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Akademik Y1l Hazirhg is Akisi

1. Stratejik Planlama

» Fakiilte yonetimi, bolim bagkanlari ve birim sorumlulariyla toplantilar yapilir.
e Onceki yilin degerlendirmesi (ders verimliligi, 6grenci memnuniyeti, etkinlikler).
e Yeni yil hedeflerinin belirlenmesi.

2. Miifredat ve Ders Planm1 Giincellemeleri

« YOK ve iiniversite senatosu ydnergeleri dogrultusunda ders icerikleri gdzden gegirilir.
e Gerekli giincellemeler (kredi, AKTS, igerik revizyonu, yeni ders ekleme) yapilir.
o Ders programlar (teorik, uygulamali, laboratuvar, spor salonlar1) hazirlanir.

3. Akademik Takvim Olusturma

o Egitim-6gretim, sinav, kayit, staj, tez teslim tarihleri belirlenir.
o Universite genel takvimiyle uyum saglanir.
o Fakiilte web sitesinde ve panolarda ilan edilir.

4. Akademik Personel Planlamasi

e Ders dagilimi yapilir (zorunlu / se¢gmeli dersler).
e Gorevlendirme ve ek ders planlart hazirlanir.
e Yeni 0gretim elemani ihtiyact belirlenir.

5. Fiziksel ve Teknik Hazirhk

* Spor salonlari, laboratuvarlar ve dersliklerin bakimi yapulir.
 Olgtim cihazlari, spor ekipmanlari, bilgisayarlar kontrol edilir.
e Ogrenciye yonelik materyaller (spor malzemeleri, form, ara¢ gereg) hazirlanir.

6. Ogrenci Bilgilendirmesi

e Danigman atamalar1 yapilir.
e Yeni 6grenciler i¢in oryantasyon programi planlanir.
» Fakiilte rehberleri ve bilgilendirme dokiimanlar1 giincellenir.



aa Ogrenci Islemleri Is Akisi
1. Yeni Ogrenci Kayit Siireci

« OSYM yerlestirme sonuglarmin agiklanmast.

o Ogrenci bilgi sistemine kayit ekraninin agilmasi.

o Belgelerin teslimi (diploma, kimlik, fotograf, saglik raporu vb.)
o Katki pay1 / harg iicretinin 6denmesi.

e Danigman atamasi ve 6grenci numarasi olusturulmasi.

2. Ders Kayit islemleri

e Akademik takvim dogrultusunda kayit haftasinin duyurulmasi.
« Ogrencinin sistem iizerinden ders se¢imi yapmasi.

e Danigman 6gretim iiyesinin onay1.

o Kontenjan ve 6n kosul kontrolleri.

o Kayit kesinlesmesinin ilani.

3. Devam ve Yoklama Takibi

e Teorik ve uygulamali derslerde devam zorunlulugunun izlenmesi.
e Yoklama formlarinin sistem veya manuel olarak takibi.
e Devamsizlik nedeniyle dersten kalma durumlarinin bildirilmesi.

4. Siav ve Not Islemleri

e Vize, final, biitiinleme ve mazeret sinavlarinin planlanmasi.
e Sinav gorevlendirmelerinin yapilmasi.

e Sinav sonuglarinin 6grenci bilgi sistemi’ ne girilmesi.

e Not itiraz ve diizeltme siire¢lerinin yiiriitiilmesi.

5. Disiplin ve Damismanlik Siirecleri

o Ogrenci danigman goriismeleri (akademik ve kariyer rehberligi).
o Disiplin olaylarinin Fakiilte Disiplin Kurulu’na iletilmesi.
e Uyari, kinama veya uzaklagtirma kararlarinin iglenmesi.



6. Staj ve Uygulama Koordinasyonu

e Zorunlu staj ve uygulama dersleri i¢in bagvuru alinmasi.
e Ulusal staj programi bagvurularin alinmas.

e Kurum/firma onay siireci.

o Sigorta islemlerinin yapilmasi.

e Staj raporu teslimi ve degerlendirme notlarinin girilmesi.

7. Mezuniyet Oncesi Kontrol

o Tiim derslerin ve kredilerin tamamlanmasi.
e Not ortalamasi kontrolii.

o Staj /Uygulama dersi bitirme projesi onay1.
e Mezuniyet belgesinin hazirlanmasi.



© Egitim-Ogretim Siireci Is Akis1
1. Derslerin Baslatilmasi

o Akademik takvime gore donem baslatilir.

e Danigmanlar 6grencilerin ders kayitlarini kontrol eder.

e Ders programi ve derslik/salon plani ilan edilir.

e Uygulamali dersler i¢in okul belirleme ve alan hazirligi yapilir.

2. Derslerin Yiiriitiillmesi

o Teorik Dersler:
o Smif ortaminda yiiriitiliir.
o Haftalik ders planina gore yoklama alinir.
o Ogretim eleman1 ders materyallerini sisteme yiikler.

e Uygulamal Dersler / Laboratuvar:
o Spor salonu, saha, yiizme havuzu, laboratuvar gibi ortamlarda yapilir.
o Performans dl¢iimleri, teknik uygulamalar, grup calismalari gergeklestirilir.
o Ogrencilerin giivenligi ve saglik 6nlemleri denetlenir.

3. Ara Smav (Vize) Siireci

o Fakiilte sinav koordinatorliigii sinav takvimini hazirlar.
e Sinav sorular1 6gretim elemanlari tarafindan hazirlanir.
e Gorevlendirmeler yapilir, salon listeleri ilan edilir.

o Notlar 6grenci bilgi sistemine girilir.

4. Donem ici Etkinlikler

* Seminer, konferans, atdlye ve spor etkinlikleri diizenlenir.
e Ogrenciler alan i¢i gézlem ve uygulama gorevlerine katilir.
o Katilim ve performans puanlar1 degerlendirilir.

5. Final / Biitiinleme Sinavlari

e Akademik takvim dogrultusunda yapilir.
o Teorik ve uygulamali degerlendirmeler gerceklestirilir.
e Notlar sisteme girilir, sonuglar ilan edilir.



6. Basar1 Degerlendirmesi

o Ogrenci basar1 durumu (vize + final notlar1) hesaplanir.
e GANO giincellenir.
e Basarisiz dersler listelenir ve danisman tarafindan incelenir.

7. Dénem Sonu Islemleri

e Donem sonu toplantisi yapilir (ders degerlendirmeleri, 6neriler).
e Ogretim elemanlari raporlarini sunar.
o Ders materyalleri ve yoklama listeleri argivlenir.



Arastirma ve Proje Siirecleri Is Akisi

1. Arastirma Konusunun Belirlenmesi

e Opretim eleman1 veya 6grenci arastirma fikrini olusturur.
e Literatiir taramasi yapilir, konu 6zgiinliigii degerlendirilir.
o Etik kurallara uygunluk 6n incelemesi yapilir.

2. Proje Tasarimi ve Planlama

e Aragtirmanin amaci, yontemi, orneklem ve veri toplama araglar1 belirlenir.

e Zaman plani (Gantt gemasi) hazirlanir.

e Gerekli biitce ve kaynaklar (yiizme havuzu, ekipman, malzeme, laboratuvar kullanimi)
belirlenir.

3. Etik Kurul ve Idari Onay Siireci

e Yapilan proje calismalarda Etik Kurul Basvurusu yapilir.
o Etik kurul karar1 olumluysa proje yiirlitme izni alinir.
o Fakiilte Yonetim Kurulu’ndan gerekli izinler alinir.

4. Proje Basvurusu

o Destek kaynagina gore siire¢ baslatilir:

o Universite BAP (Bilimsel Arastirma Projeleri)

o TUBITAK, Genglik ve Spor Bakanlig1, Avrupa Birligi fonlar1 vb.
e Proje dosyas1 hazirlanir (6zet, amag, yontem, biitce, zaman plani, beklenen sonuglar).
e Bagvuru elektronik sistem iizerinden gonderilir.

5. Proje Degerlendirme ve Onay

e Basvurular komisyon veya hakemler tarafindan incelenir.
e Gerekli revizyonlar istenir.
e Onaylanan projeler i¢in s6zlesme imzalanir.



6. Arastirmanin Y ritiilmesi

e Veri toplama ve deneysel ¢calismalar baslar.

e Gelisme raporlar1 diizenli olarak sisteme yiiklenir.
o Harcamalar proje biitcesine uygun bigimde yapilir.
o Laboratuvar ve saha ¢alismalar1 denetlenir.

7. Sonu¢landirma ve Raporlama

e Veriler analiz edilir, bulgular raporlanir.
e Nihai proje raporu hazirlanarak ilgili birime sunulur.
o Biitce kapanig islemleri yapilir.

8. Yayimna Doniistiirme ve Yayginlastirma

e Proje sonugclar1 bilimsel makale, bildiri veya tez haline getirilir.
o Kongre, sempozyum veya dergilerde yayimlanir.
o Fakiilte web sitesinde veya tiniversite duyurularinda paylasilir.



.| IDARI SURECLER IS AKISI
1. Yazisma ve Evrak Yonetimi

e Gelen evrak kayit birimine ulasir (EBYS {izerinden).

o Evrak, dekan / dekan yardimcisi / fakiilte sekreteri tarafindan ilgili birime
yonlendirilir.

e Cevap yazisi hazirlanir, kontrol edilip onaya sunulur.

e Onay sonras1 EBYS iizerinden imzalanarak gonderilir.

e Tiim evraklar dijital ve fiziksel olarak arsivlenir.

2. Personel islemleri

o Akademik ve idari personel atama, gorevlendirme, izin, maas ve ozliik islemleri
yiiriitiiliir.

e Yeni personel i¢gin oryantasyon ve sistem kayit iglemleri yapilir.

o Gorevlendirme yazilar1 hazirlanir ve Rektorliige sunulur.

e Akademik yiikseltme, kadro talebi ve performans degerlendirmeleri yiiriitiiliir.

3. Kurul ve Komisyon islemleri

o Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kurulu giindem maddeleri hazirlanir.
o Toplantilar yapilir, kararlar alinir.

o Karar tutanaklar1 yazilir, imzalanir ve EBY S ye yiiklenir.

o Kararlar ilgili kisi ve birimlere iletilir.

4. Mali Islemler ve Satin Alma

o Fakiilte ihtiyaglar1 (spor malzemesi, laboratuvar ekipmani, ofis gerecleri vb.)
belirlenir.

e Satin alma talep formu hazirlanir.

o Teklif toplama ve satin alma onay siireci yiiriitiiliir.

e Malzeme teslimi sonras1 kontrol ve demirbas kaydi yapilir.

o Odeme evraklar1 MYS ve KBS iizerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na
gonderilir.

5. Demirbas, Envanter ve Bakim

e Tiim ekipman ve arag-gereclerin demirbas numarasi ile kaydi tutulur.
e Yillik sayim yapilir.

e Arnzali ekipmanlar i¢in bakim-onarim talebi olusturulur.

e Hurdaya ayrilacak malzemeler i¢in komisyon olusturulur.



6. Izin ve Gorevlendirme Siirecleri

e Personel izin talepleri EBYS iizerinden iletilir.

o Fakiilte sekreteri ve dekan onayindan sonra Rektorliige bildirilir.
e Yurtici / yurtdis1 kongre ve seminer gorevlendirmeleri diizenlenir.
e Harcirah ve gorevlendirme yazilart hazirlanir.

7. Biit¢e ve Raporlama

o Fakiilte yillik biitce plani hazirlanir.

e Harcama kalemleri (mal/hizmet, bakim, egitim, etkinlik) belirlenir.
e Donemsel mali raporlar hazirlanarak Rektorliige sunulur.

o Stratejik plan ve performans raporlar1 giincellenir.

8. I¢ ve D1s Denetim Siirecleri

o Fakiilteye yonelik denetim duyurusu alinir.
o Gerekli belgeler ve raporlar hazirlanir.

o Denetim sonrasi diizeltici islemler yapilir.
e Sonug raporu yonetim kurulu ile paylasilir.



‘@’ STAJ VE UYGULAMA SURECI IS AKISI

1. Staj / Uygulama Duyurusu

o Fakiilte tarafindan staj/uygulama dénemleri ve basvuru tarihleri duyurulur.
» Staj/uygulama yonergesi, bagvuru formu ve gerekli belgeler 6grencilere iletilir.
e Ogrenciler danigmanlarindan bilgi alir.

2. Bagvuru ve Onay Siireci

o Ogrenci, staj yapmak istedigi kurum veya tesisi belirler.

e “Staj Bagvuru Formu” doldurularak danigsmana teslim edilir.

e Danigman ve bolim bagkanlig1 incelemesinden sonra dekanlik onay1 alinir.
e Onaylanan kurumlarla yazigmalar yapilir.

3. Sigorta ve Resmi Islemler

o Fakiilte, 6grencinin SGK sigorta girisini yapar.
e Gerekli belgeler (staj sozlesmesi, kimlik fotokopisi, dilek¢e vb.) tamamlanir.
e Kuruma resmi staj/uygulama kabul yazis1 gonderilir.

4. Staj / Uygulamanin Yiiriitiilmesi

o Ogrenci belirtilen tarihler arasinda kurumda uygulamaya baslar.

e Uygulama boyunca devam takibi yapilir.

o Ogrencinin yaptig1 ¢alismalar staj defterine kaydedilir.

o Fakiilte danismani veya 6gretim eleman tarafindan yerinde denetim yapilabilir.

5. Degerlendirme Siireci

e Staj /uygulama bitiminde 6grenci staj raporu / defteri hazirlar.
e Kurum yetkilisi tarafindan degerlendirme formu doldurulur.
o Tiim belgeler danigsmana teslim edilir.

6. Rapor ve Notlandirma

e Danigman 6gretim eleman staj raporunu inceler.

e Gerekirse sozlii sunum veya miilakat yapilir.

o Staj/uygulama basar1 notu sisteme islenir.

e Basarisiz 6grenciler icin telafi veya tekrar plani yapilir.



7. Arsivleme ve Geri Bildirim

e Tiim belgeler (rapor, degerlendirme formu, yazigsmalar) arsivlenir.
o Fakiilte, staj yapilan kurumlarla iletisime gegerek geri bildirim alir.
e Siire¢ sonunda genel bir degerlendirme raporu hazirlanir.



© MEZUNIYET VE IZLEME SURECI IS AKISI

1. Mezuniyet On Kontrol

e Doénem sonunda, 6grenci bilgi sistemi (OBS) {izerinden tiim 6grencilerin durumlari
kontrol edilir.
o Ogrencinin:
o Tiim zorunlu ve se¢gmeli dersleri tamamlamis olmasi,
o AKTS/kredi yiikiinii doldurmus olmast,
o GANO’nun (Genel Agirlikli Not Ortalamasi) en az 2.00 olmasi,
o Staj /uygulama ve bitirme projelerini tamamlamig olmasi gerekir.
o Eksikleri olan 6grenciler bilgilendirilir.

2. Damisman ve Boliim Onay1

« Ogrencinin danisman1 mezuniyet uygunluk kontroliinii yapar.

o Fakiilte b6liim kurulu, mezuniyet i¢in uygun bulunan 6grencileri liste halinde
dekanliga bildirir.

e Danigsman mezuniyet durumunu inceler ve onaylar.

3. Fakiilte Yonetim Kurulu Onay1

e Mezuniyet listeleri Fakiilte Yonetim Kurulu'nda goriisiiliir.
e Onaylanan 6grenciler “mezuniyet hakki kazand1” statiisiine gegirilir.

4. Diploma Hazirhg: ve Teslimi

o Ogrenci Isleri, onayl listeyi Rektorliige génderir.

e Diplomalar basilir, dekanlik tarafindan imzalanir.

o Ogrencilere diploma teslimi yapilir (elden veya torenle).
e Teslim eden kisi, diploma defterine imza atar.

5. Mezun Bilgi Sistemi Kaydi

e Mezun bilgileri iiniversite mezun veri tabanina kaydedilir.
o lletisim bilgileri, mezuniyet tarihi ve diploma numarasi eklenir.
e Mezunlara yonelik duyuru ve anketler i¢in veri giincel tutulur.



6. Mezun Izleme ve Geri Bildirim

o Fakiilte, mezunlarla iletisim kurmak i¢in ¢evrim i¢i platform veya anket sistemi
kullanir.

e Mezunlarin istthdam durumu, sektorel dagilimi ve geri bildirimleri toplanir.

o Elde edilen veriler, program degerlendirmesi ve akreditasyon ¢alismalarinda kullanilir.

7. Raporlama ve Arsivleme

e Mezuniyet istatistikleri hazirlanir (mezun sayisi, basari orani, is bulma oran1 vb.).
o Belgeler (mezun listesi, kurul kararlari, raporlar) arsivlenir.
e Yillik faaliyet raporuna eklenir.



