T.C.
ISTANBUL SISLI MESLEK YUKSEKOKULU
PAYDAS YONETIMi CALISMA GRUBU CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac
MADDE 1 — (1) Bu Usul ve Esaslar, Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunda kalite giivence
sistemi kapsaminda i¢ ve dis paydaslarin goriislerinin sistematik bigimde alinmasi, analiz
edilmesi ve iyilestirme stireglerine entegre edilmesini saglamak amaciyla olusturulan Paydas
Yonetimi Calisma Grubunun gorev, sorumluluk ve ¢alisma esaslarini diizenlemek amaciyla
hazirlanmustir.
Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu Usul ve Esaslar; Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunun egitim-dgretim,
aragtirma, toplumsal katki ve yonetsel siireclerinde paydas katilim mekanizmalarinin
planlanmasi, yiiriitiilmesi, izlenmesi ve raporlanmasina iliskin hiikiimleri kapsar.
Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu Usul ve Esaslar; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekdgretim
Kalite Giivencesi Yonetmeligi, istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Kalite Giivence Y onergesi
ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Kurumsal Akreditasyon Programi dlgiitleri esas alinarak
hazirlanmistir.
Tanmimlar
MADDE 4 — (1) Bu belgede gecen;
a) Dis Paydas: Yiiksekokul disinda yer alan ancak kurumun faaliyetleri ile iliskili olan
mezunlar, kamu kurumlari, 6zel sektor temsilcileri, sivil toplum kuruluslar: ve diger paydaslari,
b) i¢ Paydas: Yiiksekokul biinyesinde yer alan akademik personel, idari personel, dgrenciler
ve akademik/idari birimleri,
¢) Kalite Komisyonu: Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Kalite Komisyonunu,
¢) Kalite Koordinatérliigii: istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Kalite Koordinatdrliigiinii,
d) Liderlik, Yonetisim ve Kalite Komisyonu: Yiiksekokulda kalite giivence sistemi
kapsaminda stratejik yonetisim, kalite siirecleri ve kurumsal gelisimi koordine eden komisyonu,
e) Paydas: Yiiksekokulun faaliyetlerinden dogrudan veya dolayli olarak etkilenen ya da

faaliyetlerini etkileyen kisi, kurum ve kuruluslari,



f) Paydas Yonetimi Calisma Grubu: Paydas goriislerinin sistematik bi¢imde alinmasi ve
degerlendirilmesini saglayan ¢aligsma grubunu,

g) Paydas Yonetimi Calisma Grubu Baskani: Toplantilar1 yonetmek ve siiregleri koordine
etmekten sorumlu Paydas Yonetimi Calisma Grubu Bagkan1 olan akademik personeli,

&) Yiiksekokul: istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunu,

h) Yiiksekokul Miidiirii: Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii ifade eder.

IKINCI BOLUM
Paydas Yonetimi Calisma Grubunun Olusumu, Gorevleri, Usul ve Esaslari

Paydas Yonetimi Calisma Grubunun Olusumu

MADDE 5 - (1) Paydas Yonetimi Calisma Grubu, Liderlik, Yonetisim ve Kalite Komisyonu
altinda faaliyet gosterir.

(2) Paydas Yonetimi Calisma Grubu; Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
gorevlendirilen Liderlik, Yonetisim ve Kalite Komisyonu {iyesi baskanliginda, en az ii¢ (3)
akademik personel ve en az iki (2) idari birim temsilcisi ile bir (1) 6grenci temsilcisinden olusur.
(3) Paydas Yonetimi Calisma Grubu Uyelerinin gorev siiresi iig (3) yil; dgrenci temsilcisinin
gorev siiresi ise bir (1) akademik yildir. Gorev siiresi biten iliyeler Yiiksekokul Miidiirii
tarafindan yeniden gorevlendirilebilir. Ogrenci temsilcisi Kalite Koordinatorliigiiniin onerisi
iizerine Paydas Yonetimi Calisma Grubu tarafindan belirlenir.

(4) Bir akademik yil igerisinde mazeretsiz olarak iki toplantiya katilmayan tiyenin, tiyeligi
diiser.

(5) Gorev siiresi dolmadan ayrilan {iyenin yerine, kalan siireyi tamamlamak Uzere yeni ye
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan gérevlendirilir.

(6) Gerekli goriilen durumlarda dis paydaslar ve sektor temsilcileri, danigma niteliginde goriis
almak tizere toplantilara davet edilebilir. Bu kisiler karar alma siireglerine dahil edilmez.
Paydas Yonetimi Calisma Grubunun Gorevleri

MADDE 6 - (1) Paydas Yonetimi Calisma Grubu Baskaninin gorevi:

a) Veri toplama, dogrulama ve analiz siireglerini yonetmek ve koordinasyonu saglamak,
b) Paydas Yo6netimi Calisma Grubunu toplantiya ¢agirmak,

¢) Yapilan degerlendirme sonucunda kritik esik degerlerin altinda kalan hususlara iliskin
diizeltici faaliyet Onerilerini hazirlamak ve Liderlik, Yonetisim ve Kalite Komisyonuna
sunmak.

(2) Paydas Yonetimi Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:



a) I¢ ve dis paydaslar1 belirlemek ve giincellemek,

b) Paydaslari 6nem—etki matrisine gore dnceliklendirmek,

c) Paydas goriislerinin alinmasina yonelik yontemleri planlamak,

¢) Anket, toplanti, ¢alistay, miilakat ve benzeri yontemlerle elde edilen verileri analiz etmek,
d) Elde edilen bulgular dogrultusunda iyilestirme onerileri gelistirmek,

e) Bulgular1 ve gelistirilen onerileri Liderlik, Yonetisim ve Kalite Komisyonuna raporlamak,
f) Alinan kararlarin uygulanma durumunu izlemek ve degerlendirmek,

g) Paydaglara geri bildirim siire¢lerini koordine etmek.

Paydas Yonetimi Calisma Grubunun Usul ve Esaslar

MADDE 7 - (1) Paydas Yonetimi Calisma Grubu, gorev ve sorumluluklarinda yer alan
faaliyetlere iligkin yillik rapor hazirlar.

(2) Rapor hazirlanirken akademik ve idari iiyelerin yani sira 0grenci temsilcisi ve ilgili
paydaglarin gortisleri dikkate alinir. Hazirlanan rapor, Liderlik, Yonetisim ve Kalite
Komisyonuna sunulur; Komisyon tarafindan uygun goriilen rapor ve oOneriler Kalite
Koordinatorliigii ve Kalite Komisyonuna iletilir.

(3) lyilestirme onerilerinin uygulanma durumu, bir sonraki izleme déneminde paydas geri
bildirimleriyle birlikte degerlendirilir ve gerektiginde yeni oneriler gelistirilir.

(4) Paydas Yonetimi Calisma Grubu, her akademik yariyilda en az iki kez toplanir. Gerekli
hallerde Paydas Yonetimi Calisma Grubu Baskani veya Yuksekokul Muduriniin ¢agrist
iizerine olaganiistii toplant1 gergeklestirilebilir. Toplantilar yiiz ylize ya da ¢evrim i¢i ortamda
yapilabilir. Toplantiya katilamayan tyeler, goriislerini yazili olarak iletebilir. Toplantilarda
oneri ve degerlendirmeler toplanti tutanagi ile kayit altina alinir.

(5) Paydas Yonetimi Calisma Grubu, Bagkanin ¢agris1 Uizerine iiye tam sayisinin salt ¢ogunlugu
ile toplanir; 6neri, degerlendirme ve raporlarini toplantiya katilanlarin salt ¢ogunlugu ile

olusturur. Oylarin esit olmasi halinde Bagkanin oyu yoniinde goriis olusmus sayilir.



UCUNCU BOLUM
Siire¢ Yonetimi

Paydas Yonetim Siireci

MADDE 8 - (1) Paydas yonetim stireci asagidaki asamalardan olusur:

a) Paydaglarin belirlenmesi ve gilincellenmesi

b) Paydaslarin Onem—Etki Matrisi kullanilarak dnceliklendirilmesi
c¢) Goriis alma yonteminin belirlenmesi

¢) Veri toplama

d) Veri analizi

e) lyilestirme onerilerinin gelistirilmesi

f) Liderlik, Yonetisim ve Kalite Komisyonuna raporlama

g) Midiirliik tarafindan degerlendirme

) Geri bildirimlerin paylasilmasi

h) izleme ve siirekli iyilestirme

(2) Paydas listesi her y1l Eyliil ayinda gézden gegirilir ve glincellenir.
(3) Paydas Gruplar1 Tablo-1’de gosterilmistir:

Paydas Grubu i¢ Paydas

Dis Paydas

Akademik Personel v

[dari Personel

Ogrenciler

Ogrenci Topluluklar

Akademik Birimler

SIS S S S

Idari Birimler

Mezunlar

Ogrenci Velileri

Diizenleyici Kurumlar

Diger Devlet Kurumlari

Yerel Yonetimler

Ozel Sektor

NN N N IS




Paydas Grubu Ic Paydas Dis Paydas

Uluslararas1 Kuruluglar v

Sivil Toplum Kuruluslar1

Arastirma Kurumlari

Egitim Kurumlari

LS SIS

Is Birligi Yapilan Kuruluslar

(4) Paydaslarin dnceliklendirilmesi i¢in kullanilan Onem—Etki Matrisi degerlendirmesinde
asagidaki kriterler dikkate alinir:

a) Onem Kriterleri

1. Kurum faaliyetlerinden etkilenme diizeyi

2. Kurumla etkilesim siklig1

3. Kurum agisindan stratejik 6nem

b) Etki Kriterleri

1. Kurum kararlarini etkileyebilme diizeyi

2. Kurum faaliyetlerine katki saglayabilme potansiyeli

3. Kurum itibar iizerindeki etkisi

(5) Her bir paydas, Paydas Yonetimi Calisma Grubu tarafindan doérdiincii fikranin (a) ve (b)
bentlerinde yer alan 6nem ve etki kriterlerinin her biri icin 1 (en diisiik) ile 5 (en yiiksek)
arasinda puanlanir. Toplam puan, tiim kriterler i¢in verilen puanlarin toplanmasiyla elde edilir.
Buna gore Onem—Etki Matrisi sonuglar1 asagidaki sekilde smiflandirilir:

a) 21-30 puan: Yiiksek oncelikli paydaslar,

b) 11-20 puan: Izlenmesi gereken paydaslar,

c¢) 610 puan: Bilgilendirilecek paydaslar.

Onem-Etki Matrisi puanlama esaslar1 Ek-1"de yer almaktadir.

(6) Paydas goriislerinin toplanma siklig1 asagidaki sekilde belirlenir:

a) Ogrenci memnuniyet anketi: bir akademik yil icinde en az 2 kez

b) Mezun izleme anketi: bir akademik y1l i¢inde en az 1 kez

c) Isveren/dis paydas goriisleri: bir akademik yil igcinde en az 2 kez

¢) Akademik ve idari personel geri bildirimleri: bir akademik yil iginde en az 2 kez

(7) Ara degerlendirmeler, ihtiyag duyulmas: hélinde Paydas Yonetimi Calisma Grubu

Bagkaninin teklifi ve Liderlik, Yonetisim ve Kalite Komisyonunun onayi ile gerceklestirilir.



(8) Paydas gruplarina gore kullanilabilecek veri toplama araglari sunlardir;
a) Ogrenciler i¢in memnuniyet anketi ve danisman degerlendirme anketi,
b) Akademik ve idari personel igin memnuniyet anketi,

c¢) Mezunlar icin mezun izleme anketi,

¢) D1s paydaslar i¢in program danisma kurulu toplantis1 ve/veya ¢alistay,

d) Tim paydaslar i¢in paydas goriis formu, paydas geri izleme ve degerlendirme formu.

(9) Elde edilen verilerin analizinde asagidaki yontemler kullanilir:

a) Nicel veriler: ortalama puan, katilim orani, memnuniyet orani.

b) Nitel veriler: tema bazli simniflandirma.

c¢) Yillar aras1 karsilagtirma.

¢) Birim/program bazli analiz.

(10) Kritik esik degerlerin altinda kalan sonuglara iliskin diizeltici faaliyetler, Paydas Y onetimi
Calisma Grubu tarafindan Onerilir ve Liderlik, Yonetisim ve Kalite Komisyonu tarafindan
karara baglanir.

(11) Performans gostergeleri kapsaminda anket katilim oraninin en az %70 olmasi ve geri

bildirimlere yanit siiresinin en fazla 30 giin olmasi1 hedeflenir.

DORDUNCU BOLUM

Raporlama ve izleme

Raporlama ve izleme

MADDE 9 - (1) Paydas Yonetimi Calisma Grubu, yillik faaliyet plam1 ve yil sonu
degerlendirme raporu hazirlar.

(2) Paydas goriisleri dogrultusunda gelistirilen oneriler ve uygulama sonuglari “Goriis—Karar—
Uygulama—Izleme” ¢ercevesinde kayit altina alinir.

(3) Kalite kayitlar1 asagidaki belgeleri kapsar:

a) Paydas listesi

b) Onem-etki matrisi formlari

c¢) Anketler ve sonug raporlari

¢) Toplanti ¢agrilar1 ve katilim listeleri

d) Toplanti tutanaklari

e) Paydas goriis formlar1

f) Karar/izleme cizelgeleri



g) Geri bildirim duyurulari
g) Iyilestirme kanitlan

(4) Raporlar, Paydas Yonetimi Calisma Grubu Bagkaninin dogrulamasinin ardindan Liderlik,
Y o6netisim ve Kalite Komisyonuna sunulur; Komisyon tarafindan uygun goriilen raporlar Kalite

Koordinatorliigii ve Kalite Komisyonuna iletilir.

(5) Paydaslardan alinan goriislere iliskin degerlendirme sonuglar ve iyilestirme faaliyetleri
asagidaki kanallar araciligiyla paylasilabilir:

a) Kurum web sitesi

b) E-posta bilgilendirmeleri

¢) Yillik faaliyet raporu

¢) Kalite raporlar1

d) Toplant1 geri bildirimleri

(6) Paydas geri bildirimleri, veri analizinin tamamlanmasini takip eden en geg {i¢ ay icerisinde
paylasilir.

(7) Paydaslardan elde edilen kisisel veriler, 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu ve
ilgili mevzuata uygun sekilde islenir. Raporlamalarda kisisel verilerin korunmasi esastir,
anonimlestirme esas olup raporlarda toplulastirilmis veriler kullanilir.

(8) Performans gostergeleri yillik olarak izlenir ve rapora eklenir.

(9) Paydas yonetim siirecinin etkinligi asagidaki gdstergelerle izlenir:

a) Gorlis aliman paydas sayist

b) Faaliyet ger¢eklesme orani

c) Anket katilim orani

¢) Geri bildirimlere yanit siiresi

d) lyilestirme sayist

e) Kapatilan aksiyon orani

f) Dis paydas toplanti sayis1

g) Mezun geri doniis orant



BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 10- (1) Bu Usul ve Esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde, Yiiksekogretim Kalite
Giivencesi Yénetmeligi, istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Kalite Giivence Y&nergesi ve ilgili

mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 11 - (1) Bu Usul ve Esaslar, istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan

onaylandig tarihten itibaren yiiriirlige girer.
Yiiriitme
MADDE 12 - (1) Bu Usul ve Esas hiikiimleri Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

tarafindan yiiriitilir.

EK 1: Onem—Etki Matrisi Puanlama Rehberi



