Ders Degerlendirme Anketlerinin Degerlendirilmesi Detay Sureci

Ders Degerlendirme Anketlerinin Degerlendirilmesi ve Uygulanmasi Siire¢ Karti

Ana Siireg¢ Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Siire¢ Egitim Ogretim Faaliyetlerinin Degerlendirilmesi
Detay Siirec¢ Ders Degerlendirme Anketlerinin Uygulanmasi ve Degerlendirilmesi

Siirecin Sorumlulari

Kalite Koordinatorliigl izleme ve Degerlendirme Alt Birimi

Sirec¢ Uygulayicilari

Akademik Birimler, Bilgi islem Daire Baskanligi

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Ogretim Elemanlari ve Ogrenciler

Silirecin Amaci

Surecin amaci ders degerlendirme anketlerinin nasil
uygulanacaginin ve degerlendirileceginin aciklanmasidir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Kalite Giivence Mekanizmasi (Ogrenci Geri
Bildirimleri)

Sirecin Girdileri

Ogrencilerin anket cevaplari

Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Kalite koordinatorligu tarafindan hazirlanan
anketler hazirlanir.

2. Basamak: OBIS (izerinden égrencilerin anketleri doldurmasi
saglanir.

3. Basamak: Anket sonuclar ilgili fakilte dekanlklarina
gonderilir.

4. Basamak: Dekanlik anket sonucglarini ilgili bolim
baskanliklarina iletir.

5. Basamak: Bolium olgme ve degerlendirme komisyonlari
sonuglari raporlar. Elde edilen sonuglar degerlendirilir.

6. Basamak: lyilestirme gerektiren durumlar varsa ilgili

iyilestirmeler bolim baskanliklari tarafindan yapilir. lyilestirme
yapilmasina gerek yoksa iyilestirme yapilmasina gerek olmadigi
yonunde karar verilir. Yapilan calismalar raporlanarak, bolim web
sayfasinda yayinlanir.

Sirec Ciktilan

Anket Sonuglari

Siirec Performans
Gostergeleri

Ders Memnuniyet Yuzdeleri

Siirec izleme Yontemi

Akademik kurullarda izleme ve degerlendirme yapilacaktir.

Siireg izleme Periyodu

Her donem sonu

itiskili Oldugu Siiregler

iLgili is Akis Semasi

KYT-iSA-460-Ders Anketlerinin Degerlendirilmesi ve Uygulanmasi is
Akis Semasi




Sinav Kagitlari Teslim ve Arsivleme Detay Sdreci

Sinav Kagitlar: Teslim ve Arsivleme Siire¢ Karti

Ana Siireg Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Siire¢ Egitim Ogretim Faaliyetlerinin Degerlendirilmesi
Detay Siire¢ Sinav Kagitlari Teslim ve Arsivleme
Siirecin Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligl,
Sorumlu/Koordinator | [IBF kalite koordinatorlugi
Siire¢ Uygulayicilar: idari Personel
Siirecle Ilgili Diger Akademik Personel
Paydaslar
L Siirecin amaci sinav evraklarinin nasil arsivlenecegi ile ilgili
Stiirecin Amaci

faaliyetleri belirtmektir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

-Sinav evraklari, Sinav dosyalari
-Teslim tutanaklari

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Belirlenen akademik takvime gore sinav programi
uygulanir.
2. Basamak: Sinav evraklar ders sorumlusu tarafindan ilan

edilip, notlar sonuglandirildiktan sonra, akreditasyon siiregleri i¢in
istenen sinav evraklar1 ve smav sorulari ile 6grenme ¢iktilarinin
uyumu kontrol edilir.

3. Basamak: Sinav evraklari sinav evrak zarflarina konulur ve
dersin sorumlusuna teslim edilir.

4, Basamak: Sinav evraki, herhangi bir itiraz veya hukuki stire¢
yok ise ilgili yariyilin sonunda, varsa; itiraz veya hukuki siirecin
tamamlanmasindan hemen sonra Dersin Sorumlusu tarafindan
boliim baskanligina teslim edilir.

5. Basamak: Dersin sorumlu 6gretim elemani, siavlara ait
dokiimanlarinin bulundugu zarflar teslim ederken imzalar, gorevli
memur tarafindan da teslim aldigina dair imzalanir.

6. Basamak: Donem sonunda teslim alinan evraklar Arsiv
Odasr’'nda Birim Ogrenci Isleri Personeli tarafindan muhafaza edilir.

Siire¢ Ciktilar:

-Imza tutanaklari, Teslim ve arsivleme formlari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

-Sinav evraki zarf sayisi
-Sinav itiraz sayisi
-Diizeltilen not sayisi

Siirec izleme Yontemi

-Ornek sinav sorulari ve cevap anahtarlar

Siire¢ Izleme Periyodu

Vize-Final sonunda (gliz-bahar)

iligkili Oldugu Siirecler

-Sinav Yonetim Siireci ve Arsivleme ve Dosyalama Siireci

Ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-921- Sinav Evraklarinin Teslimi ve Arsivlenmesi Is Akis
Semasi




Cift Anadal (CAP) Ders Plani Hazirlama Detay Sireci

Cift Anadal (CAP) Ders Plan1 Hazirlama Siire¢ Karti

Ana Siireg Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Siire¢ Program Acma, Degerlendirme ve Giincelleme
Detay Siire¢ Cift Anadal (CAP) Ders Plani Hazirlama
Surecin s -Boliim 6gretim tiyeleri
Sorumlu/Koordinator
-Fakiilte Dekanlhgi
Siire¢ Uygulayicilar -Bolim Kurullari
-CAP Akademik Danigsmani
gg;zg:;;Lglll Diger -Ogrenciler
Stirecin amaci 6n lisans ve lisans programlarindaki 6grencilerin
Siirecin Amaci kendi boliimleri disinda ikinci bir bolimiin egitimini almasini

saglamak.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Amasya Universitesi Cift Anadal, Yan Dal ve Kurum ici Yatay Gegcis
Yonergesi

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama
Basamaklari

-Ogrenciler

-Akademik Birimler

-Yonetmelik ve Yonergeler

1. Basamak: Belirtilen tarihlerde 6grenciler CAP basvuru
dilekgesi doldurarak taleplerini OIDB’ye bildirir.

2. Basamak: Talepler boélim baskanliklarina iletilir.

Ogrencilerin CAP i¢in uygun olup olmadiklar1 Amasya Universitesi
Cift Anadal ve Yandal Yonergesi Cercevesinde degerlendirilir.

3. Basamak: Basvuru sonuglar1 OIDB tarafindan ilan edilir.
Sartlar1 saglayan ogrencilerin kayit islemleri OIDB tarafindan
tamamlanir.

4. Basamak: (AP Akademik danismani 68rencinin Cift anadal
programindan mezun olabilmesi icin almasi gereken biitiin dersleri
almasini saglar.

5. Basamak: Biitilin dersleri basariyla tamamlayan ve genel not
ortalamasi 70 not ortalamasina sahip olan 6grencilerin
mezuniyetine karar verilir.

Siire¢ Ciktilar:

CAP yapan o6grenciler

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Hazirlanan ders plani sayisi

Siirec izleme Yontemi

ilgili béliim kurul kararlari

Siire¢ Izleme Periyodu

6 ay (her donem sonunda)

iliskili Oldugu Siiregler

Program A¢ma, Degerlendirme ve Giincelleme Siirecleri

Ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-457- CAP Programi Ders Plan1 Hazirlama Siireci s Akis
Semasi




Cift Anadal, Yandal Acilacak Bélimlerin Belirlenmesi Detay Sidreci

Cift Anadal Programi (CAP), Yandal A¢ilacak Boliimlerin Belirlenmesi, Basvuru ve Kayit

Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Siireg Program A¢ma, Degerlendirme ve Giincelleme
Detay Siirec let. Anada.l Programi (CAP.)., \.(andal Agilacak  Boliimlerin
Belirlenmesi, Basvuru ve Kayit Siireci
Siirecin PR SN, e 9
Sorumlu/Koordinatér Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig1
) -Ogrenci Isleri Sube Midiirligi
Sure¢ Uygulayicilari -Akademik Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Siiregle ilgili Diger -Ogrenciler
Paydaslar -Akademik Birim Ogrenci Isleri
Siirecin Amaci -CAP, yandal acilacak boéliimlerin belirlenmesi; bagsvurularin

alinmasi, degerlendirilmesi ve kayitlarin alinmasi

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasindaki Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik

-Amasya Universitesi Cift Anadal, Yan Dal ve Kurum ici Yatay Gegis
Yonergesi

-Amasya Universitesi Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim Sinav
Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

-CAP, Yandal Acgilacak Boliim ve Kontenjan Listeleri
-Basvuru Duyurusu -

Akademik Takvim

-Ogretim Planlarn

Siirecin Uygulama
Basamaklar:

1. Basamak: Bolim baskanliklar1 tarafindan bolim kurulu
karari ile 6grenci kontenjanlari ile ilgili teklif her yil giiz donemi
oncesinde belirlenir.

2. Basamak: Belirlenen kontenjanlar FYK'da gorisiilerek,
OIDB'ye iletilir.
3. Basamak: OIDB personeli birimlerden gelen teklifi mevzuata

uygunlugu acisindan inceler. Teklif mevzuata uygun ise, Egitim
Komisyonu tarafindan degerlendirildikten sonra tniversite
senatosuna sunulmak iizere Ust yazi ile rektorliige gonderilir. Teklif
uygun degil ise, eksikleri tamamlamalari tizere ilgili birimlere iade
edilir.

4. Basamak: Senato teklifi goriisiir ve karar1 OIDB’ye gonderir.
OIDB personeli karart ilgili birimlere gonderir.
5. Basamak: Birim Ogrenci isleri Personeli tarafindan égrenci

otomasyon sistemi lizerinden 6gretim planlari olusturulur; basvuru
ve degerlendirme takviminin de yer aldig1 basvuru sartlar1 ve
kontenjan duyurusu lniversite ve akademik birimlerin web
sitesinden ilan edilir.




6. Basamak: Ogrenci basvurular alinir ve 6grencinin ikinci
anadal programina kabulii, bu programin bagh bulundugu
boliim/program kurulunun karari ve ilgili yonetim kurulunun onay1
ile kesinlesir.

7. Basamak: Kesinlesen basvurular Birim Ogrenci Isleri
Personeli tarafindan ilgili Boliim ve Fakiilte sayfasinda duyurulur.
8. Basamak: Akademik takvimde Dbelirtilen tarihlerde,

basvurular1 uygun bulunan 6grencilerin kayitlar1 OIDB personeli
tarafindan alinir.

9. Basamak: Kayda gelen 6grencilerin, yonetim kurullar ilgili
tutularak otomasyon sisteminde OIDB personeli tarafindan kayitlari
yapilir, 0zliik dosyalar giincellenir.

10. Basamak: Basvurusu kabul edilen 68rencilerin mezuniyetine
kadar tiim islemlerini planlamak, takip etmek ve 6grencinin anadal
danismamn ile is birligi halinde olmak tizere Bo6liim Baskanligi
tarafindan Danisman atanir.

11. Basamak: CAP’a kayit yapan o6grencilerinin muafiyet
islemleri Birim Ogrenci Isleri Personeli tarafindan yapilr.

Siire¢ Ciktilar:

-Ogrenci Kontenjanlar1
-Ogretim Planlar

-Kabul Edilen Ogrenci Listesi
-Yandal Sertifikas1

-Cift Anadal Diplomasi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

-CAP’a Basvuran Ogrenci Sayisi
-CAP’tan Mezun Olan Ogrenci Sayisi
-Yandal’a Bagvuran Ogrenci Sayisi
-Yandal Programi Sertifika Sayisi

Siire¢ Izleme Yontemi

-Ilgili Birim Boliim Kurulu Toplantilar

-CAP YANDAL Programi Basvuru ve Kayit Takvimi
-Amasya Universitesi Cift Anadal Bagvuru Formu
-CAP Kontenjanlar

Siire¢ Izleme Periyodu

6 ay

iligkili Oldugu Siirecler

Cift Anadal Ders Plan1 Hazirlama Siireci

Ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-455- Cift Anadal Islemleri is Akis Semasi




Lisans Programi Acma Detay Sureci

Lisans Programi A¢ma Siire¢ Karti

Ana Siireg Egitim Ogretim (Akademik)

Alt Siireg Program A¢ma, Degerlendirme ve Giincelleme

Detay Siire¢ Lisans Programi A¢ma

gz:flflllrllu /Koordinator Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Siire¢ Uygulayicilari Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg, Béliimler
Siiregle ilgili Diger Ogretim Elemanlar

Paydaslar Diger Universiteler

Siirecin Amaci Lisans Programi A¢ma

Siirece Yonelik Dayanak
/ Kaynak

-Amasya Universitesi Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,
-2547 Sayili Kanun

Siirecin Girdileri

Ogrenciler

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Boliim agma onerilerinin ilgili boliim kurullarinda
gorusulerek talep dosyasi ve fakiilte yonetim kurulu karar ile
OIDB'ye iletilir.

2. Basamak: Program dosyasi OIBD tarafindan incelenerek,
senatonun onayina sunulur.
3. Basamak: Program a¢ma  dosyasi senato tarafindan

onaylanirsa, senato karar1 ve gerekce YOK’e resmi yazi ile yazilir.
Senato tarafindan onaylanmazsa karar ilgili birimlere iletilir.

4, Basamak: Resmi yaz1 senato karar1 ve gerekce YOKSIS'e
girilir.

5. Basamak: YOK karar ilgili birimlere iletilir.

Siire¢ Ciktilar:

-Boliim/program agma dosyasi
-Ilgili senato karar1
-YOK karar1

Siire¢ Performans
Gostergeleri

YOKSIS program agaci

Siire¢ Izleme Yontemi

YOKSIS akademik Program Agaci Raporu

Siire¢ Izleme Periyodu

Bahar Yariyili sonunda

iliskili Oldugu Siirecler

Ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA 304 Béliim-Program Agilmasi Is Akis Semasi




Akreditasyon Basvuru Islemleri Detay Siireci

Akreditasyon Basvuru islemleri Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (Akademik)

Alt Siireg Program Akreditasyonu

Detay Siire¢ Akreditasyon Basvuru Islemleri

gg:ﬁf:llu /Koordinator Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhig

Siire¢ Uygulayicilar: -Dekanlik
-Bolum ve Ana Bilim Dali Bagkanlari
-Birim Akademik ve Idari Personeli

Siirecle ilgili Diger -Genel Sekreterlik

Paydaslar -Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
-Program Akreditasyonu Kurulusu
-Program Ogrencileri

Siirecin Amaci Siirecin amaci; bir akreditasyon kurulusu tarafindan belirli bir

alanda onceden belirlenmis, akademik ve alana 6zgii standartlarin
bir yliksekdgretim programi tarafindan karsilanip karsilanmadigini
Olcen degerlendirme ve dis kalite giivence siirecine yonelik belge
alabilmek ve stirekli iyilesmeyi saglayarak kaliteli bir egitim stirecini
gerceklestirebilmektir.

Siirece Yonelik Dayanak
/ Kaynak

Yiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve
Yiiksekogretim Kalite Kurulu (YOKAK) Yonetmeligi, YOKAK Akredite
Program Bilgilerinin Toplanmasi ve Kabuli Hakkinda Usul ve
Esaslar.

Siirecin Girdileri

-Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuat
-Akademik Birim Yoneticileri
-Akademik Personel

-Idari Personel

-Ogrenciler

-Program Dis Paydaslari

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Bolim baskanliklari tarafindan ilgili Akreditasyon
kurulusunun basvuru takvimi ve basvuru kosullarini inceleyerek,
basvuru formunu doldurur ve ilgili akreditasyon kurulusuna 6n
basvuruyu yapar.

2. Basamak: On basvuru bilgileri ilgili Akreditasyon kurulusu
tarafindan incelenir. Bagvuru kosullar1 saglanmissa basvuru kabul
edilir, saglanmamigsa basvuru reddedilir sonug¢ ilgili boéltime
bildirilir.

3. Basamak: Kalite ve Akreditasyon koordinatorligi
biinyesinde bolim o6zdegerlendirme raporu hazirlanir ve ilgili
0denek akreditasyon kurulusunun hesabina yatirilir.

4, Basamak: Ozdegerlendirme raporu akreditasyon kurulusu
tarafindan degerlendirilir. Rapor yeterli goriiliirse, kabul edilir ve
ilgili kurum tarafindan degerlendirme ekibi belirlenir.

Siire¢ Ciktilari

Program akreditasyonu basvuru formu




Siire¢ Performans
Gostergeleri

Akreditasyon basvuru dosya sayisi

Siire¢ izleme Yontemi

Program Akreditasyon Kurulusu izleme Olciitleri ve Yontemleri (Ara
Degerlendirme ve/veya izleme Calismalari vb.)

Siire¢ izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siirecler

Program Akreditasyonu Izleme Faaliyetleri Siireci, Program
Akreditasyonu Dis Degerlendirme Siireci

ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA-918- Program Akreditasyonu Bagvuru Siireci [s Akis
Semasi

Program Akreditasyonu Dis Degerlendirme Detay Sireci

Program Akreditasyonu Dis Degerlendirme Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Siireg Program Akreditasyonu
Detay Siire¢ Program Akreditasyonu Dis Degerlendirme
gg:ﬁf:llu /Koordinator Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Siire¢ Uygulayicilar: -Dekanlik
-Boliim Baskanlari _
-Birim Akademik ve Idari Personeli
Siirecle ilgili Diger -Genel Sekreterlik
Paydaslar -Program Akreditasyonu Kurulusu
-Program Ogrencileri
-Program Dis Paydaslari
Siirecin Amaci Siirecin amaci; bir akreditasyon kurulusu tarafindan belirli bir

alanda onceden belirlenmis, akademik ve alana 6zgii standartlarin
bir yiiksekdgretim programi tarafindan karsilanip karsilanmadigini
Olcen degerlendirme ve dis kalite giivence siirecine yonelik belge
alabilmek ve stirekli iyilesmeyi saglayarak kaliteli bir egitim stlirecini
gerceklestirebilmektir.

Siirece Yonelik Dayanak
/ Kaynak

Yiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve
Yiiksekogretim Kalite Kurulu (YOKAK) Yonetmeligi, YOKAK Akredite
Program Bilgilerinin Toplanmasi ve Kabulii Hakkinda Usul ve
Esaslar.

Siirecin Girdileri

-Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuat
-Akademik Birim Yoneticileri
-Akademik Personel

-Idari Personel

-Ogrenciler

-Program Dis Paydaslari




Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Akreditasyon kurulusu tarafindan kabul edilen 6z
degerlendirme raporu ve kanit dosyalar1 ile akreditasyon
kurulusunun program degerlendirme olciitleri dikkate alinarak
Dekanlik ile Béliim Baskanligr is birligi icinde hazirliklar1 yapar.
Yapilan ¢alismalari iceren dosyalar Birim Kalite /Akreditasyon
Birimine/Komisyonuna gonderilir.

2. Basamak: Kalite/Akreditasyon Birimi/Komisyonu, program
akreditasyonu dis degerlendirme siirecine yonelik yapilan tim
calismalarin  ilgili  akreditasyon  kurulusunun ol¢iitlerine
uygunlugunu kontrol eder. Uygun ise Dekanliga bildirir. Uygun
degilse, gerekcelerini belirterek Bolum/ABD Baskanligindan
eksikliklerin tamamlanmasini talep eder.

3. Basamak: Dekanlik ile akreditasyon kurulusunun belirledigi
dis degerlendirme takimi/ekibi saha ziyareti programini hazirlar.
Bu stirecte Rektorliik ve Genel Sekreterlik ile is birligi yapilir.

4, Basamak: Planlanan saha ziyareti programina uygun olarak
program dis degerlendirme siireci gercgeklestirilir. Bu siirecte
Rektorliik ve Genel Sekreterlik ile is birligi yapilir. Dis degerlendirme
takimi/ekibi saha ziyareti siirecinin tamamlanmasindan ardindan
¢ikis bildiriminde bulunur.

5. Basamak: Dis degerlendirme takiminin/ekibinin hazirladigi
program degerlendirme raporu taslagi Dekanliga iletilir. Raporda
(varsa) maddi hatalara iligkin itirazlar kanitlariyla birlikte
takima/ekibe Birim Amiri tarafindan gonderilir.

6. Basamak: Akreditasyon kurulusu tarafindan onaylanan nihai
program degerlendirme raporu Dekanliga gonderilir.
7. Basamak: Akreditasyon kurulusu, program akreditasyonuna

iliskin kararim Dekanhga/Miidiirliige, karar olumlu ise YOK’e ve
OSYM'’ye bildirir. Birim Amiri ise karar1 Rektorlige ve Ogrenci isleri
Daire Baskanligina iletir.

Siire¢ Ciktilar1

Program akreditasyonu karari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Akredite program sayisi

Siire¢ izleme Yontemi

Program Akreditasyon Kurulusu izleme Olciitleri ve Yontemleri (Ara
Degerlendirme ve/veya izleme Calismalari vb.)

Siirec izleme Periyodu

Akreditasyon Kararina gore yillik ya da 2 ve/veya 3 yilda bir

iliskili Oldugu Siirecler

Akreditasyon Bagvuru Siireci, Program Akreditasyonu izleme
Faaliyetleri Siireci

ilgili Is Akis Semasi

Program Akreditasyonu Dis Degerlendirme Siireci Is Akis Semasi




Program Akreditasyonu lzleme Faaliyetleri Detay Siireci

Program AKkreditasyonu izleme Faaliyetleri Siire¢c Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Siireg Program Akreditasyonu
Detay Siire¢ Program Akreditasyonu izleme Faaliyetleri
Siirecin R SN e
Sorumlu/Koordinatér Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
-Dekanlik
Siire¢ Uygulayicilar: -Boliim Baskanlari
-Birim Akademik ve idari Personeli
-Genel Sekreterlik
Siiregle ilgili Diger -Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Paydaslar -Program Akreditasyonu Kurulusu
-Program Ogrencileri
Siirecin amaci; bir akreditasyon kurulusu tarafindan belirli bir
alanda onceden belirlenmis, akademik ve alana 6zgii standartlarin
L bir yliksekdgretim programi tarafindan karsilanip karsilanmadigini
Stiirecin Amaci

Olcen degerlendirme ve dis kalite glivence siirecine yonelik alinan
belgenin siiresini uzatmak, stirekli iyilesmeyi saglayarak kaliteli bir
egitim siirecini gerceklestirebilmektir.

Siirece Yonelik Dayanak
/ Kaynak

Yiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve
Yiiksekogretim Kalite Kurulu (YOKAK) Yonetmeligi, YOKAK Akredite
Program Bilgilerinin Toplanmasi ve Kabuli Hakkinda Usul ve
Esaslar.

Siirecin Girdileri

-Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuat
-Akademik Birim Yoneticileri
-Akademik Personel

-Idari Personel

-Ogrenciler

-Program Dis Paydaslari

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Akreditasyon izleme/ara degerlendirme basvurusunda
bulunmak isteyen programa iliskin Béliim Sekreterince B6liim/ABD
Kurul karar1 alimir. Kurula tim o6gretim elemanlarinin katilimi
saglanmaya c¢alisili. Kurul karari Boliim Sekreterince Dekanliga
gonderilir.

2. Basamak: Birim Kalite/Akreditasyon Birimi/Komisyonu,
akreditasyon izleme/ara degerlendirme icin ilgili akreditasyon
kurulusunun basvuru kosullarim1 dikkate alarak basvurunun
uygunlugunu kontrol eder. Uygun ise Dekanliga/Miudirlige
goriisiiyle birlikte basvuru dosyasini gonderir. Uygun degilse,

gerekcelerini belirterek Bolim/ABD Baskanlhigina giincelleme
yapilmak iizere iade eder.
3. Basamak:  Akreditasyon izleme/ara  degerlendirme

basvurusu yapilacak kurulusa, Birim Amiri tarafindan basvuru
yapilir. Bu stirecte Genel Sekreterlik ile is birligi yapilir. Akreditasyon
kurulusu ulusal ise YOKAK onayli olmasina dikkat edilir.




4, Basamak: Basvurusu kabul edilen programin baskani, ilgili
akreditasyon kurulusunun kosullarini dikkate alarak izleme/ara
degerlendirme raporunu, kanit dosyalarini ve talep edilen tim

belgeleri hazirlar. Kalite/Akreditasyon Birimine/Komisyonuna
gonderir.
5. Basamak: Birim Kalite/Akreditasyon Birimi/Komisyonu,

izleme/ara degerlendirmeyle ilgili akreditasyon kurulusunun
kosullarini dikkate alarak rapor ve eklerini inceler. Uygun ise basvuru
dosyasini Dekanliga gonderir. Uygun degilse, gerekcelerini belirterek
Bolim/ABD Baskanligindan basvuru dosyasindaki eksikliklerin
tamamlanmasini talep eder.

6. Basamak: Birim/Komisyon onayindan gecen basvuru dosyasi
Dekanlik tarafindan ilgili akreditasyon kurulusuna basili ve/veya
cevrimici gonderilir.

7. Basamak: Akreditasyon kurulusuna yapilacak odemeler,
Dekanlik Mali Isler Birimi tarafindan Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi ile is birligi yapilarak gerceklestirilir.

Program akreditasyonu karar siiresinin uzatilmasi

Siire¢ Ciktilar:

Siire¢ Performans
Gostergeleri

izleme faaliyeti sayis1

Siire¢ izleme Yontemi

Program Akreditasyon Kurulusu izleme Olgiitleri ve Yontemleri (Ara
Degerlendirme ve/veya izleme Calismalari vb.)

Siire¢ izleme Periyodu

Akreditasyon Kararina gore yillik ya da 2 ve/veya 3 yilda bir

iliskili Oldugu Siirecler

Akreditasyon Bagvuru Siireci, Program Akreditasyonu Dis
Degerlendirme Stireci

ilgili Is Akis Semas

KYT-ISA-918-Program Akreditasyonu Izleme Faaliyetleri Siireci Is
Akis Semasi

Ders Devamsizlik Takipleri Detay Sureci

Ders Devamsizlik Takipleri Siire¢ Karti

Ana Siireg Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Siirec Programlarin Yiiriitilmesi
Detay Siirec Ders Devamsizlik Takipleri
oorecn IKoordinator | - Itisadi ve Idari Biimler Fakiltesi
Siire¢ Uygulayicilar: - Dekanhk

- Ilgili 6gretim tlyeleri

- Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
Siiregle ilgili Diger ilgili Yonetim Kurullari
Paydaslar Ogrenci Isleri Dairesi Bagskanligi




Siirecin Amaci

Universitemiz 6nlisans ve lisans egitimi-6gretimi yapan fakiilte,
yuksekokul ve meslek yiiksekokullarinda 2547  Sayili
Yiiksekogretim Kanununda belirtilen siirelerde teorik ve uygulamali
derslere katilmayan 6grencilerin devamsizlik takip detay siireci

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’'nun 44 tincii maddesi

Siirecin Girdileri

Ders Sorumlulari, Bolim Baskanliklari, Fakiilte Yonetim Kurulu,
Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanlig

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Sorumlusu  Ogretim  Elemani tarafindan
ogrencilerin derse devamsizlik durumlarinin takip edilmesi ve
diizenli olarak sisteme girilmesi saglanir.

2. Basamak: Donem sonu devamsiz 6grencilerin listesi list yazi
ile Ders Sorumlusu tarafindan ilgili program baskanligina bildirir.

3. Basamak: Boliim Sekreteri tarafindan devamsiz 6grencilerin
listeleri st yaz1 ile Fakulte/Miudurlige bildirilir.

4, Basamak: Devamsizlig1 nedeniyle donem sonu ve biitiinleme
sinavlarina girme hakki kazanamayan 0Ogrencilerin listeleri
donemin son haftasi icinde ilgili programlara ait panolarda Boliim
Sekreteri tarafindan ilan edilir ve web sayfalarinda yayinlanir.

Siire¢ Ciktilar:

-Ogrencilerin ders devamsizlik durumlarinin takip edilmesi
-Derse devam etmedigi icin genel sinava giremeyecek 6grencilerin
belirlenmesi ve birim web sayfalarinda ilan edilmesi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Devamsizliktan kalan 6grenci sayisi

Siire¢ Izleme Yontemi

Devamsizlik listeleri

Siire¢ Izleme Periyodu

6 aylik

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-462-Ders Devamsizlik Takipleri Is Akis Semasi

Ders Telafisi Detay Sureci

Ders Telafisi Siire¢ Karti

Ana Siirec Egitim Ogretim (Akademik)

Alt Siireg Programlarin Yirttiilmesi

Detay Siirec Ders Telafi Siireci Islemleri

g:)l:fl(l::llu /Koordinator iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
-Akademik Birimler

Siire¢ Uygulayicilar: -Fakiilte Dekanlari
-Ogretim Elemanlari

Siirecle ilgili Diger

Paydaslar

Ogretim Elemanlar




Siirecin Amaci

Ogretim Elemam gorevli izinli oldugu zamanlarda yapilamayan
dersin yapilmasinin saglanmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Ders Telafi Formu

Siirecin Girdileri

-Ogretim Elemanlari
-Akademik Birimler

Siirecin Uygulama
Basamaklar

1. Basamak: Telafi yapacak Ogretim Elemani Kalite
Koordinatérliigii internet sayfasindan “AU-FRM-155 Ders Telafi
Formu”nu doldurur.

2. Basamak: Ggretim Elemani tarafindan telafinin tarihi, yer ve
saati belirtilerek form imzalanir. Béliim baskanligina teslim edilir.
3. Basamak: Kayda alinan telafi talebi Béliim Bagkani

tarafindan incelenir. Talebin uygunluguna gore onaylanir ve
reddedilir.

4, Basamak: Onaylanmasi halinde telafi programi Béliim
Baskani tarafindan imzalanir, ekleri ile Dekanliga gonderilir.

5. Basamak: Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 alinarak Birim
Ogrenci Isleri Personeli tarafindan Personel Daire Bagkanligina yaz
yazilir ve EBYS sisteminden telafi yapacag dersler girilir.

6. Basamak: Telafi siireci ile ilgili Birim Mali Isler Personeli
stireci takip eder ve ek ders 6deme islemlerini gerceklestirir.

Siire¢ Ciktilar:

Ders Telafisi yapan Ogretim Elemanlari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Telafisi yapilan ders sayisi

Siire¢ Izleme Yontemi

AU-FRM-155 Ders Telafi Formu

Siire¢ Izleme Periyodu

6 ay (her donem sonunda)

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-475- Ders Telafi Siireci Islemleri Is Akis Semasi

Lisans Akademik Danismanlik Hizmetleri Detay Stireci

On Lisans ve Lisans Akademik Danismanlik Hizmetleri Siire¢ Karti

Ana Siirec Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Surec Programlarin Yurutulmesi
Detay Siire¢ Lisans Akademik Danigmanlik Hizmetleri

Siirecin Sorumlulari

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Siire¢ Uygulayicilari

-Akademik Danismanlar
-Fakulte Dekanlari ve Bolum Baskanlari

Siiregle ilgili Diger
Paydaslar

-Ogrenciler




-Surecin amaci lisans programlarindaki danismanlik faaliyetlerinin

Surecin Amaci nasil gergeklestirilmesi gerektigini belirtmektir.

Siirece Yonelik -Amasya Universitesi On Lisans ve Lisans Akademik Danismanlik
Dayanak/Kaynak Yonergesi

-Ogrenciler
Sirecin Girdileri -Ogretim Elemanlari

-Yonetmelik ve Yonergeler

1. Basamak: Bolum bagkanligl tarafindan bdélum  kurulu
karariyla 6grenciler akademik danismanlikicin gorevlendirilir.

2. Basamak: Akademik danismanlar haftada en az 2 saat
olarak belirlenen danismanlik saatlerini bolum baskanligina
bildirirler ve “Ders ve Danismanlik Programini” hazirlayarak

Strecin Uygulama kapilarina asarlar.

Basamaklan 3. Basamak: Danigsmanlk faaliyetleri surecinde kargilasilan
problemler akademik danismanlar tarafindan degerlendirilir.
4, Basamak: Karsilasilan problemlere ydnelik iyilestirme
kararlari alinir.
5. Basamak: Alinan kararlar FYK ile sonuclandirilir.
Siirec Ciktilarn Danismanlik hizmeti alan 6grenciler.
Siire¢ Performans Akademik danismanlik faaliyetlerinden memnuniyet duzeyi (yuzde
Gostergeleri olarak hesaplanacaktir)

Siireg izleme Yontemi Akademik Danigmanlarla yapilan gérismeler

Siireg izleme Periyodu 6 ay (her donem sonunda)

itiskili Oldugu Siirecler | Akademik Danisman Belirlenmesi Detay Siireci

o KYT-ISA-445- Akademik Danismanlik Hizmetleri is Akis Semasi
Ilgili Is Akis Semasi

Stnav Programi Hazirlanmasi Detay Siireci

Sinav Programi Hazirlanmasi Siire¢ Karti

Ana Siirec Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Siirec Programlarin Yurutulmesi
Detay Siire¢ Sinav Programi Hazirlanmasi
Siirecin Sorumlulari iktisadi ve idari Bilimler Fakdiltesi
- Dekanlik
Sireg Uygulayicilari - Bolim Baskanlgi
- Ders ve Sinav Programi hazirlamakla gorevli 68retim elemani




Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Bolum Kurullari
Universitemiz Senatosu

Siirecin Amaci

Akademik birimlerin bunyesinde gerceklestirilen sinavlarin belirli bir
duzen icerisinde sorunsuz bir sekilde gergceklesmesini saglamak.

Sirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Sirecin Girdileri

Ders sorumlulari, 6grenciler, bolum baskanliklar, Ders ve Sinav
Programi Hazirlama Komisyonu

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Bolum sekreterlerince bolim/programda sinava
girecek 6grenci listeleri ve derslik kapasitesi Ders ve Sinav Programi
hazirlamakla gorevli 6gretim elemanina bildirilir.

2. Basamak: Gorevlendirilen 6g8retim elemani tarafindan taslak
sinav programi hazirlanir.
3. Basamak: Taslak sinav programlari Uyeleri ile paylasilir.

Ogretim Uyelerinden degisiklik 6nerisi gelmesi durumunda sinav
programinda guncelleme yapilir.

4. Basamak: Bolum Baskanliklan tarafindan kesinlesen sinav
programlari onaylanir ve akademik birim ve bolum web sayfalarinda
ilan edilir.

Siirec Ciktilarn

- Ara sinav programi
- Final sinavi programi
- Batunleme sinavi programi

Siirec Performans
Gostergeleri

Hazirlanan sinav programi sayisil.

Siirec izleme Yontemi

Sinavlarin web sayfasinda sinavlardan en az 10 glin 6nce ilan
edilmesi.

Siirec izleme Periyodu

Guz ve Bahar yariyili

itiskili Oldugu Siiregler

iLgili is Akis Semasi

KYT-ISA-922-Sinav Programi Hazirlanmasi is Akis Semasi

Sinavlarin Uygulanmasi Detay Siireci

Sinavlarin Uygulanmasi Siire¢ Karti

Ana Siireg Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Surec Programlarin Yurutulmesi
Detay Siire¢ Sinavlarin Uygulanmasi
Siirecin

Sorumlu/Koordinator

-iktisadi ve idari Bilimler Fakultesi

Siirec¢ Uygulayicilari

-Dekanlik
-Ogrenci isleri Daire Bagkanlig




Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

iLgili Yonetim Kurullari
Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig

Siirecin Amaci

Universitemiz 6nlisans ve lisans egitimi-6gretimi yapan fakiilte,
yuksekokul ve meslek yuksekokullarinda 2547 Sayili Yiksekdgretim
Kanununda belirtilen Ara Sinav, Mazeret Sinavi, Genel Sinav ve
Batlinleme Sinavlarinin Uygulanmasi

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu’nun 44 Gncu maddesi

Sirecin Girdileri

Bolim Baskanliklari, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci isleri Dairesi
Bagkanlgi

Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Heryariyilda acgilan herders i¢in en az bir ara sinav,
mazeret sinavi, genel sinav ve bitiinleme sinavi Sorumlu Ogretim
Elemani tarafindan yapilir.

2. Basamak: Ders Sorumlusu sinavla ilgili stire, puanlama vb.
aciklamalari sinav kagidinda belirtir ve sinav kagitlarini cogaltir.

3. Basamak: Ders Sorumlusu sinav saatinden en az 15 dakika
once sinav soru zarfini sahsen gorevli gozetmenlere teslim eder.

4. Basamak: Gozetmenler sinavdan en az 10 dakika dnce sinav
salonunda hazir bulunur, 0&grencileri salona vyerlestirir ve
Ogrencilerin sinavda uymasi gereken kurallari acgiklar.

5. Basamak: Sinav sonunda 0Ogrenci yoklama tutanagi
Gozetmenler tarafindan imzalanir
6. Basamak: Gozetmenler sinav evraklar zarfini  ders

sorumlusuna teslim eder.

Sirec Ciktilan

-Ogrencilerin sinav evraklari
-Ders sorumlulari tarafindan sinav sonugclarinin EBYS sistemi
Uzerinden ilan edilmesi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Uygulanan sinav sayisi

Siirec izleme Yéntemi

Sinav yoklama tutanaklari

Siireg izleme Periyodu

6 aylik

itiskili Oldugu Siiregler

iLgili is Akis Semasi

KYT-iISA-923-Sinavlarin Uygulanmasi is Akis Semasi

Ucret Odemeleri (2547-31.Md. Kapsaminda Calisanlara Ucret Odemesi) Detay

Stireci

Ucret Odemeleri (2547-31. Md. Kapsaminda Galisanlara Ucret Odemesi)

Siirec¢ Karti
Ana Siirec Egitim Ogretim (idari)
Alt Surec Kurumsal Mali Hizmetler
Detay Siire¢ 2547 Kanunun 31. Maddesi Kapsaminda Odeme islemleri
Sirecin

Sorumlu/Koordinator

iktisadi ve Bilimler Fakiltesi




Sirecg Uygulayicilari

Dekanliklar, Akademik Birimler

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Fakultenin disaridan gorevlendirilen kadrosuz 6g8retim gorevlisi,
birim mutemedi, birim idari amirleri, Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi

Silirecin Amaci

Fakultemiz Bolumlerinde kadrolu 6gretim elemanlari tarafindan
karsilanamayan ve 6zel bilgi, uzmanlik isteyen konu ve derslerin
kurum disi personeller araciligiyla gorevlendirilerek telafi edilmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu’nun 31. maddesi

Siirecin Girdileri

Gorevlendirilen 68retim gorevlisi, kurum mutemedi, idari birim
amirleri ve muhasebe birimi

Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Gorevlendirilen 6gretim gorevlisi tarafindan EBYS
Uzerinden ek ders formu génderilir.
2. Basamak: ilgili birime disen ek ders formu Birim Amiri

tarafindan kurum mutemedine havale edilir ve kurum mutemedi
tarafindan gerekli kontroller yapilir.

3. Basamak: Birim Personel isleri Sorumlusu tarafindan
kontrolleri yapilan ek ders formuna ydnelik puantaj cetveli
olusturulur ve Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sistemi
(KPHYS) Uzerinden ilgili donem igin bireysel ek ders bordrosunun
olusturularak hazirlanan puantaj cetvelinin yukleme islemi yapilir.
4. Basamak: Birim Personel isleri Sorumlusu tarafindan ilgili
ddéneme ait bireysel ek ders bordrosu icin hesaplama yapilir ve
Gercgeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay islemi igin
sistem Uzerinden gonderimi saglanir.

5. Basamak: Birim Personel isleri Sorumlusu tarafindan
Gergeklestirme Gorevlisi onayindan sonra Harcama Yetkilisinin
onayl alinarak muhasebe birimine ilgili bordro gonderilir.

6. Basamak: Muhasebe Birimine gonderilen bireysel bordroya
ait ciktilarin alinarak 1slak imzalarin ilgili mutemet, Gergeklestirme
ve Harcama Yetkilisi tarafindan tamamlanmasi saglanir.

7. Basamak: Birim Personel isleri Sorumlusu tarafindan ilgili
bordronun Teslim-Tesellum Tutanagi olusturulur ve 6deme islemini
yapacak olan Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Siirec Ciktilarn

-Odeme Emri Belgesi ve ekleri
-ilgili 6gretim gorevlisine ait Ek Ders Yiik Bildirim Formu -
Teslim/Tesellium Tutanag)

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Tamamlanan lcret 6demesi sayisi

Siirec izleme Yontemi

Muhasebe Birimince Odeme Siirecinin Tamamlanmasi

Siirec izleme Periyodu

6 aylik

itiskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-925- Ucret Odemeleri is Akis Semasi




Akademik Tesvik Basvuru islemleri Detay Siireci

Akademik Tesvik Basvuru islemleri Siirec Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (idari)

Alt Siirec Personel isleri

Detay Siirec¢ Akademik Tesvik Basvuru islemleri
Sirecin

Sorumlu/Koordinator

iktisadi ve idari bilimler Fakultesi

Sirec¢ Uygulayicilari

Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme Komisyonu, Akademik
Tesvik DlUzenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonu, Dekan,
Akademik Personel, Personel Daire Baskanligl

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

-Akademik personel

Silirecin Amaci

Akademik Tesvik islemleri kapsaminda yurutulen faaliyetlerin her bir
asamasilicgin standart bir yontem belirlemek.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Akademik Tesvik Yonetmeligi

Sirecin Girdileri

-Ogretim Elemanlari, Yonetmelikler

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Universite Senatosunca "Akademik Tesvik
Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonu Uyeleri" belirlenir.
2. Basamak: Akademik Tesvik Duzenleme, Denetleme ve itiraz

Komisyonu ilk toplantisinda bagvuru takvimini belirler.

3. Basamak: Basvuru takvimi Akademik Tayin Sube Mudurlagu
Personeli tarafindan tim akademik birimlere duyurulur.

4. Basamak: Akademik Personel suresi igerisinde Birim
Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme komisyonuna basvuruda
bulunur.

5. Basamak: Basvurular Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme
komisyonunca degerlendirilerek sonuglandirilir.
6. Basamak: inceleme sonuclarina iliskin belgeler Akademik

Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonuna sunulmak|
tizere Birim Personel isleri Sorumlusu tarafindan Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

7. Basamak: Akademik tesvik basgvurulan Akademik Tesvik
Duzenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonu tarafindan
degerlendirilerek sonuclandirilir. Universitemiz web sitesinde ilan
edilir.

8. Basamak: Akademik Personel tarafindan ilan edilen sonuglara
itiraz sUresi icerisinde itiraz edilebilir.

9. Basamak: Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz
Komisyonu, yapilan itirazlar inceleyerek suresi icerisinde karara
baglar.

10. Basamak: Degerlendirme sonucunda Akademik Tayin Sube
Mudurliglu Personeli tarafindan akademik tesvik almaya hak
kazanan akademik personel listesi Universitemiz web sayfasinda




ilan edilerek o6deme

islemlerinin yapilabilmesi

icin Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina ve ilgili akademik birimlere iletilir.

Sire¢ Ciktilar

-Karar Tutanaklari, Degerlendirme raporlari, Puan Tablosu

Siire¢ Performans

-Akademik Tesvikten faydalanan 6gretim elemani sayisi

Gostergeleri

Siirec izleme Yontemi -Akademik Tesvik Odenegi Siire¢ Yonetimi Sistemi (ATOSIS),EBYS
Sistemi

Siireg izleme Periyodu Yillik

itiskili Oldugu Siiregler

Akademik Tesvik islemleri Detay Siireci

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-448- Akademik Tesvik Basvuru islemleri is Akis Semasi

Birim lci Ders Gérevlendirme Islemleri Detay Siireci

Birim ici Ders Goérevlendirme Siireg Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (idari)

Alt Siirec Personel Isleri

Detay Siirec Birim ici Ders Gorevlendirme
Sirecin

Sorumlu/Koordinator

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Sire¢ Uygulayicilari

Dekanlik, Bolum baskanliklari

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Fakiltelerin Kadrolu Ogretim Elemanlari

Siirecin Amaci

Fakultelerin Birim igi Ders Gérevlendirmeleri

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

Sirecin Girdileri

-Ogretim Planlari

-Fakiltelerin Kadrolu Ogretim Elemanlari

-Akademik Takvim




Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Akademik doénem ders planlama ve hazirlik
calismalarn cercevesinde Dekanlik tarafindan bolum ders
gorevlendirmeleri bolumlerden talep edilir.

2. Basamak: Bolum Baskani tarafindan ders dagilimlarinin,
Ogretim elemanlari arasinda uzmanlik alanlarina gére planlamalari

yapilir.

3. Basamak: ilgili déneme ait ders gorevlendirmeleri Bolim
Sekreteri tarafindan Bolum Kurul Karari ekinde dekanliga sunulur.
4. Basamak: Bolium Kurulu Karar ile Dekanlik

makamina sunulan goérevlendirme talepleri Fakllte Yonetim
Kurulunda gorusalur ve karara baglanir.

5. Basamak: Alinan kararlar ilgili bolum baskanligina ve 6gretim
elemanlarina teblig ve EBYS sistemine yuklenmek tzere Dekanlik
Sekreteri tarafindan bolum sekreterligine/6grenci isleri birimine
iletilir.

6. Basamak: Birim Ogrenci isleri Personeli tarafindan ders
gorevlendirmeleri, haftallk ders programlari ile birlikte EBYS
sistemine yuklenir.

Siirec Ciktilarn

-Bolim Kurulu Karari

-Fakulte Yonetim Kurulu Karari
-Haftalik Ders Programlari
-Bildirim Yazisi (EBYS)

-Sistem ciktilari (EBYS)

Siirec Performans
Gostergeleri

-Ogretim Elemanlari Ders Gorevlendirilmeleri Sayilari

Siireg izleme Yontemi

Haftalik Ders Programlari

Siirec izleme Periyodu

Her Yariyil

iliskili Oldugu Siiregler

-Bolum Kurul Karari
-Fakulte Yonetim Kurulu Karari
-Universite ici ve Universite Disi Ders Gérevlendirmeleri/Talepleri

iLgili is Akis Semasi

KYT-ISA-451- Birim ici Ders Gérevlendirmesi is Akis Semasi

Birimin Ogretim Uyesi ve Elemani Ihtiyaclarina Yénelik Planlama Detay

Sdreci

Birimin Ogretim Uyesi ve Elemani ihtiyacglarina Yonelik Planlama Siirec Karti

Ana Siirec Egitim Ogretim (idari)
Alt Siirec Personel isleri
Detay Siire¢ Birimin Ogretim Uyesi/Elemani ihtiyaclarina Yonelik Planlama

Sureci




Siirecin
Sorumlu/Koordinator

-iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi

Sirec¢ Uygulayicilari

-Dekanlik
-Bolim Baskanliklari
-Personel Daire Baskanligi

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

-Fakulte Yonetim Kurulu
-Bolum Kurulu

Silirecin Amaci

Universitemizin basta ihtisaslasma alanina yonelik olmak tizere
olmak Uzere oncelikli kadro ihtiyaglarinin belirlenmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Devlet Yilksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm
Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina iliskin Yonetmelik

Sirecin Girdileri

Personel Daire Baskanligi, Dekanlik, Bolum Baskanliklari

Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Cumhurbaskani karariyla ilgili yilda Universitemiz
icin belirlenen atama izin sayilarinin birimlere dagiimina bagl
olarak Personel Daire Baskanligl tarafindan akademik birimlere
Ogretim Uyesi ve elemani kadro ihtiyaglarinin belirlenerek
Rektorliige gonderilmesine iliskin yazi yazilir.

2. Basamak: Dekanlik  Sekreteri  tarafindan boélim
bagkanliklarina 6gretim Uyesi ve elemani kadro ihtiyaglarinin
oncelik siralamasi yapilarak belirlenmesi ve bolum kurulu karari ile
Dekanliga/Muddrlige bildirilmesi icin yazi yazilir.

3. Basamak: Bolum Baskanlari tarafindan 6gretim Uyesi ve
elemani ihtiyaclarinin éncelik siralamasi yapilir, gerekgeli sekilde
bolum kurulu karari alinarak "Arastirma Gorevlisi Kadro Talep
Formu", "Ogretim Gorevlisi Talep Formu", “Ogretim Uyesi Talep
Formu” ile Dekanliga iletilir.

4. Basamak: Bolumler tarafindan iletilen 6gretim Uyesi ve
elemani ihtiyaclan Fakulte Yonetim Kurulunda degerlendirilerek
oncelik siralamasi ile birlikte gerekgeli Fakilte Yonetim Kurulu
Karar alinir.

5. Basamak: Dekanlik Sekreteri tarafindan Ogretim Uyesi ve
elemani ihtiyaglar ust yazi ile Personel Daire Bagskanligina iletilir.

Sirec Ciktilan

- Ogretim Uyesi Talep Formu

- Ogretim Goérevlisi Talep Formu

- Arastirma Gorevlisi Talep Formu
- Fakulte Yonetim Kurulu Karari

Siirec Performans
Gostergeleri

Kadro aktarimi yapilan 6gretim tyesi ve Ogretim liyesi disindaki
O08retim elemani sayisi

Siirec izleme Yéntemi

Kadro aktarimlarinin Personel Daire Baskanliginca akademik
birimlere bildirilmesi.

Siirec izleme Periyodu

6 aylik

itiskili Oldugu Siiregler

Akademik Personel ilan Siiregleri




iLgili is Akis Semasi

-Birimin Ogretim Uyesi Ihtiyaclarina Yonelik Planlama is Akis
Semasi

- Birimin Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani ihtiyaclarina
Yénelik Planlama is Akis Semasi

Ogretim Elemanlarinin Yurtici ve Yurtdisi Gérevlendirme lslemleri Takip

Detay Suareci

Ogretim Elemanlarinin Yurtici ve Yurtdisi Gérevlendirme islemleri Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (idari)

Alt Siirec Personel isleri

Detay Siire¢ Ogretim Elemanlarinin Yurtici ve Yurtdisi Gérevlendirme islemleri
Sirecin

Sorumlu/Koordinator

iktisadi ve idari Bilimler Fakultesi

Sirec¢ Uygulayicilari

-Fakulte Dekanlari ve Yuksekokul Mudurleri
-Bolim Baskanlari

Siiregle ilgili Diger
Paydaslar

-Akademik Personel

-Birim Personel isleri Personeli
-Bolum Sekreterligi

-Personel Daire Baskanligi

-Strateji, Gelistirme Daire Baskanlgi
-Erasmus Koordinatorligu
-Arastirma Dekanligi

Siirecin Amaci

Surecin amaci; 6gretim elemanlarinin yurticgi ve yurtdisi
gorevlendirme islemlerinin nasil gerceklestirilmesi gerektigini
belirlemektir.

Sirece Yonelik Dayanak
/ Kaynak

Amasya Universitesi Yurtici ve Yurtdisi Bilimsel Etkinliklere Katiimi
Destekleme Yonergesi

Sirecin Girdileri

-Akademik Personel
-Akademik Birim Yoneticileri
Yonetmelik ve Yonergeler

Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Karsi kurumdan rektorligume  ulasan
gorevlendirme teklif yazisi Personel isleri Daire Baskanligi'na gelir.
2. Basamak: Evrak ilgili sube mudurune sevk edilir.

3. Basamak: 2547 sayili kanunun 39. maddesine gore
gorevlendirme talebinde bulunan 06gretim elemani bulundugu
bolum baskanligina dilekgesi ve ekinde istenen ekleri ile birlikte
teslim eder. Bolium baskanliginin uygun goérmesi halinde;

4. Basamak: 1 haftaya kadar yolluksuz-yevmiyesiz
gorevlendirmeler Dekan yetkisindedir.

5. Basamak: Gorevlendirme talebi 7 (yedi) gunden fazla ve 15
(onbes) gune kadar yolluksuz yevmiyesiz ydnetim kuruluna




girmeksizin Dekan onayi, Rektorlik Makaminin  oluru ile
gorevlendirilir.
6. Basamak: Gorevlendirme talebi 3 (U¢) aydan uzun slrecek

olan maasli gérevlendirmelerde st yazi ve ekleri ile birlikte (ilgilinin
dilekgesi, Davet mektubu, Bélium baskanlig goriis yazisy, ilgili birim
yonetim kurul karar, llgili birim teklif yazisi) Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

7.Basamak: Personel Daire Baskanlg tarafindan Universite
Yonetim Kuruluna sunulur. Uygun gorulen talep Rektorlik Makamina
onaya gonderilir. ilgili kisi tarafindan diizenlenen Taahhitname ve
Kefalet Senedi alinmadan birimler tarafindan ayrilis yapilamaz.

Sure¢ Ciktilari

Calisma Raporu, Katilim Belgesi

Sire¢ Performans
Gostergeleri

Gorevlendirilen personel sayisi

Siirec izleme Yontemi

Resmiyazilar

Siirec izleme Periyodu

Yilda iki kez (6 ayda bir)

iliskili Oldugu Siirecler

Gorev suresi Uzatma Detay Siireci

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-279 2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi Uyarinca Yapilan
Yurtici Ve Yurtdisi Gorevlendirmeler

Akademik Kurul Toplantisi Detay Sdreci

Akademik Kurul Toplantisi Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (idari)

Alt Siireg Yénetim isleri

Detay Siire¢ Akademik Kurul Toplantisi
Surecin

Sorumlu/Koordinator

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Sirec¢ Uygulayicilari

-Bolim Baskanlari
-Dekanlik
-Rektor

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

-Akademik Personel

Siirecin Amaci

Surecin amaci; gecen strede birimler tarafindan yapilan egitim-
O08retim, akademik faaliyetler, uygulama ve arastirma
faaliyetlerinin degerlendirilmesi amaciyla yapilmaktadir.

Sirece Yonelik Dayanak
/ Kaynak

Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi Ve
Bilimsel Denetim Yonetmeligi

Sirecin Girdileri

-Akademik Personel
-Akademik Birim Yoneticileri




Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Akademik Genel Kurul, her egitim-6gretim yilinin
sonunda dekanin c¢agrisi Uzerine olagan olarak toplanir.
Gerektiginde baskan kurulu olaganustl toplantiya ¢agirabilir.

2. Basamak: Toplanti zamani ve dekanlikga belirlenerek
akademik birimlere duyurulur, bolum baskanlari da toplanti yeri ve
zamanini akademik personeline duyurur.

3. Basamak: Dekan baskanliginda yapilan toplanti; egitim-
Ogretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin degerlendirilmesi
konularinda gorus ve oneriler bildirilerek sonlandirilir.

Surec Ciktilari

Toplanti Tutanagi

Siure¢ Performans
Gostergeleri

Birim stratejik plan gostergeleri ve kurula katilan personel sayisi

Siirec izleme Yontemi

Birim Stratejik Plani, Akademik Tegvik, Memnuniyet Anketleri

Siirec izleme Periyodu

Yillk

iliskili Oldugu Siirecler

Stratejik Plani izleme ve Degerlendirme Siireci is Akisi

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-447-Akademik Kurul Toplantisi is Akis Semasi

Béliim Baskani Atama Islemleri Detay Siireci

Ana Bilim Dali Baskani Atama islemleri Siirec Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (idari)

Alt Siirec Yénetim isleri

Detay Siirec Bolim Baskani Atama islemleri
Sirecin

Sorumlu/Koordinator

iktisadi idari Bilimler Fakuiltesi

Siirec Uygulayicilari

Dekan, ilgili Anabilim Dalinda gérevli Profesér, Dogent, Dr. Ogr.
Uyesi ve Ogretim Gorevlileri, Fakiilte Sekreteri, ilgili birim personeli

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

-Akademik personel

Siirecin Amaci

Bolim Baskani Segimi ve Atamasini yapmak

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

-Ogretim Elemanlari
-Yonetmelikler




Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Dekan Anabilim dali baskanlarinin yazil
goruslerini dikkate alarak bir gretim Uyesini bolum baskani olarak
belirler.

2. Basamak: Belirlenen 68retim Uyesinin ikinci idari bir gorevi
varsa, bolum baskani atamasi rektorlik makami onayina sunulur.
Eger belirlenen 6gretim Uyesinin ikinci idari bir gorevi yoksa atama
dekan tarafindan yapilir ve rektorlige sunulur.

3. Basamak: Ogretim Uyesinin bolim baskani olarak atamasi

yapilir.

Sirec¢ Ciktilari

Ana Bilim Dali Bagkaninin gérevlendirilme yazisi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Gorevlendirme talep yazilari

Siirec izleme Yontemi

Resmiyazilar

Siireg izleme Periyodu

3 (Ug) yil

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-453-Boliim Baskani Atama islemleri is Akis Semasi

Birim ic Kontrol Uyum Eylem Plani Hazirlama Detay Siireci

Birim i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani Hazirlama Siireg Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (idari)

Alt Siirec Yénetim Isleri

Detay Siire¢ Birim i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani Hazirlama
Sirecin

Sorumlu/Koordinator

iktisadi ve idari Bilimler Fakultesi

Siirec Uygulayicilari

Tum Personel

Siiregle ilgili Diger
Paydaslar

Birim Paydaslari-Birim Danisma Kurulu

Silirecin Amaci

Siirecin amaci Birim i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani Hazirlama Detay
Surecinin nasil gergeklestirilecegini belirlemektir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Siirecin Girdileri

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani- Birim i¢ Kontrol
izleme ve Yénlendirme Komisyonu




Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Universitemiz Kamu i¢ Kontrol Standartlari Uyum
Eylem Plani kabul edildikten sonra Birim Amiri tarafindan Birim i¢
Kontrol izleme ve Yénlendirme Komisyonuna yazi yazilir.

2. Basamak: Birim i¢c Kontrol izleme ve Yonlendirme
Komisyonu Universitemiz Kamu i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem
Planini inceleyerek Birim i¢c Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani
Taslagini hazirlar ve Yonetim Kurulunda gorusulmek Uzere
Dekanliga sunar.

3. Basamak: Yonetim Kurulunda kabul edildiginde birim web
sayfasi sorumlusu tarafindan web sayfasinda yayinlanir ve
Dekanlik Sekreteri tarafindan bolimlere bilgi verilir.

4. Basamak: Birim i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem
Planinin 6 aylik periyotlarla izleme ve degerlendirmesi Birim ¢
Kontrol izleme ve Yénlendirme Komisyonunca yapilarak Dekanliga
bilgi verilir.

Sirec Ciktilan

Birim i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani

Siirec Performans
Gostergeleri

Eylem planinin zamaninda hazirlanip hazirlanmadiginin kontrolu

Siirec izleme Yontemi

Birim i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Komisyonu tarafindan
yapilacak toplantilar

Siirec izleme Periyodu

Yillk

itiskili Oldugu Siirecler

iLgili is Akis Semasi

Birim ig Kontrol Uyum Eylem Plani Hazirlama is Akis Semasi

Bolum Kurul Toplantilar Detay Sireci

Boliim Kurul Toplantilari Siirec Karti

Ana Siirec Egitim Ogretim (idari)

Alt Siirec Yénetim Isleri

Detay Siire¢ Bolum Kurul Toplantilari Detay Sureci
Siirecin

Sorumlu/Koordinator

iktisadi ve idari Fakultesi

Siirec Uygulayicilari

-Bolim Baskani Anabilim Dali Bagkanlari

Siiregle ilgili Diger
Paydaslar

-Ogretim Uyeleri

Siirecin Amaci

-Surecin amaci boliim ile ilgili kararlarin alinmasi ve goruslerin
bildirilmesine iligkin faaliyetlerin nasil yapildigini belirler.

Sirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

-Gundem




Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Bolum Kurulunda gorisulecek konular Bolim
Baskani tarafindan belirlenir.

2. Basamak: Kurula gelecek ya da gorusulmesi planlanan
konular hakkinda bélim baskan yardimcisi/yardimcilari, anabilim
dali bagkanlarina EBYS’den davet yazisi ile duyuru yapar.

3. Basamak: Planlanan konularla ilgili Kurul Uyeleri tarafindan
tarafindan karar alinir (Oy birligi oy coklugu).

4. Basamak: Bolum Sekreteri tarafindan alinan kararlarla ilgili
imza tutanagi olusturulur.

5. Basamak: Alinan kararlar Bolum Sekreteri tarafindan
Dekanliga ust yazi ile bildirilir.

Siirec Ciktilari

-Toplanti Kararlari
-Toplanti Tutanaklar

Siire¢ Performans
Gostergeleri

-Toplanti sayisi

Siirec izleme Yontemi

-EBYS’de kayitli kurul karari sayisi

Siirec izleme Periyodu

Yillk

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-454-Boliim Kurulu Toplantisi is Akis Semasi

Ogrenci Disiplin Islemleri Detay Siireci

Ogrenci Disiplin iglemleri Sireci Karti

Ana Siirec Egitim Ogretim (idari)

Alt Siirec Yénetim Isleri

Detay Siirec Ogrenci Disiplin islemleri
Siirecin

Sorumlu/Koordinator

iktisadi ve idari Bilimler Fakultesi

Sire¢ Uygulayicilar

-Akademik Birim
-Disiplin Kurulu Bagkani
-Fakulte Disiplin Kurulu
-Sorusturmaci
-Raportor

Siiregle ilgili Diger
Paydaslar

-Hakkin Sorusturma Agilan Ogrenci
-Musteki

-Bilirkisi

-Sikayetci

Siirecin Amaci

Hakkinda disiplin sorusturulmasi acgilan 6grencin
sorusturmanin yapilmasi ve sonuglandirilmasi.

icin disiplin

Sirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yiksekogretim Kanunu




-Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi

Sirecin Girdileri

-Sorusturma Tutanagi

-Ogrenciye Disiplin Sorusturmasi Agilmasi Talep
Yazisi

-Sorusturma Olur

-Sorusturmaci Gérevlendirme Yazisi

-Savunma Tutanaklan

-Kanitlar

-ifade Tutanaklar

-Teblig Belgesi(leri)

Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Ogrencinin her tiirlii sucla ilgili eylemleri (izerine
tutulan tutanak kanitlari ile birlikte bagli oldugu birimine (bolim
baskanligina vb.) Sikayetci tarafindan iletilir.

2. Basamak: ilgili birimin personeli (bélim baskanlig vb.)
iletilen sikayet bildirimini ekleri ile birlikte yazili olarak ilgili makama
(Dekanlik) iletir.

3. Basamak: Dekan olayl aydinlatmak Uuzere bir 06gretim
elemanini sorusturmaci olarak goérevlendirir.

4. Basamak: Sorusturmaci, ileri strulen iddialarla ilgili supheli
ya da suphelileri ifadeye davet eder. Varsa taniklarini dinler,
ifadelerini alir, sikdyetcinin yazili bilgisine basvurur. Gerekli ise
bilirkisi bilgine basvurulur.

5. Basamak: Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen
belgelere gore bir degerlendirme yapan Sorusturmaci, stpheliyi
yedi giinden az olmamak lizere savunmaya davet eder.

6. Basamak: Savunmalarin alinmasindan sonra Sorusturmaci
tarafindan siphelinin  ceza durumu Ogrenci lisleri Daire
Baskanligindan yazili olarak istenir.

7. Basamak: Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar,
alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma slrecinde
ortaya konan davraniglar, pismanlk duyma gibi buatln
degerlendirmeleri iceren sorusturma Raporunu hazirlayarak
imzalar. Raporda 6nerilen ceza agikca belirtilir. Sorusturma dosyasi
sorusturma onayini veren makama goénderilir.

8. Basamak: ilgili Makam Amiri disiplin kurulu toplanir ve bir
disiplin kurulu Uyelerinden birini raportor olarak belirler ve bir sure
verip raporunu teslim etmesini talep eder.

9, Basamak: Onerilen cezanin tiriine gore, “uyarma, kinama
veya bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezasini gerektiriyor ise,
ilgili birim disiplin amiri “bir veya iki yaryil sure ile okuldan
uzaklastirma ya da okuldan atilma cezasini gerektiriyor ise,” disiplin
kurulu toplanir ve karar verilir.

10. Basamak: Ceza 68renciye Dekanlik Personeli tarafindan itiraz
suresi belirtilerek teblig edilir. itiraz olmasi durumunda gerekli

islemler yapilir. itiraz olmamasi durumunda ceza ayrica Ogrenci




Isleri Daire Baskanligina, 68renciye burs veren ilgili kuruluslara,
cikarma cezasi ise tiim yiiksekdgretim kurumlarina, KYK’ya, YOK’e
bildirilir.

Surec Ciktilari

-Sorusturmaci Raporu

-Raportor Raporu

-Disiplin Kurulu Karari

-Teblig Belgesi(leri)

-Bildirim Yazilari (Ogrenci ve ilgili Makamlara yazilan) -
Sorusturma Dosyasi

Sure¢ Performans
Gostergeleri

Disiplin islemi sayisi

Siirec izleme Yontemi

-Disiplin Kurulu Karari

Siireg izleme Periyodu

-Yillik

iliskili Oldugu Siirecler

iLgili is Akis Semasi

KYT-ISA-917-Ogrenci Disiplin islemleri is Akis Semasi

BIDR Hazirlama Detay Siireci

BiDR Hazirlama Siireg Karti

Ana Siireg Kalite Glivencesi ve Yonetim
Alt Siirec i Kalite Guivencesi
Detay Siirec BIDR Hazirlama

Sirecin Sorumlulari

Birim Kalite Komisyon Baskani

Sire¢ Uygulayicilar

iktisadi ve idari Bilimler Fakultesi Kalite Komisyonlari

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Ogretim Elemanlari, Ogrenciler, Mezunlar ve Danisma Kurullari

Siirecin Amaci

Siirecin amaci BIDR raporlarinin nasil hazirlanmasi gerektigini
belirtmektir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Kalite Giivencesi Yonergesi ve BIDR Hazirlama
Kilavuzu

Siirecin Girdileri

Raporda kullanilacak kanitlar, ilgili yonerge ve kilavuz




Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan her
yilin sonunda Birim i¢ Degerlendirme Raporlar’nin hazirlanmasi
talep edilir.

2. Basamak: Rapor, “Birim I¢ Degerlendirme Raporu
Hazirlama Kilavuzu” esaslarina uygun olarak, birim kalite
sorumlulari tarafindan hazirlanir.

3. Basamak: Hazirlanan raporlar dekan tarafindan
onaylandiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanlig’na
sunulur.

4, Basamak: Raporlar web sayfasinda yayinlanir.

Siirec Ciktilarn

BIDR raporu ile birimin giiclii ve gelismeye acik yonleri

Siire¢ Performans

BIDR raporunun kilavuza uygun olarak hazirlanmasi ve birimin

Gostergeleri guclu ve gelismeye acik yonlerini belirleyebilmesi
Siireg izleme Yontemi llgili Raportar
Siirec izleme Periyodu | Her yilsonu

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-450-Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi is Akis
Semasi

Danisma Kurullarinin Karar Alma Mekanizmasina Katilim Detay Sdreci

Danisma Kurullarinin Karar Alma Mekanizmasina Katilimi Siire¢ Karti

Ana Siireg Kalite Glvencesive Yonetim
Alt Siirec Paydas Geri Bildirimleri
Detay Siire¢ Danigma Kurullarinin Karar Alma Mekanizmasina Katilimi

Siirecin Sorumlulari

Akademik ve idari Birim Yoneticileri

Sire¢ Uygulayicilar

Akademik ve idari Personel

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Ogrenciler, mezunlar, dis paydaslar

Silirecin Amaci

Surecin amaci ic ve dis paydaslarin birimlerin almis oldugu
kararlara bir mekanizma dahilinde katiiminin guvence altina
alinmasidir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Kalite Giivencesi Yonergesi

Siirecin Girdileri

Akademik, idari personelile ilgili paydaslar




Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Akademik ve idari birimlerin danisma kurullarn
Dekanlik tarafindan belirlenerek birim web sayfasinda yayinlanir
(Ust yénetim danisma kurulu icin Genel Sekreterlik sorumludur).

2. Basamak: Dekan baskanliginda danisma kurullariile yilda en
az iki kez toplanti duzenlenir (Toplanti gundemlerindeki paydas
gorusl ihtiyacina gore bu sayl daha fazla da olabilir. Toplanti
gundemi ile ilgili paydaslar toplantiya davet edilir).

3. Basamak: Paydas gorusleri raportdor tarafindan toplant
tutanaklarina gecirilerek kayit altina alinir.

4. Basamak: Dekan baskanliginda tim gorugler
degerlendirilerek konu/giindemle ilgili karar verilir.

5. Basamak: Paydas katilimi ile ilgili kanitlar birim arsivinde
depolanir ve Birim Kalite Komisyonu tarafindan gerekli

raporlamalarda kullanilir.

Sirec Ciktilan

Paydas kararlari ile ilgili tutanak ve belgeler.

Siirec Performans
Gostergeleri

Paydaslarin katilim saglayarak alinan karar sayisi

Siirec izleme Yéntemi

Birimin yapmis oldugu raporlamalar (BIDR, faaliyet raporu vb.)

Siirec izleme Periyodu

Heryilsonu

iliskili Oldugu Siirecler

iLgili is Akis Semasi

KYT-iSA-458-Danisma Kurullarinin Karar Alma Mekanizmasina
Katiimi is Akis Semasi

Ders Bilgi Paketi Giris Islemleri Detay Siireci

Ders Bilgi Paketi Giris islemleri Detay Siire¢ Karti

Ana Siireg Egitim Ogretim (idari)

Alt Siirec Ogrenci isleri

Detay Siire¢ Ders Bilgi Paketi Giris islemleri
Siirecin

Sorumlu/Koordinator

Ogrenci isleri Daire Baskanligi

Siirec Uygulayicilari

iktisadi ve idari Bilimler Fakdiltesi Ogretim Uyeleri
Bologna Koordinatorliigu

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Ogrenciler

Siirecin Amaci

Ders Bilgi Paketi Giris islemleri yapilarak Ders icerigi taleplerinin
karsilanmasi

Sirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Amasya Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yénetmeligi, Amasya Universitesi Lisansistii Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

Ders icerigi talebinde bulunan dis paydas kapsaminda 6grenciler




Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Bolum baskani olarak atanan 6gretim elemani
ayni zamanda bolum ders bilgi paketi hazirlanmasindan sorumlu
personel olarak bolumune ait 6gretim planlarinda yer alan
derslerin “ders bilgi paketlerinin” hazirlanmasi ve derslere ait veri
giris islemleri icin derslere Ogretim elemanlari arasindan
EBYS>Ogretim Elemani ve Danismanlik islemleri menisiinden
“koordinator” atamasi yapar.

2. Basamak: Boélum bagkani tarafindan ilgili bolum igin
EBYS>Ogretim Elemani ve Danismanlk islemleri>Program
Tanimlari menusinden “genel tanimlama” iglemleri yapilir. Genel
tanimlama islemleri: Akademik Birim Hakkinda, Akademik Birimin
Amaci, Kabul Sartlari, Mezuniyet Kosullari, Ust Kademeye Gegis,
istihdam Olanaklari, Olgme ve Degerlendirme, Kazanilan Derece
Gereklilikleri ve Kurallar, Ogretim Programinin Yapisindan
olusmaktadir.

3. Basamak: Bolum baskani tarafindan bolimun “TYYC Temel
Alani“ belirlenerek bolime ait “program ciktilan” girilir ve bu
ciktilar, TYYC Temel Alan Yeterlilikleri kapsamindaki bilgi, beceri ve
yetkinlikler ile eslestirilerek, “Temel Alan-Program Ciktilari iligkisi”
olusturulur.

4. Basamak: Gorevlendirilen 0gretim elemanlar, “Amasya
Universitesi Ders Bilgi Paketi Hazirlama Kilavuzunda “ belirtilen
hususlara uygun olacak sekilde koordinator olarak atandiklari
derslerin igeriklerinin “Genel Bilgiler, Ogrenme Ciktilari, Haftalik
icerik, Is yikleri, Degerlendirme, Program ve Ogrenme Ciktisi
iliskisini” belirlenen siire zarfinda Tirkge ve ingilizce olarak
sisteme yukler.

5. Basamak: Bologna koordinatoru tarafindan ders bilgi
paketi girislerinin eksiksiz yapilip yapilmadigi kontrol edilir.
6. Basamak: Eksiklikler varsa ilgili 6gretim Uyesinden eksikleri

tamamlamasi talep edilir.

Siirec Ciktilarn

Talebi karsilanan dis paydas kapsaminda 6grenciler

Siirec Performans
Gostergeleri

Talebin gerceklesme sayisi

Siirec izleme Yontemi

Ders icerigi Doluluk Orani Istatistikleri

Siirec izleme Periyodu

Her Yeni Ders Giincelleme Talebinde

itiskili Oldugu Siirecler

iLgili is Akis Semasi

KYT-ISA-461-Ders Bilgi Paketi Giris islemleri Is Akis Semasi




Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Islemleri Detay Siireci

Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi islemleri Siire¢ Karti

Ana Siireg¢ Kalite Glivencesi ve Yonetim
Alt Siire¢ Kalite Yonetimi ve Stratejik Planlama
Detay Siirec¢ Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi islemleri

Siirecin Sorumlulari

iktisadi ve idari Bilimler Fakultesi

Sirec¢ Uygulayicilari

ilgili 6gretim tyeleri

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Tum birimler

Silirecin Amaci

Birimlerin yil icinde yapmis olduklari faaliyetlerin raporlanarak idare
faaliyet raporu hazirlanmasi islemi icin SGDB’ye gonderilmesi

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Kamu idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans
Programlari ile Faaliyet Raporlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Sirecin Girdileri

Birimlerin yil icinde gergeklestirdikleri faaliyetler

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Strateji Gelistirme Daire Baskanligl Stratejik
Planlama Sube Muduarlugu personeli tarafindan birim faaliyet
raporunun hazirlanmasi igin tim birimlere resmi yazi gonderilir.

2. Basamak: Dekanlk tarafindan Birim Faaliyet Raporu
hazirlanmasi icin gérevlendirme yapilir.

3. Basamak: Yapilan faaliyetler gorevlendirilen personel
tarafindan konsolide edilerek Birim Faaliyet Raporu hazirlanir ve
birim ydneticisine sunulur. Uygun degilse tekrar duzeltmeler igin
hazirlayan personele geri gonderilir.

4. Basamak: Birim Faaliyet Raporu uygunsa gorevlendirilen
personel tarafindan resmi yazl ve e-posta ile Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligina gonderilir. Rapor uygunsa birim web sayfasinda
yayimlanir.

Siirec Ciktilarn

Birim Faaliyet Raporu

Siirec Performans
Gostergeleri

Hazirlanan birim faaliyet raporunun birim sayisina orani

Siirec izleme Yontemi

E-posta, Ustyazi

Siirec izleme Periyodu

Yilda 1 kez

itiskili Oldugu Siiregler

idare faaliyet raporu hazirlama siireci

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-450- Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi islemleri s
Akis Semasi




Yatay Gegis islemleri Detay Siireci

Yatay Gegis islemleri Siirec Karti

Ana Siirec Egitim Ogretim
Alt Siire¢ Ogrenciisleri
Detay Siirec Yatay Gegis islemleri

Sirecin Sorumlulari

Ogrenci Isleri Daire Baskanligl, Akademik Birimler

Sire¢ Uygulayicilan

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Boliim baskanliklari

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Cgrenciler, Bolum baskanlari

Silirecin Amaci

Yatay gecis kontenjani ile Universitemiz programlarina basvuru ve
basvurularin kabulinu yapmak.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Ogrenci isleri Daire Bagkanlig Yatay Gegis
Esaslan *

Siirecin Girdileri

Basvuru takvimi, Esaslar, aday 6grencilerin bagvuru bilgileri ve
belgeleri

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Basvurular, online olarak yapilir ve basvuru
listeleri OIDB tarafindan béliim baskanliklarina iletilir.
2. Basamak: Basvuru sonuglan yatay gecis komisyonu

tarafindan incelenir. Basvurular degerlendirilir.

3. Basamak: Evraklari tam ve durumlari yatay gecis sartlarina
uygun olanlar asil ve yedek olarak siralanir.

4. Basamak: Kabul edilen 6grencilericin, Yonetim Kurulu Karari
alinir ve web sitesinde ilan edilir.

5. Basamak: Basvurusu kabul edilen 6grenciler ilgili birime
bagvurarak kesin kayitlarini yaptirir ve otomasyon sistemine bilgileri
islenir.

6. Basamak: Ogrencilerin alacaklari ve muaf olacag! dersler
ilgili komisyon tarafindan belirlenir ve intibaklari yapilir.

7. Basamak: Onceki okuduklari okuldan kayitlarinin silinmesi
icin geldikleri Universitelere bilgi verilir

Siirec Ciktilarn

Yerlestirme sonucu yedek ve asil listesi

Siirec Performans
Gostergeleri

Yatay Gecis yapan 6grenci sayisi
Basvuru sonugclarinin zamaninda ve dogru degerlendirilmesi

Siirec izleme Yontemi

Basvuru degerlendirme sonuglarina yapilan itirazlar

Siirec izleme Periyodu

Yilda 2 kez

itiskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-926-Yatay Gegis islemleri is Akis Semasi




Gelen Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Gelen Ozel Ogrenci islemleri Siirec Karti

Ana Siirec Egitim Ogretim
Alt Siire¢ Ogrenciisleri
Detay Siirec Gelen Ozel Ogrenci islemleri

Sirecin Sorumlulari

Ogrenci Isleri Daire Baskanligl, Akademik Birimler

Sire¢ Uygulayicilan

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Boliim baskanliklari

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Cgrenciler, Bolum baskanlari

Silirecin Amaci

Ozel 6grenci statlisiinde Universitemiz programlarina basvuru ve
basvurularin kabuliinu yapmak

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

Siirecin Girdileri

Basvuru takvimi, Yonerge, 6zel 6grencilerin bagvuru bilgileri ve
belgeleri

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Ogrenci, ilgili yariyiin kayit yenileme tarihinden
en az bir ay 6nce, kendi Universitesinin kurullarinca alinan
karanyla kimlik fotokopisi, 6grenci belgesi, onayli not dokim
belgesi ve mazeretini bildirir dilekcesiyle birlikte Dekanliga

basvurur,

2. Basamak: Dekanlik bagvuruyuilgiliBoliume bildirerek gorus
ister,

3. Basamak: Bolum Kurulu Karariyla gorisunu Dekanliga
bildirir,

4. Basamak: Dekanlik Yonetim Kurulu Karariyla Onerisini
Senatoya sunulmak tizere OIDB’ye bildirir,

5. Basamak: OIDB Yonetim Kurulu Kararini, ilgili Universiteye,
birime ve 6grenciye karar yazili olarak bildirir,

6. Basamak: Uygun goriilen karar OIDB araciligiyla karsi
Ylksekdgretim Kurumu’na,

7. Basamak: Universitemiz ilgili Akademik Birimine ve
O6grenciye yazili olarak bildirilir,

8. Basamak: OIDB, 6zel 6grenci olarak kaydini yapar,

9. Basamak: Ogrenciye kabul edilen &grencilik siiresince
gecerli olan Universite gecici kimlik kartini verilir,

10. Basamak: OIiDB her yariyil sonunda égrenciye ait not dokiim
belgesiniilgili Yiksekogretim Kurumu’na gonderir,

11. Basamak: Ozel 6grencilik siiresini tamamlayan 6grenci
ilisik kesme islemlerini tamamlayarak Universite kimlik
kartini teslim eder,

12. Basamak: OIDB 6grencinin ilisigini keser,

Sirec Ciktilan

Universite onay yazisi




Sireg¢ Performans
Gostergeleri

Basvuru, degerlendirme ve kayit islemlerinin sorunsuz yapilmasi

Siirec izleme Yontemi

Basvuru degerlendirme sonugclarina yapilan itirazlar

Siireg izleme Periyodu

Donemlik

itiskili Oldugu Siiregler

iLgili is Akis Semasi

KYT-ISA-478- Gelen Ozel Ogrenci islemleriis Akis Semasi

Giden Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Gelen Ozel Ogrenci islemleri Siirec Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim
Alt Siirec Ogrenciisleri
Detay Siirec Giden Ozel Ogrenci islemleri

Siirecin Sorumlulari

Ogrenci isleri Daire Bagkanligl, Akademik Birimler

Siirec Uygulayicilari

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Boliim baskanliklar

Siiregle ilgili Diger
Paydaslar

Ogrenciler, Bélum baskanlari

Silirecin Amaci

Ozel 6grenci statlisiinde iniversitemizden diger tiniversitelere
giden 6grenci basvurusu ve basvurularin takibini yapmak.

Siirece Yonelik

Amasya Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

Dayanak/Kaynak
Sirecin Girdileri Basvuru takvimi, Yonerge, 6zel 6grencilerin basvuru bilgileri ve
belgeleri
1. Basamak: Ogrenciilgili yariyiin kayrt yenileme tarihinden en

Siirecin Uygulama
Basamaklari

az bir ay dnce, gitmek istedigi Yuksekodgretim Kurumundan
alacagl derslerin ve icgeriklerin belirtildigi, bolim
baskanliginca onayli belge ve dilekgesiyle birlikte ilgili
Akademik Birim Bolum Bagkanlig’na basvurur.

Basamak: Bolum konu ile ilgili alinan Bolum Kurulu Karariyla
gortusunu Dekanliga / Mudurlage bildirir.

Basamak: Dekanlik / Muadurluk Yonetim Kurulu Karariyla
onerisini tizere OIDB ‘ye gdnderir.

Basamak: OIDB karar ilgili Akademik Birime, 6grenciye ve
karsi Universiteye bildirir.

Basamak: OIDB 6grenci bilgi sisteminden &grencinin
durumunu karar verilen sureler icerisinde 6zel 68renci giden
olarak duzenler

Basamak: Karsi Yiksekogretim Kurumu’ndan gelen
derslerin notlari, ilgili Akademik Birim Yonetim Kurulu




Karariyla Universitemiz basari notuna cevrilerek Ogrenci
Bilgi Sistemine islenmek tizere OiDB ‘ye génderilir.

7. Basamak: Ozel 6grencilik siiresi dolan 6grenci, takip eden
yariyilda ders kaydini yaparak 6grenciligine devam eder.

Sirec¢ Ciktilari

Universite onay yazisi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Basvuru, degerlendirme ve ders kayit suirecinin sorunsuz
tamamlanmasi

Siirec izleme Yontemi

Giden 6zel 68renci basvurularinin yonergeye uygunlugunun gézden
gecirilmesi ve YOKSIS’e bildirilmesi

Siireg izleme Periyodu

Donemlik

itiskili Oldugu Siirecler

iLgili is Akis Semasi

KYT-ISA-914-Giden Ozel Ogrenci islemleri is Akis Semasi

Kayit Dondurma Islemleri Alt Detay Siireci

Kayit Dondurma islemleri Siireg Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim
Alt Siirec Ogrenciisleri
Detay Siire¢ Kayit dondurma islemleri

Sirecin Sorumlulari

Ogrenci Iisleri Daire Baskanligl, Akademik Birimler

Sire¢ Uygulayicilari

Ogrenci isleri Daire Baskanlig, Béliim baskanliklari

Siiregle ilgili Diger
Paydaslar

Ogrenciler, Béliim baskanlari

Siirecin Amaci

Ogrencilerin kayrt dondurma islemlerinin takibini yapmak

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi, kayit dondurma talep Formu

Siirecin Girdileri

Akademik takvim
Yonetmelik
Kayit dondurma talep formu




Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Ogrenci, kayit dondurma istegini iceren
dilekcesi ile mazeretini birimine bildirir.

2. Basamak: Fakullte Yonetim Kurulu dilekgeyi, Amasya
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi cercevesinde inceler.

3. Basamak: Sonuc¢ birim Yonetim Kurulu Karar ile

aciklanir.
4. Basamak: Sonug olumsuz ise 6grenciye bilgi verilir.

5. Basamak: Karar olumlu ise 68renci otomasyon sistemi

Uzerinden 6grencinin kaydi dondurulur.

6. Basamak: Har¢c 6demesi yapilmis ise iade sureci

baslatilir.
7. Basamak: YOKSIS kaydi giincellenir.

Sirec Ciktilan

Kayit dondurma isleminin OBS ye islenmesi ve ilgili kurumlara
bildirilmesi

Siirec Performans
Gostergeleri

Kayit donduran 6grenci sayisi

Siirec izleme Yéntemi

Kayit dondurma islemlerinin sorunsuz bir sekilde tamamlanmasi

Siirec izleme Periyodu

Donemlik

itiskili Oldugu Siirecler

iLgili is Akis Semasi

KYT-ISA-915-Kayit Dondurma islemleri is Akis Semasi

Kayit Sildirme islemleri Alt Detay Siireci

Kayit Sildirme islemleri Siire¢ Karti

Ana Siirec Egitim Ogretim
Alt Siirec Ogrenciisleri
Detay Siirec Kayit sildirme islemleri

Siirecin Sorumlulari

Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Akademik Birimler

Siirec Uygulayicilari

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Bolim baskanliklar

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Ogrenciler, Bélum baskanlari

Silirecin Amaci

Ogrencilerin kayit sildirme islemlerinin takibini yapmak

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
ilisik Kesme Formu

Siirecin Girdileri

Akademik takvim
Yonetmelik
ilisik kesme formu




Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: 6grenci ilisik kesme formunu doldurarak yazili
talepte bulunur.

2. Basamak: dgrencinin ilgili oldugu daire bagkanlklari ile tek
tekiilisigi kesilir borg, 6dung kitap vs bulunmadigi tescillenir.

3. Basamak: 0&grenci isleri sorumlu personeli tarafindan
O6grencinin kaydi silinir.

4. Basamak: Kayit esnasinda lise diplomasi teslim alinmis ise

lise diplomasinin asli 6grenciye verilir ve bir fotokopisi alinir.
Diplomanin fotokopisinin arka kismina aslini elden teslim

aldim ibaresi yazdirilir, tarih ve imza attirilir.
5. Basamak: YOKSIS bilgileri giincellenir.

Sirec¢ Ciktilari

Kayit silme igleminin OBS’ye islenmesi ve ilgili kurumlara
bildirilmesi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Kaydini sildiren 68renci sayisi

Siirec izleme Yontemi

Kayit silme islemlerinin sorunsuz bir sekilde tamamlanmasi

Siirec izleme Periyodu

Donemlik

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-916-Kayit Sildirme islemleri is Akis Semasi

Tek Ders Sinawvi islemleri Alt Detay Siireci

Tek Ders islemleri Siireg Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim
Alt Siirec Ogrenciisleri
Detay Siirec Tek Ders iglemleri

Siirecin Sorumlulari

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi, Akademik Birimler

Siirec Uygulayicilari

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Boliim baskanliklari

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Ogrenciler, Bélum baskanlari

Silirecin Amaci

Ogrencilerin tek ders islemlerinin takibini yapmak

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi

Sirecin Girdileri

Akademik takvim
Yonetmelik




Siirecin Uygulama
Basamaklari

@

. Basamak: Mezun olmak igin tek dersi kalan 6g8renciler Tek

Ders sinavi i¢cin akademik birim 6grenci islerine sahsen
dilekce ile veya OBS Uuzerinden online bagvuru yaparlar.
Basamak: Ogrencinin dilekgesi veya online basvurusu ile
transkriptinin incelemesi yapilir.

Basamak: ilgili birimin Yonetim Kuruluna sunulur.
Basamak: Dilekceleri Yonetim Kurulunca uygun bulunan
Ogrenciler icin birim 6grenci isleri otomasyon sistemi
Uzerinden tek ders sinavlarn olusturur ve 6grenciler sinava
girer.

Basamak : ilgili 6gretim elemaninca tek ders sinavi yapilir ve
notlari sisteme islenir. Ogrenci gecer not almis ise basarili
sayilir ve mezuniyet islemleri baslatilir.

Siirec Ciktilari

Tek ders sinav takviminin olusturulmasi ve ilani
Tek ders notlarinin OBiS’e islenmesi

Sirec Performans
Gostergeleri

Tek ders sinav notlarinin bagvuru takvimine uygun olarak ilan
edilmesi

Siireg izleme Yontemi

Tek ders sinavlarinin yonetmelige uygun olarak tamamlanmasi

Siirec izleme Periyodu

Donemlik

iliskili Oldugu Siirecler

iLgili is Akis Semasi

KYT-ISA-924-Tek Ders Sinav islemleri is Akis Semasi




