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	SÜREÇ BİLGİLERİ

	KODU
	D05

	ADI
	VELİ TOPLANTISI

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|X| Destek Süreç

	KATEGORİSİ
	Kalite yönetim sistemi

	GRUBU
	Süreç iyileştirme

	 SÜRECİN ÖZET TANIMI

	Çocuk Eğitim Merkezinde eğitim gören öğrencilerin velileri ile eğitim-öğretim yılı içerisinde planlanan tarihlerde toplantılar düzenlenir. Toplantılarda merkezin eğitim-öğretim faaliyetleri, işleyişi, kuralları, öğrenci gelişim süreçleri ve dönem planlamaları hakkında bilgilendirme yapılır. Velilerin görüş, öneri, talep ve beklentileri alınarak değerlendirilir, gerekli görülen hususlar kayıt altına alınır ve ilgili birimlere iletilir. Süreç kapsamında alınan kararlar doğrultusunda gerekli düzeltici ve iyileştirici faaliyetler planlanır ve uygulanır. Sürecin amacı; veli katılımını artırmak, okul-aile iş birliğini güçlendirmek, eğitim hizmetlerinin kalitesini yükseltmek ve paydaş memnuniyetini sağlamaktır.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHİBİ
	Şube Müdürü, Müdür Yardımcısı

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Eğitim Personeli

	PAYDAŞLAR
	Veliler
Öğrenciler

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GİRDİLER
	Toplantı Gündem Maddeleri 
Öğrenci Gelişim Değerlendirme Kayıtları 
Veli İletişim Bilgileri 
Önceki Toplantı Kararları  
Veli Görüş ve Önerileri

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı (Süreç Sorumluları)
Erciyes Üniversitesi Kadriye San Çocuk Eğitim Merkezi Yönergesi

	ÇIKTILAR
	Toplantı Tutanağı 
Veli Katılım Çizelgesi 
Veli Görüş ve Öneri Kayıtları 
Alınan Kararlar 
Düzeltici ve İyileştirici Faaliyetler

	ETKİLENDİĞİ SÜREÇLER
	Eğitim-Öğretim İşleri Süreci 
Öğrenci Gelişim Değerlendirme Süreci 
Şikâyet, Talep ve Öneri Yönetimi Süreci

	ETKİLEDİĞİ SÜREÇLER
	Kalite yönetim sistemi gözden geçirme süreci

	 SÜREÇ FAALİYETLERİ

	NO
	SÜREÇ FAALİYETİNİN TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Eğitim-öğretim yılı başında veya dönem içerisinde veli toplantısı ihtiyacı belirlenir ve toplantı tarihi planlanır.
	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı 
Eğitim Personeli

	F2
	Toplantı gündem maddeleri hazırlanır ve veli toplantısı duyurusu velilere yazılı ve/veya elektronik ortamda yapılır.
	Şube Müdürü 
Müdür Yardımcısı 
Eğitim Personeli

	F3
	Toplantı salonu ve gerekli materyaller hazırlanır, velilerin katılımı imza çizelgesi ile kayıt altına alınır.
	Şube Müdürü 
Eğitim Personeli
Veliler

	F4
	Toplantı açılışı yapılarak merkezin eğitim-öğretim faaliyetleri, kuralları, işleyişi ve dönem planlamaları hakkında bilgilendirme yapılır.
	Şube Müdürü 
Müdür Yardımcısı 
Eğitim Personeli

	F5
	Eğitim personeli tarafından eğitim programı, gelişim süreçleri, sınıf uygulamaları ve dönem hedefleri hakkında bilgi verilir. Velilerin görüş, öneri ve talepleri alınır.
	Eğitim Personeli
Veliler

	F6
	Veliler tarafından iletilen görüş, öneri, talep, şikâyet ve teşekkürler kayıt altına alınır. Toplantıda görüşülen konular ve alınan kararlar tutanak haline getirilir.
	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı
Eğitim Personeli

	F7
	Toplantı sonrasında iletilen görüş, öneri ve talepler değerlendirilir; önceliklendirilir ve gerekli görülen hususlar ilgili birimlere iletilir.
	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı

	F8
	Alınan kararlar doğrultusunda gerekli düzeltici ve iyileştirici faaliyetler planlanır, uygulanır ve sonuçları izlenir.
	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALİYETİNİN TANIMI 

	K1
	F1
	Veli toplantısının eğitim-öğretim takvimine uygun tarih, saat ve yerde planlanması kontrol edilir. 

	K2
	F2
	Toplantı gündeminin hazırlanması ve duyuruların tüm velilere zamanında ulaştırılması kontrol edilir.

	K3
	F3
	Toplantı salonunun hazırlanması, gerekli materyallerin temin edilmesi ve katılım çizelgesinin oluşturulması kontrol edilir.

	K4
	F4
	Merkezin işleyişi, eğitim faaliyetleri ve dönem planlamalarına ilişkin bilgilendirmelerin eksiksiz yapılması kontrol edilir.

	K5
	F5
	Eğitim programı ve gelişim süreçlerine ilişkin bilgilendirmelerin yapılması ile veli görüş ve önerilerinin alınması kontrol edilir.

	K6
	F6
	Toplantıda alınan görüş, öneri ve kararların toplantı tutanağına eksiksiz kaydedilmesi kontrol edilir.

	K7
	F7
	Veli taleplerinin değerlendirilmesi, önceliklendirilmesi ve gerekli birimlere iletilmesi kontrol edilir.

	K8
	F8
	Alınan kararlar doğrultusunda başlatılan düzeltici ve iyileştirici faaliyetlerin uygulanması ve sonuçlarının izlenmesi kontrol edilir.

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME 

	SÜREÇ HEDEFİ
	PERFORMANS/İZLEME GÖSTERGESİ
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BİRİMİ
	İZLEME PERİYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Velilerin eğitim sürecine katılımını artırmak
	Veli toplantısına katılım oranı
	↑
	Geri bildirim
	Dönemlik

	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı

	Veli görüş ve önerilerinin değerlendirilmesini sağlamak
	Değerlendirilen öneri ve talep oranı
	↑
	Geri bildirim
	6 aylık 
	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı

	Veli-Okul iş birliğini güçlendirmek
	Toplantılarda alınan kararların gerçekleştirilme oranı
	↑
	Geri bildirim
	6 aylık
	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı

	Eğitim hizmetlerinin kalitesini artırmak
	Veli geri bildirimleri sonucunda
	↑
	Geri bildirim
		



	Yıllık



	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı
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