egilimler
Performans * Hedefler
Ciktilar1 * Karsilastirmalar

* Yaklasimdan Kaynaklanma

Yaklasim, okulun yapmay1 planladiklar1 ve bu planlarinin nedenleri ile
ilgilidir. Yaklasimin saglam temelli ve biitiinlesik olmasi gerekir.

Saglam temelli bir yaklasim;

e Okulun mevcut ve gelecege yonelik gereksinimlerine odaklanir.

o Gerekceleri anlasilir bir temele dayanir.

e lyi tanimlanmus siireclerle uygulamaya gecirilir.

e Paydaslarinin ihtiyag ve beklentilerini esas alir.

Biitiinlesik bir yaklasim ise,
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e Okulun amag ve stratejilerini temel alir.
¢ Uygun durumlarda diger yaklasimlarla iliski icindedir.

e Yaklasimlar; uygulama, degerlendirme ve kiyaslama vb. sonuglarina
gore surekli iyilestirilir.
Yayilim, okulun yaklagimlarini uygulamak ve yayilimini saglamak igin
neler yapmasi gerektigi ile ilgilidir. Yaklasimlarin uygulamalarinin ve
yaylliminin sistematik olarak yapilmasi gerekir.

Yaklasimin sistematik uygulanmasi;
e Ilgili alanlarinin tiimiinii kapsar.
e lyi bir planlamasi yapilir.

e Uygun zaman diliminde gergeklestirilir.

Degerlendirme ve lyilestirme, okulun hem yaklasimi hem de
yaklasimin yayilimimi iyilestirmek icin ne yapmasi gerektigini kapsar.
Degerlendirme ve iyilestirmenin {i¢ 6nemli unsuru vardir. Bunlar; (1) Ol¢me,
(2) Ogrenme ve Yaraticilik, (3) lyilestirme ve Yenilesim

Degerlendirme ve iyilestirme;

e Yaklasim ve yayilim, etkililik ve verimlilik agisindan diizenli olarak
olctlir (6lgme).

o Degerlendirme ve iyilestirme ile 6grenme saglanir (6grenme ve
yaraticilik).

e Yeni fikirlerin liretilmesine olanak saglar(6grenme ve yaraticilik).

e Yaraticilligl ortaya ¢ikaran mekanizmalar mevcuttur (6grenme ve
yaraticilik).

e lyilestirilecek alanlarin belirlenmesini ve énceliklendirilmesini saglar
(iyilestirme ve yenilesim).

e Yenilesimi ve 6nceliklendirilmesini saglar (iyilestirme ve yenilesim).

e lyilestirme ve yenilesimin planlanmasi ve uygulanmasini saglar
(iyilestirme ve yenilesim).

Sonuglar, okulun girdi kriterlerindeki yaklasim, yayilim, degerlendirme
ve iyilesme ile neler elde edilecegiyle ilgilidir. Sonuglarin (1) ilgi ve
uygunluk, (2) performans ¢iktilar: olmak iizere iki boyutu vardir.

ilgi ve uygunluk boyutunun; (1) kapsam ve ilgi, (2) biitiinsellik, (3)
kirihm olmak tizere li¢ unsuru vardir. Performans c¢iktilari ise (1) egilim, (2)
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hedef ve (3) karsilastirma (4) yaklasimdan kaynaklanma unsurlarindan
olusur.

l1gi ve uygunluk, sonuglarin;
e Kapsamli, zamaninda, giivenilir, dogru ve uygun bicimde kirilimli,
e Strateji ve ilgili paydaslarin gereksinim ve beklentileri ile uyum
icinde,
e Aralarindaki iliskinin ac¢ik ve anlasilir,
e Tanimlanmis ve 6nceliklendirilmis temel sonuclarin
olmasidir.

Performans ciktilar ile ilgili sonuglarin olumlu egilim géstermesi veya
iyi performansin siirdiiriilmesi egilimi; temel sonuglar i¢in uygun hedeflerin
belirlenmesi, hedeflere erisilmesi veya asilmasi hedefi; temel sonuclara
iliskin performansin dis kuruluslarla karsilastirilmasi,  karsilastirma
sonuglarinin dis kuruluslarin sonuglarina ve o6zellikle sektérde ve/veya
diinya ¢apinda en iyilere gore daha iyi durumda olmasi karsilastirmayzi;
temel girdilerle temel sonuglar arasindaki iliskinin belirgin olmasi ise
yaklasimdan kaynaklanmay ifade eder.

¢) EFQM Miikemmellik Modeli: EFQM Miikemmellik Modeli yukarida acikla-
nan temel kavramlarin ve RADARIn uygulamaya gecirilmesini saglayacak 9
kriterden olusmaktadir. Bu kriterlerin besi “girdi” kriterlerini, dordi “sonuc”
kriterlerini olusturur.

Girdi kriterleri bir kurulusun yaptigi faaliyetleri ve bunlar1 nasil
yapildigini igerir. Sonug kriterleri ise kurulusun neler gerceklestirdigini
gosterir. “Sonuglar” girdilerden kaynaklanir ve “girdiler” sonuclardan elde
edilen geribildirimlerle iyilestirilir.

GIRDILER SONUGLAR

>

Calisanlarla Ilgili
Calisanlar Sonuclar
Siiregler . . o
Uriinler ve Miisterilerle Ilgili Temel
Hizmetler Sonuglar Sonuglar

isbirlikleri ve Toplumla Ilgili
Kaynaklar Sonuglar

OGRENME, YARATICILIK VE YENILESiM
Kaynak: EFQM, 2010
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Sekil 18. EFQM Miikemmellik Modeli

Modelin yapisinda da goriildiigi gibi siire¢ kriteri, liderlik, strateji,
calisanlar, isbirlikleri ve kaynaklar ile sonuglar arasinda kopri gorevi
gormektedir. Sonuclar; isbirlikleri, kaynaklar ve siire¢ler araciligiyla
gerceklestirilir.

Modelin 5. Kriteri “Siirecler, Uriinler ve Hizmetler”, 5a alt kriteri ise
stireclerin tasarlanmasi ve yonetilmesi ile ilgilidir. Ozetle bu alt kriterde
miikemmel kuruluslarin stireclerini yonetmesinin gerekliligi,

Siireclerini, yonetim sisteminin bir parcasi olarak analiz eder,
siniflandirir, 6nceliklendirir ve uygun yaklasimlarla etkili bir bicimde
yOnetir ve iyilestirir,

Siireclerini sahiplendirir, siire¢ ¢ergevesinin olusturulmasi ve
iyilestirilmesi konularindaki gorev ve sorumluluklarini acik bir
bicimde tanimlar,

Stratejik amaglarla baglantili olarak siire¢ performans gostergelerini
ve ¢ikt1 6lciimlerini tanimlar,

Yeni fikirleri ve yenilisimi siireclerle gerceklestirir,

Yeniliklerin ve siirec¢ iyilestirmelerinin etkisini ve katma degerini
degerlendirir,

seklinde aciklanmistir. Model kriterlerine gore siire¢ tasarlanabilecek
alanlar Tablo 5’te 6rnek olarak verilmistir.

Tablo 5. EFQM Miikemmellik Modeline Gére Ornek Siire¢ Tasarim Alanlar1

MODEL KRITERI SUREC TASARLANABILECEK ALANLAR

1. Kriter: LIDERLIK | ve iyilestirilmesi

Misyon, vizyon, degerler ve etik kurallarin olusturulmasi
Yonetim sisteminin ve performansinin degerlendirilmesi

Dis paydaslarla iliskilerin yonetilmesi,
Degisimin yonetilmesi

2. Kriter: STRATE]i | Strateji gelistirme ve planlama

3. Kriter: Calisanlarin katilimi ve yetkilendirilmesi
CALISANLAR Calisanlarla iletisimin yonetilmesi

Insan kaynaklarinin planlanmasi
Calisanlarin bilgi birikimi ve yeteneklerinin gelistirilmesi

Calisanlarin performansinin degerlendirilmesi
Calisanlarin takdiri, taninmasi ve gozetilmesi
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Isbirlikleri ve tedarikgilerin yonetilmesi

4 Kriter: Finansal kaynaklarin yonetilmesi
ISBIRLIKLERI VE Bina, donanim ve malzemelerin yonetilmesi
KAYNAKLAR Teknolojinin yonetilmesi

Bilgi ve bilgi birikiminin yonetilmesi
Siireglerin tasarlanmasi ve yonetilmesi

5._Kr1ter: Hizmet gerceklestirme ve sunma (Egitim 68retim
SUEEILIE hizmeti, Rehberlik hizmetleri, Ogrenci hizmetleri, Veli
URUNLER VE hizmetl‘eri) e ’
HIZMETLER

Miisteri iligkilerinin yonetilmesi

3.1.2. Ortak Degerlendirme Cercevesi (ODC) ve Siire¢ Yaklasimi

Ortak Degerlendirme Cercevesi, (Common Assessment Framework-
CAF) Avrupa Kalite Yonetimi Vakfimin (EFQM) gelistirdigi Miikemmellik
Modeli ve Speyer’deki Alman Idari Bilimler Universitesi'nin modelinden
esinlenerek olusturulmus bir toplam kalite yonetimi aracidir. Bu arag,
miikemmel sonuglara, liderlik ¢ercevesinde yonetilen strateji ve planlama,
calisanlar ve isbirlikleri, kaynaklar ve siirecler araciligiyla ulasilabilecegi
yaklasimina dayanmaktadir. ODC ulusal, bolgesel ve yerel diizeydeki kamu
kuruluslan tarafindan kullanilmak iizere tasarlanmistir. Miikemmellik
modelinden esinlenerek hazirlandigi icin benzer 6zellikleri tasimaktadir.

Girdiler

I cCahsanlar Il
||

Strateji ve
Planlama L

isbirlikleri ve

I Kaynaklar I

" Yeniliksilik ve Ogrenme

Sekil 19. Ortak Degerlendirme Cercevesi (ODC)

Liderlik [ | Sirecler

Kaynak: CAF, 2006.

3.1.3. MEB Toplam Kalite Yonetimi Uygulama Modeli ve Siireg
Yaklasimi

MEB TKY Uygulama Modeli, Avrupa Kalite Yonetimi Vakfi'nin
gelistirdigi EFQM Miikemmellik Modelinden esinlenerek egitim kurumlari
icin gelistirilmis bir toplam kalite yonetimi uygulama aracidir. MEB TKY

Uygulama Modeli, 6g8renciler, veliler, ¢alisanlar ve egitim 6gretimle ilgili
hedeflenen sonuglara; strateji ve planlara, calisanlara, isbirlikleri ve
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kaynaklara etkin bir liderlik yaparak siirecler aracilifiyla ulasabilecegi
yaklasimina dayanmaktadir.

MEB TKY Uygulama Modeli, egitim kurumlarinin kendilerine farkh
acilardan bakabilmesine ve performanslarini biitiinsel bir cercevede analiz
edebilmesine olanak saglar. Analiz sonucu yapilacak iyilestirmeler,
ozdegerlendirme sonuclarina dayandirilarak sistematik hale getirilir, en iyi
uygulamalarin paylasilmasi ve kiyaslanmasi ile okullar arasi 6grenme ve
etkilesim gergeklestirilir. Okullarda, modele uygun olarak kurulacak siireg
yoOnetim sistemi ile TKY ilkelerinin hayata gecirilmesi saglanir.

Ogrenme, Sistem Kurma, Uygulama, Olgme, Ogrenme ve Iyilestirme

> | Girdiler — ——{  Sonuglar
3.1insan 7. Galisanlarla
[0 Kaynaklan [ . Ille Ilgili |
Yonetimi Sonuglar
' ||
2. Okulun / 6. Hizmetten
) Cm Kurumun m . SR e R 9. Temel
1. Liderlik Plani 5. Siirecler . fle fgili " Performans
Sonuglar Sonuglan
||
8. Toplumsal Sosyal
~Sorumluluk ile figiti
Performans
Sonuglari
— Etkileyiciler ———  Etkilenenler <=

| Olgme, Karsilastirma, ﬁgrenme, Siirekli iyilestirme ve Sistemi Gelistirme

Sekil 20. MEB Toplam Kalite Yonetimi Uygulama Modeli

MEB Modeli 9 ana kriter tizerine kurulmus bir modeldir. Bes girdi ve
dort sonug kriterinden olusur. Girdi kriterleri, okulun miikemmel sonuglar
elde edebilmesi icin, yasa ve mevzuatlara uygun tasarimlar gelistirmesini,
gelistirilen tasarimlarin sistematik olarak uygulanmasini, tasarim ve
uygulamalarin  diizenli olarak gozden gecirilmesini ve  strekli
gelistirilmesini/iyilestirilmesini kapsar.

Girdi kriterleri ayrica okulun uygulamalar1 ve elde ettigi sonuclardan
hareketle temel yaklasimlarda ve siireclerde iyilestirme yapmak iizere yol
gostericidir.

Sonuc¢ kriterleri, okulun girdi kriterlerinde belirledigi tasarimlari,
uygulama, gozden gecirme ve iyilestirme calismalarindan neler elde ettigini
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icerir. Sonuglarin sayisal olmasi, egilim gostermesi, hedeflere ulasilmis ve
yapilan karsilastirmalara gore iyi durumda olmasi gerekmektedir.

Modelin 5. kriteri siireglerdir. Modelin uygulanmasi ile okul; amac,
strateji, hedef ve planlarin1 gerceklestirebilmek icin siireglerini
tasarlamalidir.  Tasarlanan siirecler, etkili bir sekilde yonetilmeli ve
iyilestirilmelidir.

Milli Egitim Bakanlig1 Toplam Kalite Yonetimi Uygulama Modeli:
e Vizyoner ve esinlendirici bir liderlik yaklasimini,

® Yetkinliklerin sturekli gelistirildigi insan kaynaklar1 yonetimi
anlayisini,

e Stratejik planin stireclerle uygulamaya gecirilmesini,

karar = mekanizmalarina  paydaslarin daha genis katilimim
ongormektedir (Giimiis, 2008).

MEB Toplam Kalite Uygulama Modelinin okullarda uygulanmasi ve
kurulacak yonetim sistemi ile TKY'nin temel ilkelerini hayata gecirmesi
ongorilmektedir. Bu ilkeler;

Sonuclara Yonelik Olma
Miisteri Odaklilik
e Liderlik

e Siire¢ Yonetimi ve Stire¢ Performansini Gelistirme

e Once Insan Anlayis1 ve Birey Kalitesi: Insan Kaynaklarinin
Yonetilmesi

e Siirekli lyilesme ve Gelisme

® Paydaslarin Katilimi

e Kurumsal Sosyal Sorumluluk

e Kurum Kiiltiirtidiir.

3.1.4.1S0 9001:2008 ve Siire¢ Yaklasimi

1947 yilinda kurulan ve yaptigi standardizasyon calismalari sonucu
sanayiye, ticarete ve tiiketicilere katkilar saglayan ISO (International
Organization for Standardization) Uluslararasi Standard Organizasyonudur.

TS-EN-ISO 9000 kalite standartlar serisi, etkili bir yonetim sisteminin
nasil kurulacagini,  nasil dokiimante edilecegini ve sirdurilecegini
aciklamaktadir.
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TS-EN-ISO 9000 serisinin kalite yonetim standartlar1 ve belgelendirme
kosullar1 TS-EN-ISO 9001:2008’de tanimlanmuistir.

ISO 9001:2008 standardi da diger modellerde oldugu gibi, Kkalite
yonetim  sisteminin  gelistirilmesi, uygulanmasi ve  etkinliginin
iyilestirilmesinde stire¢ yaklasimini benimsemistir. [SO 9001:2008 standardi
stire¢ kavramini proses olarak kullanmistir.

ISO 9001:2008 standardi, kaynaklarin ve girdilerin kullanilmasi ile
ciktilarin ortaya cikarilmasini saglayan bir¢ok baglantili faaliyeti “slireg¢”
olarak; siire¢ sisteminin uygulanmasi, stireclerin tanimlanmasi, etkilesimleri
ve siireclerin istenen ¢iktiy1 iliretmek icin yonetilmesini “siire¢ yaklasimi”
olarak tanimlamistir.

Kalite Yonetim Sistemi

Siirekli lyilestirme
Yénetimin M
IYI sorumlulugu % m 0
U s
$ . n
Olgiim u
? f Kaynaklarin yénetimi analiz «= 0 T
- t iyilestirme y | E
1 e R
t
a i .
B r Uriin I |
| | (ve/veya hizmet) drdin Cikti
tiretilmesi

Sekil 21.1S0 9001:2008 Proses Tabanli Kalite Yonetim Sistemi Modeli

Sekil 21’de gosterilen model, standardin tiim siireclerini kapsamakla
birlikte detayim1 gostermez. Ancak yonetim, kaynaklarin saglanmasi,
triin/hizmet gerceklestirme, 6l¢iim, analiz ve iyilestirme faaliyetleri ile ilgili
stireclerin tasarlanmasini kalite yonetim sistemi i¢in zorunluluk olarak
gormektedir.

[SO 9001:2008 Standardina gore siire¢ yaklasimi,

e Kalite yOnetim sistemi ve kurumdaki uygulamalar icin gerekli
stireclerin belirlenmesi,

e Siireclerin sirasinin ve birbirleri ile etkilesiminin tanimlanmasi,

e Siireglerin uygulanmasi ve etkinligini saglamak icin gerekli
kriterlerin belirlenmesi,
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e Siireglerin uygulanmas1 ve izlenmesi icin gereken kaynagin ve
bilginin saglanmasi,

® Siire¢ uygulamalarinin izlenmesi, Olciilmesi, analiz edilmesi ve
iyilestirilmesi, olarak agiklanmistir.
ISO 9001:"2008’e gore"zorunlu siiregler;

® Yonetimin sorumlulugu ve faaliyetleri ile ilgili siiregler

Kaynaklarin yonetimi ile ilgili stiregler

e Hizmet gerceklestirme ile ilgili siirecler

Olgme, analiz ve iyilestirme ile ilgili siirecler, olarak
tanimlanmaktadir.

Dort yonetim modelinin degerlendirilmesi sonucunda; okullar ic¢in
taslak stlirec cercevesi Sekil 22’de gosterilmistir. Sekilde gosterilen siireg
cercevesi sadece bir ornektir. Okulun tiri, 6zelligi ve verdigi hizmetlere
gore siire¢ yaklasimlari degisebilir.
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Okulun misyon, vizyon, degerler ve etik kurallarinin
olusturulmasi

Okulun misyon, vizyon, degerler ve etik

kurallarin olusturulmasi Yonetim sisteminin ve kurumsal performansin

—» degerlendirilmesi ve iyilestiriimesi
Degisimin yonetilmesi

Strateji gelistirme ve planlama
Sureglerin tasarlanmasi ve yonetilmesi

OKUL YONETIM SISTEMININ
Yonetim sisteminin ve kurumsal GELISTIRILMESI TEMEL SURECI
performansin degerlendirilmesi ve

iyilestirilmesi

[ Dis paydagslarla iliskilerin yonetilmesi, "
s paydasiaria fliskieriny Egitim Ogretim Hizmeti

Kurumsal sosyal sorumluluk Rehberlik Hizmetleri —» EGITIM OGRETIM TEMEL SURECI

Degisimin yonetilmesi MUSTERI HIZMETLERININ

Ogrenci hizmetleri NUSTE| ! [N
YONETILMESI TEMEL SURECI

Veli hizmetleri

Strateji gelistirme ve planlama

insan kaynaklarinin planlanmasi @ insan kaynaklarinin planlanmasi
Calisanlarin bilgi birikimi ve yeteneklerinin
Calisanlarin bilgi birikimi ve yetkinliklerinin gelistirilmesi B ) INSAN KAYNAKLARININ
gelistirilmesi — @ Calisanlarin _kat!h_ml_ve yetkglend_lrllmea —p YONETILMES] TEMEL SURECI
Calisanlarla iletisimin yonetilmesi
Calisanlarin katilimi ve yetkelendirilmesi Calisanlarin performansinin degerlendiriimesi

@ Galisanlarin takdiri, taninmasi ve gozetilmesi

Calisanlarla iletisimin yonetilmesi

! FINANSAL KAYNAKLARININ

@ Calisanlarin performansinin —»{@ Finansal kaynaklarin yénetilmesi ™ YONETILMESI TEMEL SURECI
degerlendirilmesi
alisanlarin takdiri ve taninmasi i in yoneti i FIZIKSEL KAYNAKLARIN YONETILMESI
Calig (—»{@ Bina donanim ve malzemelerin yonetilmesi TEMEL SURECI
isbirlikleri ve tedarikgilerin yonetilmesi
ST BILGI KAYNAKLARININ YONETILMESi
Finansal kaynaklarin yénetilmesi » 0 Bilgi ve bilgi birikiminin yonetilmesi | TEMEL SURECI

Bina, donanim ve malzemelerin y6netilmesi TEKNOLOJININ YONETILMES] TEMEL
—>{[@ Teknolojinin yonetilmesi > ;
@ Teknolojinin yonetilmesi ) v SURECI

@ Bilgi ve bilgi birikiminin yonetilmesi DIS PAYDASLARLA iLISKILERIN

—{[ Dis paydaslarla iliskilerin yonetilmesi P YGNETILMES] TEMEL SURECI
Sureglerin tasarlanmasi ve yonetilmesi
Hizmet gerceklestirme ve sunma (Egitim KURUMSAL VE SOSYAL SORUMLULUGUN
Sgretim hizmeti, rehberlik hizmetleri vb.) — [ Kurumsal sosyal sorumluluk ™ YONETILMESI TEMEL SURECI

Misteri iligkilerinin yonetilmesi

. P B . ISBIRLIKLERININ YONETILMESI TEMEL
(Bgrenci hizmetleri, Veli hizmetleri vb.) ——»{[ Isbirlikleri ve tedarikgi iligkilerinin yonetilmesi* ® SURECI

Sekil 22. Modellere Gore Okullar icin Taslak Siire¢ Cervesi

3.2. SURECLERIN BELIRLENMESI

Sire¢ sisteminin olusturulmasinda acgiklandigi gibi siireglerin
belirlenmesinin temel amaci okulun misyonunu gercgeklestirmek, vizyonuna
ulagmaktir. Stratejik planin uygulanmasi i¢in saglam temelli bir yaklasim
sergilemek gerekir. Okulun stratejik amagclari, stratejik hedefleri ve
faaliyetleri ancak iyi belirlenmis ve tanimlanmis siireclerle yonetilebilir.
Okullarda stratejik planlarin hazirlanmis olmasina karsin uygulamada
yasanan sikintilarin siire¢ belirleme ve tanimlamanin sistematik olarak
yapilmamis olmasindan kaynaklandigi sdylenebilir.

Okullarda siiregler belirlenirken farkli yontem ve yaklasimlar
uygulanabilir. Bu kitapta okul siirecglerinin belirlenmesinde ti¢ yaklasima yer
verilmistir.

3.2.1.Vizyon, Misyon ve Stratejilerden Hareketle Siire¢ Belirleme

Vizyon, Misyon ve Stratejilerden hareketle siire¢ belirlemede Sekil 23’te
aciklanan yontem izlenir.
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MiSYON Ly > >/ \&
. TEMEL
STRATEJIK SUREIG'-ER STRATEJIK PLAN
AMACLAR VE v KAPSAMINDA YER
VizYoN > STRATEJIK > FAALIYETLER ALT SUREGLER ALMAYAN
HEDEFLER * FAALIYETLER
DE GERLER L > DETAY SURECLER

Sekil 23. Vizyon, Misyon ve Stratejilerden Hareketle Siire¢ Belirleme

Vizyon, Misyon ve Stratejilerden hareketle siire¢ belirlemede “Nasil
Nasil Diyagrami” ve “Ilgi Diyagrami” tekniklerinden yararlanilabilir. Bu
tekniklerden yaralanirken asagidaki adimlar izlenir.

Adim 1: Okulun misyon, vizyon ve degerlerinde vurgulanan ana temalar
cikartilir. “Nasil Nasil Diyagrami” kullanilarak ana temalarla ilgili
stratejik amaglar olusturulur. Stratejik amaclarla ilgili hedefler belirlenir.

Adim 2: Stratejik amac¢ ve hedeflerin gerceklesmesini saglayacak
faaliyetler belirlenir. Belirlenen faaliyetler ilgisi, iliskisi, kapsami ve
diger oOzellikleri dikkate alinarak gruplandirilir. Gruplandirma
asamasinda ilgi diyagrami tekniginden yararlanilabilir. Olusturulan
faaliyet gruplar1 okulun taslak temel siire¢ c¢ercevesini ortaya
cikaracaktir.

Adim 3: Temel siire¢ kapsaminda yer alan faaliyetler analiz edilerek alt
ve detay stiregler tasarlanir. “Vizyon, Misyon ve Stratejilerden Hareketle
Sire¢ Tasarlama” yaklasimi stratejik alanlara dayali olarak
hazirlandigindan okulun mevcut bazi faaliyetleri kapsam disinda kalmig
olabilir. Okulun mevcut faaliyetlerini belirlenen siireclere dahil etmek icin
4. adimdaki islemler yapulir.

Adim 4: Okulun mevcut isleri ile belirlenen temel siireg, alt siire¢ ve
detay strecler birlikte degerlendirilir. Okulun mevcut islerinden, taslak
siire¢ cercevesi kapsami disinda olanlar varsa, belirlenen siireclerle
iliskilendirilir veya yeni siire¢ belirlenir.

3.2.2. Faaliyetlerin Analizinden Hareketle Siire¢ Belirleme

Faaliyetlerin analizinden hareketle siire¢ belirlemede Sekil 24’te
belirtilen yontem izlenir.
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FAALIYET i FAALIYET GRUBU

FAALIYET GRUBU

FAALIYET GRUBU

ALT SUREGLER STRATEJIK
FAALIYET | PLAN
F:AAGI\-(IIIZ{'FT FAALIYET GRUBU \ 4 FAALIYETLERI

FAALIYET
FAALIYET

e DETAY SUREGLER

FAALIYET GRUBU

| FAALIVETLER |

Sekil 24. Faaliyetlerin Analizinden Hareketle Siire¢ Belirleme

Faaliyetlerin analizinden hareketle siire¢ belirlemede beyin firtinasi,
goriisme, is analizi ve benzeri teknikler/yontemler kullanilarak asagidaki
adimlar izlenir.

Adim 1: Segilen teknikler/yontemlerle okulun tiim faaliyetleri listelenir.

Adim 2: Belirlenen faaliyetler ilgisi, iliskisi, kapsami ve diger ozellikleri
dikkate alinarak gruplandirilir. Gruplandirma asamasinda ilgi diyagrami
tekniginden yararlanilabilir. Olusturulan faaliyet gruplar1 okulun temel
slireg cercevesini ortaya cikaracaktir.

Adim 3: Temel slire¢c kapsaminda yer alan faaliyetler analiz edilerek alt
ve detay stirecler belirlenir.

Adim 4: “Faaliyetlerin analizinden hareketle siire¢ belirleme” yaklasimi
okulun mevcut faaliyetleri esas alinarak belirlendigi icin stratejik
alanlarla ilgili faaliyetler kapsam disinda kalmis olabilir. Bu nedenle
okulun stratejik plan1 kapsaminda olan ve ilk kez yliriitiilecek faaliyetler,
belirlenen siireclerle iliskilendirilir veya yeni stire¢ belirlenir.

3.2.3. Sonuclarin Analizinden Siire¢ Belirleme

Sonuglarin analizinden hareketle siire¢ belirlemede beyin firtinasi,
goriisme, is analizi ve benzeri teknikler/yontemler kullanilarak asagidaki
adimlar izlenir.
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FAALIYET —| FAALIYET GRUBU

MEB TKY > FAALIYET
FAALIYET FAALIYET GRUBU

MODELI SONUG

. FAALIYET K
KRITERLERI » FMLI\:érALIYET >{ FAALIYET GRUBU
ve_ FAALIYE 0
STRATEJIK PLAN CAALIYET FAALIYET GRUBU / ALT SUREGLER
PERFORMANS FAALIYET ¥
GOSTERGELERI FAA'-‘YEFTAAFAALTWET FAALIYET GRUBU
FAALIYET — ] DETAY SUREGLER
iz % FAALIYET GRUBU
FAALIYET

Sekil 25. Sonuclarin Analizinden Hareketle Siire¢ Belirleme

Adim 1: Secilen teknikler/yontemlerle okulun 6grenci, veli, ¢alisan ve
diger paydaslarina sundugu turiin ve hizmetlerle ilgili tim sonuclari
listelenir. Sonuglarin belirlenmesinde MEB Toplam Kalite Uygulama
Modeli sonug kriterleri ile okulun stratejik planinda yer alan performans
gostergelerinden yararlanilabilir.

Adim 2: Tespit edilen sonuglarin okulun hangi faaliyetleri ile
gerceklestirildigi belirlenerek faaliyetler listelenir. Faaliyetler ilgisi,
iliskisi, kapsami ve diger ozellikleri dikkate alinarak gruplandirilir.
Gruplandirma asamasinda ilgi diyagrami tekniginden yararlanilabilir.
Olusturulan faaliyet gruplar1 okulun temel siire¢ cercevesini ortaya
cikaracaktir.

Adim 3: Temel stlire¢ kapsaminda yer alan faaliyetler analiz edilerek alt
ve detay stirecler belirlenir.
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3.3. SURECLERIN TANIMLANMASI

Siireclerin ~ belirlenmesi  asamasinda  olusturulan  siireclerin
yonetilebilmesi ve iyilestirilebilmesi icin tim 06gelerinin detayli olarak
tanmimlanmas1 gerekir. Ancak okullarda siiregler tanimlanirken sunlara
dikkat edilmelidir:

e Yonetilebilecek kadar siire¢ tanimlanmalidir.

e Siireg tanimlamada operasyonel (islevsel) sureclerden
baslanilmaldir.

e Siirec sayisi, okuldaki personel sayisi dikkate alinarak
belirlenmelidir.

e Siire¢ tanitim kartlar: birinci seviye siireglerden (temel siireclerden)
baslanarak hazirlanmahdir. ihtiyac duyuldukea alt siirecler ve detay
stireclerin tanitim kartlar1 hazirlanmalidir.

Siire¢ yonetimi, kurumsal yonetimi sorgulama ve gelistirme aracidir.
Aracin ama¢ haline getirilmemesi gerekir. Siire¢ odakli yonetim
uygulamalari ile etkili ve verimli bir yonetim hedeflenir. Bu hedefe yolculuk
kurumda yapilan islerin nasil yapildiginin sorgulanmasiyla baslar. Kurumda
yapilan islerin yani slreglerin tanimlanmasi, siire¢ sorumlularinin
belirlenmesi, her bir siirecin performans gostergelerinin tespit edilmesi gibi
adimlarla olusturulan bir sistemin kurulmasi ve isletilmesiyle devam edilir.
Siire¢ yonetimi uygulamalariyla isin kalitesi, verimliligi, hiz1 artarak hizmet
alanlarin memnuniyetinin saglanmasi etkili ve verimli bir yonetim
gostergesidir (Giilseren, 2008a).

Siireclerin tanimlanmasi asamasinda Sekil 26’da belirtilen adimlar
izlenir.
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Siire¢ tanimlama ekibinin
olusturulmasi

Sireg faaliyetlerinin

Hazirhk ve planlanlama —>

tanimlanmasi

A 4 A

Siirecin amacinin Siireg girdilerinin

tanimlanmasi tanimlanmasi

A 4 A
Siire¢ sahibinin Tedarikgilerin
gorevilendirilmesi tanimlanmasi

v Y
Performans gostergeleri

ve Ol¢iim sisteminin
tanimlanmasi

Siireg ¢iktilarinin
tanimlanmasi

A 4 A
Diger siiregler ile

— etkilegsiminin
tanimlanmasi

|

Miisterilerinin
tanimlanmasi

2

Siirecin dokiimante
edilmesi

Sekil 26. Siire¢ Tanimlama AKkis Semasi

3.3.1. Hazirlik ve Planlama

Hazirlik ve planlama asamasinda siire¢ tanimlama ekibi olusturulur.
Mimkiinse her temel siire¢ i¢in bir ekip olusturulmali ve her ekip icin bir
lider belirlenmelidir. Ekip lideri ve liyeleri tanmimlayacaklar1 siirecle ilgili
yeterli bilgi ve deneyime sahip olmalidir.

a) Ekip Lideri: Sturecin basariyla tanimlanmasindan sorumlu kisidir. Bu
liderler siire¢ yonetimi ve tanimlanacak siire¢ konusunda yetkin ve
deneyimli olan kisiler arasindan secilir. Liderlerin, ayni zamanda, ekip
yonetimi ve iletisim alaninda beceriye sahip olmalar1 beklenir. Ekip
liderlerinin gorev ve sorumluluklari su sekilde siralanabilir:

e Ekip tuyeleri ile birlikte stire¢ tanimlama is planini hazirlar.

e Siire¢ tanimlama planimi ekip iyeleri ile birlikte uygular ve ekibi
koordine eder.
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e Tanimlanan stirecin pilot uygulamasina rehberlik yapar.

e Tanimlanan siirecin pilot uygulamasi sirasinda gerekli iyilestirmeleri
yapar.

e Tanimlanan silirecin uygulanmasina ve standartlastirilmasina
rehberlik eder.

b) Ekip Uyeleri: Ekip iiyeleri, siirecin tammlanmasinda goérev alacak
kisilerden olusur. Siire¢ liderinin yonetiminde gorev yapar. Ekip tlyelerinin
belirlenmesi asamasinda tanimlanacak siirecin isleyisi hakkinda bilgi sahibi
olanlar arasindan secilmesine 6zen gosterilir.

3.3.2. Siirecin Amacinin Tanimlanmasi

Siirecin amaci, slrecin var olma nedenini agiklar. Amag, siireg
faaliyetlerinin gerceklestirilmesi ile elde edilecek sonug¢larin kavramsal
ifadesidir. Ozetle slirecin amaci;

e Ne yapiyoruz?

e Kimin i¢in yapiyoruz?

e Nigin yapiyoruz? / Ne elde etmek istiyoruz?
sorularinin karsilig1 olan ifadedir.

lyi tammlanmis bir amag, acik ve anlasilirdir. Siirecte dogru isleri
yapmak, yapilan islerle elde edilecek sonuclar icin yol gostericidir. Bu
nedenle, siirecin amacinin dogru tanimlanmasi, diger yapilacak
tanimlamalarin basarisi icin son derece 6nemlidir.

Siirecin amacin;; “Ne yapiyoruz? Kimin icin yapiyoruz? Nigin
yapiyoruz?”sorularinin karsiigi olan ifade olarak tanimlamistik. Ornegin,
yukaridaki sorular1 sorarak egitim o6gretim siirecinin amacini su sekilde
tanimlayabiliriz:

e Ne yapiyoruz?
- Egitim ogretim.
e Kimin i¢in yapiyoruz?
- Ogrenciler igin.
® Nicin yapiyoruz?
- Ogrencilerin derslerdeki bagarisini arttirmak,

- Ogrencileri iist 6grenime hazirlamak,

40



Okulda Siirec Sistemi

Egitim 68retimde verimliligi arttirmak,

Derslerin amag ve kazanimlarini gerceklestirmek,

Ogrencilerin memnuniyetini saglamak,
m enemreessesssesssessesssesesssrsrrenesearan icin.

Bu cevaplari anlamh bir ciimle haline getirirsek “Egitim Ogretim
Siirecinin” amacini, “Derslerin amag¢ ve kazanimlarinin gerceklesmesini
saglayarak ogrencilerin derslerdeki basarilarin1 artirmak, onlar: iist
0grenime hazirlamak ve egitim oOgretimin etkiligini artirmaktir”
seklinde tanimlayabiliriz.

Tanimladigimiz amag¢ incelendiginde, siirecin faaliyetleri ile elde
edilecek sonuglar icin yol gosterici oldugu goritilir. Amacin gerceklesmesi ile
elde edilecek sonuglar ise sdyle siralanabilir:

® Derslerin amag ve kazanimlari gerceklesti.
e Ogrencilerin derslerdeki basarisi arttu.
e Ogrenciler iist 6gretim kurumlarina yerlesti.

e (Ogrencilerin memnuniyeti arttu.

41



OKULLARDA SUREC YONETIMI
Stirec Amacini Tanimlama Adimlari

SUrec AdI: ....vvvvrensvsansnnsss san sns e

Anahtar e Ne yapiyoruz? Adim 1. Stire¢ tanimlama ekibi olarak anahtar
sorulari siirecle iliskilendirerek tartisiniz ve
® Kimin i¢in yapiyoruz?
cevaplayiniz.

Sorular e Nigin yapiyoruz?

Ne yapiyoruz?

Adim 2. Sorularin cevaplarini anlamli bir ciimle haline getirerek yaziniz.

Siirecin Amacr:

3.3.3. Siire¢ Sahibinin Tanimlanmasi

Siirec¢ sahibi, slirecin yonetiminden sorumlu kisidir. Siire¢ sahibi, sahip
oldugu siire¢ konusunda yetkin ve deneyimli olan, ekip ¢alismasina, iletisim
ve yonetim becerisine sahip kisiler arasindan secilmelidir.

Stireg sahibi;
e Sirecte faaliyetlerinin sistematik olarak uygulanmasin,
e Siirecin ¢iktilarinin ilgili siireclere iletilmesini,

e Performansinin izlenmesini, Olclilmesini, analizini ve
degerlendirilmesini,

e Siirecin iyilestirilmesini,
o Etkililigin ve verimliliginin artirilmasini,
saglar.

Siire¢ sahibi, siire¢ belirleme ve tanimlama asamasinda goérev alan
kisilerden olabilecegi gibi, stire¢ belirleme ekibinde olmayan Kkisilerden de
secilebilir. Stire¢ belirleme ekibinden birinin silire¢ sahibi olarak
gorevlendirilmesi, siirecin benimsenmesini, etkin ve verimli yonetilmesini
saglayacaktir.
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Siire¢ sahibi, siirecin yonetiminden ve gelistirilmesinden sorumlu
olmakla birlikte stlregteki tiim islerin yapilmasindan sorumlu degildir.
Ozetle; siire¢ sahibi, sahibi oldugu siire¢ konusunda uzmanlasan, okuldaki
diger calisanlara rehberlik ve danismanlik yapan kisidir.

3.3.4. Siirecin Ciktilarinin Tanimlanmasi

Ciktilarla, stirecin misterilerinin ihtiya¢ ve beklentileri karsilanir. Cikt,
slirecte yapilan faaliyetlerin yarattig1 doniisiim ile ortaya ¢ikan iiriin ve /veya
hizmettir. Siirecin ¢iktilarini, okulun diger siirecleri (i¢ misteriler) veya
okulun dis miisterileri kullanir (Sekil 27). Ornegin Siire¢ A'min ¢iktilarini
Siire¢ B, Siire¢ C ve Siire¢ D girdi olarak kullandigindan bu siirecler Siireg
A’nin miisterisidir. Ozellikle, hizmet siireglerinin ¢iktilarin1 daha ¢ok okulun
dis misterileri kullanir.

SUREGLER

Sire¢c B

Girdiler——p 4

Ciktilar

Girdiler —-/p-

Girdiler —p-

Girdiler ——p
Girdiler —p-

Girdiler s

Girdiler =—p-

Sekil 27. Siirecler Arasi Girdi Cikt iliskisi

Siirecin amacini gergeklestirmek, hedeflenen c¢ikti ve sonuglar1 elde
edebilmek ve siire¢ miisterilerinin gereksinim ve beklentilerini en iyi sekilde
karsilayabilmek icin girdiler ile ¢iktilar arasindaki iliskinin/etkilesimin
dogru bir bicimde tanimlanmasi gerekir.
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Stire¢ Ciktilarini Tanimlama Adimlari

SUrec¢ AdI: ...veeiiveverns s sress s snn e e
¢ Adim 1. Silirecin amacin tanimlama
r‘k Sdreg milsterilerinin adimlarinda “Kimin icin yapiyoruz?”
f ihtiyag ve beklentileri . ’
Anahtar (siirecin amacy) sm:usuna. verdlgl?lz . cevaPlarl. da
Soru 1 nelerdir? degerlendirerek siirecin  miisterilerini

tanimlayiniz.  Belirlediginiz =~ cevaplari
“Cikt1 Tanimlama Formunun” miisteriler sitununa yaziniz.

Adim 2. Siire¢ tanimlama ekibi olarak anahtar soru 1'i tartisarak siirecin
miisterilerinin ihtiyag¢ ve beklentileri belirleyiniz. Belirlenen ihtiyac ve
beklentileri “Cikt1 Tanimlama Formunun” ilgili siitununa yaziniz.

i Adim 3. Anahtar soru 2'yi tartisarak
'? Ihtiyac ve beklentilerin surecin miisterilerin ihtiyac ve
BN karsilanmasiipingenekl beklentilerin karsilanmasi i¢in gerekli olan

clogieicdagneendig ciktilar1  belirleyerek “Cikti  Tanimlama

Formunun” ilgili siitununa yaziniz.

Soru2

Adim 4. Tanimladiginiz ¢iktilarin elde edilmesiyle siirecin amacinin gergeklesip
gerceklesmeyecegini kontrol ediniz. Gerekirse ciktilari tekrar gozden geciriniz.

Form 1
CIKTI TANIMLAMA FORMU

Siirec Adr:

- Miisteriler Miisterilerin ihtiyac ve Beklentileri Ciktilar

3.3.5. Siirecin Miisterilerinin Tanimlanmasi

Siirecin ¢iktilarini kullananlar/yararlananlar stirecin misterileridir. Her
ciktinin bir kullanicisi, yararlanicisi yani musterisi olmalidir. Siireglerin i¢ ve
dis misterileri vardir. Siirecin i¢ misterileri, okulun diger siirecleri ve/veya
okul icindeki kisilerdir. Dis miisteriler ise okulun nihai ¢iktisim1 kullanan
ogrenci, veli, Uist 6grenim kurumlar vb.dir.
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Stire¢ Miisterilerini Tanimlama Adimlari

Stire¢ AdI: ....coceevmnscennnnenssnn e

Adim 1. Siire¢ ¢iktilarinin tanimlanmasi béliimiinde tanimlanan tiim ¢iktilarinin
bir listesini yapiniz.

Stirecin ¢ciktilarini kullanan, .. -
BT e T Adim 2. Siire¢ tanimlama ekibi olarak

Anahtar . o ir? anahtar soruyu tartisiniz. Tartisma
Soru «
sirasinda Amag Tanimlama
Bolimu”ndeki“Kimin icin yapiyoruz?”
sorusunu ve “Cikti Tanimlama Bolimi” Adim 1’de yapilan g¢alismalari dikkate
alarak siirecin miisterilerini belirleme ¢alismasina son seklini veriniz. Her ¢iktinin
karsisina kullanicisini/yararlanicisini yaziniz.

Adim 2.Listedeki kullanicilar okul icindeki kisiler veya siiregler ise i¢ miisteri,
okul disindan ise dis miisteri olarak tanimlayiniz.

Adimi 3.Eger herhangi bir c¢iktinin i¢c veya dis miisterisi yoksa siireci gozden
geciriniz.

Form 2
MI"JSTERi TANIMLAMA FORMU

Siire¢ Adu:

Misterinin Turu
= Siirecin Ciktilari Yararlanici/Miisterisi I¢ Dis
Misteri Misteri

3.3.6. Siirec¢ Faaliyetlerinin Tanimlanmasi

Faaliyet, bir amaca ulasmak, hedefleri gerceklestirmek, sorunlari
¢ozmek ve iyilestirmek icin yiriitiilen etkinliklerdir. Baska bir deyisle,
istenen sonuclar elde edebilmek icin yapilmasi gereken islerdir (Yentiirk ve
Aksakoglu, 2006).

Siire¢ faaliyeti ise siirecin amacina ulasmak, hedef ve performansini
gerceklestirmek ve istenen ciktilar1 elde edebilmek i¢cin yapilmasi gereken
islerdir. Her faaliyet somut bir isi tanimlar. Faaliyetlerin tanimlanmasi en alt
seviyedeki siirecler icin yapilir. Ornegin, siire¢ hiyerarsisi, temel siireg, alt
siire¢, detay silire¢c seklinde li¢ seviyede tanimlanmissa, detay siirecin
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faaliyetlerinin tanimlanmasi yeterlidir. Siire¢ hiyerarsisi, temel siire¢ ve alt
sire¢ olarak iki seviyede tanimlanmissa faaliyetlerin alt siire¢ icin
tanimlanmasi yeterlidir. Tanimlanan faaliyetler ile girdiler ciktilara
donustiirilir. Donlisiimii saglayan siirecin faaliyetleridir.

Siirec faaliyetlerinin ézellikleri:

e Her faaliyet bir isi tanimlar.

Faaliyetin gerceklesmesi ile bir ¢ikti/sonuc ortaya c¢ikar.

Faaliyetler siirecin amaci degil, amacin gergeklesmesini saglayan
aragtir.

Bazi faaliyetler kritik 6neme sahiptir.

Faaliyetler siirecte istenen donlisiimii saglar.
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Siire¢ Faaliyetlerini Tanimlama Adimlari

SUre¢ AdI: .o vveerenssveern s sansn sn sar e srn e
Adim 1: Siire¢ tanimlama ekibi olarak anahtar soruyu tartisarak cevaplayiniz ve

strecin faaliyetlerini belirleyiniz.

P Belirlediginiz faaliyetlerin 6zelliklerini
Siirecin amacina ulasmak ve

istenilen ¢ciktilari elde etmek de dikkate alarak tartisiniz ve son
icin yapilan/yapilmasi

Anahtar gereken isler nelerdir?

Soru

seklini veriniz.

Siirecin amacina ulagsmak ve istenilen
ciktilar: elde etmek i¢in yapilan/yapilmasi gereken isler nelerdir?

Adimai 2: Son seklini verdiginiz faaliyetleri 6ncelik sonralik durumuna goére
siralayiniz.

Form 3
FAALIYET TANIMLAMA FORMU

Stireg¢ Adr:

= Siirecin Ciktilari Faaliyet Ad1

Siirecin faaliyetlerinin tanimlanma asamasi ayni zamanda siire¢
tasariminin da yapilabilecegi -stlire¢ tasarimi yapma firsatinin olusabilecegi-
bir asamadir. Clinkii slire¢ tasarimi, siirecin amaglanan ¢iktisina ulasabilmesi
icin hangi girdi ve kaynaklar1 kullanarak hangi faaliyetlerle bu isi nasil
yapacagiz sorusunun cevabidir. Bu nedenle, “Siirecin bu faaliyetleri veya
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girdilerinden kaynakli riskler var mi?” sorusu sorulmalidir. Boylece siireg
faaliyetlerine, bu riskleri ortadan kaldiracak veya -kaldirilmasi miimkiin
degilse- risklerin ortaya ¢cikmasi durumunda yapilacak faaliyetler de ilave
edilmelidir. Siire¢ tasarimi esnasinda risk analizi calismas1 yapilmali, olasi
riskleri ortadan kaldiracak alternatif is adimlari belirlenmeli ve kontrol nokta
lar1 olusturulmahdir. Egitim 6gretim siirecinde bu anlamda bir¢ok risk
mevcuttur. Ornegin, o6grencilerin hazirbulunusluk diizeylerinin uygun
olmamasi bir risktir. Okul bu riski tamamen ortadan kaldiramayabilir. Ciinkii
bu durum girdi ile alakalidir. Ancak boyle bir durumla karsilasildiginda
egitim 0gretim siirecinin ek faaliyetlerinin neler olacagi tanimlanabilir, yeni
bir siire¢ tasarlanabilir.

3.3.7. Siirecin Girdilerinin ve Tedarikg¢ilerinin Tanimlanmasi

a) Siirecin Girdileri: Girdi, siirecin amacini gerceklestirmek, hedeflenen
cikti ve sonuclari elde edebilmek icin siirecte kullanilan bilgi, veri,
hammadde ve kaynaklar olarak tanimlanabilir. Bozkurt (2002) ise girdiyi,
sureci harekete geciren ve siirecin dis ¢evresinden tedarikciler tarafindan
katilan (sermaye, isgiicii, zaman, malzeme, yontem, ¢alisma ortami, makine
ve ekipman) unsurlar seklinde tanimlamistir.

Siireglerin girdilerinin bir kismi okul dis1 ¢cevreden (egitim programlari,
yasa ve yonetmelikler, kilavuz Kkitaplar, planlar, ara¢-gere¢ ve malzemeler,
st 6gretim kurumlarinin ihtiyaglar1 vb); bir kismi ise okulun siireglerinin
trettigi ciktilardan (yilik planlar, giinliikk planlar, periyodik bakim plani,
temizlik plani, ¢alisanlarin egitim plani, okul biitcesi, sinav sorulari vb.)
olusur.

b) Siirecin  Tedarikgileri:

o - . IKGILER  GIRDI SURE
Tedarlkgl, siirece g]rdl TEDARIKGILER  GIRDILER g
saglayan Kisi veya [ et s ]

FAALIYET
kuruluslardir. L Gl | paciver ]
Stireg tedarikgilerinin bir kismi  [remigi| [ o Jrl | FAALIVET | |—’1FAAL‘YET|
FAALIYET
Okul . (.1151 . gevrede? (dls Tedarikgi ’m‘ \_+_l FAALIVET
tedarikgi); bir kismi ise okul = FAALIYET .
icindeki kisi veya okulun diger L B me

sureclerinden (i¢ tedarikgi)

olabilir Sekil 28. Siire¢ Tedarikgileri
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Siirecin Girdi ve Tedarikg¢ilerini Tantimlama Adimlari

SUreg AdI: .....cooveeee e

Adim 1: Stire¢ tanimlama ekibi olarak

Anahtar 1.Siirecin amacini )
anahtar soru 1 ve 2’yi tartisiniz.

i : gerceklestirmek, ciktilarini elde

§ edebilmek icin yapilacak Tartisma sonuglarini yaziniz.
faaliyetler/isler icin ihtiyac .. . . .
Sorular duyulan bilgi, arag-gerec, Adim 2: Siirecin faaliyetleri ve
donamim ve kaynaklar nelerdir? ¢iktilarini inceleyiniz.
2. Tamimladiginiz bilgi, arag- Adim 3: Birinci ve ikinci adimlarda
gereg, donanim ve kaynaklar elde ettiginiz bulgulan degerlendirerek

nereden kimlerden tedarik edilir? faj]jyetlerin gerceklesmesi ve ¢iktilarin
elde edilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan bilgi, arac-gere¢, donamm ve kaynaklar
belirleyerek listeleyiniz. Listelediginiz girdilerin karsisina tedarikgisini yaziniz.

Adimi 4: Listelediginiz girdilerin okul dis1 ¢evreden mi geldigini, yoksa okulun
suireclerinin trettigi ciktilarin olusturdugu girdiler mi oldugunu belirleyiniz.

Form 4

SUREC GIRDI - TEDARIKCI TANIMLAMA FORMU

Siire¢ Ad:

Tedarikg¢inin Tiru

- GIRDILER TEDARIKCISI
I¢ Dis

3.3.8. Performans Gostergelerinin Tanimlanmasi
Olciilmeyen sey yénetilemez. Olgiilmeyen sey iyilestirilemez.

Performans gostergesi icin literatiirde ve uygulamada, performans
olciitii, performans Kriteri, basar1 6l¢iitli veya basar1 kriteri gibi kavramlar
kullanilmaktadir. Bu c¢alismada “performans gostergesi” ifadesi, “siire¢
performans gostergesi” anlaminda kullanilmistir.

Siire¢ performans gostergesi, stirecin etkililigini ve verimliligini 6l¢gmek
amaciyla belirlenen o&lciilebilir gostergelerdir. Performans gostergelersi,

stirecte amacglanan ¢iktinin elde edilip edilmedigine ve siirecin basarili olup
olmadigina karar verebilmek icin izlenmesi gereken olgiitlerdir.
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Olgme, nitelikleri nicelige yani sayilara doniistiirme islemidir. Olgme,
somut verilere dayali 6grenmedir. Basari, 6l¢gme ile baslar. Basar1 (erisim
diizeyi), baslangic ile erisim noktasi (bitis noktasi) noktasi arasindaki farktir.
Basarinin tanimlanabilmesi icin baslangic noktasi ile erisim noktasi
arasindaki farkin ol¢iilmesi gerekir.

Baslangi¢ Erisim

Noktasi Noktasi
————» BASARI (ERISIM DUZEYi) +———— >
OLCME OLCME OLCME

Sekil 29. Basar (Erisim Diizeyi)

Yukarida yapilan performans gostergesi taniminda da goruldigi gibi
performans gostergeleri;

e Siirecin etkililigini,

® Sirecin verimliligini,
o0lgmek amaciyla tanimlanan gostergelerdir. Siirecin basarili yani, etkili ve
verimli olup olmadigina karar verebilmek icin 6l¢me yapilmasi gerekir.

Performans gostergeleri, verilecek karar icin neyin 6lclilmesi ve izlenmesi
gerektigini belirtir.

Sire¢  performansinin  o6lciilebilmesi  icin  performansla ilgili
gostergelerin tanimlanmasi gerekir. Siire¢ performans gostergeleri;

1. Etkililik gostergeleri

2. Verimlilik gostergeleri
olarak iki gruba ayrilabilir.

a) Etkililik Gostergeleri: Ciktilarin 68renci, veli, list 68retim kurumlari
ve hizmetten yararlanan diger paydaslarin beklentilerini ve ihtiyaglarini ne
olcide karsiladigini gosterir. Ayni zamanda hizmetten yararlanan
paydaslarin tatmini ve memnuniyeti hakkinda geri bildirim almak amaciyla
tanimlanan gostergelerdir. Ayrica etkililik gostergeleri amaglanan ciktilarin
gerceklesip gerceklesmedigini 6lgmeye yarayan gostergelerdir. Etkililik
gostergelerini iki gruba ayirabiliriz.

1. I¢ misterilerle ilgili etkililik gostergeleri: Siirecin i¢ performansini

belirlemek amaciyla tanimlanan gostergelerdir. Okulda herhangi bir

surecin ¢iktisim1 kullanan kisi veya diger siire¢lerin tatmini ve
memnuniyetini 6l¢mek amaciyla tanimlanan gostergelerdir.
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Dis miisterilerle ilgili etkililik gostergeleri: Okulun nihai ¢iktis1 olan,
trtin ve hizmetleri kullanan dis miisterilerin; tatminini ve
memnuniyetini 6lcmek amaciyla tanimlanan gostergelerdir.

N

Gergeklesen Sonug

ETKILILIK = Planlanan Sonug¢

b) Verimlilik Gostergeleri: Verimlilik gostergeleri; girdi ve
kaynaklarin ¢iktilara etkisinin yani sira donlisiimiin ne derecede ve hangi
diizeyde saglandigini gosterir. Yani, ciktiy1 elde etmek i¢in kullanilan girdi ve
kaynaklar arasindaki iliskidir. Ciktilarin maliyeti, siiresi, miktari, sayis1 vb.
verimlilikle ilgili gostergelerdir.

Cikt1
Girdi + Kaynak

VERIMLILIK =

Siirecin etkililigi ve verimliligi hakkinda karar verebilmek igin tig
onemli 6lctim yapilmasi gerekir (Bkz. Sekil 30).

o CIKTI VE " .
TEDARIKGI GIRDI SUREC SONUGLAR MUSTERILER
FAALIYET

Tedarikgi
- I | FAALIVET | FAALIVET | [ & ]
Tedarikgi m

canuve: || =

FAALIYET -

| FAALIYET e
Tedarikgi Girdi [ e ] & ]
TEDARIKGI VE GIRDILERIN ic OLCU CIKTI, SONUC VE MUSTERILERLE

SLeoMO G OLCOMLER ILGILI BLCUMLER

Sekil 30. Siire¢ Performans Ol¢iimii

Girdi Performansinin Olgiilmesi: Girdi diizeyinde degerlendirme
yapabilmek icin Oncelikle girdinin nereden saglandiginin belirlenmesi
gerekir. Siire¢ performansi agisindan girdinin niteligi 6nemlidir. Bu nedenle,
istenilen nitelikte girdi saglayabilmek icin girdi performansinin 6lciilmesi
gerekir. Okul bakim onarim siireci icin; deterjan, siipiirge, ¢6p kovasi,
temizlik plani, bina yerlesim plani, hizmetli personelin gorev tanimi, okulun
haftalik ders c¢izelgesi vb. kaynaklar stirecin girdileri olabilir.

Bu girdilerden deterjan, siiplirge ve ¢cop kovasi okul disindan tedarik
edilen girdilerdir. Bu tiir girdilerin performans gostergelerinin tanimlanarak
izlenmesi gerekmektedir. Bu gostergeler sunlar olabilir: Zamaninda teslim
edilen tirtin miktari, sartlar1 tasimadigi icin iade edilen iirtin orani vb.
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Temizlik plani, bina yerlesim plani, hizmetli personelin gérev tanimi ve
okulun haftalik ders cizelgesi ise okul icinden bir baska stirecin ¢iktisi olarak
tedarik edilen girdilerdir. Dolayisiyla bu girdiler bir baska siirecin ¢iktilari
olarak izlendiginden tekrar performans gostergesi tanimlamaya gerek
yoktur.

Ancak, egitim kurumlarinin 6zelliginden dolay1 okullar bazi girdilerini
secme sansina sahip olmayabilir. Okula kayit i¢in gelen 06grencinin
hazirbulunusluk diizeyine bakarak bu uygun girdidir veya degildir deme
sans1 yoktur. Egitim programlari, mevzuat ve ist politika belgeleri gibi
girdiler lizerinde de degisiklik yapma sans1 olmayacaktir. Ancak, bu durum
okulun bu tiir girdilerle ilgili hi¢ bir sey yapmayacag1 anlamina gelmez. Okul,
bu girdilerle ilgili her tiirli verileri toplayarak bahsi gecen girdilerin
etkiledigi siireclerin tasariminda kullanmalidir.

Siirecin Performansmin Olgiilmesi (Ic Performans Olgiimii): ic
performans ol¢ciimi, temel slre¢ kapsaminda alt ve detay streclerin
performanslarinin tanimlanarak olciilmesi ve izlenmesidir. Detay siire¢
boyutunda ise girdilerle ilgili yapilan ilk faaliyetten ¢ikt1 elde edilinceye
kadar yiritilen sirali tim faaliyetlerin performans gostergelerinin
tanimlanarak 6l¢lilmesi ve izlenmesidir.

Egitim 6gretim temel silreci icin performans gostergelerine 6rnek
vermek gerekirse;
® On goriilen zamanda tamamlanan plan sayisi,

e (Ogrenci degerlendirmede o6l¢iilen kazanim sayiss,

¢ Unite sonu degerlendirmede 68renci basan diizeyi,

e Zimre toplanti kararlarinin uygulanma oranlari,

® Tir olarak kullanilan ders materyal sayis,

® Kazanimlarin planlanan zamanda gerceklestirilme diizeyi,

¢ Planlama icin ayrilan siire,

e (Ogrenme eksikligi nedeniyle tekrarlanan kazanim sayis,

® Dersislenisine iliskin 6grenci memnuniyeti,

e Paylasilan iyi 6rnek sayisi,

® (QOkul miidiiriiniin rehberlik amacli yaptigi sinif ziyaret sayis,

® (Okul miudiri tarafindan yapilan program liderligi cercevesinde
O0gretmene verilen 6neri sayisi vb.
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Olgme degerlendirme detay siireci icin érnek vermek gerekirse;

Sorularin tinite kazanimlarini kapsama diizeyi,

Hatali hazirlanan soru sayisi,
Tekrar basilan sinav kagidi sayisi,
Hazirlik icin ayrilan siire,

Sinav takvimine uygun yapilmayan sinav sayisinin tiim sinavlara
orani vb.

Siirec Ciktilarinin  Performansinin  Olciilmesi (Dis Performans
Olciimii): Dis performans 6l¢iimii, temel siire¢ kapsaminda yer alan alt ve
detay stireglerin c¢iktilarinin tanimlanarak o6l¢iilmesi ve izlenmesidir. Detay

surec¢

boyutunda ise strecin c¢iktilarinin tanimlanarak olglilmesi ve

izlenmesidir.

Egitim 68retim temel siireci icin 6rnek vermek gerekirse;

Ders diizeyinde 68renci basarisi,
Ders ve sinif diizeyinde kazanimlarinin gerceklesme orani,
Sinif tekrarina kalan 6grenci sayisi,

Sube 6gretmenler kuruluna birakilan 68rencilerin toplam 68rencilere
orani,

Basarisi nedeniyle o6diillendirilen 6grencilerin toplam o6grencilere
orani,
Ogrencilerin erisim diizeyi,

Ortalama o6grenci giris ylizdelik dilimi ile ortalama 6g8renci c¢ikis
yuzdelik dilimi (Sinavla 68renci alan ve sinavla 6grenci yerlestiren
okullar igin),

Bu ii¢ alanda yapilacak 6l¢timle;

Siirecin etkili olup olmadigi,
Siirecin verimli olup olmadig,

Amagclanan ¢iktinin gerceklesip gerceklesmedigi,

Siire¢ hedeflerinin gerceklesme durumu,
Iyilestirilecek alanlarin belirlenmesi,

Siire¢ hedeflerinin performansa dayali olarak belirlenmesi amag¢lanir
ve Olgulir.
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Girdi Performans Gostergelerini Tanimlama Adimlari

Girdi performans gostergeleri girdinin etkili ve verimli olup olmadigini,
tedarikcilerden memnuniyeti 6lgmeye yarayan gostergelerdir. Ornegin; satin
alma siirecinde sartnameye uygunluk, tedarikei tarafindan zamaninda teslim
edilen uriin miktari, geri cevirme (red) orani, Urln ve hizmetten sikayet,
girdinin maliyeti vb.

SUrec AdI: .....ccoovvveee e e

Adim 1.Sire¢ tanimlama ekibi olarak

olmadigini 6lgmeye yarayan

gostergeler nelerdir? Adim 2.Tartisma sonuglarina gore
girdinin etkililigini ve verimliligini
Olcen gostergeleri belirleyerek “Girdi
Performans Gostergelerini Tanimlama

Anahtar

Sorular 2. Tedarikgilerden
memnuniyetimiz nasil élgeriz?

Formu”na yaziniz.

Adim 3: Tanimladiginmiz Performans Gostergelerinin tiirtinii belirleyerek Form
5’in ilgili stitununu isaretleyiniz.

Form 5
GIRDi PERFORMANS GOSTERGELERINi TANIMLAMA FORMU
Stireg¢ Adr:

Gostergenin Turu
Etkililik Verimlilik

=] .. .
=z Performans Gostergesi

I¢c Performans Géstergelerini Tantmlama Adimlari

I¢c performans gostergeleri, siire¢ faaliyetlerinin etkili ve verimli olup
olmadigini 6lgmeye yarayan gostergelerdir. Ornegin; faaliyetin zamaninda
tamamlanmasi, faaliyetin eksiksiz/hatasiz gergeklestirmesi, faaliyetin ¢cevrim
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stiresi, faaliyetin maliyeti, yetersizlik nedeniyle tekrarlanan faaliyet sayisi,
ayni faaliyetin bir sonraki faaliyetin gereksinimini karsilama orani vb.

SUreC AdI: ....ooeeviiie e

Adim 1. Siire¢ tanmimlama ekibi

Anahtar olarak anahtar soru 1’i tartisiniz.

ii 1. Siirec faaliyetlerinin etkili ve

verimli olup olmadigini 6lgmeye Adim 2. Tartisma sonuglarina gore
yarayan gostergeler nelerdir?

o sure¢ faaliyetlerinin etkililigini ve
verimliligini  Olgen  gostergeleri
belirleyerek “I¢ Performans Gostergelerini Tanimlama Formu”na yaziniz.

Adim 3: Tanimladiginiz performans gostergelerinin tiiriinii belirleyerek Form
5’in ilgili stitununu isaretleyiniz.

NOT: Temel siirecin i¢ gostergeleri alt ve detay siirecin ¢ikt1 gostergeleridir.
Ancak, temel siireg icin alt ve detay siireclerde olmayip izlenmesi gereken
yeni géstergelerin tanimlanmas1 gerekebilir. Ornegin; egitim égretim
siirecinde alt ve detay siireclerde olmayan “Ust dgretim kurumlarina
yerlesen ogrenci orani” temel siirecin performans godstergesi olarak
tantimlanmalidir.

Form 6
iC PERFORMANS GOSTERGELERINIi TANIMLAMA FORMU
Siire¢ Ad1:

Gostergenin Turu
Etkililik Verimlilik

o . .
Z Performans Gostergesi
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Cikt1 Performans Gostergelerini Tantimlama Adimlari

Cikt1 performans gostergeleri, slire¢ misterilerinin memnuniyetini/
tatminini belirleyen, siire¢ ¢iktilarinin etkili ve verimli olup olmadigini
olcmeye yarayan gostergelerdir. Ornegin; siire¢ cevrim siiresi, ¢iktinin
maliyeti, ciktilarin hatasizlik orani, ¢ikti ile ilgili sikayetler, tekrar tiretilen
cikt1 sayisi, vb.

SUreg AdI: ..o

Adim 1. Siire¢ tanimlama ekibi

Anahtar 1. Siire¢ miisterilerinin olarak anahtar soru 1 ve 2’yi

i memnuniyeti/tatmini belirleyecek

§ gostergeler neler olabilir? tartigimiz.

Sorular 2, sijire¢ ciktilarinin etkili ve Adlm 2. Tartisma Sonug_:l?l_‘lr_la_ gore
verimli olup olmadigini lgmeye siirec  ¢iktilarinin  etkililigini  ve
yarayan géstergeler neler verimliligini Olcen gostergeleri
geiaiiy belirleyerek  “Cikti  Performans

Gostergelerini Tanimlama Formu”na yaziniz.

Adim 3: Tanimladiginiz performans gostergelerinin tiriini belirleyerek Form
7’nin ilgili stitununu isaretleyiniz.

Form 7

CIKTI PERFORMANS GOSTERGELERINi TANIMLAMA FORMU
Siire¢ Adr:

Gostergenin Turu
Etkililik | Verimlilik

[©) .. .
Z. Performans Gostergesi

3.3.9. Siirecler Arasi Etkilesim

a) Miisteri Tedarikci Iliskisi (Girdi Cikt1 Etkilesimi): Siirecler arasinda
tedarik¢i miisteri iliskisi vardir. Ornegin A siirecinin ¢iktisim B siireci, B
stirecinin c¢iktisin1 da A stireci kullanabilir (Sekil 27). Her siire¢, miisterisi
olan diger stirecin ihtiyac1 olan girdileri zamaninda, istenilen nitelikte ve
diizeyde karsilamasi gerekir. Girdi- tedarikei iliskisinin yontemlerinin
tanimlanmasi, sisteminin bir biitiin olarak yonetilmesi ve iyilestirilmesi
gerekir. Ornegin, A siirecinin ¢iktis1 B siirecinin girdisi ise bu ¢iktinin nasil
teslim edilecegi, teslimatin sorumlusu, ne zaman teslim edilecegi, miktar1 vb
yontemler tanimlanmalidir.
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b) Performans Géstergelerinin Etkilesimi/Iliskisi: Ornegin egitim
O0gretim siirecinin performans gostergesi olan dersin kazanimlarinin
gerceklesme orani ile ilgili hedefin gerceklesmesi, 6gretmen devamsizlik
orani, Ogretmenin yeterlilik diizeyi, egitim materyallerinin zamaninda
karsilanmas1 gibi gostergelerden etkilenir. Egitim 06gretim siireci iyi
tanimlanmis ve 1iyi yonetiliyor olsa bile, 6gretmen devamsizlik orani,
ogretmenin yeterlilik dlizeyi, egitim materyallerinin zamaninda karsilanmasi
hedefleri gerceklesmediyse, dersin kazanimlarinin gerceklesme orani ile
ilgili hedefe ulasilamayacaktir. Dersin kazanimlarinin gerceklesme orani
hedefi istenilen dilizeye gelmeyince de “6grenci memnuniyeti, veli
memnuniyeti, ist 6grenim kurumlarina yerlesme orani1” gibi gostergelerinin
hedeflerini de dogal olarak etkileyecektir.

Siirec Performans Géstergelerinin Olciim Yontemi

Sire¢  performans  gostergelerinin  tanimlanmasindan  sonra
gostergelerin Olciim yontemi belirlenir. Performans gostergelerinin dlciim
yonteminde, gostergenin nasil 6l¢iilecegi, 6l¢iim sikligl, 6l¢iim zamani, 6l¢iim
sonucu, 0lcimden sorumlu kisi ve hedefi belirlenir (Bkz. Tablo 6).

Hedefler mevcut performans, karsilastirma verileri, stratejik plan
hedefleri, hedefin okulun temel hizmetlerine etkisi analiz edilerek belirlenir.

Tablo 6. Siire¢ Performans Gostergeleri ve Ol¢iimii

£ s | 2 :

g s | £ 1

g 20 5 Z | @ 8 |8 E 2

53 > e |22 | 3 |2| ZE

v o» g = = 7 == .E o &

o2 = =) Y B S

A © = 3 > = A

O : a :©
Ziumre Toplanti Uygulanan Karar Sayist ;0 Miidiir
Kararlarinin Alman Karar Say1st Aylhik |Yida2 | %90 |%60
Yardimcisi
Uygulanma Orani
Her
?jtilll Hazirlanan Soru Hatali Soru Sayisi Smavdan| Yilda2 | %2 | %1 |Siire¢ Sahibi
y Sonra
Sinif Tekrari Yapan
%‘gr‘izfikéf;ﬁa Kalan OgrenciSayist | Yildal |Yidal| %1 | %2 [Siireg Sahibi
Toplam Ogrenci Say1si

Anadolu Liselerine Yerlesen Ogrenci Sayisi o 0 Midir
Yerlesme Orani Mezun Olan Ogrenci Say1snx100 Yidal | Yildal| %65 %60 Yardimcisi
l(fdael;iiil:is:t?el Memnuniyet Anketi Ortalamas: | Yildal | Yildal | %90 |%90|Siire¢ Sahibi
Calisan Memnuniyet Anketi Dolduran
Anketlerine Katim Calisan Sayisi Yilda1l | Yildal | %100 |%98| Siire¢ Sahibi
Orani Toplam Calisan Sayisi x100
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Subedeki Tiim Ogrencilerin

Sube Bazinda Ogrenci | Toplam Devamsizlik Giin Sayist - Miudiir
A Ginlik | Aydal | %4 | %5
Devamsizlik Orani Sube Ogrenci Sayisi <100 Y % % Yardimcisi

Aylik Is Giinii Sayist

(1) Zimre toplanti kararlarinin uygulanma orani = (Uygulanan karar sayisi/alinan karar sayisi) x 100
Zimre toplanti kararlarinin uygulanma orani= (30/ 50) X100=%60

3.4. SURECLERIN DOKUMANTASYONU
3.4.1. Dokiiman ve Dokiimantasyon

Siire¢ sisteminin uygulanabilmesi icin gerekli olan organizasyon
yapisinin,  sorumluluklarin,  prosediirlerin, uygulama formlarinin
olusturulmasi ve bunlarin kayit altina alinarak standartlastirilmasi yani
dokiimante edilmesi gerekir.

Dokiiman; okulda yiiriitiilen faaliyetler, izlenen isler, organizasyon ve
sorumluluklar gibi konularda pek c¢ok kisi ya da taraf ile ilgili bilgi
paylasimina olanak veren belgelerdir. Dokliimantasyon ise belgelerin
hazirlanmasi, onaylanmasi, saklanmasi, korunmasi, gelistirilmesi, imhasi
kisaca sistematik olarak yonetilmesidir. Dokiimante isi kagit ya da dijital
ortama aktarilmasidir

Siireclerin dokiimantasyonu; silire¢ yapisini, 6gelerini, siire¢ faaliyet
adimlarini, uygulamalarini, sorumluluklarin1 ve siireclerin yonetilmesini
iceren dokiimanlarin, -yani siireclerde kullanilan dokiimanlarin- paylasim
amaciyla kagitlara yazilmasi ya da dijital ortama aktarilmasidir.

Dokiimanlar, mevcut islerin sistematik hale getirilmesi, dil birliginin
saglanmasi, kisilere bagimhiligin ortadan kaldirilmasi ve islerin analiz
edilmesini saglar (Aras, 2005). Dokiimanlar bunun yani sira ¢ok degerli bir
egitim materyalidir. Okula yeni atanan yonetici veya O0gretmenin
okuldaki isleyisi hizli bir sekilde 6grenmesini saglar. Dokiimantasyonun
temel amaci siiregleri etkili ve verimli bir sekilde yonetebilmektir.
Dokiimantasyon yapisiyla;

e Siireg 6geleri tamimlanir.

Ortiik bilgi acik bilgi haline getirilir.
Paylasim saglanir.

Kisilere bagimlhilik ortadan kaldirilir.
Standartlasma saglanir.

Anlam ve alg birligi saglanir.
Sorumluklar net olarak tanimlanir.
Uygulamalar sistematik hale getirilir.
Sonuclarin izlenebilirligi saglanir.
Kiyaslama ve karsilastirma yapilabilir.
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e Verilere dayali analiz ve degerlendirme yapilir.
e lyilestirme sistematik hale getirilir.

3.4.2. Siire¢ Dokiimanlari

Siireglerin etkili ve verimli bir sekilde yonetilmesi amaciyla kullanilan
dokiimanlari, dis kaynakli dokiimanlar ve kurum kaynakli dokiimanlar
olarak iki gruba ayirabiliriz.

a) Dis Kaynakl Dokiimanlar

Okul disindan saglanan ve okulda kullanilan dokiimanlardir. Dis
kaynakli dokiimanlar, siire¢ faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duyulan,
dis kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanan dokiimanlardir. Dis kaynakli
dokiimanlara;

e Yasalar,
e YoOnetmelikler,
e Yonergeler,
e Genelgeler,
e Ogretim Programlars,
e Standartlar (MEB Ilkégretim Kurumlar Standartlari, I1SO
9001:2008, ISO 22000 vb.),
e Modeller (EFQM, CAF, ISO, MEB TKY Uygulama Modeli vb.),
e Planlar (MEB Stratejik Plani, Kalkinma Planlar1 vb.),
e Kilavuzlar (MEB Stratejik Planlama Kilavuzu),
e Formlar (Yonetmelik eklerinde verilen formlar vb.)
ornek olarak verilebilir.

Dis kaynakli dokiimanlar tizerinde okul herhangi bir degisiklik yapmaz.
Ancak stireclerde hatasiz islemler yapilmasi i¢in dis kaynakl dokiimanlarin
glincel halinin kullanilmasini  giivence altina alacak yodntemler
tanimlanmaldir.

b) Okul Kaynakli Dokiimanlar

Okulun hazirladigr ve kullandigi dokiimanlardir. Okulun kendisi
tarafindan hazirlanan ve gelistirilen bu dokiimanlar siire¢lerin tanimlanmas;,
uygulanmasi ve iyilestirilmesi amaciyla kullanilir. Okul tarafindan
hazirlanan dokimanlar tanitim dokimanlar;, tasarim dokiimanlari,
uygulama dokiimanlar1 ve kayitlarla ilgili dokiimanlar olmak tizere dort
gruba ayrilabilir.
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Tanittim Dokiimanlari:

Okulu ve okulun gelecege bakis agisin1 paydaslara tanitmak
amaciyla hazirlanir. Bunlar;

i.  Okulun gelecege bakisini belirlemek amaciyla hazirlanan
dokiimanlardir. Kurumun vizyonunu, misyonunu, degerlerini,
amaglarini ve hedeflerini igerir.

ii. Okulu tanitmak amaciyla hazirlanan dokiimanlardir. Bu tir
dokiimanlar tiim paydaslarin bilgisine agiktir (Tarihge, brifing,
hizmetler, standartlar, brosiirler).

Tasarim Dokiimanlarti:

Stiregleri, siire¢ yapisini ve streglerin nasil yonetilecegini tanimlayan
dokiimanlardir. Bunlar;

Siire¢ Akis Semasi: Siire¢ akis semasi, sire¢ adimlarinin sekil ve
sembollerle gosterildigi semadir. Siire¢ akis semasi hazirlamada kullanilan
sekil ve semboller EK 1’'de verilmistir. Temel siire¢ akis semasi alt stiregleri,
alt slire¢ akis semas1 detay siirecleri, detay siire¢ akis semasi ise tiim

faaliyetlerin adimlarini, sirasini ve faaliyetler arasindaki iliskiyi gosterir (Bkz.
EK 2, 3).

Siire¢ Tamitim Karti: Siireglerin 6gelerinin yazildig1 dokiimanlardir
(Bkz. EK 4).

Prosediirler: Prosediir, herhangi bir isin veya birbirini izleyen islerin
nasil yapilacagini, sorumluluklari ve tutulacak kayitlar1 tanimlayan, isin hep
ayni tarzda yapilmasini saglayan, bir standart olusturan, ¢alisanlar icin
baglayici olan dokiimandir (Aytimur, 1997).

Tanimlardan da anlasilacagi lizere prosedir, siirecin amacina ulasmak
icin, takip edilecek yol ve yontemler ile siirecte gerceklestirilecek
faaliyetlerin anlatildig1 dokiimandir. Prosediir, stireci etkileyen faaliyet ve
uygulamalarin kontrol altina alinmasimi ve yonetilmesini saglar. Siireg
faaliyet ve islemlerinin nasil gergeklestirilecegini, silireci yoneten ve
stirecteki faaliyetleri gerceklestirenlerin sorumluluklarini, yetkilerini ve
iliskilerini tanimlar. Ozetle siirecin nasil yonetilecegini gosteren belgedir
(Bkz. EK 5, Sekil 31). Prosediir ile stirecte;

Ne yapilacagi,

Nasil yapilacagi,

Ne zaman yapilacagi,
Nerede ve ne ile yapilacagi,
Kim tarafindan yapilacagi

tanimlanir.
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Ozellikle kritik ve kontrol altinda olmasi gereken islerin herkes
tarafindan ayni sekilde yapilmasi saglanir.

Isi yapmakla yiikiimlii olan kisilerin sorumluluklar1 ve yetkileri agikca
tanimlanir.
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ey ANTALYA MURATPASA ATATURK iLKOGRETIM OKULU ¢
Rehberlik Hizmetleri Prosediirii

PROSEDUR NO Yaymn Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
OHYAS /PR- 02 19/03 /2009 00 W/l

1.0.AMAC

3.0. SORUMLULUK
3.1. Okul MUdiirti: ...o.ovevineiiiiieenn,
3.2, MUdilir YardimeiSt: «...ueenenieiiiieiiei e
3.3, OFretmenler: .........ooeeveeieeeiiereeeeeieiiiiiiii
3.4.
Sorumludur.
4.0. KISALTMALAR
4.1 OHYAS: ..o
42, PR i
4.3, Ogretmenler: ...........ccccceeiiiiiiiiiieeeeieeeee
44.
5.0. TANIMLAR
ST RN ] 1o
I o (T L1 PPN
5.3 AKIS SCIMASIT: ...ttt ittt e
5.4, Rehberlik HIZmMEtIOTi: ... .vue it e e e e e
5.5. Cergeve Plam ............................................................................................................
oI T RSPt
6.0.UYGULAMA
. L
0.
6.2.1.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan M KONTROLLU KOPYA
Ozlem YILMAZ Ozlem YILMAZ Osman HATIPOGLU 0 BILGI AMAGLI
Siireg Sahibi Kalite Koordinatorii Okul Miidiirii OIPTAL ../ ../ ...

Sekil 31. Prosediir Ornegi
Is, yapilis sirasina gore kronolojik olarak anlatilir.

Isin yapilis1 sirasinda tutulacak kayit, yararlanilacak bilgi, kullanilacak
form, arag, gerec¢, malzeme, kaynak vb gosterilir.
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Prosediir 2 bolimden olusur. Birinci b6liim prosediirtin kimligi, ikinci
boliim prosediiriin 6gelerini kapsar.

Prosediiriin Kimligi: Kimlik bolimii diger dokiimanlardan prosediirii
ayirir ve taninmasini kolaylastirir. En son glincellenen ve onayli olanin
kullanilmasini saglar. Prosediiriin kimliginde asagidaki boliimler bulunur.

Okul Adi: Prosediirin ait oldugu okulun adi yazilir.

Ornek: ANTALYA/ Muratpasa Atatiirk Ilkégretim Okulu

Prosediir Adr: Prosediiriin ad1 yazilir.

Prosediir No: Bu boliim, prosediiriin hangi temel stirece ait oldugunu ve bu
temel stirecin kacinci prosediri oldugunu tanimlar.

Ornek: Rehberlik Hizmetleri Prosediirii, Ogrenci Hizmetlerinin Yénetilmesi
Temel Siirecinin 2. prosediirti olsun. Ogrenci Hizmetlerinin Yénetilmesi Temel
Stirecini (OHYTS) seklinde kisaltalim. Prosediirii de (PR)olarak Prosediir no
asagidaki gibi olabilir.

OHYTS /PR- 02

Ogrenci Hizmetlerinin Yonetilmesi - T
s o Prosediir Temel Surecin 2’inci
Temel Siireci Prosediirii

Sekil 32. Dokiimantasyon Kisaltma Sistematigi

Yayin Tarihi: Prosediriin yayinlandigl ve kullanilmaya baslandigi tarih
yazilir.

Revizyon No: Revizyon, prosediiriin uygulanmasi sirasinda yapilan
degisikliktir. Revizyon no boélimiine, prosediirde yayin tarihinden sonra
herhangi bir degisiklik yapildiysa degisikligin numarasi yazilir.

Ornek: Birinci degisiklikte revizyon no: 01, ikinci degisiklikte revizyon no: 02
seklinde yazilir.

Revizyon Tarihi: Revizyonun yapildigr tarihtir. Revizyon numarasi
degistikce, prosediiriin revizyon tarihi de degistirilir.

Revizyon Nedeni: Dokiimanin ne amagla hangi boéliimlerinde degisiklik
yapiuldiginin kisa 6zeti yazilir.

Hazirlayan: Hazirlayan bolimiine prosediirii hazirlayanin adi soyadi ve
varsa unvani yazilir.
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Onaylayan: Bu boliime prosediirii onaylanin adi soyadi ve unvani yazilir.
Prosediir onaylandiktan sonra ytriirlige girer.

Prosediiriin Ogeleri:

1.0. Amag: Prosediiriin amacinda 0zetle, nigin yazildigl, neye hizmet ettigi,
prosediiriin uygulanmasi ile hangi islerin yapilacag: yazilir.

Ornek: Rehberlik Hizmetleri Prosediirii’niin amaci, “rehberlik hizmetleri ile
ilgili planlama, uygulama ve degerlendirmeyi yapmak, rehberlik hizmetlerinin
ytirtitiilmesinde yénetici ve dgretmenler arasinda koordinasyonu saglamak”
olabilir.

2.0. Kapsam: Prosediiriin uygulama alani ve prosediirde yiiritiilecek
faaliyetleri icerir.

3.0. Tanimlar: Prosediirde gecen ve herkes tarafindan aym sekilde
arflasilmasi ve algilanmasi gereken kavramlarin tanimlanmasini igerir.

Ornek: Rehber Ogretmen (Psikolojik Danisman): Okulda d¢grencilere rehberlik
ve psikolojik danisma hizmeti veren 6gretmen.

Rehberlik ve Psikolojik Danisma Servisi: Okulda rehberlik ve psikolojik danisma
hizmetlerini yliriiten servis.

Ogrenci Gelisim Dosyast: Okula rehberlik ve psikolojik danisma servisince her
ogrenci icin ayri ayrl tutulan, yéneltme stireci ile rehberlik ve psikolojik
danisma hizmetleri kapsaminda dégrencinin her tiirlii 6zelliklerine iliskin
bilgileri igeren dosya.

4.0. Kisaltmalar: Prosediiriin icinde gecen kisaltmalarin agiklanmasini icerir.
Ornek: PR: Prosediir, RH: Rehberlik Hizmetleri, RO: Rehber ogretmen

5.0. Sorumluluklar: Prosediiriin hazirlanmasi, genel olarak uygulanmasi ve
faaliyetlerinin gerceklestirilmesinden sorumlu olan b6liim, stire¢ ve Kisilerin
sorumluklarini igerir.

6.0. Uygulama: Prosediirtiin uygulama boéliimiiniin yazilmasinda 5N 1K yontemi

uygulanabilir. Yani prosediirde; Ne yapilacak, Nicin yapilacak, Nasil yapilacak,
Nerde Yapilacak, Ne zaman yapilacak, Kim yapacak detayl olarak tanimlanir.

7.0. Kayitlar: Prosediiriin uygulanmasi sirasinda ve uygulama sonrasinda
tutulmas1 gereken kayitlari igerir. Prosediir kayitlar1 uygulamalarin nasil
yapildigini, nasil sonuclandigini (¢ikti ve sonuglar), gosteren belgelerdir.
Kayitlar tizerinde herhangi bir degisiklik yapilmaz.

Ornek: Rehberlik Hizmetleri Prosediirii’'niin uygulanmast ile ilgili kayitlar, okul

rehberlik hizmetleri plani, rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri yillik

calisma plani, sinif rehberlik hizmetleri yillik ¢alisma plani, rehberlik ve
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psikolojik danisma hizmetleri yilsonu ¢alisma raporu, yoneltme éneri formlari,
ogrenci davranis puanlari, olabilir.

8.0. Referanslar: Prosediiriin uygulanmasi ile ilgisi olan diger prosediir,
siire¢ ve dokumanlar referans olarak gosterilir. Referanslar, prosediir
faaliyetlerinin detayin1 anlatan veya faaliyetlerin uygulanmasi sirasinda
basvurulmasi gereken diger dokiimanlar1 gosterir. Referanslar yazilirken,
referans gosterilen dokiimanin ad1 ve numarasi yazilir.

Ornek:

e Milli Egitim Bakanlhg1 Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri
Yonetmeligi (Dis Kaynakli Dokuman 11).

e Il rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri cerceve plani (Dis
Kaynakli Dokuman 15).

e Rehberlik Hizmetleri Akis Semas1 (OHYAS/AS-02).

e Ogrenci Hizmetlerinin Yonetilmesi Prosediirii (OHYAS/PR-01).

Planlar: Hangi faaliyetin ne zaman yapilacagini gosteren dokiimanlardir
(I¢ tetkik detay plani, rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri cerceve
plani vb.).

Kilavuzlar: Siireclerin yonetiminde yol gosteren, yontem, teknik ve
uygulama bicimleri hakkinda bilgi veren dokiimanlardir (Siire¢ yonetim
kilavuzu, stratejik planlama kilavuzu vb.).

Talimatlar, Yonergeler: Gorev seviyesindeki dokiimanlardir. Ayrintili
tanmimlanir.

Uvgulama Dokiimanlarti:

Uygulamalarin  yapilist  sirasinda  kullanmilan  dokimanlardir.
Uygulamalarin nasil yapildigini, nasil sonuglandigim1 gosteren belgelerdir.
Uygulamalarin ve elde edilen sonuclarin kanitidir. Uzerinde herhangi bir
degisiklik yapilmaz. Uygulama Dokiimanlar;

e Formlar (Bkz. EK 21),

e Listeler (Bkz. EK 20),

e Tablolar (Bkz. EK 19),

e Grafikler,

e Anketler (Bkz. EK 18) vb.

olabilir.
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Siireg lyilestirme
BOLUM IV
SUREC IYILESTIRME

Siirec¢ iyilestirme, amacina uygun ciktilar liretmeyen siirecin
cesitli teknikler kullanilarak amaca uygun calisir hale getiril mesi icin
yapilacak sistematik gelistirme calismalaridir. Genel olarak
iyilestirme var olan koti performansi ortadan kaldirmak icin
(dtizeltici iyilestirme) yapilabilecegi gibi dnleyici amacla da (6nleyici
iyilestirme) yapilabilir (Bkz. Sekil 33).  Siireg¢ iyilestirme sorunlar ve
hatalarla ilgili isi yapan insan lar1 suglama veya sorumlu tutma degi,
yapilan isi daha iyi nasil yapar1 z sorusuna cevap aramaktir.

‘ Diizeltici Siireg ‘ Onleyici Siirec

Iyilestirme

iyilestirme

Sekil 33. Siireg lyilestirme Adimlar

Yapilacak iyilestirme c¢alismasiy; siiregcte kullanilan kaynaklarin
yeniden diizenlenmesi, siirecin isledigi ortamda degisikliklerin
yapilmasi, faaliyet adimlarinin bir veya birkaginda degisiklik yapilmasi
olabilecegi gibi siirecin yeniden tasarlanmasini gerektirecek kadar da
karmasik olabilir. Sireclerin iyilestirilmesi yeni siire¢ tasarlamaktan
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daha ¢ok zaman ve maliyete mal olabilecegi durumlarda siireg
iyilestirme ¢alismasi yerine yeni slire¢ tasarimi tercih edilmelidir.

Siireg iyilestirme, sistemin biitlinsel olarak degismesi, ¢alisanlarin
cogunda calisma aliskanliklarini veya kurum Kkiiltiirtintin degismesini
gerekli kildig1 durumlarda bu ¢alisma, bir degisim projesi olarak ele
alinip yonetilmelidir.

Standart bir siire¢ iyilestirme yontemi bize isi nasil yaptigimiza
bakma imkani sunar. Onemli aktorlerin tiimii siire¢ iyilestirmeye
katildiginda, biitiin kurumda is gilicli, malzeme, zaman ve kaynak
israfinin O6niine gecilebilir. Stirec iyilestirme, isin daha az maliyetle daha
az zamanda ve en 6nemlisi de giivenli bir sekilde yapilmasidir.

4.1. OKULDA SUREC IYILESTIRMEYi GEREKLIi KILAN
DURUMLAR

e Siire¢c amacini gerceklestiremiyorsa,

e (iktilarda sapmalar mevcutsa,

e Hatalar olusuyorsa,

e Siire¢ miisterilerinden sikayetler varsa,

e Siireciilgilendiren teknik / teknolojiler degismisse,

e Miisteri beklentileri degismisse,

o Stratejik hedefler degismisse,

e Olasi problem alanlarinin varligi belirlenmisse ve benzeri
durumlar,

ilgili stirecte iyilestirme yapilmasini gerekli kilar. Siirec iyilestirme
gerekliligi dogdugunda okul midiri ve siireclerin yonetiminden
sorumlu olanlar tarafindan atilmasi gereken ilk adim, siire¢ iyilestirme
karar1 almak ve baslatmaktir. Okul mudiirii, kurumunda bir iyilestirme
anlayis1 olusturarak iyilestirme yaklasim ve beklentilerini agiklamali,
iyilestirme ekibi tiyelerine diizenli olarak kaynak ve iyilestirme yontemi
konularinda destek saglamalidir.

Okulun iyi bir iyilestirme seviyesine gelmesi i¢in okul miudirg,
okuldaki herkesin siire¢ yonetimi ve siire¢ iyilestirme konusunda bir
egitim almasini saglamalidir.

Siire¢ iyilestirme anlayisinin gelistirilmesi igin bir kurumda
alisagelenden daha farkli diisiinme bicimlerine ihtiya¢ vardir.
lyilestirme, bir kurumda calisan herkesin bir “yangin séndiiriicii”
olmaktan ziyade “yangin dnleyici” olmasini gerektirir.
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Siireg iyilestirmeye girisildiginde islerin istenildigi gibi gitmedigine
neyin neden oldugunu 6grenmekle baslanilir ve bu bilgi farkliliklarin
azaltilmas1 yoniinde kullanilir. Olusturulan stre¢ iyilestirme ekibi,
sureci etkileyen tim faktorleri (islemlerde kullanilan arag ve geregler,
kullanilan malzemelerin liriine veya hizmete dondtistiiriilmesi igin
uygulanan yéntem ve makineler ile isi yapan insanlar) inceler. Bu
calismalari, Uretilen fUriine veya hizmete hicbir katkisi olmayan
faaliyetlerin durdurulmasi ve miisteri memnuniyetinin artirilmasi izler.

Siuireclere onemlilik seviyeleri boyutunda bakildiginda bazi
sureclerin -bir gemiyi demirlemek gibi- ¢ok 6nemli oldugu goriliir.
Siireg iyilestirme calismalarinda siirecin 6nemli, basit ya da karmasik
olmasina degil sonu¢ alinan iyilestirmeye odaklanmak, ¢6ztiim odakh
olmak lazimdir. Bir gemiyi demirlemek gibi bir siire¢ basarisiz olursa -
siire¢ beklenen sonucu vermezse- verilen emir ve gorevin yerine
getirilmedigi diistinmek, sorunu ¢6zmedigi gibi bir iyilestirme firsati da
dogurmaz. Bunun yerine siirecin nasil isledigini analiz ederek gerekli
iyilestirmelere odaklanmak gercek ¢6ziimdir. Stre¢ yonetimi verilen
bir emrin yerine getirilmesi i¢in degil islerinin piirtizsiz ytritilmesi
icin cok 6nemlidir. Siire¢ yonetiminde sorun odakli olma degil ¢6ziim
odakli olma kurum Kkiiltiiri haline getirilir. Siireg¢ iyilestirmesinin
baslamas1 icin simdiye kadar yangin sondiirme miicadelesi veren
liderlerin ellerinden yangin sondiiriiciileri birakip su hususlarla ilgili
diisiinmeye baslamalari gerekmektedir:

1. Sireg iyilestirme i¢in nasil bir siire¢ secilmelidir?

2. Stureg iyilestirme gayretleri icin ne tiir kaynaklar gereklidir?

3. Secilen siirecin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi i¢in dogru kisiler
kimlerdir?
Bu siirecle ilgili bilgi edinmek i¢in en iyi yontem nedir?

5. Sirec iyilestirme isine nasil baslariz?

lyilestirilen siireci nasil kurumsallastiririz? Nasil okulla 6zdes
hale getiririz?
4.2, IYILESTIRILECEK SURECLERIN BELIRLENMESI

lyilestirme ihtiyaci olan siirecler farkli noktalardan hareketle
belirlenebilir.

e Siire¢ performans gostergelerinin takibi sonucu degiskenligin
fazla ve/veya hedeflerden uzak oldugunun tespiti,

e Stratejik planda alinan kararlar,
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e Veli/Ogrenci memnuniyet anketlerinde memnuniyetin diisiik
oldugu konular,
e Sikayet konular,
e (Ozdegerlendirme de belirlenmis iyilestirmeye acik alanlar

lyilestirme c¢alismalarinin basariyla sonuglanabilmesi icin siireg
iyilestirmenin de bir siire¢ olarak ele alinip yonetilmesi gerekir.

Ozdegerlendirme

> lyilestirilmis
Siire¢ Performanslari siirec
Sikayetler doékiimanlari
Anket Sonuglari

Stratejik Plan

Sekil 34. lyilestirme Siireci

Yukarida bahsedilen problem konularinin hangi siireclerden
kaynaklandig1r  tespit edilir. Tespit edilen bu siireglerin
performanslarinin hedef degerlere yakinligina bakilir. Problem
konusunu en ¢ok etkileyen, buna karsilik performansi en diisiik

olan siirece oncelik verilerek iyilestirme yapilacak siire¢ belirlenir.

Kaynaklar imkan verdigi oranda belirlenen tim siireclerin
iyilestirilmesi arzu edilen durumdur.

Tablo 7. Etki Performans Degerlendirme Tablosu

Problem Etki Puam (5 | Performans Puam (3
Konusu Etkileyen Siire¢ | cok etkili - 0 | Hedefi asms - 0
etkisiz) hedefin ¢ok altinda)
Ogrenci  Servis " )
Tasimacilig
Sosyal Rehberlik 4 ;
faaliyetlere Hizmetleri
katilim distik | Kuliip Yonetimi 5 1
Veli liskileri 3 ,
Yonetimi
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Tablo 7’'de goriildiigi gibi sosyal faaliyetlere katilimin diisiik olmasi
problem konusunun hangi siireglerden kaynaklandig1 sebep sonug
iliskisi icerisinde belirlenmis, siireclerin konu tizerindeki etkisi ve
mevcut performansi degerlendirilmistir. Bu degerlendirme sonucunda
oncelikle iyilestirilmesi gerekli olan stire¢ Kuliip Yonetimi olarak tespit
edilmisidir. Ogrenci Servis Tasimacihig siireci belirlenmis problem
konusu icin oncelikli iyilestirme alan1 olmamakla birlikte kaynaklar
imkan verdiginde iyilestirilmelidir.

Amacg surekli iyilestirme calismalar1 ile miikemmel sistemlere
ulasmaktir.

4.3. SURECLERI IYILESTIRME ASAMALARI

Siirec iyilestirme bir dongiidiir ve literatiirde degisik asamalardan
meydana gelen siireg iyilestirme dongiileri mevcuttur. Bu doéngller
incelendiginde temelde Deming’in PUKO dongiisiine dayandig gortliir.
Yaygin olarak kullanilan déngiilerden ti¢ tanesi 6rnek olarak asagida
sunulmustur.

4.3.1. Bes Asamal Siire¢ lyilestirme Déngiisii

Adindan da anlasilacag1 tlzere bu dongii bes temel uygulama
adimindan olusmaktadir. Bu adimlar;

1. Hazirhik Calismasi,

2. Mevcut durumun degerlendirilmesi,

3. Verilerin analiz edilmesi,

4. Cozium Onerilerinin olusturulmasi ve uygulamanin yapilmasi,

5. Yeni strecin degerlendirilmesi ve standartlastirilmasi,

Bu iyilestirme dongiisiiniin her bir adiminda alt adimlar yer

almaktadir. Bu alt adimlar ile déngiiniin nasil ¢alistigina iliskin bilgiler
maddeler halinde asagida agciklanmistir.

Adim 1. Hazirhik Calismasi

Bu adimda 6ncelikle ekip olusturulur ve bir ¢alisma plani hazirlanir.
Calisma planinin hazirlanmasina gegilmeden 6nce iyilestirme konusu ve
basarilmasi istenen/beklenen hedefler iizerinde tartisilarak uzlasilr.
Calisma planinda c¢alismanin hedeflenen bitis siiresi, kullanilacak
kaynaklar, gorev paylasimi, ¢alismanin hedefe ulastigini gosterecek
gostergeleri ve hedefleri yer almalidir.
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lyilestirme Ekibinin iyilestirme Konusunun ve Calisma Planinin

Kurulmasi Basarilmak istenen Hazirlanmasi

Hedefin Anlasiimasi

Sekil 35. Hazirlik Calismasi1 Adimlar:
Siireg iyilestirme ¢alismasinin basari ile yuriitilmesi i¢in kurulacak

ekip;
e Degisimi etkileyebilecek
e Beceri ve motivasyon diizeyi yiiksek
e Buise vakit ayirabilecek
e Siirecin iginden veya siireci iyi taniyan
e Yeni fikirlere acik
e EKip calismasina yatkin
e Etkin iletisim kurabilecek

kisilerden olusmalidir. Ekip ¢alismasinin tiim asamalarinda yapilanan
tim calismalar, alinan tim kararlar dokiimante edilerek kayit altina
alinmaldir.

Adim 2. Mevcut Durumun Degerlendirilmesi

Bu asama, sayisal ve sozel verilerin toplanmasi ile detayh akis
diyagraminin ¢izilmesi alt adimlarindan olusur.

Sayisal Verilerin Sozel Verilerin

Detayli Akis
Toplanmasi Toplanmasi

Diyagraminin Cizilmesi

Sekil 36. Mevcut Durumun Degerlendirilmesi Adimlari

Siirecin mevcut durumundaki performansini ortaya koymak icin
verilerin toplanmasi1 gerekir. Bir sinavda o6grencilerin aldigl notlar,
hatali yapilan sorularin dagilimi, bu sorularin hatali yapilma nedenleri,
hata yapan 6grencilerin diger derslerdeki basari1 karsilastirmalar1 bu
verilere 6rnek olarak verilebilir.

Sayisal verilerin yani1 sira siirecte problemi ortaya koyan
ogrenci/veli sikayetleri, diger 68retmenlerinin geri bildirimleri, anket
verileri gibi sozel verileri de toplamak gerekmektedir.
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Yine bu asamada mevcut siirecin nasil isledigini gosteren bir akis
diyagramina ihtiya¢ duyulacaktir. Bu akis diyagrami, siirecin
uygulanmasi esnasinda yaptigimiz tekrarlar, bilgilendirmeler, verilerin
arsivlenmesi vb. detay tim faaliyetleri de gosterecek sekilde
hazirlanmalidir. Bu detayda akis diyagrami ¢izilmesi;

* Sireg¢ analizi yapmak,

 Kayiplart / katma degeri olamaya faaliyetleri belirlemede

kolaylik saglamak,
* Strecin ve kayiplarin, gortuntr hale gelmesini saglamak,
* Gelecek durum haritasinin olusturulmasinda yardimeci olmak

* Busiirecte yer alan calisanlarinin is yapis yontemlerini ve bakis
acilarin 6grenme firsati elde etmek,

acgisindan fayda saglar.

Adim 3. Verilerin Analiz Edilmesi

Bu asama verilerin analizinden hareketle problemin temel
nedenlerinin  belirleme ¢alismalarinin  yapildigr  faaliyetlerden
olusmaktadir.

Sekil 37. Verilerin Analiz Edilmesi Adimlar1

Siirec¢ iyilestirme calismalarinda siireclerdeki hata ve israflarla
oncelikle ilgilenilmesi gerekmektedir. Bu nedenle siireglerin iyi analiz
edilerek hata ve israflarin, kayiplarin belirlenmesine ihtiya¢ vardir. Bu
ihtiyaci gidermek icin Maki Gami siire¢ analiz yontemi kullanilabilir.

Maki Gami, bir silirecin analizini yapmak, silire¢ adimlarinin
haritasin1 gorsellestirmek, is akisindaki kayiplar1 belirlemek ve
kayiplarin goriiniir hale gelmesini saglamak amaciyla kullanilan bir
sire¢ analiz yontemidir. Maki Gami is yapilirken yapilan hatalarin
ayiklanmasini  sagladigr i¢cin hatalardan 6grenme olarak da
tanimlanabilir.

Maki Gami Japonca'da rulo kagit anlamina gelmektedir. Siireci
analiz ederek kayiplari/katma degeri olmayan faaliyetleri ortadan
kaldirmay1 amaglar. Maki Gami bir bos duvara biiyiik bir kagit lizerine
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slirecin post-it ler yardimi ile tiim asamalarinin ve kayiplarin (muda)
resmedildigi bir tekniktir. Kayip (muda); siirecin tanimlanan
adimindaki isleyisi yavaslatan, verimi diisiiren, gereksiz hareketler,
beklemeler, hatalar olacagi gibi yeniden ya da fazladan yapilan islemler
de olabilir. Surecte verimlilik i¢cin kayiplarin ortadan kaldirilmasi
gerekmektedir.

Maki Gami uygulamasinda bir siirecin -rulo kagit gibi- haritasi
cikarilir. Harita tizerinde siirecin is akis adimlar1 yazilir. Her bir adimin
altina kayip ve israflar, kayiplar (mudalar) yazilir. Kayip ve israflar
yapilmas:1 gereken iyilestirmeleri ifade eder. lyilestirmeler yapildikca
yazilan kayiplar siire¢c adimlarinin altindan kaldirilir.

Maki Gami uygulamalariyla zaman tasarrufu saglanir, is yapis hizi
artar ve yapilan iyilestirmeler gortliir. Strecin etkinligi, etkililigi ve
verimliligi artar. Maki Gami ¢alismalari,

e Kiiciik iyilestirmeler
e Kaizen
e PokaYoke uygulamalari

e Zaman yonetimi
gibi baska uygulamalari tetikler (Aymelek, 2010).

Sire¢ akis diyagraminin analizi esnasinda asagidaki sorular
cevaplandirilarak tizerinde calisilan sorunlu alanlara ek sorunlu alanlar
tespit edilmeye calisilir,

e Miisteriler kimler? Hangi ¢iktilar1 aliyorlar? Bagka ¢ikt istiyorlar
mi1?

e Her ¢iktinin miisterisinin beklenti ve istekleri nelerdir?

e Tedarikgiler kimler? Hangi girdileri saghyorlar? Bunlar1 dogru
saghyorlar mi1?

e Deger katmayan adimlar hangileri? Bunlardan vazgecilebilir mi?
e Sirecte yer alan birimler hangileri? Gecis noktalar fazla mi1?

e Gecis noktalar1 iyi tanimlanmis m1?

e Tekrarlayan adimlar var mi1? Ayni is baska yerde yapiliyor mu?

e Sirec 6lciimlemelerine en cok etkisi olan adim(lar) hangisi?

e Hangi adimin performansi en diisiik? Neden?

e Hangi adim(lar)da yanlis1 diizeltmek icin tekrar tekrar ayni isi
yapma en yliksek diizeyde?
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Siire¢ performansini etkileyecek sistemler mevcut mu? (Tanima,
takdir, vb.)(Dizdar, 1999).

lyilestirme ¢6ziim onerileri verilerin analizine dayandirilmalidir.
Verilerin analizinde sayisal ve sozel kalite tekniklerinden (Beyin
Firtinasi, Sebep-Sonug¢ Diyagrami, Pareto Analizi, Histogram, 5N1K vb.)
yararlanilir. Bu asamasinda, elde edilen verilerin gergekten bir problemi
adreslediginden emin olunmasi gerekir. Bazen problemle belirtiler
karistirilir. Belirtiyi ortadan kaldiracak iyilestirmeler gercek problemin
daha da kalic1 hale gelmesine sebep olur. Bu nedenle Sebep-Sonug
diyagramlar kullanarak gercek nedene ulasilmali ve ¢6zlim onerileri bu
noktada iretilmelidir. Yavas isleyen bir siirecin sorun kaynagi
yonetmelikler olabilecegi gibi, o siirecin icrasi esnasinda kullanilan
bilgisayar sisteminin teknolojisi de olabilir. Her iki durumda
uygulanmasi gereken ¢o6ziim farkhdir.

Okullarda yapilacak bir iyilestirme c¢alismasina, sonug¢ olarak
karsimiza ¢ikan bir sorunun/problemin analiz edilmesiyle baslanabilir.
Sebep-sonug (balik kil¢ig1) diyagrami insanlarin enerjilerini ortak bir
amaca yoneltmelerine yardimci olur. Ayrica bir olaya sebep olan ¢esitli
etkenlerin incelenmesi ve bu olayla ilgili beyin firtinas1 yapilmasini
saglar. Bir kalite gelistirme ve ekip calismasi ortaminda olusturulan
sebep-sonu¢ diyagrami ile bir¢ok nedenin nasil tek bir sonug yarattig
cok kisa bir zamanda ortaya konulabilir. Bu teknikle grup tiyelerinin
fikir birligine ulasmalari yaninda baskalarinin diistincelerini dinleme ve
anlama da saglanabilir.

Bir ekibin incelemesi gereken konu belirlendikten sonra sebep-
sonu¢ diyagrami kullanilabilir. Sebep-sonu¢ diyagraminin bes ana
sebebinin (arag-gere¢, insan, yonetim, yontem, ¢evre) incelenecek
konu/olay i¢in uygun bir sonug olup olmadigina karar vermek gerekir.
Eger gerekli olmayan ana sebep varsa, bunlar iptal edilir. Bazen de
baska ana sebeplerin eklenmesi gerekebilir. Problemin tim ana
sebepleri belirlendikten sonra, bunlarin ayrintilarinin -alt nedenlerinin-
tanimlanmasina gegilir.

Hem pozitif (olumlu) hem de negatif (olumsuz) sonuglarin analizi
yapilabilir. Ornegin; “6grencilerin matematik becerilerini gelistirmek”
istiyorsak bu bir pozitif bir sonuctur. Bu sonucu doguracak etkenlerin
tanimlanmasi icin kurulacak ekipte; 6gretmenler, 6grenciler, veliler,
mezunlar gibi genis bir bakis acisini saglayacak elemanlar yer alabilir.

Sebep-sonu¢  diyagrami olumsuz sonuclarin nedenlerinin
aragtirlmasinda da kullanilabilir.  Ornegin, “cocuklar dgrenme
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heyecanlarint neden kaybederler” konusu veya Ogrencilerin ¢ogunun
basarisiz oldugu dersin matematik oldugunun nedenleri tartisilabilir.

Sike ev ddevlen

Smul yafet —p
segenedi 4—— Oy alanlan yok

Beden egitmmnde

Sekil 38. Sebep Sonu¢ Diyagrami

Adim 4. Céziim Onerilerinin Olusturulmasi ve Uygulamanin
Yapilmasi
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Sekil 39. Coziim Onerilerinin Olusturulmasi ve Uygulamanin Yapilmasi
Adimlar:

Iyilestirme calismasinin bu asamasinda kiyaslama calismalar
yapilarak iyi uygulama ornekleri ile ilgili bilgiler toplanir. Kiyaslama,
baskalarinin nasil yaptigini, ne gibi sonuclar aldiklarini, bir isi yapmanin
degisik yollar1 oldugunu; bizim uygulamamizin tek yol olmadigim
o0grenmemizi; kosullanmalardan kurtulmayi, bakis acilarimizi
genisletmeyi ve en iyi uygulamalardan 6grenmemizi saglar.
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Tiim sorunlari, sorunlarin kok sebeplerini, baska kuruluslarin neyi
nasil yaptigin1 artik bilen ekip bu adimda iyilestirme icin ¢6zim
secenekleri gelistirir. Birden fazla segenek gelistirmek iyidir. Coziim
seceneklerini, uygulama zorlugu, maliyet, misteri beklentilerinin
karsilamasi, uygulamaya gecmek icin gerekli zaman, is yapanlarin
motivasyonuna etkisi gibi olglitlere gore degerlendirerek en uygun
¢O6zlmiin belirlenmesi saglanir.

En uygun ¢Oziimin belirlenmesinden sonra uygulamanin
planlanmas1 ve deneme uygulamasina gecilir. Hazirlanacak olan
iyilestirme plani ¢6ziimiin tanimi, yeni siire¢ akis diyagrami, ¢éziimiin
basarisin1 gormek tizere kullanacagimiz performans gostergeleri ve
hedefleri, ne yapilacagi, kim tarafindan yapilacagi ve ne zaman
yapilacagl bilgilerini, pilot ve yayginlastirma uygulamalarinin planlarini,
sistem, egitim gereksinimlerini icermelidir. Uygulama planini
hazirlamak icin 6ncelikle risk analizi yapilir.

Murphy kanunlarina gore “Yanis gitme olasiligli bulunan bir sey
yanlis gider” (Bloch, 2003). Bu parola modern teknikte analitik o6lciit
olarak hatalar1 6nleme stratejisi olarak kullanilir ve goriinen en esprili
ama aslinda ciddi bir temel {izerine oturtulmus kanundur.

Olasilik "gercek sonuclarin olas1t sonuclara oran1” seklinde
tanimlanir. Bir olay siire¢ icerisinde gerceklesmezse, olasiligi 0'dir, yani
imkansizdir. Murphy Kanunlar ise olaya tersinden yaklasir: Bir olay
miimkiinse, gerceklesir.

Bu nedenle ¢6ziim Onerisinin yasama gecirilmesi esnasinda
olabilecek olumsuzluklarin neler olabilecegi listelenir. Her bir
olumsuzluk, olma olasilig1 ve olursa sonuca etkisi agisindan yiiksek-
orta-disiik olceginde degerlendirilir. Olma olasiig1 ve ayni zamanda
sonuca etkisi yliksek olarak degerlendirilen olas1 olumsuzluklar ic¢in
onlem almaya yoénelik islem adimlar1 da plana dahil edilir. Onlem
almanin miimkiin olmadigr durumlar i¢gin alternatif planlar hazirlanir
(Tablo 8).
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Tablo 8. Sorun K6k Neden Céziim Onerisi Olasi Risk Tablosu

Sorun

[Ikégretim 5. Siniftan 6. Sinifa gegiste velilerin
ogrencilerini baska okullara gondermesi

Kok Neden 2. kademedeki egitim basarisina duyulan giivensizlik

Oneri 1: 6grencilerin bireysel basar1 hedeflerinin
Coziim Onerisi | belirlenmesi ve hedefe yonelik bireysel ¢alisma
planlarinin hazirlanmasi

Olma Olasilig1 | Sonuca Etkisi

Olasi Riskler (Yiiksek-Orta- | (Yiiksek-Orta-
Diisiik) Diisiik)

Hefleﬂerlr.l mevcut dul.‘umu esas alarak Orta Viiksek
dogru belirlenememesi
Mevcyt dlfrum. . tespiti Ol¢limlerinin Diisiik Viiksek
yeterince giivenilir olmamasi
Hedef bellrlemevgallsmalarl icin gerekli Orta Orta
zZamanin uzunlugu
Hfad(if}?re ulasma diizeylerinin izlenme Orta Viiksek
glcligi
Ogretmer.llere lllalve is yiikii getirmesi Yiiksek Yiiksek
kaynakli isteksizlik ve kaygi
Blreyfel calisma plan1  hazirlama Viiksek Orta
zorlugu
Plana uygun ¢alismanin izlenememesi Yiiksek Orta

Adim 5. Yeni Siirecin Degerlendirilmesi ve Standartlastirilmasi

Hazirlanan plan dahilinde miimkin olan durumlar igin pilot
uygulama gergeklestirilir. Pilot uygulamada elde edilen sonuclar, amaca
ulastigimiz1 gosteriyorsa benimsetme ve standartlastirma calismalarina
baslanir. Hedeflenen sonuclara ulasilamadiysa ayni dongii lizerinden

tekrar gecilir.
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Sonuglarin
Degerlendirilmesi
Yapilmasi

()
S
)
[}
(%]
£
C
[}
[an]

Guncellenmesi
Hazirlanmasi
Bilgilendirmelerin
ve Egitimlerin

Dokiimantasyonun
Uygulama Planinin

Sekil 40. Yeni Siirecin Degerlendirilmesi ve Standartlastirilmasi

Pilot uygulama sonucunda amaca ulasmadigimiz durumu bir
ornekle agiklayacak olursak:

Sekil 41’deki ¢an egrisinde, 6grencilerin iyilestirme 6ncesi var olan
durumlarindaki dagilim ile yapilan bir iyilestirme ¢alismas1 sonrasi
ortaya ¢ikan dagilim goriilmektedir.

E 3

war clan durumu

____________ vapilan iyvile stirme calismas sonrasi durum

Sekil 41. Iyilestirme Oncesi ve Sonrasi1 Dagilim Grafigi I

Siniftaki okuma becerisi zayif olanlara yardim edilerek basar artisi
saglanirken, daha iyi olanlarin basarilarinda azalma goriilmektedir. Bu
can egrisindeki durum gibi bir seyir izlenirse bu bir iyilesme degildir.
Bir degiskenligin azaltilmasi, daha iyi olanlarin basarilarinin azaltilmasi
pahasina olmamalidir. Degiskenligin azaltilmasi1 amaciyla yapilan bir
iyilestirme ¢alismasinda, kaynaklarin bir béliimden alinip diger boliime
verilmesi bir iyilestirme olarak gortilmemektedir.

Sekil 42’deki c¢an egrisinde gorilen dagilima bakildiginda,
degiskenligin azaldigr ve bir iyilesmenin de gergeklestirildigi temsil
edilmektedir. Okuma diizeyi geride olanlarin okuma becerilerinde bir
ilerleme elde edilerek sinif seviyesine ¢ekilirken, okuma becerisi iyi
olanlarin seviyelerinin de ytkseltildigi anlasilmaktadir. Gortilen bu
durum bir iyilesmedir (Jenkins, 1997, Giilseren, 2006b).
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EN

wvar alan durumu

"""""" vapilan iyvile stirme ¢alhismasi sonrasi durum

Sekil 42. iyilestirme Oncesi ve Sonras1 Dagilim Grafigi II

lyilestirme ¢6ziim Onerisinin siirecte yer alanlarca benimsenmesi
cok onemlidir. Degisikligin neden gerektigini, neye yaracagini, hangi
sorunlari ¢6zecegini, bunun okula nasil bir faydasi olacagini tam olarak
anlamalari, degisime diren¢ gostermek yerine sahiplenmelerini
saglayacak ve ¢alismanin basarili olmasini saglayacaktir.

Cozim Onerisinin dogrulanmasindan sonra uygulamada eskiye
doniisiin oniine gecmek, ilgili her yerde aym sekilde uygulanmasin
saglamak icin;

e Mevcut siire¢ dokiimantasyonu giincellenmeli

e Ilgili kisiler (isi yapanlar, siire¢ miisterileri) bilgilendirilmeli

e Planlanmis egitimler gercgeklestirilmelidir.

4.3.2. On Dért Adimda Siireg Iyilestirme Modeli?

On Doért Adimda Siire¢ lyilestirme Modeli, siire¢ iyilestirme
konusunda ekip liderlerine yardimci olmak icin hazirlanmistir. Siireg¢
iyilestirme icin gerekli olan temel ara¢ gereclerle birlikte iyilestirme
faaliyetlerinin baslangicinda ve devam eden siireci igerisinde ihtiyag
hissedebileceginiz pratik bilgileri saglamaktadir. Modelde sunulan
yaklasim “ne nasil yapilir” yaklasimiyla uyumlu ve ayrintihidir. Siireg¢
iyilestirmek icin ne gibi faaliyetler gerceklestirmeli ve ne tir 6nlemler
almasi gerektigini belirtir.

Siirec iyilestirme modelinin on dért adiminda neler oldugu asagida
aciklanmistir:

Birinci Adim:

Belirlenen siirecte iyilestirilecek ve gelistirilecek durumu tespit
edin ve iyi tanimlayin, iyilestirme ve gelisim hedefini belirleyin.

1 Bu boliimiin hazirlanmasinda HBPI (1996)’dan yararlanilmistir.
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lyilestirme hedefi ekip veya yonetim tarafindan belirlenir.

ikinci Adim:
Siireci iyilestirecek ve gelistirecek ekibi olusturun.

lyilestirme ekibinde gérev alacak Kkisilerin dogru secilmesi
onemlidir. lyilestirme ve gelistirme c¢abalar1 icin gerekli olan
kaynaklarin iyi tespit edilmesi gerekir. lyilestirme ¢alismasinda yer
alacak kisilerce kullanilacak kaynaklar, iyilestirme siiresi ve ekibin yetki
diizeyi Onceden belirlenmelidir. Bu unsurlar ile siire¢ iyilestirme
calismalarinin  raporlastirilmas1  yazili  bir = yonerge halinde
resmilestirilebilir.

Uciincii Adim:

Mevcut stireci bir is akis semasi olusturularak tanimlayin.

Is akis semasy, siirecin baslangicindan sonuna kadar yapilacak olan
faaliyetleri, onlemleri ve Kkaralari adim adim gostermek igin
kullanilacaktir.

Doérdiincii Adim:

Gereksiz faaliyetleri ¢cikararak siireci basitlestirin.

Kisiler, stireci bir bitlnlik igerisinde ilk kez t¢iinci adimda
gormus olabilirler. Bu onlarin goéziiniin ac¢ilmasin1  ve siirecin
iyilestirilmesine iliskin adimlar1 atmalarinm saglayacaktir.

Besinci Adim:

Veri toplamak icin bir plan gelistirin.

Veriler karsilastirma yapmak i¢in 6lgek olarak kullanilacaktir. Bu
veriler, slirecin birinci asamasinda belirlenen siireg iyilestirme gelisim
hedefleri dogrultusunda degerlendirilmesinin ilk adimdir. Ugiincii
adimdaki akis semasinda verilerin kimler tarafindan ve ne zaman
toplanacagi belirtilmistir.

Altinc1 Adim:

Siirecin kontrol altinda olup olmadigini degerlendirin.

Sire¢ iyilestirme ekibi besinci adimda toplanan veriler
dogrultusunda bir is akis semasi olusturdugunda siire¢ icerisinde neler
olup bittiginin daha iyi anlasilmasini saglayacaktir. Bu degerlendirme
sonuclar stirec iyilestirme ekibinin bundan sonra ne yapacagini, siiregte

ozel bir nedenden dolay1 degisiklik olup olmayacaginin belirlemesini
saglayacaktir.
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Yedinci Adim:
Siirecin yeterligini degerlendirin.

Siire¢ iyilestirme ekibi, birinci adimda belirlenmis olan siireg¢
iyilestirme hedefleri dogrultusunda besinci adimda toplanan veriler i¢in
bir histogram olusturacaktir. Genelde doérdiinci asamadaki 6nlemler
hedeflerin yakalanmasi icin yeterli olamamakta ve ekip bunun temel
nedenlerini belirlemek igin sekizinci adima ge¢mek zorunda
kalmaktadir. Verilere gore siirecin hedefleri tutturdugu anlasilsa bile,
ekip on dordiincii asamaya ge¢gmeden once siirecin daha ileri asamaya
gotirilmesinin mantikli olup olmadigina karar vermelidir.

Sekizinci Adim:
Siirecin hedefleri yakalamasini engelleyen temel nedenleri
belirleyin.

Siireg iyilestirme ekibi PUKO (Planla Uygula Kontrol et Onlem al)
dongiistini kullanmaya bu adimda baslamaktadir. Bunu yaparken de
sebep ve sonu¢ analizini veya beyin firtinasi1 yontemlerini kullanarak
sirecin istenen hedefe ulasmada yasadigi sorunlarin muhtemel
sebepleri tizerinde kafa yorulur.

Dokuzuncu Adim:

Siirecin  beklenen hedefe ulasamamasindaki nedenler
dogrultusunda yapilacak degisikliklerle ilgili bir uygulama plani
hazirlayin.

Bu duruma iligkin temel nedenler sekizinci asamada belirlenmisti.
Planlanan iyilestirme ve gelistirme dordinci adimda yapilan
degisikliklerden sonra olusturulan basitlestirilmis akis semasindaki
adimlarin gozden gecirilmesiyle ilgilidir.

Onuncu Adim:

Besinci adimda gelistirilen veri toplama planini gerekli
goriildiigiinde degistirin.

On Birinci Adim:

Degistirilen stireci uygulayin, test edin ve verileri toplayin.

On ikinci Adim:

Degistirilen stirecin yeterliligini ve tutarliligini degerlendirin.

Altinct adimda oldugu gibi siire¢ iyilestirme ekibi siirecin

yeterliligini ve tutarliligin1 degerlendirmek icin bir kontrol veya isleyis
semasl kullanir. Siireg yeterli ise ekip on tiglincli adima gecebilir. Stireg
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yeterli degilse, ekip silireci eski haline veya yeni bir hale geri
dondirmelidir.

On Ugiincii Adim:

Yapilan degisikligin siireci iyilestirip iyilestirmedigini
degerlendirin.

Siireg iyilestirme ekibi on birinci adimdaki semay1 ve histogrami
kullanarak siirecin birinci adiminda belirlenen hedefleri tutturup
tutturmadigina karar verecektir. Hedefler yakalandiysa ekip on

dordiincii asamaya gecilebilir. Hedefler yakalanmadiysa, ekip
degisiklige devam edilip edilmeyecegine karar verecektir.

On Dordiincii Adim:

Daha ileri ek siireg iyilestirmelerine devam etmenin gerekli olup
olmadigini degerlendirin, siireci standartlastirin.

Siire¢ iyilestirme ekibi bu asamada siirecin yedinci adimda
basitlestirilmesinden sonra yeni bir karar arifesindedir. Ekip, yine ayni
sekilde sekizinci ila on tlglnci adimlar arasinda bir karar vermeye
yonlendirilmektedir. On dordiincii adimda siire¢ iyilestirme ekibi; ya
slrec¢ iyilestirmesine dokuzuncu adimdan yeniden baslayacak ya da
slireci standartlastirarak siirecin performansini iyilestirme ihtimali
olana kadar siirekli izleyecektir. Bu durum, siire¢ iyilestirme ekibini
surekli bir silire¢ iyilestirmeye girip girmeme konusunda bir karar
vermeye zorlamaktadir.

Sonug

On Dért Adimda Siire¢ lyilestirme Modeli asamalarinin tiimiiniin
kullanilmasi siire¢ iyilestirme ekiplerinin stiregle ilgili bilgisini, karar
alma seceneklerini ve tatminkar uzun vadeli sonuglarin alinmasini
saglayacaktir.
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1. Adim
Bir siireg segin ve iyilestirme /
gelistirme hedefi belirleyin

9.
> Slire¢ degisikligi uygulama
. 2 AQ|m plani yapin
Dogru ekibi olugturun
Y
10. Adim
3. Adm Veri toplama planini gdzden
Mevecut siirece iligkin is akis gegirin
semasi olusturun
A
11. Adim
4, Addim Degisikligi uygulayin ve veri
Siireci basitlestirin ve toplayin
degisiklikleri yapin
}, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
|
5. Adim 3 12, Adim
»Veri toplama plani gelistirin ! Degisikligi geri alin
ve temel verileri toplayin !
. |
H
i ‘ L
6. Adm 6. Adm
Sorunlarin nedenlerini  «H Stireg kontrol altinda | Degisiklik sonug verdi H trec vilesti/aelist mi?
bertaraf edin mi? 3 mi? Ureg iyilestilgelisti m
E E

14. Adim
Daha ileri gelisim
mimkin mi?

14. Adim
Siireci standartlastirin ve veri
toplama sikligini azaltin

7. Adim
Sireg yeterli mi?

H
v

- T

8. Adim
Yetersizligin temel nedenlerini ———— »|
belirleyin

Sekil 43. On Dért Adimda Siireg fyilestirme Modeli Akis Diyagram

4.3.3. Onlemeye Dayali Siire¢ lyilestirme Yaklagimi - POKA
YOKE

POKA, dikkatsizlik, dalginlik, YOKE ise elimine edilmesi anlamina
gelir.  POKA-YOKE; unutkanlik dikkatsizlik, yanlis anlama,
konsantrasyon eksikligi, standartlarin eksikligi, tecriibesizlik, bos
vermek, sabotaj vs. insan faktorlerinden kaynaklanan durumlara kars;,
hata yapmay1 onleyici ve yardimci arag ve stratejileri kullanarak ancak
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Siireg lyilestirme
daha fazla kontrol elemanina gerek duymadan sifir hatali lretime
ulasmay1 amaclar.

Poka-Yoke Sisteminin Kurulmasimi Gerektirecek Hatalar
(Shingo, 1986):

e Unutkanlk

e Aliskanliklardan kaynaklanan hatalar

e Tanimlama ve teshis hatalari

e Amator hatalar

e Farkinda olunan hatalar

« Kasti olmayan dikkatsizlige dayali hatalar

e Yavas davranma ve kararsizliga dayali hatalar

e Standard eksikliginden kaynaklanan hatalar

e Slirpriz hatalar

« Kasti hatalar

Ornegin; okulda enerji tasarrufu saglamaya yonelik bir amacimiz
varsa Ogrencilerin kullandig1 lavabolara hareket sensorlii aydinlatma
armatiirleri koyarak, kullanim sonrasi gereksiz enerji tiiketiminin
ontine gecilebilir.
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BOLUM V
KALITE ARACLARI - PROBLEM COZME TEKNIKLERI2

Kalite araclar1 ve teknikleri bazi mantiksal ve istatistiksel
bilgilerden yola c¢ikarak problemlerin goriintillenmesi ve c¢oziilmesi
diistincesi ile gelistirilmis yaklasimlardir. Temel felsefeleri hizla dogru
sonuca ulasmay1 ongoren bu tekniklerin ve araglarin ortak ozelligi
timuniin ekip c¢alismasi gerektirmesidir. Etkili ve verimli sonuclar
ancak iyi iletisimin saglandig1 bir organizasyonda tecriibeli ve yetenekli
bireylerin yiliksek kaliteyi diisiik maliyetle ve kisa zamanda lretmeye
olanak veren ¢o6zim yollarini bulmak icin bir araya gelmeleri ile
mumkiin olabilir. Kalite ara¢ ve teknikleri problemin ¢6ziimiinde veya
goriintiilenmesinde degisik yaklasimlari igerir. Problemin kaynagina
inerek, problemin sebeplerini ve toplam dagilim i¢indeki paylarini,
ortaya cikma olasiliklarini ve optimum ¢6ziimii belirlemeyi temel alirlar.
Bu araglan iyilestirme stlirecinde kullanildiklar1 asamalara gore
gruplandirmak miimkundiir.

1. FiKiR URETIiMI
e Beyin Firtinasi
e Brainwriting
e Crawford Slip Yontemi
2. FIKIR BIRLIGI
e Afinite Diyagrami
e Denge Tabakas1 (Balance Sheet)
e Kriter Ortalama Formu
e Liste Indirgeme
e (Ciftli Karsilastirma
e Agirlikh Oylama

3. ANALITIK ARACLAR
a. Siire¢ Tanimlama

e Akis Diyagrami

2Bu bolimin hazirlanmasinda Keles ve Taptik (1998) ve MEB (2007)'den
yararlanilmistir.
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e Siire¢ Analiz Diyagrami

e Agac Diyagrami

b. Veri Toplama
e (Cetele Diyagramlari
e Hedef Gruplar
e Ornekleme
e Anketler
c. Sebep-Sonug¢ Analizi
e Sebep Sonug¢ Diyagrami
e G5NI1K
e Iligkiler Diyagrami
d. Veri Analizi ve Goriintiileme
e (Grafikler (Siitun, ¢izgi)
e Gili¢ Alan Analizi
e Histogram
e Matris Diyagrami
e Pareto Analizi
e Onceliklendirme Matrisi
e Dagilim Diyagrami

e Istatistiksel Proses Kontrol Grafikleri

4. PLANLAMA ARACLARI
e Aktivite Ag Diyagramlari
e (Gant Semasi
e Aga¢ Diyagrami
e Oykii Akis
Yukarida verilen siniflandirmada da gortlecegi gibi problem
c¢ozmede kullanilan birgok arag¢ ve teknik vardir. Bu tekniklerden Tablo

9'da verilen Yedi Kalite ve Yedi Yonetim aract yogun olarak
kullanilanlardir.
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Tablo 9. Yedi Kalite ve Yedi Yonetim Araci

7 KALITE ARACI 7 YONETIM ARACI
Akis Diyagrami Afinite Diyagrami
Sebep-Sonug¢ Diyagrami lliskiler Diyagrami
Histogram Agac Diyagrami

Cetele Diyagrami Stuire¢ Karar Diyagrami
Pareto Analizi Matris Diyagrami
Kontrol Kartlar Matris-Veri Analizi
Dagilim Diyagrami Ok Diyagrami

Kalite Araclar1 olarak adlandirilan araglar 6zellikle problemlerin
belirlenmesi ve ¢oziimiine yonelik bilgi ve veri liretimini kolaylastirmak
ve sistematik olarak degerlendirmek amaciyla tasarlanmislardir. Bu
araclar sayisal ve gorsel nitelikleri yardimi ile olaylarin kolay
anlasilmasini ve yorumlanmasini saglar. Bu teknikler dogru ve yerinde
kullanildiginda problemin ¢o6ziimi kolaylasir. Ancak bu teknikler
problemi bizim yerimize ¢6zmez. Problem ¢6zme tekniklerinin dogru
kullaniminin saglayacagi faydalar su sekilde siralanabilir:

e Grubun problem ¢6zme siirecinin ayni1 asamalarda ilerlemesine
yardimci olur.

e Uzun konusma ve dikkati bozucu davranislarin engellenmesine
yardimci olur.

e Birbirinizi daha iyi anlamaniza yardimci olur.

e (Calismalariniz ve degerli fikirlerinizin bir arada toplanmasina
yardimci olur.

e Katilimcilan ortak fikirler lizerine odaklastirilmasina yardimci
olur.

Sorunlarin anlasilabilirliginin gerceklesmesine yardimci olur.

5.1. BEYIN FIRTINASI

Beyin firtinasi, ortak sorunlar, toplanacak veriler, ¢6ziim 6nerileri,
uygulama onerileri ve karsilasilabilecek engeller gibi konularda bir fikir
listesi olusturmak amaciyla yapilir. Katilmi ve yaraticiigl tesvik eder.
Cok sayida fikir Gretmek temel amactir. Beyin firtinasinda uyulmasi
gereken kurallar sunlardir:

e Takimin biitiin liyeleri katilima tesvik edilmeli

* Beyin firtinasi sirasinda degil, seansin bitiminde tartisiimali

* Kisiler birbirleri tizerinde yargi ve elestiride bulunmamal

* Biitiin fikirler takim iyelerinin hepsinin gorebilecegi bir yere
(flip-chart) yazilmali ve daha sonra iizerinden gecgilmeli.
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Beyin firtinas1 diizenli veya diizensiz olmak tzere iki sekilde
yapilabilir.

Diizenli Beyin Firtinasinin Adimlar::

* Beyin firtinasinin konusu, tiim tiyelere acik bir dille anlatilir.

* Herkese diisiinmek icin bir iki dakika siire verilir.

* Herkese sira ile diisiincesi sorulur. Kimse ve hig¢bir distlince
atlanmaz. Ag¢iklama esnasinda tartisma ya da kritik yapilmaz.
(Diizensiz beyin firtinasinda takim iiyeleri sira ile degil diledikleri
zaman fikir verirler.)

* Bir kisi agiklanan tiim fikirleri herkesin goérebilecegi bir yere
yazar.

Herkesten fikirler toplaninca bir baska ifade ile artik kimseden yeni
fikir gelmez ise seans sonlandirilir. Toplanan fikirler eger isteniyorsa
baska teknikler kullanilarak siniflandirilabilir veya 6nem sirasina gore
siralanabilir. Gerekmiyorsa tiim fikirler not edilerek beyin firtinasi
sonlandirilir.

5.2. AKIS DIYAGRAMI

Akis diyagramlari, bir stiregteki biitiin adimlarin resimsel ifadesidir.
Olaylarin sirasimi agik olarak anlamaya yardimci olur. lyilestirme
firsatlarin1 belirlemeye yardimci olur. Veri toplanacak alanlar1 ve
teknikleri tarif etmeyi kolaylastirir.

Akis diyagrami genellikle asagidaki yontem izlenerek olusturulur:

* Sturecteki biitiin olaylar listelenir.

* Bu olaylar akis diyagrami sembolleri kullanilarak siniflandirilir.

* Semboller isimlendirilerek ve birlestirilerek akis diyagrami
cizilir.

Bir stireci iyilestirmek icin, akis diyagramindaki her olay icin
performans gostergesi degeri gosterilebilir. Akis diyagramyi, iyilestirme,
tutarsizliklar, kayiplar v.b. i¢in potansiyel alanlar1 belirlemek tizere
gozden gecirilebilir. Akis diyagrami, veri toplanmasi ve incelenmesi
gereken alanlar1 daha iyi gorebilmek icin kullanilabilir.

Akis diyagrami temel sembolleri ve anlamlari icin EK 1’e bakiniz.
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5.3. SEBEP-SONUC DiYAGRAMI (Balik Kil¢ig1 Diyagrami)

Bir problemi doguran ya da etkileyen sebep ve faktorleri
belirlemek amaciyla olusturulur. Problemlere daha genis bir cerceveden
bakma olanagl sunar. Problemin teshisi ve silire¢ iyilestirmeyi
kolaylastirir.

[zlenecek yontem:
Problemi gosteren bir ok (ana kil¢ik) cizilir.

Bu kilgigin iizerinde, problemin olasi ana sebepleri oklarla
gosterilir. Bir tUretim siirecinde en ¢ok kullanilan ana sebep kategorileri,
makine (ekipman), metot, malzeme ve insandir. Bir hizmet siirecinde ise
bu kategoriler genellikle politikalar (yiiksek diizey karar kurallar),
prosediirler, isyeri (ekipman ve alan) ve insan seklinde secilir. Her iki
durumda, cevre (binalar, lojistik ve alan) ve dlgme (kalibrasyon ve veri
toplama) kategorileri de sik sik kullanilir. Ayrica, bu tiir kategoriler
yerine, s6z konusu siirecin ana basamaklar1 da kullanilabilir.

Her bir ana faktor ile ilgili alt etmenler oklar ile gosterilir. Ornek;

Adim 1: Sorun tespit edilir, baslik olarak yazilir.

Veliler
okuldan
neden
memnun
degil?

Sekil 44. Balik Kil¢1g1 Diyagrami Hazirlama Adimi I

Adim 2: Tespit edilecek muhtemel nedenler icin temel
gruplamalar belirlenir (Ihtiyaca gore gruplar belirlenir, Grup bashklar
ve sayisl standart degildir).

‘ Ogrenci ‘ Ogretim programlan ‘
Veliler
okuldan
neden

memnun
degil?

Arag-Gereg ‘ Ogretmenler

Sekil 45. Balik Kil¢1g1 Diyagrami Hazirlama Adimi I1
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Adim 3: Biitin tUyeler beyin firtinas1 oturumuna katilir, sirayla tiim
tiyelerin diistinceleri alinir.

Adim 4: Her tlye disiincesinin hangi temel gruba girdigini
belirtmelidir. Bir neden bazen baska bir nedenin dali olarak eklenir.

Bu sekilde her bir bashgin alti doldurulur. Daha sonra en 6nemli
nedenleri tespit etmek icin oylama yapilir, en fazla oyu alan nedenler
daire igine alinir. Sorunun ¢o6ziimiine oncelikle buradan baslanir ve
kilcik yavas yavas kirilir. Tamamlanmis bir balik kil¢ig1 asagidaki gibidir.

Diger okullarla kiyaslama
yapiyor.

Ogrenci H Ogretim programlan

Okula gitmek Yeni 6gretim programi
istemiyor. Okulun temiz tanitilmadi.
olmadigini soyliyor.

Beklenti cok

Ogrencideki davranis bozukluklarinin yiksek

sorumlusu olarak okulu gortiyor.

Onceden daha gok
bilgi 6gretiliyordu.

Okulu, 8gretmeni Performans édevleri
sevmedigini soyliiyor ok zaman aliyor Veliler

Okul yénetimini basarisiz okuldan

buluyor neden

memnun
degil?

Ogrenciye ogretilenleri
yeterli bulmuyor

Siniflarda
bilgisayar yok

Okulun oyun
alanlari bakimsiz

Bireysel sorunlarini sinifa
yansitiyorlar

Ogrenciye arag geregler
kullandiriimiyor

Okul temizligi yeterli
degil. Siniflar
kalabalik

Yeni arag geregler

Cocugun bireysel ozelliklerini
dikkate almiyorlar

Sosyal faaliyetler icin Ogretmenler

ddev vermiyor Ogretmenler velileri

uygun yer yok alinmiyor
yeterince bilgilendirmiyor.

Yer (Cevre) Arag-Gereg

Sekil 46. Tamamlanmis Balik Kil¢ig1 Diyagrami Ornegi

Mahallede yaramaz
¢ocuklar var

5.4. CETELE DIYAGRAMI (Check Sheets)

Veri toplama aracglarindan biri olan c¢etele diyagrami siirec
iyilestirme c¢alismasinda olasiliklar1 elemede yardimci olur. Veri
kaydetmeyi kolaylastiran bir tablodur. Verilerin frekanslarinin
goriintillenmesinde kullanilan en kolay aracglardandir. Bir gozlemi,
eylemi veya gerceklesmeyi yansitmak icin bir “ vV ” veya “ / ” isareti
koymak yeterlidir (Tablo 10).

Kullanim amaglar:

Performansla ilgili tartismayi giiclendirmek,

Temel nedenleri arastirmak,

Bir ¢ozimiin veya iyilestirmenin sonuglarini 6l¢gmek,

Performans: izlemek (Onceki problemlerin tekrar ortaya cikip
cikmadigini yoklamak).

Cetele diyagrami ile toplanacak verinin dogru belirlenmis olmasi
cok onemlidir. Probleme sebep olan neden/nedenler nedir? Bu
nedenlerin hangisinin probleme sebep oldugunu gérmek icin hangi
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verilere ihtiyacim var? ihtiya¢c duyulan bu veriler hangi kirinimlarda
(toplam, smif diizeyinde, 68renci basina vb) toplanmalidir? Sorularina
cevap vererek toplanacak veriler belirlenmelidir. Dogru soruyu sormay1
ogrenme etkin veri toplamanin anahtaridir. Cetele diyagrami ile
toplanan verilerin goriintiilenmesinde histogram, pareto gibi grafikler
kullanilir.

Tablo 10. Ogrenci Odevlerinde Yapilan Hatalar icin Cetele Diyagram

Hata Tiirti R

1 2 3 Say1
Hizalama Hatasi I1 [11 [11 8
Imla Hatasi I 11 [T 01 T | I 23
Noktalama Hatasi [ITT ITITIOOT | IO TIOX [TIT ITIIIIT | 40
Paragraf Atlama II | [ 4
Yanlis Numara [11 I111 I11 10
Yanlis Sayfa Numarasi I I I 3
Tablo Hatasi [I11 [I11 [I11 13
Toplam 34 35 32 101

5.5. HISTOGRAM

Histogram, olciilebilir bir nitelik ile ilgili gozlem degerlerinin
dagilimini gésteren bir ¢cubuk grafigidir.

Kullanim Amaglari:

Siirecglerin yapisinda olan degiskenligi anlamak (Tutarh bir sekilde
kabul edilebilir sonuclar alabilmek i¢in degiskenlik azaltilmalidir.).

Siirecglerin yapisi, sorunlarin kaynagi hakkinda teoriler gelistirmek
ve bunlar1 sinamak.

Yontem:
Veriler elde edilir; toplam veri sayisi belirlenir.
Veriler artan sirada dizilir.

En kiiciik veri en biiyiik veriden cikarilarak, elde edilen verilerin
yayildig1 araligin uzunlugu belirlenir.

Histogramda kullamlacak siitun sayisi veri sayisinin karekokii (vn)
ile belirlenir. (En az 6, en fazla 20 siitun tavsiye edilir.) Yayilim araligim
bu sayiya bolerek her ¢ubugun (sinifin) eni hesaplanir.

Yatay (x) ekseni tizerine veri siniflar1 yazilir. Frekans 6lcegi (sayilar
veya yuzdeler) dikey (y) ekseni tizerine yazilir.
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Her bir sinif i¢in, o sinifa dahil olan verilerin toplam sayisi veya bu
saymin toplam veri sayisina ylizdesini dikey uzunluk kabul eden bir
cubuk cizilir.

Her eksen dikkatlice isimlendirilir, histograma isim verilir, verilerin
ait oldugu donem yazilir.

Ortalama, varyans, mod, tepe nokta gibi degerler hesaplanir.
Histograrin yorumlanmasinda gorsel ve sayisal degerler kullanilarak
stirecin degiskenligi yorumlanir. Gorsel degerlendirme egrinin sekline
gore yapilir. Can egrisi (normal dagilim), cift tepeli, diiz tepeli, dalgaly,
asimetrik dagilim gibi yorumlar yapilir.

5.6. PARETO ANALIZi

Siirec iyilestirme calismalarinda belirli bir durum icin neyin en
onemli olduguna karar vermede pareto analizinden faydalanilabilir.

Pareto analizinin temelini italyan ekonomist Pareto’nun gelistirdigi
80/20 kurali da denilen pareto kurali olusturur. Pareto Kkurali,
problemlerin biiyiik bir kisminin genellikle birbiri ile baglantili az
saylda ancak 6nemli nedenlerden kaynaklandigini ifade eder. Bu kurala
dayal bir analiz ise, "problemin %80’lik kismina %20’lik kismin neden
olmasi ve bu 6nemli %20’lik payin lizerinde yogunlasma" demektir.

' 80

Sekil 47. Pareto Analizi

Sekil 47’de Pareto kuralinin 20/80 kural anlatilmaya c¢alisilmaktadir.
Pareto'nun 80/20 kuralinin uygulanmasi sonucu bazi sonuglara
ulasilmistir.  Bunlar; “Miisteri  sikdyetlerinin  %80°i  liriin veya
hizmetin  %20’sinden dogmaktadir.” “Herhangi bir programdaki
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gecikmelerin  %80°i ¢esitli gecikme sebeplerinin sadece %Z20’sinden
kaynaklanir.” Pareto analizinden elde edilen bu sonuglar, bir siirecte
yasanan problemlerin biiytik ¢ogunlugunun az sayidaki sebepten
kaynaklandigin1 gostermektedir. Eger az sayidaki sebepler ortadan
kaldirilirsa bu sebeplerin yol a¢tig1 problemler de ¢oziilecektir.

5.7. KUVVET ALAN ANALIZi

Bir amaca dogru ilerlemek veya iyilestirmek icin iki yol izlenebilir:
1. Performansi artirici kuvvetleri gliclendirmek, 2. Performansi kotiiye
iten kuvvetleri zayiflatmak veya ortadan kaldirmak. Kuvvet alan analizi
bu kuvvetlerin iki tiirtint de belirlemeye dayanir.

Kuvvet alan analizinin kullanim amaclar1 sunlardir:

e lyilestirme firsatlarini belirlemek.

* Diizeltildiginde bir problemin ¢6ziimiine olumlu katkisi
olabilecek temel sebepleri belirlemek.

* Yeni bir program veya onerilen bir iyilestirmenin, gercekten,
arzu edilen yararlari saglama olasiligin1 degerlendirmek.

* Engelleyici kuvvetleri yok etmek ve itici kuvvetleri desteklemek
icin gercekgi bir uygulama plani olusturmak.

Kuvvet alan analizinde izlenecek yontem soyle 6zetlenebilir:

¢ Planlanan iyilestirme acik bir sekilde tanimlanir ve bu bir hedef
cumlesi seklinde yazilr.

¢ Biyuk bir kagidin Ustline, hedefe iliskin performans diizeyini
temsil eden duz bir ¢izgi cizilir:

* Mevcut performans diizeyi, kagidin ortasina c¢izilen dikey bir
cizgi ile temsil edilir.

* Onceden bir analiz yapmadan, performans: etkileyen ilk olarak
itici kuvvetler ve sonra da engelleyici kuvvetler beyin firtinasi yoluyla
belirlenir.

* Listeler, sadece, amaca ulasmada en fazla potansiyeli olan
kuvvetleri gostermek tizere kisaltilir.

* Grup luyelerinin gercekten giiclendirebileceklerini diisiindigu
itici (destekleyici) kuvvetler belirlenir. Aym sekilde, gercekten
zayiflatilabilecegi diisiiniilen engelleyici kuvvetler belirlenir. Sonug
olarak, onemli olan destekleyici ve engelleyici glicler ortaya cikartilmis
olunur.
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Tablo 11. Okul Temizlik Kalitesinin Iyilestirilmesi ile ilgili Kuvvet Alan Analizi

GUC ALANI COZOMLEME TEKNIGI

(KUVVET ALAN ANALIZi)
- % SORUN b -
g yada <:t
& DESTEKLEYiCi GUCLER HEDEF ENGELLEYiCi GUCLER A
4 Ogretmenlerin istekli olmasi ® Yardimci hizmetli yetersizligi 5
s «—
®
Velilerin kendi simiflarinin O\O Gonilluligiin sirekli olamayacag
5 temizliginde goniillii gérev almak E — 3
istemeleri §
———> | 3
Temizlik i¢in velilerin gonallii bagis 5 Tum vellle.r .bagls yapmak
4 yapabilecekleri C istemeyebilir 3
£33 | ——
——> | s E |
Sigortali yardimci hizmetli o g Ucretinin 6deme zorlugu
4 calistirilabilmesi S E | —— 3
L lg”
Ogrencilere temizlik aliskanliginin %
5 kazandirilmasi = -
pleto]
> | §
Okul temizligi ile ilgili siirec g Okul temizlik standartlarinin ve
[3) v
5 tasarlanmasi ve stirekli % kontroliiniin olmamasi 5
iyilestirilmesi & —
—
27 TOPLAM PUAN TOPLAM PUAN 16

Gelistirilen Stratejiler:

1. Destekleyici gli¢lerin puani daha yiiksek oldugundan hedefe ulasmak icin calisma

baslatilmasi

2. Ogretmenlerin destegi ile 6grencilere okulu temiz kullanma aliskanliginin kazandirilmasi

3. Gontilli velilerin destegi ile ticreti okul aile birliginden 6denmek iizere sigortali yardimci

hizmetli calistirilmasi

4. Okul temizliginin siire¢ yonetimi kapsaminda yonetilmesi

96




Kalite Araclar1 - Problem C6zme Teknikleri

5.8. COKLU OYLAMA

Coklu oylama (multivoting) beyin firtinas1 seansinda ortaya ¢ikan
fikirlerin en 6nemlilerini belirlemek icin izlenilen bir yontemdir.

Coklu oylamada izlenmesi gereken adimlar sunlardir:

e Biitiin fikirleri iceren bir liste hazirlanir ve fikirler teker teker
numaralandirilir.

* Birbirine benzer fikirler, grubun da onayz ile birlestirilir.
* Bu durumda tekrar numaralandirma yapilir.

* Her lye bir kagida, listedeki fikirlerin goreceli olarak daha
onemli oldugunu distindiigii ticte birini yazar.

e Uyeler secimlerini tamamladiktan sonra, listedeki her fikir icin
oy kullanirlar.

e Uye sayis1 5 veya daha az ise 1 ya da 2 oy almus fikirler listeden

cikarilir. Eger liye sayisi 6 ile 15 arasi ise, bu say1 3’e, 15'ten fazla ise 4
oya c¢ikar. Bu durumda 4 ya da daha az oy almis fikirler listeden ¢ikarilr.

* 3-6 arasindaki adimlar listede sadece birkag¢ fikir kalincaya
degin suirdirilir. Sonug¢ olarak en 6nemli madde (ya da maddeler)
belirlenir.
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5.9. NOMINAL GRUP TEKNIGIi

Bu teknik, fazla iletisim olmayan takimlar i¢in goreceli olarak daha
gecerli bir yontemdir.

[zlenmesi gereken adimlar sunlardr:

* Beyin firtinasinda oldugu gibi takim tyeleri fikirlerini maddeler

halinde yazar ve biitiin maddeler bir araya getirilerek bir liste
olusturulur.

* Eger listede 50’den fazla madde varsa, “¢oklu oylama” teknigi ile
bu say1 mimkiin oldugunca azaltilir.

* Her liyeye belli sayida kii¢iik kartlar dagitilir. Eger madde sayisi
20 ya da daha az ise 4’er kart, 20 ile 35 arasi ise 6, 35 ile 50 arasi ise 8’er
kart dagitilir.

 Uyeler listeden en 6nemli bulduklar1 maddeleri birer tane olmak
lizere, kart Uzerinde isaretler ve listeden ellerindeki kart sayis1 kadar
madde secer.

* En 6nemli bulduklar1 maddeye en yiiksek puani vermek kaydiyla,
bu maddeleri puanlandirirlar. Puanlama kart sayis1 tizerinden yapilir.
(Kart sayisi 4 ise, en onemli maddeye 4 puan, digerlerine sirasiyla 3,2 ve
1 puan verilir.)

* Puanlamalar yapildiktan sonra bu kartlar toplanir ve verilen
puanlarin istatistigi c¢ikarilir. En yiiksek puani alan madde, takimin
secimi olarak duyurulur.

* Gerekirse maddeler puanlarina gore bir Pareto semasinda
gosterilip tiyelere degerlendirmeleri i¢in dagitilir.

5.10. KONTROL KARTLARI (Kontrol Semasi)

Her stirecte degiskenlik gozlenmesi ka¢inilmazdir. Kontrol kartlari
bir stirecin kalp atislarini yansitir.

Kontrol kartlarinin faydalarini su sekilde 6zetleyebiliriz:

e Sirecin kontrol disina ¢ikmasina neden olan 6zel faktorleri
zamaninda belirlemek

e Beklenen performansin  gergeklesip  gergeklesmedigini
gozlemlemek

e Uygulanmasi basit yorumlanmasi kolay stlire¢ kayitlar
olusturmak

e (alisanlarda kalite bilincini arttirmak
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Izlenecek yéntem:
e Verilere ait noktalar 6rnek semalarda oldugu gibi yerlestirilir.

e Verilerin medyan1 bulunur. (Medyan, eldeki verileri yarisi
kendisinden biiyiik, kalan yaris1 da kiiciik olmak tlizere iki esit parcaya
ayiran noktadir.) Bu noktanin iizerinden cetvel ile yatay bir ¢izgi cizilir.
Bu cizginin alt ve tistiindeki noktalarin dagilimi incelenir.

Asagida verilen Ornekteki kontrol kartlarinin incelenmesi soyle
yapilmahdir:

Medyanin alt ya da iistiinde yedi ya da daha fazla ardisik nokta
bulunmas1 stliregteki degiskenligin 06zel bir sebebi olabileceginin
belirtisidir.

Sekil 48. Kontrol Semasi Ornegi I

Ani ve anormal degisiklikler: Normal dis1 ¢ok diistiik ya da cok
yuksek bir verinin gézlenmesi, siirecin kontrol dis1 oldugunu gosterir.

5
4

3

Sekil 49. Kontrol Semasi Ornegi I
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Egilimler: Yedi ya da daha fazla noktanin asagi ya da yukar1 dogru
bir egilim gostermesi de anormal sayilir.

5

4

Sekil 50. Kontrol Semas1 Ornegi III

Ani yon degistirme: Verilerin aniden farkli bir yone dogru
degismesi siirecin incelenmesini gerektirir.
5

4

3

Sekil 51. Kontrol Semasi Ornegi IV

Dongii: Asagr ve yukar1 dogru zig zag c¢izen veri gruplar
degerlendirmeye alinmasi gereken sebep ya da sebeplerin gostergesidir.
5

4

3

Sekil 52. Kontrol Semasi Ornegi V
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Okuma egitimi alan bir 6grencinin dakika basina okudugu sézciik
sayisini gosteren bir kontrol kart1 asagida verilmektedir.
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Sekil 53. Kontrol Semasi Ornegi VI

5.11. DAGILIM (Scatter) DiYAGRAMI

Dagilim diyagrami, bir degisken ile bir digeri arasindaki iliskiyi
analiz etmek amaci ile kullanilir. Olast sebep/sonu¢ iliskilerini
arastirmaya yardimci olur. Bir dagihm diyagraminin yatay (x) ekseni
degiskenlerden birinin aldig1 degerleri, dikey y ekseni ise diger
degiskenlerin karsiiginda aldig1 degerleri gosterir. Eksenlerin esit
uzunlukta olmalar1 diyagramin daha iyi okunabilmesini saglar.
Uygunsuz boyutlandirilmis diyagram sonucun yanlis yorumlanmasina
neden olur. Iliskiden bahsedebilmek icin 50-100 cift degere ihtiyac
vardir.

Olas| Pozitif lligki

Sekil 54. Dagilim Diyagrami Ornegi (Pozitif Iliski)
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Olasi Negatif iligki

Sekil 55. Dagilim Diyagrami Ornegi (Negatif iliski)

lligki Yok

Sekil 56. Dagilim Diyagrami Ornegi (iliski Yok)

5.12. YAKINLIK (AFINITE) DIYAGRAMI

Yakinlik diyagrami, pek cok fikir, goriis, konu veya faaliyet icinden
temel olanlar1 bulmak i¢in kullanilir. Bu fikirler, gorisler, konular énce
tiiretilir, sonra bunlardan birbiri ile dogal ilgisi olanlar gruplanir.

Ne Zaman Kullanilir?
* Kaos oldugunda

Takim pek cok fikir ile kars: karsiya kaldiginda
Yaratici/yapici diisiinme gerekirken
Kabaca konular / ana basliklar belirlenmesi gerektiginde.
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Nasil Yapilir?
1. Dogru takim olusturulur.
e 4-6 Kkisi
e Degisik bakis agilari
e Yaratici, agik-fikirli insanlar
2. Ele alinacak konu belirlenir.
e Genis kapsamli, yansiz ciimle
e Acikca ifade edilmeli, iyi anlasiimal
3. Fikirler yaratilir ve kaydedilir.
e Beyin firtinasi yaklagsimi izlenir
e Her fikir kartlar tizerine kaydedilir
e Tek bir kelimeden olusan kart olmaz (fikir 3 satir ve yedi
kelimeden olusmalidir)
4. Tamamlanan kartlar gelisiglizel bir sekilde ortaya serilir.
e Duvara, masaya v.b.
5. Kartlar ilgili gruplara ayrilir.
e Sessizlik icinde
e Distinilir, hareket edilir; seyredip, uzun wuzadiya
diistintilmez
e C(Cabuk stirec
e Eger anlasmazlik olursa, kartlar, istenen yere tasinir,

tartisilmaz
e Dikey siitunlar
e 5-10grup

e Sadece acikhiga kavusturmak i¢in tartisilir.
6. Baslik kartlar1 yaratilir.
e Kisa, 0z, tam
e Tek kelimeli baslik olmaz
e Tekbasina bir anlam ifade etmeli
e [sim ve yiiklem icermeli
e Altindaki biitiin fikirlerin ana bagini yakalamal
e Her grubun basina yerlestirilir
e Ana konular alt basliklara dontsturilir.
7. Afinite diyagramu cizilir.
e Bagliklary, alt basliklar1 ve altindaki biitiin kartlar1 birlestiren
cizgiler cizilir.
e Takim gozden gegirir.
e Onemli ‘takim-dis1 liyeler’ gozden gegirir.
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Ornek: Bir Moral Probleminin Sebeplerini Belirlemek icin Afinite

Diyagrami

Etkin ve adil olmayan
yoOneticiler

Takdir eksikligi

Calisanlarin
katilmamasi,
degerlendirilmemesi

Bize bir sey soylemezler

Bilgi boslugu
Zayif modeller

Otoriter; bize ¢ocuk gibi
davranirlar

Hep en ¢ok begenileni
oynarlar

Diisiik ticret
Yarar 6demesi yok

Risk alma
cezalandirilir

Fikirlerimize cevap
yok

Kiymetimiz bilinmez

Otoriter yoneticiler
lyi fikirler gozard edilir

Fikirlerimize ilgi
gosterilmez

Girdi i¢in forum yok
‘Biz-onlar’ diismanligi

idare dogruyu séylemez

Bazilari isini yapmaz

Takimda kiskancliklar

Sonu gelmeyen kusur
bulma

Yoneticiler karismaz

Isi yapmak icin gerekli
alet eksikligi, fakat
‘nasil olursa olsun yap’

Eleman azhg

Zayif sistemler i¢in
calisanlar elestirilir

Idare yara bandi
kullanir, ¢dziim degil

Problemler yillar boyu
surer

Calisma arkadaslari arasi Hayal kmkhgma yol Calisanlarin yorgunlugu
e acan sistemler / .

strtiisme ol ol ve bikkinligi

Bagslar ile gerginlik Hantal sistemler Fazla is

Eleman azhig1

Gereginden cok
oncelikler

Krizin yonlendirdigi
yoneticiler;
sondiiriilecek atesler

Sekil 57. Afinite Diyagrami

5.13. ILISKILER DiYAGRAMI
Bir dizi fikir arasindaki sebep ve sonu¢ baglarinin grafiksel

gosterimidir.
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Ne Zaman Kullanilir?

* Ana sebepler belirlenmek istendiginde

* Daha iyi tanimlanmasi gereken, birbiri ile iliskili fazla sayida
konu varsa

* Ana sebepleri belirlemek i¢in veri olmadiginda

* Kisith kaynaklara dikkatlice odaklanmis bir gayret
gerektirdiginde.

Nasil Yapilir?

1.

Dogru takim olusturulur.
* 4-6 Kkisi ideal; daha biiyiik takimlar da miimkiin.
* Konu hakkinda bilgili kisiler.
Bir problem tizerinde anlasmaya varilir.
* Pek ¢cok kaynaktan yararlanilabilir:
- Afinite diyagrami
- Sebep ve sonu¢ diyagrami
- Agacg diyagrami
Konu / problem hakkinda fikirler tiiretilir ve bunlar sergilenir.
* Her bir fikir ¢ember igine alinir, bashklar1 A, B, C gibi
isimlendirilir.
* Fikirler gelisiglizel veya bir ¢ember tizerinde dagitilir.
lliski oklar cizilir.
* Her bir fikir i¢in su tip bir soru sorulur: “A fikri B fikrine yol
acar m1?” vb.
* Sebep fikirden sonug fikir yoniine dogru tek yonli bir ok
cizilir.
* Okun yonii konusunda anlasmazlik var ise o ok hig cizilmez.
Her bir fikirden kaynaklanan ok sayis1 bulunur.

. Sonug cikarilr.

* Temel faktorler/sebepler belirlenir.

e En fazla sayida disar1 giden ok, o fikrin temel
sebep/siiriikleyici fikir oldugunu gosterir.

* En fazla sayida iceri gelen ok, o fikrin temel sonu¢ oldugunu
gosterir.
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Siireclerle yonetim, okullarda neden uygulanmiyor?

siireglerle yénetimin

Okulun genel bilinmemesi
islerinden ayri bir is

gihi algilanmasi

is yiikii getirecegi
endisesi

Degisime karsi
direng
4G/0¢

Ornek uygulamalarin

olmamasi
1G/3C

Sekil 58. iliski Diyagram

5.14. AGAC DIYAGRAMI

Belli bir amaca erismek i¢in izlenmesi gereken yollarin, sistematik

bir sekilde giderek artan bir detay diizeyinde grafiksel ifadesidir.

Ne Zaman Kullanilir?

* Genel amacglarin 06zel uygulama detayina indirgenmesi
gerektiginde,

* Biitiin uygulama seceneklerinin belirlenmesi gerektiginde,

* Temel sebepleri belirlemek icin, (6rnegin, neden-neden
diyagrami) (sebep-sonug¢ diyagramina alternatif)

* Fikirlerin a¢iga kavusmasi igin,

* Bir uygulama gerceklesirken olabilecek engeller/aksakliklarin
ve bunlarin etkilerini azaltmak icin ne yapilabileceginin
belirlenmesi amaciyla. (Ornegin, siirec-karar program semasi)
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Nasil Yapilir?

1. Amag belirlenir.
e Iliski diyagramindaki temel sebep/sonuglar
* Yakinlik diyagramindaki basliklar
e Uzlasma tartismasi
1. Dogru takim olusturulur.
¢ Detayli uygulama bilgisine sahip hareket planlayicilari

2. Ana amag ile iliskili olan alternatif sebepler, taktikler veya isler
belirlenir.

* Beyin firtinasi kullanilabilir.

* Her bir alternatif, kart veya post-it lizerine yazilabilir.
3. Fikirler degerlendirilir ve makul bir sayiya diistirulir.
4. Agag olusturulur.

* 1.dlizey: Genel amag, kavram, fikir.

* Diger diizeyler: Her seferinde bir basamak olmak tizere,
neden, nasil ve ne gibi sorularin cevaplart.

Neden-Neden Aga¢ Diyagrami
i 1

yetersizligi E
Rehberlik servisinin problemler

yetersizligi D

Calisma arkadaslan arasinda
L Tecriibesizlik
Bilgisizlik

Ailelerin ilgisizligi

slrtiisme

F

Gahisanlarin yorgunlugu, bikkinhg
A

Etkin ve adil olmayan yoneticiler
B

Takdir eksikligi
C
Calisanlarin katilmamasi,
degerlendirilimemesi

Sekil 59. Neden-Neden Aga¢ Diyagrami

Yeni egitici
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Nasil-Nasil Aga¢ Diyagrami

Ogrencilerin ekipman
getirmemesi

Uygula ve sonuclari

izle

. Gereksiz ekipman talebi
Ogrenciyi uzaklastiran

sebepleri incele Cocuklarn 6grenme
heyecanini kaybetmesi

Ekipman yetersizligi

Oiretmenlerin
Tutumu
Arkadaslann tutumu

En 6nemli 10 sebebe
odaklan ve 6nlem Neden?
gelistir

Sekil 60. Nasil-Nasil Aga¢ Diyagrami

5.15. 5N 1K TEKNIGi

Bu teknik bir siirecin sorgulanmasi asamasinda etkin bir bicimde
kullanilabilir. Sekil 61’de yer alan sorular sorularak iyilestirme adimlari
atilabilir.

NE? Ne yapilivor? Ne yapilmali?

Nigin? Nigin yapiliyor? Nigin yapilmah?
NEREDE? Nerede yapilivor? Nerede yvapilmalh?

NE ZAMAN? Ne zaman yapilivor? Ne zaman yapilmali?
NASIL? Nasil yapilivor? Nasil yapilmali?

KimM? Kim yapiyor? Kim yapmali?

Sekil 61. 5N 1K Teknigi

Sekil 61’de gortlen sorularla 5N -1K Teknigi kullaniminin pratikligi
bakimindan siire¢ iyilestirme c¢alismalarinda stirekli kullanilabilme
ozelligine sahiptir.
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5.16. PUKO DONGUSU

Siire¢ iyilestirme kullanmilan tekniklerden biri de ¢ok PUKO
Dongiisiidiir. PUKO; Planla (plan), Uygula (do), Kontrol et (check),
Onlem al (action) adimlarindan olusan bir tekniktir. Bu dért adima bir
de standartlastir adimi1 eklenmektedir. Bu adimlar iceren Sekil 62
asagida verilmistir.

o
P

oo

Sekil 62. PUKO Déngiisii

Planla asamasi, stireg iyilestirme ¢alismalarinda problemin farkina
varilarak gerekli bilgilerin toplandig1 ve ¢6ziim icin harekete gecmeyi
saglayacak kararin verildigi bir asamadir. Bu asamada, problemin
farkina varma ve tanimlama, problem icin ¢ozlimler gelistirme ve
problem icin ¢6ziim secenegini belirleme calismalar1 yapilarak karar
verilir.

Uygula asamasi, bir bakima siire¢ performansinin 6l¢iimii sonucu
ortaya cikan problemi ¢6ziim amaciyla olusturulan kararin uygulamaya
gecirilmesidir. Bu asamada, tanimlanan problemin ¢6ziimiine yonelik en
iyi alternatifin belirlenmesi sonucunda yapilacak bir eylem plan ile
uygulama baslatilir.

Kontrol Et asamasi, silirecte yasanan problemin ¢oziimi igin
yapilan planin uygulanmasinin ne derece belirlenen problemin ¢éziime
yonelik sonuglar verdiginin degerlendirildigi asamadir. Tanimlanan
problemin  ¢6ziimi  i¢cin  yapilan  uygulama = sonuglarinin
degerlendirilmesi gerekir. Bu siirecte amacgtan sapmalarin olup olmadigj,
uygulamalarin amacin gergeklestirilmesine hizmet edip etmedigi
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gorulir. Kontrol sonuglarinin degerlendirilmesinde tanimlanan
problemin ¢6ziildiigii goriiliirse standartlastirma asamasina gegilebilir.

Onlem Al asamasi, planlama ve uygulama adimlarinin tekrar
gozden gecirilerek sonucu etkileyen hatalarin giderilmesi ve tekrar
uygulamanin baslatilmas1 demektir. Sonuclarin degerlendirilmesini
takiben, amactan sapma ya da amaca hizmet etmeyen uygulama
belirlenirse gerekli 6nlemlerin alinmasi i¢in tekrar planlama yapilmasi
gerekir.

Standartlagtir agsamasi, siiregte yasanan problemin ¢ozliimiini
saglayan bir uygulama gerceklestirilmis ve amaca ulasilan iyi bir sonug
alinmigsa standartlastirmaya gidilir. lyi sonu¢ almayr saglayan bu
uygulama benzer problemlerin ¢ozlimiine 1s1k tutacagi dustniilerek
standartlastirilir (Giilseren, 2008b).

5.17. ETKINLIK ANALIZI

Etkinlik analizi siire¢ iyilestirmede belirlenen bir sorun ile ilgili
¢ozum oOnerilerinin onceliklendirilmesi amaciyla kullanilabilir. Sebep-
sonu¢ (balik kilaig1) diyagraminda yer alan alt nedenlerin
onceliklendirilmesi icin etkinlik analizi yapilabilir. Bu analizde 4 etken
boyutunda her bir nedenin degerlendirmesi yapilarak “Toplam Etki
Derecesi” bulunur. Her bir etken icin puan verilirken iyilestirme ekip
liyelerinin verecekleri puanlarin toplami alinabilecegi gibi ekip tiyeleri
uzlasilarak da puan verilebilir. Toplam etki derecesi puani en yiiksek
olandan baslanilarak sorunun nedenlerinin ortadan kaldirilmasi
yoniinde planlama ve iyilestirme ¢alismalarina baslanir.

Egitim 0Ogretim siirecinde o6grenme ile ilgili tanimlanan
“Ogrencilerin 6grenme istek ve heyecanlarn diisik” sorununun
nedenleri ve nedenleri ortadan kaldirmaya yonelik ¢6ziim onerileri
Tablo 12’de verilmistir.
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Tablo 12. Neden - Céziim Onerileri Tablosu

SORUN: Ogrencilerin 6grenme istek ve heyecanlan diisiik.

Sorunun Nedenleri Coziim Onerileri

Eski ve yipranmis kitaplarin

1 | Eski ve yipranmis kitaplar degistirilmesi

2 | Oyun alanlarinin yetersizligi Oyun alanlar1 yapilmasi

3 | Sikic1 ev 6devleri Sikic1 ev 6devlerinin azaltilmasi

4 | Kiyafet serbestligi olmamsi Serbest kiyafet uygulamasina gecilmesi

5 | Derslerin sikic1 ge¢mesi Derslerin sikici gegmesinin 6nlenmesi

6 Derslere zamaninda girilip Derslere zamaninda girilip ¢ikilmasi
cikilmamasi

7

Ogrenciye iyi davranilmamasi | Ogrencilere iyi davranilmasi

Tablo 13. Etkinlik Analizi Tablosu

PUANLAR
ETKENLER 0 1 2
A | Uygulama Kolayhigi Zor Normal Kolay
B | Uygulama Siiresi Uzun Normal Kisa
C | Maliyeti Fazla Normal Az
Sorun Uzerindeki Etkisi
D | (kalite, verimlilik, maliyet Etkisi yok Etkili Cok Etkili
azaltma gibi)
L _ = .g o >
- ONER] E2 |z)| B0 stz 588 |52
< | NEDENLER/ ONERILER T%< |f=| 2o [EE20 258% |EZ
A a0 = < = o —
%) S § | a | = | 19 : § m | = é <-E % n
Eslf% ve yipranmis kitaplarin 10 10 5 5 30 5
degistirilmesi
2 | Oyun alanlar1 yapilmasi 5 5 5 10 25
3 Sikic1 ev 6devlerinin 10 10 10 10 40 2
azaltilmasi
4 Serbest kiyafet . . 0 10 5 5 20 7
uygulamasina gecilmesi
5 ]")erslerln _51k1c1 gecmesinin 10 10 10 5 35 3
onlenmesi
6 Derslere zamaninda girilip 10 10 10 10 40 1
cikilmasi
7 | Ogrencilere iyi davramlmasi 10 5 10 10 35 4

Tablo 13’te 5 kisilik bir ekibin calismasi sonucu 4 etkeni esas
alarak yapilan etki analizi sonuclar1 verilmistir. Tabloda da gorildigu
gibi Uygulamasi kolay, maliyeti az, stresi kisa ve sorun tizerindeki etkisi
ylksek olanlar en ¢ok puani almistir (Giilseren, 2006b).

Etki analizi sonuglarina gore “derslere zamaninda girilip
cikilmasi (1.s1rada), sikic1 ev 6devlerinin azaltilmasi (2.sirada), derslerin
sikic1 ge¢cmesinin Onlenmesi (3.sirada)” uygulanmasi gereken c¢6zim
onerileridir.
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5.18. ONCELIK MATRISI

Oncelik matrisi siire¢ iyilestirmede yapilacaklar1 énceliklendirme
amaciyla kullanilan tekniklerden biri olabilir. lyilestirilmesi konusu
tanimlandiktan sonra nedenler beyin firtinasiyla belirlenip 6ncelik
siralamasi yapilabilir. Oncelik matrisi kullanilarak tamimlanan bir
konunun nedenlerinin birbirleriyle karsilastirmasi yapilarak énemli ve
oncelikli olanlar ortaya c¢ikarilabilir. En fazla etki yapan etkenin
bulunmasi saglanabilir. Bu tiir uygulamalarla katilimcilarin bakis
acilarindan ve algilarindan yararlanilarak is ve is sonuglar
derinlemesine incelenmis olur. Tablo 14’te bir konu ¢ercevesinde beyin
firtinasi sonucu belirlenen 10 nedenin yerlestirildigi bir 6ncelik matrisi
verilmistir.

Tablo 14. “Sosyal Faaliyetlere Ogrenci Katilimi Yetersiz” Konulu Oncelik Matrisi

MADDELER (nedenler) iSARETLEME

SECENEK
Oncelik
Sayisi

Ogrencide 6zgiiven

=

eksikligi

Ogrencinin ilgili oldugu

kuliibe secilmemesi 10

WO N| O =
N

Ogrencinin sorumluluk

almak istememesi

Ol W NN =

Ogrenciyi ve 6gretmeni

odiilllendirmeme

U1l O| | 0| W| | N[O =

Ogretmenin Kuliibiinii

[
=]

tanitmamasi

| O|U| R BN W NV =

6 | Malzeme eksikligi

=
(=]

N| O QN[ R|U| | O W | N B =

Sosyal faaliyetlere
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Kalite Araclari - Problem C6zme Teknikleri

Oncelik matrisi kullanihirken her bir maddenin digeriyle
karsilastirilmasi yapilir. Eger 1’inci madde 2’nciden daha 6nemli ise 1
isaretlenir. Sonra 1 ile 3, 1 ile 5 vb. karsilastirilir. Boylece segenek
stitunundaki her madde diger maddelerle birebir karsilastirilmis olur.
Tim siradaki maddelerin ikili karsilastirmalar1 yapildiktan sonra, her
maddenin digerine gore ka¢ defa oncelikli oldugu bulunmus olur ve
matrisin sagindaki sttuna kaydedilir. Sonra sayilar toplanir. Eger
toplam 45’ten farkh ise hata yapilmis demektir ve tekrar kontrol
edilmelidir. Bu konu ile ilgili calismaya katilanlarin (10 veya daha fazla
kisinin) her bir madde ile ilgili buldugu say1 toplanarak genel toplam
bulunur. En fazla say1 alan madde 1’inci siraya, en az alan da son siraya
yerlestirilerek tim maddelerin 1’den 10’a kadar 6ncelik veya 6nem
siralamasi yapilmis olur (Gtilseren, 2006a).

Siire¢ yonetiminde siireg iyilestirme c¢alismalarinin énemli bir yeri
vardir. Bir kurumda olusturulan siiregler dncelikle dogru ve bir siire¢
yonetiminden beklenen 0Ozellikleri tasimalidir. Siire¢ iyilestirme
calismalarinda ise iyilestirme adimlarina dikkat edilmesi ve kalite
tekniklerinin amacina uygun ve yerinde kullanilmasi1 gerekmektedir.
Siire¢ yonetimi icin gerekli olanlarin ustalikla bir kurumda yerine
getirilmesiyle stirekli iyilestirme ve gelistirme bir kurum kiiltiirti haline
gelerek kalite yOnetimi islemeye baslayacaktir. Siireclerde yasanan
problemleri ¢6zmenin 6ziiniin bilgiyi mantikli kullanma oldugu da
unutulmamalidir (Giilseren, 2008b).
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EK 1. Akis Diyagrami Temel Sekil ve Sembolleri

Baslangig¢/Bitis: Bir slrecin baglangig ve bitis faaliyetini
gOsterir. Sure¢ sinirlarini gizer.

Akis Yonu: Bir faaliyet/islem veya karardan digerine akigin
yonunu gosterir.

Faaliyet/islem: Siirecin her bir faaliyetini/islemini gdstermek
icin kullanilir.

Karar: Surecin yol ayrim noktasidir. Verilen karara gore
sureg farkl bir yoldan akar. Birden fazla “Akis YonU” gizgisi
clkmalidir.

Tanimli Siurec: Daha 6nceden tanimlanmis bir siireci
gOsterir. Surecteki faaliyet/islemlerin bagka bir siiregle
iligkisi oldugunda kullanilir.

Sayfa ici Baglanti: Akis diyagrami iginde uzak uglari
birbirine baglamada kullanilir. Adres gdsterme sembolidur.
Semboliin igin baglantilari eslestirmek igin harf veya
rakamlardan olusan semboller yazilir.

Sayfa Disi1 Baglanti: Akis diyagraminda birden fazla sayfa
kullanildigi zaman sayfalar arasi baglantiyr kurmak igin
kullanilir.

Belge/Dokiman: Sirecteki faaliyet/igslemlerde
yararlanilacak olan belge ve dokimanlar igin kullanilir.
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EK 2. Temel ve Alt Siire¢ Akis Semasi Ornegi
OGRENCI HIZMETLERININ YONETILMESi TEMEL SURECi AKIS DiYAGRAMI

(/ Ogrenci Kayit, Nakil Ve\‘
Devam/Devamsizlik /

Rehberlik Ve Psikolojik
Danismanlik Hizmetleri

v

Ogrenci Beslenme
Hizmetleri

v

Ogrenci Saglik Hizmetleri

v

Ogrenci Etkinlikleri

<Ogrenci Burs Hizmetleri)

REHBERLIK VE PSIKOLOJiK DANISMANLIK HIZMETLERI ALT SURECI AKIS DIYAGRAMI

Q Ogrenciyi Tanima )

Ogrenci Kisilik Hizmetleri

Bireysel Rehberlik
Hizmetleri

v

Ozel Egitim Hizmetleri

v

QYénlendirme Hizmetleri)
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EK 3. Detay Siire¢ Akis Semasi Ornegi

Ayten Cagiran Anaokulu Calisanlarin Egitimi Detay Siireci Akig Diyagrami

iKYTS/F-07

Egitim Talepleri Alinir

Performans Degerlendirme

IKYTS/F-11 )
Raporu Incelenir

B

\ 4

Egitim Takvimi Belirlenir

v

< Yoénetimi Gozden Gegirme
Toplantisinda Egitim
Konulari Belirlenir

v

Egitim Sireleri Belirlenir

Yénetimi Gozden
Gegirme Alt
Sireci

Okul Digindan
Egitimci ihtiyaci
Var MI?

Egitim icin Yeterli
Kaynak Varmi

E H
v v
Ted'a'ar'l'kg';.ll?rle > Egitimciler Belirlenir
Gorusular
v A\ 4
satin .Alm.a Alt < Egitim Bitcesi Hazirlanir
Sureci
h 4
Fiziksel
Kaynaklarin < Egitim Yeri Belirlenir —
Yonetilmesi AS.
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v

P Egitim Plani Hazirlanir |4

A 4

Egitim Plani Okul Midurd
H Tarafindan Onaylanir

Egitim Plani
Onaylandi mi?

E
v
Egitim Plani iige Milli
Egitim Mudurlugiine
Onaylatilir

IKYTS/F-05
Ll

Egitim Plani
Onaylandi mi?

Egitim Plani Egitim

Gorevlilerine ve Calisanlara
Duyurulur




EK 4. Siire¢ Tamitim Kart1 Ornegi

DOKUMAN NO
LOGO SUREC TANITIM KARTI BEV'ZYON No. - 00

iLK YAYIN TARIHI |../...../.
REVIiZYON TARIHi |..../.../........

TEMEL SUREG ADI

ALT SUREC ADI

DETAY SUREG ADI

SUREC SINIRI

SURECIN AMACI

SURECIN GiRDILERIi

SURECIN FAALIYETLERI

SURECIN CIKTILARI

SURECIN TEDARIKCISi

SURECIN MUSTERISi

Performans Olgiim Periyodu | Degerlendirme Periyodu Sorumlu Yontem
Gostergesi (Gostergenin (Sonuglarin (Suireg sahibi veya (Performans
(Siirecin basan degisime ugradigi | degerlendirildigi zaman gorevlendirdigi gostergesinin
gostergesi) zaman arahig) dilimi) kisi) nasil izlenecegi)
SUREC DOKUMANLARI
DOKUMAN NO DOKUMAN ADI DOKUMAN NO | DOKUMAN ADI
SUREC KAYNAKLARI
1 5
2 6
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Dokiiman Durumu
Surreg Sahibi Kalite Okul Mudara M Kontrollii Kopya

Koordinatori
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EK 5. Prosediir Ornegi

FA™ ANTALYA/KEPEZ FA

[ @ (9

SEHIT BINBASI TURGUT CENGIZ TOYTUNG ANAOKULU

Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
KYAS/PR-03
01.05.2010 00 Iy —
INSAN KAYNAKLARININ YONETILMESi PROSEDURU
1.AMAC

Calisanlarin bilgi birikimlerini istek ve onerilerini de dikkate alarak, “bireysel ve ekip diizeyinde
destek ve motivasyon saglayip gelistirerek okulun amaclari dogrultusunda kullanimlarini saglamak,
basarilarini performanslari diizeyinde taktir edip, siirekli katilimla, ¢alisan memnuniyet ve verimliligi
arttirmak.

2.KAPSAM

Yonetici, 6gretmen, usta 6gretici, memur, hizmetli, gecici statiide ve sozlesmeli olarak gorev yapan
personeli ile ilgili ;

Goreve baslatma ve gorevlendirme,

Gorevden alma,

Saglik hizmetleri,

izin ve devamsizlik konularindaki calismalarim kapsar.

3.SORUMLULUK

Okul Miidiirii: Prosediiriin amaci, kapsami ve sinirlar dahilinde uygulanmasindan,

Kalite Koordinatorii: Prosediiriin hazirlanmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesinde temel siire¢ sahibi
ile koordinasyon saglamak ve okul miidiiriinii bilgilendirmekten,

Siire¢ Sahipleri: Prosediiriin hazirlanmasi, uygulanmasi, gelistirilmesi ve kalite yonetim temsilcisi ile
koordineli galismaktan,

Calisanlar: Prosediiriin uygulanmasi ile ilgili verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmekten,
sorumludur.

4.KISALTMALAR

AS: Ana Siireci

PR: Prosediir

AS: Akis Semasi

FRM: Form

KYAS: Kaynak Yonetimi Ana Siireci

BKYS: Bilgi Kaynaklarinin Yonetilmesi Stireci

IKYS : Insan Kaynaklarinin Yonetilmesi Siireci

CMA : Calisan Memnuniyet Anketi

LDA : Liderlik Degerlendirme Anketi

ANK : Anket

DRYS : Degisim ve Risk Yonetim Stireci

PS: Planlama Siireci

SGYAS: Sistem Gelistirme ve Yonetme Ana Siireci

KPDAS: Kurumsal Performansin Degerlendirilmesi Ana Siireci

5.TANIMLAR

6.UYGULAMA
6.1. Calisanlarin idari islerinin yonetilmesi
6.1.1. insan Kaynag ihtiyacinin Belirlenmesi

Okulumuzda 6gretmen ihtiyact MEB Norm Kadro Yénetmeligi hiikiimlerine gore belirlenmektedir.
Ihtiyag Milli Egitim Miidiirliigii'nden resmi yazigma ile talep edilir. Bu durumda yasal sartlarin (kanun

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Dokiiman Durumu
Siire¢ Sahibi Kalite Koordinatorii Okul Miidiiri B Kontrollii Kopya
[IBilgi Amach
O Iptal /e cersee
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ve yonetmelikler) belirledigi adimlar aynen uygulanir. Okul disindan gegici gorev ve so6zlesmeli calisan
ihtiyacinin belirlenmesi ve temini gerektiginde, Okul Midiiri tarafindan Milli Egitim Mudiirliigline

resmi yaz

1 ile bildirilerek onay alimir. Alinan onay dogrultusunda gerekli personel temin edilerek

goreve baslatilir.

6.1.2. Goéreve Baslatma ve Oryantasyon:

6.1.3. GOr
Okulumuz

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince yonetici, 6gretmen, memur ve hizmetli
personelin ise alma ve goreve baslatma islemleri Milli Egitim Bankaligi Mevzuatina goére
yuritalar.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu kapsami disinda calistirilacak gecici ve sdzlesmeli
personel icin hizmet satin alma yoluna gidilir. Hizmet satin alma, “Finansal Kaynaklarin
Yonetilmesi Prosediirii”ne gore ytrtitiliir.

Hizmet satin alinmasi yoluna gidilmesi durumunda ise alinacak ¢alisanin nitelikleri,
yetkinlikleri Insan Kaynaklarimin Yénetilmesi Siireci tarafindan belirlenerek, okul
miidiiriine onaylatilir ve is basvuru formu doldurtulur (KYAS/FRM-11).

Hizmet satin alinan sirketin onerdigi / gorevlendirdigi kisi Okul Miudiiri tarafindan
miilakata tabii tutulur. Miilakat sonucu basarili olan, hizmet satin alinan sirkete yazili olarak
bildirilir. Goreve baslamasina karar verilen adaylardan gerekli evraklar istenir. Gelen
evraklarin kontroliinden sonra Personel Goreve Baslatma Yazis1 Okul Miidiiri tarafindan
onaylanir ve gorevine atanir. Form imzalandiktan sonra gerekli evraklar doldurularak resmi
islemleri baslatilir. insan kaynagi temininde adayla ilgili Personel Géreve Baslatma Yazis1
imzalanincaya kadar ki siirecte olusturulmus olan tiim evraklar Personel Dosyasi’na
konulur ve personelin gorev stiresi sonuna kadar BKYS’de muhafaza edilir.

Okulumuzda ise yeni baslayan personel ilk 2 hafta icerisinde, gorev alacagi birim, pozisyon
ve okulumuz ile ilgili olarak oryantasyon (uyum) egitimine tabi tutulur. Uyum egitimleri
IKYS tarafindan yerine getirilir. Adayin calisacagi birimin is yapma yontemleri ile ilgili
dokiimanlari IKYS tarafinda kendisine birer kopya halinde teslim edilir. Uyum egitimleri
Calisanlarin Egitimi Akis Semasina (KYAS/AS-02) gore uygulanir. Uyum egitiminin
stiresi, kisinin gorevi ile ilgili olarak kisiye 6zel belirlenir.

evden Ayirma ve ilisik Kesme
da Milli Egitim Bakanligi'na baglh olarak gorev yapan personelin (memur statiisiinde) iligik

kesme islemleri ilgili yasa ve yonetmeliklerde tanimlandigi sekilde yerine getirilir.
Sozlesmeli / gecici gorevle ¢alisanlarin ilisik kesme islemleri ise Okul Miidirt onay: ile asagidaki
sekilde gerceklesmektedir.

Gorevi sirasinda yiiz kizartici bir sucu islemis olmalari,

Okulumuzla ilgili gizli bilgilerin (kalite sistemi dokiimanlari, finansal bilgiler, vs) kurum
disina kasith olarak cikarilmasi ve tigiincii kisilere verildiginin tespiti,

Okulumuzun deger ve ilkelerine ters diisecek bir uygulamanin i¢inde olma durumu,

e  Gorevini kasti olarak aksatmasi, stirekli olarak tekrarlanan hatalar yapilmasi
e  Calisma performansinin istenen diizeyde olmamasi, durumunda ilgili personelden bir
dilekge alinir ve ilisik kesme islemi baslatilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Dokiiman Durumu
Siire¢ Sahibi Kalite Koordinatorii Okul Midiiri B Kontrollii Kopya
[IBilgi Amach
O iptal c/eoeeeee/ e
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6.1.4. Devam Devamsizlik, izin ve Saglik Hizmetleri

e  (Calisanlarin ise devam durumu giinliik ve aylik ¢izelgeler halinde izlenir. Calisanlarin devam
durumlarinin izlenebilmesi amaciyla, Devam Cizelgesi kullanilir. Bu cgizelgeler aylik olarak
saklanir.

° Bunun disinda personelin rapor durumlar1 oldugunda raporun bir fotokopisi alinarak
personel dosyasinda muhafaza edilir. Raporlu giinlerinde personel izinli sayilir. Bu izinler
yillik izninden disiilmez.

e  Calisanlarin saghkla ilgili durumlar1 sézlii olarak IKYS'ne iletilir. IKYS tarafindan Vizite
Kagid1/ Hasta Sevk Kagidi hazirlanir ve ilgili saglik kurulusuna yonlendirilir. Muayene ve
tedavileri sonrasinda rapor almalar1 durumunda yukaridaki islemler yerine getirilir.

e  Giinliik ve Yillik izinler, Okulumuzda idari gérevde ¢alisanlar yillik izin isteklerini her yil
izin Istek Formu ile okul miidiiriine iletir. Calisanlardan gelen izin istekleri okul miidiirii
tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer.

° Ogretmenlerin izinleri egitim-6gretim siireci sonunda uygulanmasina dikkat edilir. izin
talepleri yukaridaki sekilde alinir. Okulumuzda memur olarak ¢alisan personelin izin
durumlari ile ilgili calismalar, ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yapilir.

6.2. Calisanlarla iletisim
Calisanlarin iletisimi asagidaki tabloda belirtilen yontemlere gore yapilir

Calisanlarin iletisim ihtiyaclarinin belirlenmesi, karsilanmasi

fletisim Thtiyac Belirleme Yéntemi Karsilama Yéntemi

Resmi yazilarda ¢alisanlari

Resmi Yazilar ve duyurular SR ——

imza karsihigi duyuru

Memnuniyet CMA, LDA Iyilestirme calismas, bilgilendirme,
no Oneri Formu, toplant, Onerileri degerlendirme ve geri
Oneri - o

goriisme bildirim verme

fhtiyac talep formu, Talep edilen ihtiyaci karsilama

Arag, gereg, dokuman

Toplantilar
lyi uygulamalarin Istek, Bneri, U.yg'ulam.ayl ge'11§t1ren1n
paylasimi bilgilendirmesi,
Yetkinlik gereksinimi ve Ozliik dosyasl, Personel Egitim, siireg, proje ve iyilestirme
bilgi birikimi Tanitim Formu ekiplerinde gorevlendirme

Thtiyag talep formu,

Ao E Bl iy et Toplantilar, 6zdegerlendirme

Egitim alma ve verme

Acil durumlarda ulagsma Telefon, MSN, goriisme Talebi karsilama
Vizyon, misyon, deger ve
e — CMA, LDA, Toplantilar Paylasim toplantilari, pano,
WEB Sayfasi CMA, LDA Bilgilendirme
, Lo . Stire¢ degerlendirme . . .
Siirec degisiklikleri tonlantisy Siire¢ panosu, siire¢ dokiimanlari
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6.3. Calisanlarin Egitimi ve Gelistirilmesi

6.3.1. Egitim fhtiyaclarinin Tespiti

Okulumuzda egitim ihtiyaclar1 asagidaki sekilde ortaya ¢ikar;

Calisanlardan gelen egitim talebi: Siire¢ sorumlusu, okulda gorev alan insan kaynaginin egitim
ihtiyaclarini zamana bagl olmaksizin belirleyebilir ve talepte bulunabilir. Egitim ihtiyaci, Egitim
Talep Formu(KYAS/FRM-06) ile IKYS’ ne ulastirilir. IKYS, gelen bu talepleri degerlendirerek, mevcut
Egitim Plani ile karsilastirir. Benzer veya ayni konu ile ilgili egitimler varsa bu durum talepte bulunan
calisana sozlii olarak iletilir.

Mevcut Egitim Plani icerisinde konu ile ilgili egitim bulunmuyorsa durum hakkinda Okul Midiirii'ne
bilgi verilir. Okul Miidiirii 'niin onayindan sonra egitim talebi Egitim Planina (KYAS/FRM-07) alinir
ve Egitim Plani revize edilir. Plan, tim okul geneline i¢ iletisim araglar1 yardimiyla duyurulur.

6.3.2. Egitim Ihtiyac Analizi

Her yi1l Ekim ay1 icerisinde ¢alisanlarin bir 6nceki yil sonunda gergeklesen yetkinlik 6l¢lim sonuglari
Personel Egitim ve Gelisim Karti (KYAS/FRM-08) na islenerek ¢alisanlara Ekim ayinda teslim edilir.
Calisanlar, mevcut durumlarin1 degerlendirerek egitim ihtiyaclarini tespit Egitim Talep Formuna
(KYAS/FRM-06) yazarlar. 1 hafta sonra formlar IKYS sahibine teslim edilir. Egitim ihtiyacin
belirlemek amaciyla Birey Profili Anketi uygulanir (KYAS/FRM-16)

Egitim ihtiyaglar IKYS tarafindan degerlendirilerek, ihtiyaca yonelik egitimler planlanip Egitim Plani
taslak olarak hazirlanir. Plan Okul Midiri'ne sunulur. Okul Midiri'niin degerlendirmesine bagh
olarak varsa giincellestirmeler tamamlanir ve degisiklikler yapilarak onaylanir ve Resmi Yazi ile ilgili
tlim ¢alisanlara gonderilir.

Siireclerden Gelen Egitim Talebi: Okulumuz genelinde gerek faaliyetlerden, gerek is sonuglarindan,
gerek miisteri (68renci, veli) geri bildirimlerinden, gerek planlanan faaliyetlerdeki uygunsuzluklardan,
toplumdan gelecek doniitlere ve MEB’in program ve yasal diizenlemelerine bagh olarak egitim ihtiyaci
giindeme gelebilir. Bu tiir egitimler IKYS’ ne ulastirilir ve degerlendirildikten sonra planlamaya alinur.
6.3.3. D1s Kuruluslarin Diizenledigi Egitim Programlari:

Bu programlar dogrudan IKYSne gelir. Dis kurumlardan gelen egitim, seminer, konferans gibi
programlar IKYS tarafindan calisanlara duyurularak talepleri degerlendirilir. Okul miidiirliigiince
uygun gorilenler planlamaya alinir ve talep eden c¢alisanlarin katiimi saglanir. Bu tir egitimler,
egitime katilan calisanlar tarafindan okulda goérev yapan diger ¢alisanlarla paylasilir.

6.3.4. Egitimlerin Duyurulmasi

Yillik periyotlarla belirlenen egitimler, resmi yazi ve iletisim panolar1 aracilifiyla tiim ¢alisanlara
duyurulur. Egitim programina gore ytriitiilen egitimlerde egitimi verecek kisi Kurum i¢inden ise, en az
1 hafta once kendisine haber verilir. Egitim kurulus disinda ise ve satin alma yapilacaksa
yazismalarina baslanir.

6.3.5. Egitimlerin Uygulanmasi ve Etkinliklerinin Degerlendirilmesi ve Kayitlarin Muhafazasi
Egitim ihtiyaclar1 alindiktan sonra Egitim Plam1 en ge¢ okul agildiktan bir ay sonra tamamlanir. Plan,
IKYS tarafindan takip edilir. Kurulus ici egitimlerde, egitimi verecek olan personel Egitim Planr'nda
belirlenmediyse soz konusu egitimden en az 1 hafta 6nce kendisine (egitim gorevlisine) yaz ile
duyurulur. i¢ egitimlerin saat ve yer olarak organizasyonundan IKYS sorumludur. Kurulus disi
egitimlerde, IKYS egitimi verecek olan kurulusa uygun tarihlerde basvurulari yapar ve egitime
katilacak Kkisilere egitimin kesin tarihi ve yeri ile ilgili bilgileri bir hafta dncesinden iletir. Egitim
tarihinde ilgili kisiler egitime katilir.
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Egitimin etkinligi, sinav yapilmis ise sinav sonuglari, her egitim sonunda gerceklestirilen anket
sonuglar1 ve gozlemler dogrultusunda IKYS tarafindan degerlendirilir ve iyilestirmeye acik alanlar.
belirlenerek egitimin tekrarina gerek olup olmadigina karar verilir.

Egitimin sonunda katilimcilara, egitimin, egiticinin ve egitim yerinin degerlendirilmesi ile ilgili Egitim
Degerlendirme Formu (KYAS/FRM/09) uygulanir. Anketler IKYS tarafindan analiz edilerek bir
sonraki egitimlere esas olmak tizere degerlendirilir.

Diizenlenen her tiirli egitimlerle ilgili kayitlar BKYS tarafindan muhafaza edilir.

Personelin almis oldugu egitimler, IKYS’ de bulunan Personel Egitim ve Gelisim Karti'na islenmek
suretiyle kayit altina alinir.

Dis kuruluslarin diizenledigi egitim faaliyetlerine katilan Kurulusumuz personeli varsa egitime ait
sertifikasinin bir niishasin1 IKYS'ne iletir. Orijinalini kendisi muhafaza eder. IKYS bu kopyay ilgili
personelin dosyasina koyarak muhafaza eder.

Kurulus ici egitim faaliyetlerine katilanlar icin, IKYS tarafindan ilgili personelin dosyasindaki Personel
Egitim ve Gelisim Karti’'na alinan egitimler kaydedilir.

Yilsonunda Egitim Plani’'nda yer alan egitimlerden dis sebeplerle yapilamayanlar isaretlenerek
belirlenir ve gerekiyorsa iKYS karar1 ve Okul Miidiirii’niin onay1 ile bir sonraki dénemin planina almur.

6.3.6. Uyum (Oryantasyon) Egitimleri

Okulumuzda goreve yeni baslayan personele okulda uygulanan sistemler, okulun stratejik plani,
siiregleri, hedefleri hakkinda siire¢ sahipleri ve okul mudiirii tarafindan bilgilendirme ve egitim verilir.
Uyum egitiminde personele, 6zellikle Okulumuz hakkinda genel bilgiler, gorevlerini yakindan
ilgilendiren teknik konular ve dokiimantasyon sistemi ile ilgili bilgiler verilir. Gerektiginde uyum
egitimi sirasinda rehber gorevli gorevlendirilebilir.

Yapilan egitimlerle ilgili ayrica Katillmc1 Listesi(KYAS/FRM-10), katillmca yoklama
listesi(KYAS/FRM-12), islenen konularin saat toplamlar1 cetveli (KYAS/FRM-13), katilm
degerlendirme formu (KYAS/FRM-14), sertifika/belge almaya hak kazananlar
listesi(KYAS/FRM-15)

6.4. Memnuniyetin Olciilmesi

Okulumuzda her yil Mayis ayinda ¢alisanlara yonelik Calisan Memnuniyet Anketi (KYAS/ANK- 01)
uygulanir. Anket uygulamasi IKYS tarafindan yapilir. Anket formu her uygulama igin gézden gegirilir
ve varsa revizyon yapilir.

Anket uygulamast ile ilgili calisma IKYS tarafindan Okul Miidiirii onay alinarak baslatilir. Anketler her
personele ulagtirilir veya IKYS'nden almasi saglanir. Anket uygulanmayan personel kalmamasina
dikkat edilir. Gerekirse uygulama sonucunda ¢alisan listesi ile karsilagtirilarak, varsa eksik anket
tamamlanir. Calisanlarin memnuniyetinin élciilmesi “Calisan Memnuniyetinin Olgiilmesi Akis
Semas1”(KYAS/AS-03)na gore Raporlama siireci yapilir. Anketin degerlendirilmesi tarafindan anketin
degerlendirme raporu hazirlanir.

6. 5. Odiil ve Takdir

Calisanlar okula yaptiklar katkilara gore takdir edilir ve 6diillendirilir. Calisanlarin ddillendirilmesi
asagidaki kisilerden olusan komisyonun belirleyecegi yonteme gore yapilir.

Miidiir yardimcis1 (yoksa miidiiriin gérevlendirecegi 1 égretmen), insan kaynaklarinin yénetilmesi
siire¢ sahibi, Kaynak yonetimi siire¢ sahibi, Okul Aile Birligi baskani veya bir iiye

Komisyon takdir edilecek ¢alisanlari, 6diillendirme yontemini, verilecek odiilii belirleyerek okul
miidiirine sunar. Okul miidiriiniin onayindan sonra c¢alisanlar takdir edilir/6dtllendirilir.
Odiillendirme ile ilgili kayitlar Dokuman Hazirlama ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore
arsivlenir.
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6.6. Performansin Degerlendirilmesi
Calisanlarin performansinin degerlendirilmesi her yil Haziran ayinda egitim 6gretim sona erdikten
sonra yapilir. Calisanlarin performansinin degerlendirilmesi “Performans Degerlendirme Formu”
(KYAS/FRM-17)na uygun olarak yapilir.

7. BU PROSEDURUN UYGULANMASINDA ORTAYA CIKAN KAYITLAR
7.1. Personel Goreve Baslatma Yazisi
7.2. Personel ilisik Kesme Yazisi
7.3. Devam Cizelgesi
7.4. lzin istek Formu
7.5. Hasta Sevk Kagidi/ Vizite Kagidi
7.6. Egitim Plani
7.7. Egitim Degerlendirme Formu
7.8. Personel Egitim Katilim Formu
7.9. Beklenti-Oneri Formu
7.10.Egitim Degerlendirme Formu
7.11.Personel Egitim ve Gelisimi
7.12.Egitim Degerlendirme Sonuglar1
7.13.Egitime Katilanlarin listesi
7.14.Egitim Yoklama Listesi
7.15.1slenen Konularin Saat Toplamlari Cetveli
7.16.Sertifika/Belge Almaya Hak Kazananlar Listesi
7.17.Calisanlarin Memnuniyeti Anketi
7.18.Calisanlarin Performans Sonuglari

8. BU PROSEDURUN UYGULANMASI iLE ILGILI REFERANSLAR
8.1. Degisim ve Risk Yonetim Siireci (SGYAS -DRYS)
8.2. Planlama Siireci (SGYAS -PS)
8.3. Mevcut Durumun Analizi ve Stratejik Planlama Prosediirii (SGYAS/ PR-02)
8.4. Siireg¢ Yonetimi Prosediirti (SGYAS/ PR-05)
8.5. Raporlama Prosediirti (SGYAS/ PR-06)
8.6. Bilgi Kaynaklarinin Yonetilmesi Prosediiri (KYAS / PR-01)
8.7. Finansal Kaynaklarin Yonetilmesi Prosediirii (KYAS / PR-06)
8.8. Fiziksel Kaynaklarin Yonetilmesi Prosediirii (KYAS / PR-08)
8.9. Isbirligi ve Cevresel Kaynaklarin Yonetilmesi Prosediirii (KYAS / PR-08)
8.10.Amag, Hedef Performansin Izlenmesi ve Degerlendirilmesi Prosediirii (KPDAS / PR-01)
8.11.1¢ Tetkik ve Ozdegerlendirme Prosediirii (KPDAS / PR-02)
8.12.Uygun Olmayan Uriin ve Hizmetin Kontrolii Prosediirii (KPDAS / PR-03)
8.13.Yonetimi Gozden Gegirme Prosediirti (KPDAS / PR-04)
8.14.1Iyilestirme Faaliyetlerinin Yonetilmesi Prosediirii (KPDAS / PR-05)
8.15. Dokuman Hazirlama ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirtii(KYAS / PR-02)
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EK 7. Okul Oncesi Egitim Kurumlar icin Temel Siirec Tanitim Kart1 Ornegi

ANTALYA / MURATPASA
SABIHA GOKCEN ANAOKULU
SUREC TANITIM KARTI

DOKUMAN NO 02
REVIZYON NO 00

iLK YAYIN TARIHI ]20.10.2010
REVIZYON TARIHI |../../ ...

TEMEL SUREG ADI EGITiM OGRETIM TEMEL SURECI

ALT SUREC ADI

DETAY SUREC ADI

SUREC SINIRI Egitim 6gretim yilinin baginda 6grencinin bireysel farkliliklarin belirlenmesi ile baslar; bir tst 6grenime yonelik becerilerinin kazandirilmasi ile sona erer.

SURECIN AMACI

Okulun tiim kaynak ve olanaklarini etkili ve verimli bir sekilde kullanarak, Tiirk Milli Egitiminin ve Okul Oncesi Egitimin amagclari dogrultusunda
ogrencilerimizi en Ust diizeyde bilgi ve beceriye sahip kendi alaninda yetkin bireyler olarak bir tist 6grenim kurumuna hazirlamaktir.

SURECIN GIRDILERI

SURECIN FAALIYETLERI

SURECIN CIKTILARI

o Ogrencilerin hazir bulunusluk diizeyi

o Velilerin egitim 6gretim ile ilgili beklenti ve onerileri

o Ogrenci ihtiyag ve beklentileri

o Ogretmen beklenti ve hedefleri

© Bir Ust 6grenim kurumunun ihtiyag ve beklentileri

o Stratejik planda yer alan egitim Ogretimle ilgili yillik
faaliyetler

o Egitim 0gretimle ilgili stratejik faaliyetler

o Egitim 0gretimle ilgili projeler

SURECIN TEDARIKGISI

» OGRENCIYi TANIMA
-ilgi alanlarinin belirlenmesi

-Ogrencinin hazir bulunusluk diizeyinin belirlenmesi

-Ozel egitime ihtiyag duyan 6grencilerin belirle

« EGITIMIN PLANLANMASI VE UYGULANMASI

-Yillik planlarin hazirlanmasi ve uygulanmasi
-Gunluk planlarin hazirlanmasi uygulanmasi

o Gergeklesen kazanim degerlendirme sonuglari
e Egitim ogretim ile ilgili velilerin gergeklesen beklenti ve

Onerileri
o Egitim 6gretim ile ilgili 6grencilerin gergeklesen ihtiyag ve
beklentileri
o Egitim Ogretim ile ilgili 6gretmenlerin gerceklesen beklenti
ve hedefleri
nmesi | o Bjr (st ©grenim kurumunun gerceklesen ihtiyac ve

beklentileri

o Egitim 6gretim ile ilgili gerceklesen stratejik faaliyetler

2.1.0GRENCIYi TANIMA ALT SURECI

2.2 EGITIMIN PLANLANMAS| VE UYGULANMASI ALT SURECI
2.3 OLCME ve DEGERLENDIRME ALT SURECI

1.1.1 STRATEJIK PLANLAMA DETAY SURECI

1.1.5 RAPORLAMA DETAY SURECI

3.2 VELI HiZMETLERININ YONETILMESi ALT SURECI

3.3 ILKOGR. KURUMLARI iLE iLISKILERIN YONETILMESI ALT
SUR.

5.3.BiLGi KAYNAKLARININ YONETILMESi ALT SURECI

5.1 EGITIM HIZMETLER] iLE iLGiLi iSBIRLIK. YONETILMESi ALT
SUR.

-Etkinlik planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi

-Ozel egitime ihtiyag duyan ogrencilere yonelik

egitim faaliyetlerinin

planlanmasi ve uygulanmasi

« OLCME ve DEGERLENDIRME

- Ogrenci kazanimlarinin degerlendirilmesi
-Ogrenci gelisimlerinin degerlendirilmesi
-Gelisim raporlarinin hazirlanmasi

SURECIN MUSTERISI

3.1 OGRENCI HiZMETLERININ YONETILMESI ALT SURECI

3.2 VELi HiZMETLERININ YONETILMESi ALT SURECi

1.1.3 KURUMSAL PERFORMANSIN DEGERLENDIRILMESi DETAY
SURECI

1.1.5 RAPORLAMA DETAY SURECI

5.3.BILGI KAYNAKLARININ YONETILMESI ALT SURECI

PERFORMANS GOSTERGELERI

A . Degerlendirme Periyodu Sorumlu
. . Olgtim Periyodu . L .
Performans Gostergesi . . P (Sonuglarin (Stireg sahibi veya Yontem
P - . (Gostergenin degisime . PN . e . L . -
(Surrecin basari gostergesi) . . . degerlendirildigi zaman gorevlendirdigi (Performans gostergesinin nasil izlenecegi)
ugradigl zaman aralig) . -
dilimi) kisi)
Sureg sahibi Zamandan sapma/ gin
Ogrencinin hazir bulunusluk diizeyinin zamaninda élgtilmesi Yilda 1 Yilda 1 Geligsim formu doldurulan 6grenci
sayisinin/tlim 6grenci sayisina orani
Ogrencilerin egitim dgretimle ilgili beklenti ve &nerilerinin Sureg sahibi Gergeklegen 6neri sayisi / Gelen éneri sayisi
o Yilda 1 Yilda 1 P, P
gerceklesme diizeyi (Gergeklesen 6neri tiirii / gelen éneri tiir)
- . o - . PR Sureg sahibi Gergeklegen beklenti éneri sayisi / Gelen
velilerin eglt.l.m ‘ogretlmle igilibeklenti - ve Gnerilerin Yilda 1 Yilda 1 beklenti-6neri sayisi (Gergeklesen beklenti-
gerceklesme diizeyi e A,
Sneri turd / gelen beklenti- dneri tird)
Ogretmenlerin  egitim  &gretimle ilgili  beklentilerinin Sireg sahibi Gergeklegen iyilestirme sayisi/ Agilan
Lo Yilda 1 Yilda 1 ;
gerceklesme diizeyi (belirlenen)
- R o Ly - Suireg sahibi Gergeklesen beklenti sayisi / Gelen
Bir Ust oOgrenim kurumunun egitim Ogretimle ilgili . S
A Lo Yilda 1 Yilda 1 beklenti sayisi (Gergeklesen beklenti turt /
beklentilerinin gergeklesme diizeyi -
gelen beklenti turt)
Planlanan etkinlikler ile &grencilerin biligsel, dil, sosyal, Ogretmen Degerlendirme yapilan 6grenci sayisi / tim
duygusal, psiko-motor, 6z bakim becerilerinin amag ve Yilda 4 Yilda 4 6grenci saylsi
kazanimlarinin gerceklesme diizeyi Gergeklegen diizey/ Hedeflenen diizey
Oze! eglt}njle ihtiyag duyaln tllgrenulere yonelik egitim Vilda 1 Vilda 1 Sureg sahibi Gerceklesen / Hedef
faaliyetlerinin gergeklesme diizeyi
ilkégretime hazirlik becerilerinin gergeklesme diizeyi Yilda 1 Yilda 1 Sureg sahibi Gergeklesen faaliyet/ Planlanan faaliyet
Planlanan sosyal etkinliklerin gerceklesme dizeyi Yilda 1 Yilda 1 Siireg sahibi Gergeklesen diizey/ Hedeflenen diizey
Zimre toplantilarinda alinan kararlarin gergeklesme duzeyi Yilda 3 Yilda 3 Sureg sahibi Gergeklegen faaliyet/ Planlanan faaliyet
Stratejik planf.Ja ?gltlm Ogretimi esas alan faaliyetlerin Villik villk Stireg sahibi Gerf;ekle§en faaliyet sayisi/ Planlanan
gerceklesme diizeyi faaliyet sayisi
SUREG DOKUMANLARI
[DOKUMAN NO [DOKUMAN ADI [DOKUMAN NO [DOKUMAN ADI
‘ MIYTS/FRM-13 ‘Veli beklenti 6neri formu |YGTS/KLV-01 |Stratejik planlama kilavuzu
SUREC KAYNAKLARI
‘ 1 |Oku| 6ncesi egitim kurumlari yonetmeligi |3 |Y|II|k calisma takvimi |5 ‘Stratejik Plan
[2 |Oku| oncesi egitim programi |4 | Belirli giin ve haftalar |6 ‘C)gretmen el kitabi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Dokiiman Durumu
Sureg Sahibi Kalite Koordinatori Okul Mudru H Kontrollii Kopya
[IBilgi Amacgh
Oiptal ...
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EK 8. Okul Oncesi Egitim Kurumlari i¢in Alt Siire¢ Tamitim Kart1 Ornegi

DOKUMAN NO 2.2
ANTALYA / MURATPASA
. .. REVIZYON NO 00
SABIHA GOKCEN ANAOKULU
. iLK YAYIN TARIHi |20.10.2010
SUREC TANITIM KARTI
REVIZYON TARIHI |../../..........

TEMEL SUREC ADI EGITIM OGRETIM TEMEL SURECH

ALT SUREG ADI EGITIMIN PLANLANMASI VE UYGULANMASI ALT SUREC

DETAY SUREC ADI

SUREG SINIRI Kazandiriimasi istenen amaglarin ve egitim etkinliklerinin planlanmasi ile baslar. Planlarin uygulanmasi ile sona erer.

SURECIN AMACI

Ogrencilerin gelisimsel 6zelliklerini, ilgi, istek ve gereksinimlerini, ailesinin ve icinde bulundugu gevrenin 6zelliklerini dikkate alarak, Okul Oncesi Egitim
programindaki amaglarin kazandiriimasi igin egitim-6gretim strecini planlamak, planlamaya alinan amaglarin en Ust diizeyde gergeklesmesi igin, tim
kaynak ve olanaklari etkili ve verimli bir sekilde kullanarak gerekli uygulamalari yapmak.

SURECIN GIRDILERI

SURECIN FAALIYETLERI

SURECIN GIKTILARI

e Bir onceki yila ait yillik plan, aylik degerlendirme,
Gunlik plan, Etkinlik plani, Gezi plani ve BEP plan

raporlari, Gelisim raporlari, Ebeveyn katihm
sonuglari, 06grenci, veli memnuniyet anketi
degerlendirme raporlari, ilkogretime hazirlik

becerileri anketi degerlendirme raporu, egitim
projeleri raporu,
Ogrenci
e Bilgi ve becerileri,
e Gelisimsel 6zellikleri,
o ilgi, ihtiyag ve beklentileri
e Hazirbulunusluk duzeyi
o Ogrenci 6zel egitim ihtiyaci
e Gincellenmis bilgileri
e Cevre inceleme plani
o ilgili Stratejik Faaliyetler
o Egitim Ogretimle ilgili Projeler
o Velilerin egitim 6gretim ile ilgili beklenti ve 6nerileri
o Ogretmen beklenti ve hedefleri
® Bir Ust 6grenim kurumunun ihtiyag ve beklentileri

SURECIN TEDARIKGIS

2.1.0GRENCIYi TANIMA ALT SURECI

2.2 EGITIMIN PLANLANMASI VE UYGULANMASI
SURECI

2.3 OLCME ve DEGERLENDIRME ALT SURECI

1.1.1 STRATEJIK PLANLAMA DETAY SURECI

1.1.5 RAPORLAMA DETAY SURECI

3.2 VELI HiZMETLERININ YONETILMESi ALT SURECi
3.3 iLKOGR. KURUMLARI iLE iLiSKILERIN YONETILMESI ALT
SUR.

5.3.BILGi KAYNAKLARININ YONETILMESI ALT SURECI

5.1 EGITIM HIZMETLERI iLE iLGILi iSBIRLIK. YONETILMESI
ALT SUR.

ALT

EGITIMIN PLANLANMASI VE UYGULANMASI
e -Yillik planlarin hazirlanmasi ve uygulanmasi
e -Gunlik planlarin hazirlanmasi uygulanmasi
e -Etkinlik planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi
Ozel egitime ihtiyag duyan &grencilere yonelik egitim
faaliyetlerinin planlanmasi ve uygulanmasi

Hazirlanan ve uygulanan
o Yillik planlar
© Gunlik planlar
 Etkinlik ve gezi planlar
© BEP planlari
Gerceklesen;
o Ogrencilerin egitim égretim ile ilgili beklenti ve énerileri
o Velilerin egitim 6gretim ile ilgili beklenti ve onerileri
o Ogretmen beklenti ve hedefleri
® Bir tist 6grenim kurumunun ihtiyag ve beklentileri
Ogrenci kazanimlari

SURECIN MUSTERISI

2 EGIiTiM OGRETiIM TEMEL SURECI
1.1.5 RAPORLAMA DETAY SURECI
5.3.BiLGI KAYNAKLARININ YONETILMESi ALT SURECI

PERFORMANS GOSTERGELERI

Degerlendirme
Performans Gostergesi “OIcum I?eryosl'u' REEEL " Sorun}ltf Yontem
(Strecin basari gostergesi) etsieizen el (o i el v (Performans gostergesinin nasil izlenecegi)
sar g 8 ugradigi zaman araligi) degerlendirildigi gorevlendirdigi kisi) 8 8 &
zaman dilimi)
Yillik planlarin gergeklesme seviyesi Yillik Yillik Slireg sahibi Gergeklesen e,g.'?”“ faa_llyetle_n /Pianianan
egitim faaliyetleri
Ginlik planlarin gerceklesme seviyesi Giinlik Aylik Sureg sahibi Gergeklesen eigllylm faa!lyetler| /Planlanan
egitim faaliyetleri
- - L " L " Stireg sahibi Gergeklesen sosyal etkinlik sayisi
Sosyal etkinlik planlarinin gergeklesme seviyesi Donemlik Donemlik /Planianan sosyal etkinlik sayist
Sireg sahibi Gergeklesen egitim faaliyetleri /Planlanan
o Yilhk Yillk s . .
BEP planlarinin gergeklesme seviyesi egitim faaliyetleri
SUREG DOKUMANLARI
DOKUMAN NO DOKUMAN ADI DOKUMAN NO DOKUMAN ADI

EOTS/FRM-13 Gezi plani formu

KYTS/FRM-01

Beklenti ve 6neri formu

MIYTS/FRM-14 Ebeveyn katilim formu

EOQTS/FRM-17

Yillik plan formu

MIYTS/FRM-12 Aile egitimi ihtiyag belirleme formu

EOTS/FRM-08

Gunlik plan formu

EOTS/FRM-09 Kazanim degerlendirme formu

EOTS/FRM-14

Etkinlik plani formu

SUREG KAYNAKLARI

1 5 9

2 6 10

3 7
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Dokiiman Durumu
Siireg Sahibi Kalite Koordinatorii Okul Miidiirii H Kontrollii Kopya
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EK 9. Okul Egitim Kurumlari i¢in Detay Siire¢c Tamtim Karti Ornegi

DOKUMAN NO 2.2.1
ANTALYA / MURATPASA
. N REVIZYON NO 00
SABIHA GOKCEN ANAOKULU
. iLK YAYIN TARIHI [20.10.2010
SUREC TANITIM KARTI
REVIZYON TARIHI |../.../..........

TEMEL SUREG ADI EGITIM OGRETIM TEMEL SURECI

ALT SUREG ADI EGITIMIN PLANLANMASI VE UYGULANMASI ALT SURECI

DETAY SUREG ADI YILLIK PLANLARIN HAZIRLANMASI VE UYGULANMASI DETAY SURECI

SUREG SINIRI Yillik planin hazirlanmast ile ilgili bilgilerin toplanmasiyla baglar, planin hazirlanmasi ve uygulanmasi ile sona erer.

Okulun tiim kaynak ve olanaklarini etkili ve verimli bir sekilde kullanarak, Ttrk Milli Egitiminin ve Okul Oncesi Egitimin amaglari dogrultusunda

SR A ogrencilerimizi en Ust diizeyde bilgi ve beceriye sahip kendi alaninda yeterli bireyler olarak yetistirmek icin yillik plan hazirlamak.

SURECIN GIRDILERI SURECIN FAALIYETLERI SURECIN CIKTILARI

® Zimre Kararlari Zumre 6gretmenleri Bir 6nceki yila ait
e Bir 6nceki yila ait yillik plan aylik degerlendirme| e ziimre kararlari, kurul toplantisi kararlari, yillik plan aylik

Egitim 6gretim yilinda kullanilacak;
3 yas grubu yillik plani
4 yas grubu yillik plani
5 yas grubu yillik plani

raporlari

 Bir 6nceki yila ait gezi plani degerlendirme raporlari

© Bir 6nceki yila ait BEP plani degerlendirme raporlari

o Stratejik planda yer alan egitim Ogretimle ilgili
faaliyetler

degerlendirme raporlari, gezi plani degerlendirme
raporlari, BEP plani degerlendirme raporlari incelenir

e Eylil aymin ilk haftasinda yapilan 6gretmenler kurulu
toplantisinda alinan kararlar dogrultusunda
ogretmenlere gorev bolumu yapilir. Ayni yas grubunda

gorevli 6gretmenlerden olusan Ziimre Ogretmenler

SURECINTEDARIKCIS] Kurulunda belirlenen vyillik planin hazirlanmasi ve

SURECIN MUSTERISi

uygulanmasi ile ilgili temel ilkeler ve gergeve esas alinir.
Yillik Calisma Takvimi, Okul Oncesi Egitim Programi, ile
ilgili degerlendirme sonuglarindan ve Ogretmen Kilavuz
Kitabindan vyararlanilir. Hazirlanan yillik planlar Yillk
Plan Formuna vyazilarak okul mudiriinin onayina
sunulur. Okul midurtnin uygun gérmesi durumunda
yillik planlar bilgisayar ortaminda hazirlanir, ayrica giktisi
alinmayabilir. Okul midirinin onayindan sonra yillik
planlar uygulanir.

Planlarin  uygulanmasinda  Okul  Oncesi  egitim
programinin ilgili bolumlerindeki agiklamalar dikkate
alinir.

Yillik planlar uygulanirken planda takvime yayilan PA,
SDA, DA, BA, OB ile ilgili gelisim hedefleri ve
kazanimlarin gergeklesme diizeyi her ayin sonunda
degerlendirilir. ~ Eger istenen amag ve kazanimlara
ulasilamadiysa veya planda vyer alan ¢alismalar
uygulanamadiysa yilik plan aylik degerlendirme
formuna nedenleri yazilir. Ulagilamayan hedef, amag ve
kazanimlara nasil ulagilacagi ne zaman tekrar ele
alinacag degerlendirmede agiklanir.

2.1 OGRENCIYi TANIMA ALT SURECI

1.1.1 STRATEJIK PLANLAMA DETAY SURECI

1.3 TOPLANTI YONETIMi ALT SURECI

2.3 OLCME VE DEGERLENDIRME ALT SURECI

3.3 ILKOGRETIM KURUMLARI iLE iLISKILERIN YONETILMESI
ALT SURECI

2.2. EGITIMIN PLANLANMASI VE UYGULANMASI ALT
SURECI
1.1.6 RAPORLAMA DETAY SURECI

PERFORMANS GOSTERGELERI

Degerlendirme
Performans Gostergesi HOIgum rferlyogL{ RETfi7oes . Sorun)lg Yontem
(Strecin basari gostergesi) (s iai e ([Bemug i e ElvaE (Performans gostergesinin nasil izlenecegi)
3ar 8 & ugradigi zaman aralig1) degerlendirildigi gorevlendirdigi kisi) & g 5

zaman dilimi)

Yillik planlarin gergeklesme seviyesi Yillik Yillik Slireg sahibi Gerceklesen eug'lFlm faa'llyetlellﬂ /Planianan

egitim faaliyetleri
Stratejik planda yer alan egitim 6gretimle ilgili faaliyetler Yillik Yilhik Streg sahibi Gerceklesen faallye_tlerl /Elanlanan egitim
faaliyetleri

SUREG DOKUMANLARI

DOKUMAN NO DOKUMAN ADI DOKUMAN NO DOKUMAN ADI

EOTS/FRM-13 Gezi plani formu KYTS/FRM-01 Beklenti ve 6neri formu

MIVTS/FRM-14 Ebeveyn katilim formu EOTS/FRM-17 Yillik plan formu

MIVTS/FRM-12 Aile egitimi ihtiyag belirleme formu EOTS/FRM-14 Etkinlik plani formu

SUREC KAYNAKLARI

1 Okul 6ncesi egitim kurumlari ydnetmeligi 3 Yillik galigma takvimi 5 |Stratejik Plan

2 Okul 6ncesi egitim programi 4 Belirli gtin ve haftalar 6 |Ogretmen el kitabi

Hazirlayan
Siireg Sahibi

Kontrol Eden
Kalite Koordinatorii
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EK 10. ilkégretim Okullari i¢in Ornek Siirecler

TEMEL SUREC (T.S.)

ALT SUREC (A.S.)

DETAY SUREC (D.S.)

1. OKUL YONETIM
SISTEMININ
GELISTIRILMESI T.S.

1.1. Degisim YOnetimi A.S.

1.2. Risk Yonetimi A.S.

1.3. Strateji Gelistirme A.S.

1.4. Siireglerin Yonetimi
AS.

1.5. Planlama A.S.

1.5.1.Stratejik Planlama D.S.

1.5.2.Siire¢ Faaliyet Planlarinin Hazirlanmasi D.S.
1.5.3.Egitim Planlarinin Hazirlanmasi D.S.
1.5.4.Etkinlik Planlarinin Hazirlanmasi D.S.
1.5.5.T6ren ve Kutlama Planlarinin Hazirlanmasi
D.S.

1.5.6.0kul Rehberlik Planlarinin Hazirlanmasi D.S.
1.5.7.Smif Rehberlik Planinin Hazirlanmasi D.S.
1.5.8.Siddet Eylem Planin1 Hazirlanmasi D.S.
1.5.9.Kurul, Komisyon ve Toplanti Planlarinin
Hazirlanmasi D.S.

1.5.10.Calisanlarin Egitim Planlarinin
Hazirlanmasi D.S.

1.5.11.Bina ve Boltimlerin Kullanim Planlarinin
Hazirlanmasi D.S.

1.5.12.Periyodik Bakim Planlarinin Hazirlamasi
D.S.

1.5.13.Smav Planlarinin Hazirlanmasi D.S.
1.5.14.Calisanlarin Is Planlarinin Hazirlanmasi D.S.

1.6.Kurul ve Komisyonlarin
Yonetilmesi Temel Stireci

1.6.1.Kurullarin Olusturulmasi ve Yonetilmesi D.S.
1.6.2.Komisyonlarin Olusturulmasi ve Yonetilmesi
D.S.

1.6.3.Toplantilarin Yonetilmesi D.S.

1.7.0kul Performansinin
Analizi ve
Degerlendirilmesi A.S.

1.7.1.Mevcut Durum Analizi D.S.
1.7.2.0zdegerlendirme D.S.

1.7.3.Ic denetim D.S.

1.7.4.Performans Sonuclarinin Analizi ve
Degerlendirmesi D.S.

1.7.4.Raporlama D.S.

1.8.Siirekli Iyilestirme A.S.

2. EGITIM OGRETIM
T.S.

2.1.S1nif ve Derslerle ilgili
Kurallarin Tanimlanmasi
ve Yonetilmesi A.S.

2.2.0grenme Ogretme
Yaklasimlarinin
Gelistirilmesi A.S.

2.3.0grenmenin
Gergeklestirilmesi A.S.

2.4.0dev ve Projelerin
Yonetilmesi A.S.

3. Olgme Degerlendirme
AS.

3.1.0lgme Araclarinin Gelistirtmesi D.S.
3.2.0grenci Hazir Bulunusluk Diizeyinin Olgiilmesi,
Analizi ve Degerlendirilmesi D.S.

3.3.0grenci Bagarisinin Olgiilmesi Analizi ve
Degerlendirilmesi D.S.

3.4.Ders Basarisinin Olciilmesi, Analizi ve
Degerlendirilmesi D.S.

3.5.0kul Basarisinin Analizi ve Degerlendirilmesi

D.S.
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TEMEL SUREC (T.S.)

ALT SUREC (A.S.)

DETAY SUREC (D.S.)

4. OGRENCI
HIZMETLERININ
YONETILMESI T.S.

4.1.0grenci Kayit, Nakil ve
Devam/Devamsizlik
Hizmetleri A.S.

4.1.1.0grenci Kayit ve Nakil Hizmetleri D.S.
4.1.2.Devam/Devamsizlik Hizmetleri D.S.
4.1.3.0grencenin Okula Kaydi ve Devamini

Saglama D.S.

4.2.Rehberlik Ve Psikolojik
Danismanlik Hizmetleri A.S.

4.2.1.0grenciyi Tanima D.S.
4.2.2.0grenci Kisilik Hizmetleri D.S.
4.2.3.Bireysel Rehberlik Hizmetleri D.S.
4.2.4.S11f Rehberlik Hizmetleri D.S.
4.2.5.Yonlendirme Hizmetleri D.S.
4.2.6.0zel Egitim Hizmetleri D.S.

4.3.0grenci Beslenme
Hizmetleri A.S.

4.4.0grenci Saglik
Hizmetleri A.S.

4.4.1.1lkyardim Hizmetleri D.S.
4.4.2.Saglik Taramasi D.S.
4.4.3.08renci Sevk Hizmetleri D.S.

4.5.0grenci Etkinliklerinin
Yonetilmesi A.S.

4.5.1.08renci Meclisinin Yénetilmesi D.S.

4.5.2.0grenci Kuliip Cahsmalarinin Yénetilmesi

D.S.

4.5.3.0grenci Projelerinin Yénetilmesi D.S.
4.5.4 Kiilttirel Etkinliklerin Yonetilmesi D.S.
4.5.5.Sosyal Etkinliklerin Yonetilmesi D.S.
4.5.6.Sportif Etkinliklerin Yonetilmesi D.S.
4.5.7.0kul Etkinliklerinin Yonetilmesi D.S.
4.5.8.Gezi Etkinliklerinin Yonetilmesi D.S.

4.6.0grenci Burs
Hizmetlerinin Yonetilmesi
A.S.

4.7.0grenci
Memnuniyetinin Ol¢iilmesi
AS.

5. VELI
HIZMETLERININ
YONETILMESI T.S.

5.1.Veli letisim ve
Bilgilendirme A.S.

5.2.Veli Egitimi ve
Bilinclendirme A.S.

5.3.Veli Etkinliklerinin
Yonetilmesi A.S.

5.4.Velilerin
Odiillendirilmesi ve Takdiri
A.S.

5.5.Veli Memnuniyetinin
Olciilmesi A.S.

6. INSAN
KAYNAKLARININ
YONETILMESI T.S.

6.1.Insan Kaynag1
ihtiyacinin Karsilanmasi ve
Norm Hizmetlerinin
Yonetilmesi A.S.

6.2.Gorevlendirme ve Is
Boliimi A.S.

6.3.iletisim Hizmetlerinin
Yonetilmesi A.S.

6.4.Calisanlarin
Yeterliliklerinin
Gelistirilmesi A.S.

6.4.1.Calisan Yeterliliklerinin Tanimlanmasi D.S.

6.4.2.0ryantasyon ve Adaylik Islemleri D.S.
6.4.3.Calisanlarin Egitimi D.S.
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TEMEL SUREC (T.S.)

ALT SUREC (A.S.)

DETAY SUREC (D.S.)

6.5.Calisanlarin
Performansinin
Degerlendirilmesi A.S.

6.6.Calisanlara Sosyal
Etkinler Diizenlenmesi A.S.

6.7.Calisanlarin
Odiillendirilmesi ve Takdiri
A.S.

6.8.Calisanlarin Disiplin
Hizmetleri A.S.

6.9.Calisanlarin Saghk
Hizmetlerinin Yuritiilmesi
AS.

6.10.Calisanlarin
Memnuniyetinin Ol¢iilmesi
AS.

7. PROJE YONETIMI
T.S.

8. KAYNAK
YONETIMI T.S.

8.1.Bilgi Kaynaklarinin
Yonetilmesi A.S.

8.1.1.Yazisma ve Duyurularin Yonetilmesi D.S.
8.1.2.Dokuman Hazirlama ve Gelistirme D.S.
8.1.3.0kul Panolarinin Yonetilmesi D.S.
8.1.4.e- Okul Sisteminin Yonetilmesi D.S.
8.1.5.0kul WEB Sayfasinin Yonetilmesi D.S.
8.1.6.0kul Dergisi ve Gazete Hazirlama D.S.
8.1.7.Arsiv Hizmetlerinin Yonetilmesi D.S.
8.1.8.Bilgi Giivenliginin Saglanmasi D.S.

8.2.Fiziksel Kaynaklarin
Yonetilmesi A.S.

8.2.1.Fiziksel Kaynak fhtiyacinin Belirlenmesi D.S.
8.2.2.Demirbas ve Yogaltim Hizmetlerinin
Yonetilmesi D.S.

8.2.3.Depo ve Stok Yonetimi D.S.

8.2.4.0kul ve Boliimlerin Diizenlenmesi D.S.
8.2.5.Bakim Onarim D.S.

8.2.6.Temizlik Hizmetlerinin Yiritilmesi D.S.
8.2.7.Guvenlik Hizmetleri D.S.

8.3.Finansal Kaynaklarin
Yonetilmesi A.S.

8.3.1.0kul Biitgesinin Yonetilmesi D.S.
8.3.2.Satin Alma D.S.

8.3.3.Gelirlerin Yonetilmesi D.S.
8.3.4.Giderlerin Yonetilmesi Detay Siireci

9. iSBIRLIGI ve
SOSYAL
SORUMLULUK T.S.

9.1.Isbirligi Yonetimi A.S.

9.2.Sosyal Sorumluluk A.S.

9.3.Cevre Yonetimi A.S.
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EK 11. ilkégretim Okullar: i¢in Temel Siire¢ Tamitim Kart1 Ornegi

«eeeees ILKOGRETIM OKULU DOKUMAN NO
EGITIM OGRETIM TEMEL SURECI REVIZYON NO
iLK YAYIN TARIHI
TANITIM KARTI REVIZYON TARIHi P
TEMEL SUREC ADI EGiTiM OGRETIM TEMEL SURECI
ALT SUREC ADI
DETAY SUREC ADI
SUREG SINIRI Egitim planlarinin alinmasi ile baglar, 6lgme ve degerlendirme ile sona erer.
SURECIN AMACI Derslerin amag ve kazanimlarinin gergeklesmesini saglayarak 6grencilerin derslerdeki basarilarini artirmak, onlari
st 6grenime hazirlamak ve egitim 6gretimin etkiligini artirmaktir
SURECIN GIRDILERi SURECIN FAALIVETLERI SURECIN CIKTILARI
e * Egitim Planlarinin Alinmasi *Yillik Plan Aylik Degerlendirme Raporu
* Orenci On Bilgileri o * Not Gizelgeleri
* Ogrenci On Kosul Ogrenme Diizeyi * Sinif ve Derslerle ligili Kurallarin Tanimlanmasi | . .
* Ogretmen Yeterlikleri % A L Sinav Sonuglari Degerlendirme Raporlari
* Egitim Planlar: Ogrenme Ogretme Yaklagimlarinin * Ders Kesim Raporu
* Etkinlik Planlan Gelistirilmesi * Ogrenci Projeleri
* Ogrenci Beklenti ve Thtiyaglart J . - . e . .
* Veli Beklenti ve Ihtyalart * Ogrenmenin Gergeklestirilmesi - Ogrenci Performans Odevleri
* * A . . L. . . Ogrencilerin Ogrenme Duzeyi
»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» Odev ve Projelerin Yonetilmesi
* Olgme ve Degerlendirme
SURECIN TEDARIKGiSi SURECIN MUSTERISi
* Planlama Alt Siireci * Ogrenci
* Kurul ve Komisyonlarin Yonetilmesi Alt Stireci *Veli
* Rehberlik Ve Psikolojik Danigsmanlik Hizmetleri * Ust Ogretim Kurumlar
Alt Sureci * Ogrenci Hizmetlerinin Yonetilmesi Alt Stireci
* Bilgi Kaynaklarinin Yonetilmesi Alt Stireci Alt * Veli Hizmetlerinin Yonetilmesi Alt Stireci
Sireci
* Fiziksel Kaynaklarin Yonetilmesi Alt Streci
* Finansal Kaynaklarin Yonetilmesi Alt Streci
* Milli Egitim Bakanhgi
* Milli Egitim Mdarluga
PERFORMANS GOSTERGELERI
Performans Gostergesi Olciim Periyodu Degerlendirme Periyodu Sorumlu Yontem
Yil Sonu Agirlikli Basari Notu Yilda 1 Sureg Sahibi Sinif ve Ders Ortalamasi
Yilda 1 Stirec Sahibi Ust sinifa gegen 6grenci sayisi/toplam
Bir Ust Sinifa Gegen Ogrenci Yiizdesi 6grenci sayisix100
Sinavla Ogrenci Alan Okullara Yilda 1 Siireg Sahibi Yerlesen 6grenci sayisi/mezun olan
Yerlesen Ogrenci Yiizdesi ogrenci sayisiX100
Yilda 1 Stireg Sahibi Hazir bulunugluk diizeyi ile erisim
Ogrencilerin Ogrenme Diizeyi dizeyi arasindaki fark
SBS Puani Yilda 1 Sureg Sahibi Okulun SBS Puan Ortalamasi
SUREC DOKUMANLARI
DOKUM AN NO DOKUMAN ADI DOKUM AN NO DOKUMAN ADI
SUREG KAYNAKLARI
1 Ogretim Programlar 3 Kilavuz Kitaplar 5 | Teknolojik Arag - Gereg
2 Yillik is Takvimi 4 Stratejik Plan 6 | ilkdgretim Kurumlari Yonetmeligi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Dokiiman Durumu
Siireg Sahibi Kalite Koordinatori Okul Mudura H Kontrolli Kopya
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EK 12. ilkégretim Okullar i¢in Alt Siirec Tamitim Karti Ornegi

weeeeees ILKOGRETIM OKULU

OLCME VE DEGERLENDIRME ALT SURECI

TANITIM KARTI

DOKUMAN NO

REViZYON NO

iLK YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIHi P

EGITIM OGRETIM TEMEL SURECI

TEMEL SUREC ADI

ALT SUREC ADI 2.3 Olgme ve Degerlendirme Alt Siireci

DETAY SUREC ADI

SUREG SINIRI Ziimre Ogretmenler Kurulunda sinav takviminin yapilmasi ile baslar, yil sonu karnelerinin verilmesi ile biter.

SURECIN AMACI
degerlendirmek.

Ogretim programlari dogrultusunda égrencilerin, basari diizeylerini ve 6grenme eksikliklerini 6lgmek ve

SURECIN GiRDILERI

SURECIN FAALIYETLERi

SURECIN CIKTILARI

o Bir dnceki yil Sinif/Sube/Ogrenci basari
duzeyleri
 Ogrencilerin Hazir bulunusluk diizeyleri

Sinavlarin Planlanmasi ve Uygulanmasi
Sinav Sonuglarinin Analiz edilmesi, Ogrenme
Eksikliklerin belirlenmesi

* Sinav takvimi
« Sinif/Sube/Ogrenci bagari diizeyleri
* Sinav sonug analiz formlari/belgeleri

« Bir dnceki yil doldurulmug Ogrenci
tanitim formlari

o Stratejik Planda akademik basari
hedefleri

SURECIN TEDARIKGISI

Ogrencinin Hazir Bulunugluk Diizeyinin
Belirlenmesi Detay Siireci

Bireysel Farkliliklarin ve ilgi Alanlarinin
Belirlenmesi Detay Siireci

Stratejik Planlama Detay Siireci
Raporlama Detay Siireci

« Ogrenme eksigi olan 6grencilerin derslere gére listesi

SURECIN MUSTERISi

Ogrenci ve veliler
Ogretmenler
Okul Yonetimi
Raporlama stireci

Ogrenme Eksikliklerinin Giderilmesi Detay Siireci

Ogrenme ve Ogretme Detay Siireci

Egitim Ogretim Temel Siireci

Ogrencinin Hazir Bulunusluk Diizeyinin Belirlenmesi Detay Stireci
Bireysel Farkliliklarin ve ilgi Alanlarinin Belirlenmesi Detay Siireci
Stratejik Planlama Detay Siireci

PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi Olgiim Periyodu Degerlendirme Periyodu Sorumlu Yontem
Sinav takviminin zamaninda yapiima Her Ogretim yili basi Ders yili baginda gergeklesme durumu
durumu
sube ve dersler bazinda 6grenci basari Donem sonlarinda Her sube ve dersin agirlikli not ortalamasi
durumlari
A . Zamaninda yapilan sinav sayisi/Toplam
Sinav takviminin uygulanma durumu Donem sonlarinda
planlanan sinav sayisi
Sinavlarla ilgili sikayet durumu Sinav sonlarinda Ogrenci ve veli sikayet sayisi
Sinavlarin analiz durumu Sinav sonlarinda Yapilan sinav sayisi/Toplam yapilan sinav
sayisi
Ogrenme eksikliklerin belirlenme Ogrenme eksikligi belirlenen dgrenci
Sinav sonlarinda A :
durumu sayisi/Toplam sinava giren 6grenci sayis
SUREG DOKUMANLARI
DOKUM AN NO DOKUMAN ADI DOKUM AN NO DOKUMAN ADI
Ogrenci tanima formlari
Not gizelgeleri
e-okul kayitlari
SUREG KAYNAKLARI
1 | Ogretim Programlari 3 ilkégretim Kurumlari Yénetmeligi 5
2 Yillik is Takvimi a4 6
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Dokiiman Durumu
Siireg Sahibi Kalite Koordinat6ri Okul Mudurt H Kontrolli Kopya
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EK 13. ilkégretim Okullar i¢in Detay Siire¢c Tamitim Karti Ornegi

«eeeees ILKOGRETIM OKULU DOKUMAN NO
OLCME SONUCLARININ ANALIZI DETAY SURECI REVIZYON NO
iLK YAYIN TARIHI
TANITIM KARTI REVIZYON TARIHi P
TEMEL SUREC ADI EGITIM OGRETIM TEMEL SUREC
ALT SUREC ADI 2.3 Olgme ve Degerlendirme Alt Siireci
DETAY SUREC ADI Olgme Sonuglarinin Analizi Detay Siireci
SUREC SINIRI Sinav sonuglarinin alinmast ile baslar, analiz raporlarinin hazirlanip geri bildirim yapilmasi ile biter.
SURECIN AMACI Sinav sonuglarindan elde edilen verileri, anlamli 6grenmelere dénustirerek, alanindaki en iyi okullarin dersleriyle
karsilastirmalar yapabilmek ve 6grencilerin 6grenme eksikliklerini belirlemek.
SURECIN GIRDILERi SURECIN FAALIVETLERI SURECIN CIKTILARI

eYapilan sinavin sonuglar
e Bir 6nceki sinav analiz sonuglan

eKarsilagtirma okullarinin sinav analiz

sonuglar
o Stratejik Planda akademik basari
hedefleri

Analiz tekniklerinin arastiriimasi

Sinav tiirlerine gore analiz tekniklerinin belirlenip
standartlagtiriimasi

Sinav sorusu ve kazanim karsilastirmasinin yapilmasi
Konu analizlerinin yapilmasi (dogru yanlis yapma
diizeyleri)

Puan araliklarina gore analizlerin yapilmasi

SURECIN TEDARIKGISI

Subeler bazinda basari analizinin yapilmasi

* Sinav analiz sonug raporlari

Karsilagtirma okullarinin sinav analiz sonuglarina

SURECIN MUSTERISi

Sinavlarin Planlamasi ve
Uygulanmasi Detay Streci

gore analizin yapilmasi
Analiz sonuglarinin raporlanmasi
Analiz sonuglarinin 6grenci veli ve 6gretmenlere

Ogrenci ve veliler
Ogretmenler
Okul Yonetimi

K | kull verilmesi
argilastirma okullari sinav sonug Raporlama siireci
analizleri Ogrenme Eksikliklerinin Giderilmesi Detay Siireci
Stratejik Planlama Detay Sureci Ogrenme ve Ogretme Detay Siireci
Raporlama Detay Siireci Egmm"Ogretlm Temel Sure.c.:l i
Stratejik Planlama Detay Siireci
PERFORMANS GOSTERGELERI
Performans Gostergesi Olgiim Periyodu Degerlendirme Periyodu Sorumlu Yontem

Sinavlarin analiz durumu

Sinav sonlarinda

Yapilan sinav sayisi/Toplam yapilan sinav
sayisi

Merkezi sinav sonuglari analizleri ile okul
basari analizlerinin tutarlig

Merkezi sinav
sonlari

% 20 sapma olan ders sayisi

Yapilan analiz gesidi

Sinav sonlarinda

Analiz gesidi sayisi

Analizlerle ilgili sikayet durumu Donemlik Sikayet sayisi
SUREGC DOKUMANLARI
DOKUM AN NO DOKUMAN ADI DOKUM AN NO DOKUMAN ADI
Sinav sorulari
Not gizelgeleri
e-okul kayitlari
SUREG KAYNAKLARI
1 Ogretim Programlari 3 ilkégretim Kurumlari Yonetmeligi 5
2 Analiz teknikleri ile ilgili kaynaklar 4 Elektronik Analiz yazilim araglari 6
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Dokiiman Durumu
Siireg Sahibi Kalite Koordinatori Okul Muddra H Kontrolli Kopya
[Bilgi Amacl
Oiptal ..
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EK 15. Mesleki Liseleri i¢in Siire¢ Tamtim Kart1 Ornegi I

DOKUMAN NO STK 1
. . . . . SAYFA NO /1
TOPHANE TEKNIK VE ENDUSTRI MESLEK LISESI —
. YAYIN TARIHI 01.10.2007
SUREC TANITIM KARTI REVIZYON TARIHI 01.10.2008
REVIZYON NO 1
Siire¢ Sahibi Siirecin Amact
[Ana Streg Adt T_STRATEJT PLANININ GELISTIRILMEST [KURUM TEMSILCIST Okulun meveut durumunun tespit edilerek,
Al Stireg Adr 1.1 Vizyon ve Misyonun Belirlenmesi OGYE . i i ik plan X
12 T3 Plant Gelistirilmesi OGYE sistemli ve geliymeye agik planlama yapmak,
1.3 Stratejik Siireglerin Yonetilmesi OGYE uygulamak.
Durum Analizi Yapiimast
TEDARI RECLER (Diger Sirreglerin Degerlendirme
Sonuglarr )
1.4 | Misyon, Vizyon,
like ve Degerlerin
Gézden
Gegirilmesi
Tiim Siirecler Meveut Misyon, Vizyon, Tiim Siirecler
Misyon, Vizyon, ilke ve ilke ve
Degerler ihtiyact Degerlerlerin
arsiliyor mu 2 Giincellenmesi
: '
L Misyon, Vizyon,
like ve Degerlerin
Yayinlanmasi
Stratejik Amag ve
Hedeflerin Gézden
Gegirilmesi
13
L . S"T;f;r:;z?‘” 1. Misyon, Vizyon, ilke,
:)‘ Tlm]‘ Sireglerin Meveut Stratejik Amag ve Payda;‘a;‘"“"z“" Ge’é‘fs‘"”" Degerler, Stratejik
5 . ve Beklentilerine Gore
cgerlendirme Hedeflr Paydas Geroksinim ve | Stratejik Amag vo Hodeferin Amag ve Hedefler,
Raporlar: s Olusturuimas: Faaliyet Plani ve
2. Y.as‘il Snrlhlarw ) ¢ Projeler.
3 'BerOnceﬁkl Eg.mm Stratejik Amag ve 2. SWOT Analizleri
Ogretim Donemi le v:el:fa":m”;‘s' 3. Revizyon Toplanti
Misyon, Vizyon, ilke, V! T Klart
Degerler, Stratejik 12 Stratejik Amag ve Hedefler
Ame lenH 1l Dogrultusunda Faaliyet Planinin
mag ve Hedefler, ve Projelerin Onceliklerinin
Faaliyet Planlari ve Belirlenmesi
Proje Degerlendirme
Sonuglar:
Faaliyet Planlarinin ve Projelerin
Olusturulmasi
Faaliyet Planinin ve Projelerin
Gergeklestirilmesi
Performans Gostergesi Olgiim Peryodu Sorumlu Yontem Veri
. . Egit gretim Y1l Lo P .
[Faaliyet Planinin Gergeklestirme Orant &l ‘r:g]ir:(;:n m Kurum Temsilcisi Istatistik Faaliyet Plan1
Projelerin Gergeklesme Orant Egmm‘ Ogretim Y1l Kurum Temsilcisi Istatistik Faaliyet Plan1
Sonunda
Stratejik Amag ve Hedeflerin Yayilim Orant Eg"“‘;ggfg;" Y arum Temsilcisi Anket Paydas Memnuniyet Anketleri
nus
Paydas Beklentilerini Karsilama Orani Eg!lm;zgur"e;:n il Kurum Temsilcisi Anket Paydas Memnuniyet Anketleri
Stratejik Amag ve Hedeflerin Gergeklesme Orant Eg‘““;gi':;g" Vil rum Temsileisi istatistik Faaliyet Plani
ILETISIM [ 1 Siireg Paylagim Toplantlart 2 OGYE Toplantilar 3 Ogretmenler Kurulu 4 Ziimre Toplantilart
1 Insan Kaynaklar: 4 Milli Egitim Bakanhg 7 10
KAYNAKLAR 2 Kurum Taginmaz Degerleri 5 Erkek Teknik Egitim Gnl. Miidr. 8 11
3 Kurum Taginir Degerleri 6 Paydaglar 9 12
- 1 MEB EARGED Strateji Plam1 Haz. KI. 4 Ogrenci Memnuniyet Anketi 7 OGYE Toplanti Tutanaklart 10 KGE Deger. Topl. Tutanaklar
DOKUMANLAR / - . B P . AL - B .
FORMLAR 2 DPT Staratejik Plan Kilavuzu 5 Veli Memnuniyet Anketi 8 Oneri Sistemi Dokiimanlari 11 Miisteri Memnuniyet Anketleri
3 Cevre Memnuniyet Anketi 6_SWOT Dokiimanlart 9 Faaliyet Plan1 12 Veli Toplantisi Tutanaklart
Gézden i ismai
Hazirlayan Beycan EFEOGLU | H N M"etm SEZER Onay Tsmail BASARAN
Gegiren Biilent ALTINTAS Okul Midiirii
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rec Tamtim Karti Ornegi IT

DOKUMAN NO STK 2
TOPHANE TEKNIK VE ENDUSTRI MESLEK LiSESI [REVIZYONNO !
. ILK YAYIN TARIHI 01.10.2007
SUREC TANITIM KARTI REVIZYON TARIHI 01.10.2008
SAYFA NO 1

Siire¢ Sahibi Siirecin Amact

[Ana Siireg Adt 2. EGITIM OGRETIM SURECI MUDUR BAS YARDIMCISI Egitim 6gretimin planl yiiriitiilmesini ve

‘ATt Streg Adt 2.1 Ogretimin Planlanmast YARDIMCISI ! dofiru sekilde deBerlendirilmesini
2.2 Orenmenin Gergeklestirilmesi YARDIMCISI sonuglarn en dogru sekiide degerlendirtimesint
2.3 Ogrenci Deg YARDIMCISI saglamak.

Kayit Islemi

Bilgi Tstem
Merkezi

Her Dersin Ders Yiikii Hesaplanir

TEDARIKGI SUREGLER

1.Stratejik Planin
Gelistirilmesi
2.0grenci Destek Hiz.
3.0kul Destek isleri
4. Paydas iliskileri
5.insan Kaynaklari
6.Bilgi Teknolojileri
7.Finansal Kay. Yon
8.Diger Kay. Yon.
9.Cevre Saghgi ve Gi

Sretmenin Ozir
Durymu Var M1 ?(Sabah -
Oglenden Sonra

Bilgiler Ogrenci Otomasyon
Programina Yiklenir

2.4

ors Programi Paydaslarimizin
renci (Sinif), Dersiik
Ihtiyaglarini Karsiliyor Mu

5
(O

Ogretmen El
Programiart

Sinif Ders

Derslik Kapasiteleri Belirlenir

Ders Programi Olusturulur

~ Ogretmen )

MEB Erkek Teknik
O Genel
Midarliga
2006/90 Genelge

SONRAKI SURE

Ogretmenin Durumuna Gore
gram Dazenlenir

Tiim Siirecler

Ders Programinin Revize Edilmesi

| UREC GIRDILERT I

Ders Programlarinin Cikti
Alinmas:

JREC CIKTILARI

}‘7

Dersik

¥

1. Ders Programlari
2. Derslik Sayilart

Toplu Ders
Programi

Ders Programlarinin Onaylanmasi

Ogretmen El Programianinin Imza
Karsiigi Tebligi Ediimesi

1. Mezun

3.Alan Ogretmen Say.

Zimre
Gergeklesmesi

2.Isletmeye Yerlesen
Ogrenci Sayist

4.MEGEP Modiilleri
5.03renci Sayilar1
6.Egitim Ogretim Arac.
7.Ziimre Toplanti
Tutanaklar

Yillik Ders Planlarinin Yapiimas:

Giinlitk Ders Plantarinin Yapimasi

Ders Kitaplan _, Egitim Araclar Ve

Ders Isleme Yéntemleri Segme 3.Universiteye Yerlesen

Ogrenci Sayist
4.Smav Sonuglar:
5.Ziimre Toplanti
Tutanaklari

8.Yasal Sartlar

2.2 ‘ Egitim Ve Ogretimin Gergeklestirimesi ‘ 6.0SS Sonuglart
T 7.Mezuniyet Not
I
Endletiyel Teknk ootk ve | | Gonel Kiltr Derslornin lstormesi | | loetmed Mesior Eaimi___| Ortalamast
Uysulaman MesIsk Deraierinin
Isienmesi 1
‘ ligili Evraklarin Doldurulmasi ‘
Devamsizlik Fisierin Ve Sinif
23
Ara Sinaviarin ‘ ,‘ Ortak Sinaviarin Sinaviarin
‘Yapilmasi ‘Yapiimasi Degerlendirilmesi
Performans Gostergesi Olgiim Peryodu Sorumlu Yontem Veri
(Ogrencilerin Normal Sirede Mezun Olma Oranlari Eg"“g;’[ﬂx" il Siireg Sahibi istatistik BILSA Programi
TVdG —
ITEML Genel Bagan Oranlart Dénem Sonu 3"" lidir istatistik BILSA Program:
(OFulummiza Diger OKulfardan Alan Tercihi e 10. Smifa Gelmek Isteyen Ogrenct Egitim Ogretim Y1l T0. Simif Madar —— BILSA Program:
[Sayilar Basinda Yardimers
— — Egitim Ogretim Yili O St Midar — = -
(Okulumuza On Kayit Yaptiran Ogrenci Sayilar Basinda Yardimerst Istatistik MEB On Kayit Programi
" P Egitim Ogretim Y1l N
(Ogretmen Basina Diisen Ogrenci Sayilart g""‘;gﬁ:s;“ " [ Miidiir Bas Y Rapor Norm Kadro Cizelgesi
Derslik Doluluk Oranlart Dénem Bast Teknik Muddr istatistik Rapor ve Tutanaklar
Yardimerst
Egitim Ogretim YT - —
|Atslye ve Laboratuvar Doluluk Oranlart B ‘mBag""ed'a'“ " | Alan ve Dal Sefleri istatistik Rapor ve Tutanaklar
Simif Tekrar Orant Egitim Ogretim Yil Sif Midir BILSA Otomasyon Dénem Sonu Ogrenci Notlart
Sonunda Yardimeilart Programi
Egitim Ogretim Y1l Sosya clve S
Spor Salonu Doluluk Oranlar .- ‘"‘Bas':d'am HE | Sosal il ve Sporit Cetele Tablosu Rapor ve Tutanaklar
" Simif Mida BILSA Otomas —
Ogrenci Devamsizliklar Giinliik it vudur omasyon Yoklama Fisleri
Vi ) Programi
; P Bilgi Islem KGE BILSA Otomas - -
Odiil Alan Ogrenci Sayilan Dénem Sonu ilgl lslem KG SA Otomasyon Tesekkiir, Takdir, Onur Belgesi
Lideri Program
- - Egitim Ogretim Y1l Bilgi Islem KGE — -
|Alan Degisikliginden Dolays Diger Okullara Giden Ogrenci Sayist gitim Ogretim Yil ilgi Islem KG Istatistik 1l M.EM. Web Sayfasi
Basinda Lideri
|Alan Degisikliginden Dolay: Diger O Gelen Ogrenci Sayist Egitim Ogretim Y1l Bilgi Islem KGE istatistik il M.EM. Web Sayfast
Basinda Lideri
islenemeyen Dersler igin Ogrencilere Verilen Telafi Egitim Saatleri Egitim Ogretim Donemi | Okul Midir Bag Rapor Yil Sonu Dres Kesim Raporlari
Sonunda Yardimerst
555 Basan Oram Egitim Ogretim Yili | Okul Mudar Bas Sy OSYM.
Baginda Yardimeist
Disiplin Cezast Alan Ogrenci Sayist Dénem Sonu Disiplin Kurulu Cetele Disiplin Kurulu Raporu
Baskan:
[ ILETISIM [ 1 [Siireg Paylagim T 2 0g Kurulu [ 3 [Acik Kapi Giinleri 4 [Ziimre Toplantilari
1 Modil Kitaplari 4 [Insan Kaynaklari 7 [BILSA Programt 10
KAYNAKLAR 2 | Kurum Tagmmaz Degerleri 5 |Fiziksel Kaynaklar 8 [OSYM 1
3 |Kurum Taginir Degerleri 6 |Makine Parki 9 Miifredat Program 12
DOKUMANLAR, |1 [Makine Bakim Kartlar 7 [Mesicki ve Teknik Egitim Yonet, | 7 3308 S. Mesleki Egitim Kanunu 10]Simif Defterlert
FORMLAR 2 |Egitim Kayit Formlart 5 11739 S. Milli Egitim Temel Kanunt § MEB Ders Kitap. Ve Egit Arag.Y 11| Ginliik Yoklama Fisleri
3 | Ogretmen Not Defterleri 6 3797 S. MEB Teskilat ve Gorev. Ki 9 BILSA Program Istatistikleri 12 [Rehberlik Dosyalari
N b Metin SEZER ismail BASARAN
Hazirlayan Beycan EFEOGLU GOZflCI‘I . Onay S o
Gegiren Biilent ALTINTAS Okul Miidiirii
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EK 17. Kiyaslama Siireci is Akis Semasi

Kiyaslama Ekibi Kiyas Ortag
Olusturulur Belirlenir
1 i
ihtiyag
Belirleme
Anketi
E
H Kiyas Ortagi Segim
Kriterleri Belirlenir
4
Stirecin Analizi
Yapilir
Calisanlarin fron
Egitimi Alt Klyaslc;nalhErgltlml
Stireci P
6 7
" Kurumsal Performansin
Kiyaslama Anketi Ankes Uygulalrfllr ve Degerlendirilmesi Alt
Hazirlanir Degerlendirilir Sireci

Kiyas Ortagi ile Kiyaslama
Planina Son Sekli Ve

13
Degerlendirme
Sonuglari Raporlanir

9 11 12

Kiyaslama Plani Kiyaslama Plani Kiyaslama Sonuglari
Hazirlanir Dogr Degerlendirilir
Gergeklestirilir

14
iyilestirmenin
Standartlastirilmasi —
ve Yayilimi Saglanir
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EK 18. Ogrenci Memnuniyeti Anketi

grit M Ty,

ANTALYA AYTEN CAGIRAN ANAOKULU
OGRENCI MEMNUNIYETi ANKETI

AYTEN CAGRAN ANAGRULL

GOSTERGELER

3)
Evet

(2)

Bazen

(1)
Hayir

1. Okul Kurum Hizmetlerine Ulasma

1. Sinif icindeki egitim araclarindan yararlanabiliyorum. (Blok kdsesi,

paylasiriz.

kitap kosesi, evcilik kdsesi vb.) © © ®
2. Okulumuzun hizmetlerinden yararlanabiliyorum.(Oyun parki, © ® ®
bilgisayar vb.)
2. fletisim
1. Diigtincelerimi sinif 6gretmenime rahathkla sdyleyebiliyorum © @) ®
2. Diistincelerimi okul miidiirtimiize rahathikla séyleyebiliyorum. © @) ®
3. Dugiincelerimi diger ¢alisanlara rahatlikla soyleyebiliyorum. © © ®
3. Dilek, Oneri ve Sikayetler
1. Dilek, 6neri ve sikayetlerim, 6gretmenim tarafimdan dinlenir ve © ® ®
cozilir.
2. Dilek, dneri ve sikayetlerim, okul miidiiriimiiz tarafindan dinlenir ve © ® ®
cozilir.
3. Dilek, dneri ve sikayetlerim, calisanlar tarafindan dinlenir ve © ® ®
¢ozilir.
4. Giivenilirlik
1. Ogretmenime giivenirim © <) ®
2. Okul miidiiriine giivenirim. © &) ®
3. Okulda galisanlara giivenirim. © &) ®
5. Giivenlik
1. Okulumda ve sinifimda bulunmaktan korkmuyorum. © &) ®
2. Okulumda ve sinifimda bulunan esya, ara¢-gere¢ vb. malzemeler © ® ®
tehlikeli degildir
6. Kararlara katilim
1. Smifta, 6gretmenim, arkadaslarim ve ben birlikte karar alip, © ® ®
uyguluyoruz.
2. Simifimizdaki arag-gerec ve oyuncaklarin aliminda bizim de © ® ®
diistincelerimiz aliniyor.
7. Etkinlikler
1. Okulda yapilan etkinlikler sirasinda ¢ok egleniyorum. © &) ®
2. Ogretmenimiz, isteklerimiz dogrultusunda etkinlikleri degistiriyor.
8. Ogrenme/Ogretme Yontemleri
1. Ogretmenimin anlattiklari tam bana gére. Hepsini anlayabiliyorum. © ) ®
2. Yaptigimiz etkinliklerle siirekli yeni bilgiler 6greniyorum. © &) ®
9. Siif Ortam1
1.Sinifta, arkadaslarimla birlikte rahat ve neseli zamanlar gegiriyorum. © &) ®
2. Sinifimizda birbirimizi severiz, yardimlasiriz ve oyuncaklarimizi © ® ®
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GOSTERGELER

3)
Evet

(2)

Bazen

&)
Hayir

10. Etkinlik Arac-Geregleri

1. Etkinliklerde kullandigimiz arac-gerecler hepimize yetecek kadardir

2. Ogretmenimiz, etkinliklerde degisik arag-geregleri kullaniyor

11. Dinlenme ve ihtiyaclarimi Karsilama Yeterliligi

1. Etkinlikler arasinda dinlenmek i¢in firsat taniniyor

2. Gerekli ihtiyaglarimi (su igme, tuvalete gitme gibi) karsilamak i¢in
yeterli siire veriliyor.

12. Okulun Fiziki Ortam

1. Okulumuzun ici ve disi her zaman temiz ve bakimhidir.

2. Simifimiz, temiz, sicak, aydinlik ve rahat hareket edebilecegimiz
sekildedir.

13. Yemekhane

1. Okulumuzun yemekhanesi temiz ve yemekleri giizeldir.

2. Yemekhanede kullanilan malzemeler, bize uygundur.

14. Sosyal, Kiiltiirel, Bilimsel, Sportif vb. Faaliyetler

1. Ogretmenimiz bizi degisik yerlere ve faaliyetlere (tiyatro, sinema,
sergi, gezi vb.) gotiirmektedir.

2. Ogretmenimiz, sinifta drama, dans, jimnastik vb. etkinlikler
yaptirmaktadir.

15. Belirli Giin ve Haftalar( bayramlar, téorenler, kutlamalar)

1. Okulumuzda belirli giin ve haftalarla ilgili yapilan calismalara
severek katiliyorum.

2. Belirli Giin ve Haftalarla ilgili yapilan programlarda gérev aliyorum

16. Degerlendirme, Odiil, Takdir, Tesekkiir

1. Ogretmenim, giizel ve dogru davranislarimi édiillendirir

2. Okul yonetimi, giizel ve dogru davranislarimi ddiillendirir

17. Olumlu Davramis Kazanma

1. Sinif icindeki davranis kurallarini 6greniyorum.

2. Smifta 6grendigim giizel davranislari, okul disinda da kullaniyorum.

18. Okulu Sevme Talep Etme

1. Okuluma gelmek beni mutlu ediyor, her zaman gelmek istiyorum

2. Arkadaslarinin da okulumuza gelmesini istiyorum

0|0 |0|0| |6|0| |O] ©

0|0 0|6 6|6 |6 ®

O |®0| |0 O @

MIY/FR-06 Yayin Tarihi: Revizyon No: 00  Revizyon Tarihi: ..

01.04.2007
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EK 19. Tablo Ornegi

ANTALYA/MURATPASA
SABIHA GOKCEN ANAOKULU
Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
KYTS/TBL - 01
20.10.2010 00 e/ eef e

TEMIZLIK MALZEMELERI RENK TABLOSU

Temizlik amaciyla kullanilan ekipmanlar kolay temizlenebilir 6zelikte ( firca, bez, supurge, vs.)
renk kodlari ile kodlanmistir ve bir alandaki ekipman baska alan igin kullanilamaz. Asagidaki
tabloda renk kodlari ve kullanim alanlari belirtilmistir.

Kullanilan Boliim Kullanilacak Yer Kullanilacak Renk
BEZLER
Turuncu
GENEL Lavabo Pembe
(Mutfak harici Calisma Masasi Acik Yesil
yerler) Sinif Esyalari Kg U Yz i
Cam y ?
SUNGERLER .
Yesil
Calisma Masalari Bevaz
Lavabo Y
Mutfak, M T h
MUTFAK ve FaUtaar]ms, G:;ael T:fr?izlik ia|r||< Yesil
YEMEKHANE yans, ¢ 3 )
Cam Koyu Yesil
Organik (Yemek) Atik Siyah
Kagit Atik Mavi
COP POSETLERI Plastik Atik Sari
Cam Atik Yesil
Tehlikeli Atik Kirmizi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Dokiiman Durumu
Siire¢ Sahibi Kalite Okul MUdar M Kontrollii Kopya

Koordinatoru
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EK 20. Liste Ornegi

A'NTAL{A/ MURATPASA
SABIHA GOKCEN ANAOKULU
. Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
MiY/LST - 01
20.10.2010 00 wef eof e
SINIF LISTESI
AT OLDUGU
SINIF
SINIF OGRETMENI
Ogrenci No Ogrencinin T.C Kimlik No Ogrenci Adi Soyadi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Dokiiman Durumu
Sirec¢ Sahibi Kalite Okul MUdurd B Kontrolli Kopya
Koordinator LIBilgi Amagli

O iptal ....... Y2 S
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EK 21. Form Ornegi

ANTALYA/MURATPASA
SABIHA GOKCEN ANAOKULU
. Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
MIY/FRM - 14
03.11.2011 00 vl o] e
EBEVEYN KATILIM FORMU
Sayin Veli:

Bu form, ebeveynlerin egitime katilimi ve gocuklarla deneyimlerini paylagsmak icin hazirlanmistir. Bu yolla
sizler, ¢ocugunuzun arkadaslari ve diger yetiskinlerle olan iliskilerini gozlemleyebilme sansini elde etmis
olacaksiniz. Ayrica gocuk yetistirme ve onlarla iletisim kurmada yeni yollar 6grenebileceksiniz. Cocuklarimiz
da sizlerin uzmanlik alanlarindan yararlanmis olacaktir. Asagida katilabileceginiz etkinlikler yer almaktadir.
Lutfen formu dikkatlice inceleyiniz. Katki saglayabileceginiz ve katilmak istediginiz etkinliklerin yanina (X)
isareti koyunuz. Birden fazla etkinlik isaretleyebilirsiniz. Katkilariniz i¢in simdiden tegekkir ederim.

Asl KANBIR
Okul Miidurii

Tam | Yarim Etkinlik

ETKINLIKLER Giin Gin | Siiresince

1 Gezilerde yardim edebilirim

2 Cay ve diger 6zel toplantilarda yardim edebilirim.

3 Materyal ve arag hazirlamak icin diizenli olarak gelebilirim.(Lutfen
gln belirtiniz)

4 | Oyki anlatabilirim

5 Cocuklarin olusturdugu hikayeleri kayit edebilirim

6 Deneylerde gorev alabilirim

7 Enstriiman calabilirim

8 Meslek tanitiminda gorev alabilirim

9 Cevremizdeki gezilecek gorulecek yerleri tanitabilirim /

anlatabilirim

10 | Yemek pisirme, dikis dikme vb. 6zel ilgilerim var bunlari ¢ocuklarla
paylasabilirim.

11 | ilgi késeleri (eczane, manav, kirtasiye, bakkal, postane
vb.)hazirlanmasinda yardim edebilirim.

12 | Halkoyunu 6gretiminde gorev alabilirim.

13 | Gocuklarla tiyatro galistirabilirim.

14 | Evcil hayvanlarim var okula getirebilirim.

15 | Bilgisayar etkinliklerinde gorev alabilirim.

16 | Ogrenme giicligii ceken cocuklara yardimei olabilirim.

17 | Ozel egitime ihtiyagc duyan gocuklara yardimci olabilirim.

18 | Okul servisinde gorev alabilirim (Latfen zaman belirtiniz)

19 | Diger Etkinliklerde Gorev Alabilirim( Liitfen etkinligin adini yaziniz

wef e/ 20...
imza
Velinin Adi Soyadi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Dokiiman Durumu
Siireg Sahibi Kalite Koordinatori Okul Mudura M Kontrollii Kopya
[IBilgi Amagli

O iptal ....... 2 A
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