MAUN YABANCI DILLER EGIiTiMi BOLUMU i$ PAKETLERI, ADIMLARI VE SORUMLU OGRETIM ELEMANLARI (OE)

# _I-$ PAKETI # SORUMLU OE [NOTLAR
1,1 |Dekanhgin talep ettigi bilgii/dokiimanlarin iletiimesi Yusuf OZTURK
1,2 |Dekanhigin talep ettigi islerin ilgili/sorumiu OE'na iletimesi Yusuf OZTURK
1,3 |Dekanlik diizeyinde toplantilara katim VSEaSbiing:::R
14 Bolim/ABD toplantisi organize ediimesi (ddnem basi, ortasi, Sabahattin
" |sonu) YESILCINAR
1,5 |Bolim/ABD toplantisi tutanaklaninin hazitanmasi ve teslimi Saénzefu\;f'" Teslim: Boliim Sekreteri Ergin DEMIR
Danigmanlik toplantilarinin takibi, tutanaklarin toplanmasi ve Sabahattin A . . i
16 A, Teslim: Bolim Sekreteri Ergin DEMIR
teslimi (dénem basi, ortasi, sonu) YESILGINAR 9
1,7 |Akademik yil basinda danisman listesinin glincellenmesi, Yusuf OZTURK | Teslim: Bslim Sekreteri Ergin DEMIR
) OBS'ye ve listenin teslimi
1,8 |Ogrencive OE'laninin ilettigi sorunlarnin ¢dzimii ve takibi YSEaSDiEEITI:I(:R
1 RESM' i$LEMLER 19 Etga‘z:nuy:la‘:‘ngrngg i;: flazcli:slzl iTﬁik;r\‘e(olfelsvbﬂleur:tI:n‘::é: ve Sabahattin  |Resmi yazi yazilacak olmasi durumunda yazinin metni Blim Sekreteri Ergin DEMIR'e iletilir.
’ plerin yap U vaciyla ig P YESILGINAR |Onun hazirlayacagi yazilar EBYS lizerinde ABDB ve/veya BB tarafindan paraflanir/imzalanir.
bunlaria ilgili resmi yazilarin yazilmasi
Bolim/ABD web sitelerinin ve ABD Instagram hesabinin " Duyurusunun paylasilacagi is adimlarina dair dokiimanlar ve duyuru metinleri bu adimdan
1,10 (O X Yusuf OZTURK e . "
yonetiimesi, duyuru ve haberlerin paylagiimasi (1.10) sorumlu OE'na e-posta ile génderilecektir.
1,11 Bolim/ABD |(;|n"YKS tercih .donemlnde taniticl materyal/brosiir Yusuf OZTURK |Bu adim tamamlandiktan sonra hazirianan dokiiman(lar) 1.10 adimindan sorumlu OE'na iletilir.
haziranmasi/giincellenmesi
[ ilgi It ol lan 64 i i ini "
Sube end.\.rtne Ve. bilgi amagl olusturu anvogrencl istesinin . p . Bu dokiiman, sorumlu OE tarafindan, bilgilendirme amagch olarak her kayit déneminde ders
1,12 [(subeler, 6grenci ad-soyad ve numarasi ile e-posta adresleri) Yusuf OZTURK .
- danismanlari ile paylasilir.
giincel tutulmasi
Is paketleri ve is adimlaninin takibi, OE'larina hatirlatma yapiimasi, .
N o o . Sabahattin
1,13 [gerekli durumlarda hazirlanan igerik/dokiimanlarin yeniden .
.. o 2an g YESILGINAR
diizenlenmesinin talep edilmesi
Yaryil baginda (kayit haftasinda) danigmanlar ve 6grenciler igin
1,14 |bilgilendirici ve yonlendirici ders kayit yénergesi hazifanmasi ve Yusuf OZTURK |Bu adim tamamlandiktan sonra hazirlanan dokiiman 1.10 adimindan sorumiu OE'na iletilir.
paylasiimasi
1,45 [Sinav evraklannin yanyil sonunda derse giren ogretim Yusuf OZTURK|Bu adim tamamlandiktan sonra hazidanan dokiiman 1.10 adimindan sorumiu OE'na iletilir.
elemanlarindan teslim alinmasi ve dekanlda teslim edilmesi
21 Ders dagiiminin gérisilecegi toplanti organize edilmesi (zamani Sabahattin
’ gelmis ise Bolim/ABD toplantisi kapsaminda yapilabilir) YESILGINAR
22 ihtiyag olan dersler ile ilgili bolim igi ve disi OE'lan ile iletisim Sabahattin
! kurulmasi YESILGINAR
23 Ders dagilimi/40-a/ders yiiki ile ilgili Dekanligin talep ettigi . |E-posta ile (ABDB ve BB CC'leyerek) ilgli dekan yardimcisina iletildikten sonra; Teslim: Bolim
’ dokiimanlarin hazirlanmasi ve teslimi Sag]zego\::m Sekreteri Ergin DEMIR + (bazi durumlarda) Dekanlik Yazi Isleri Sorumlusu Veysel YILDIRIM
"Anabilim dalimizda ekteki dersleri verecek hoca bulunmadigindan ekteki tabloda belirtilen
. dersler igin ilgili birimlerden talepte bulunulmasi hususunda" diye bélim tGzerinden dekanliga
o Sababhattin = - . o
2,4 |40-a talepleri icin ilgili birimlere yazi yazilmasi YESILCINAR yazi yazilmasi. Bu yazi, ders dagilimi ve 40-a dokiimani dekanlga iletimeden énce
siLe yazdinlacaktir. Bolime yazilacak dilekge Word'de hazirlanip gikti alinacak ve imzalanip boélim
. sekreteri Ergin DEMIR'e teslim edilecektir.
DERS DAGILIMI/ Ders icin bolam igidist OE'lan ile g "
programi igin bolim igi/digi OE'lar ile glin/saat konusunda Samed Yasin i ’ iqiler iletil
25 PP N o Bu adim tamamlandiktan sonra 2.6 adimi igin sorumlu OE'na bilgiler iletiir.
2 PROGRAMI gérigilmesi OZTURK ° 9
2,6 |[Ders icin dersliklerin belirl Sab_ahaﬂin Bu adim tamamlandiktan sonra 2.6 adimi igin sorumlu OE'na bilgiler iletilir.
’ YESILGINAR
. . " p " E-posta ile (ABDB ve BB CC'leyerek) ilgli dekan yardimcisina iletildikten sonra; Teslim: Bolim
2,7 |Di I hazirl tesli Yusuf OZTURK | 1
- |Pers programi gizelgesinin hazifanmast ve tesimi usu Sekreteri Ergin DEMIR + (bazi durumlarda) Dekanlik Yazi Isleri Sorumlusu Veysel YILDIRIM
2,8 |Ders programinin web sitesi/sosyal medya iizerinde paylasiimasi |Yusuf OZTURK
29 D:ers program\.nln OBS'ye islenmesi ve OBS lizerinde Yusuf OZTURK
glincellemelerin yapilmasi
2,10 |Dersiik kapi programlannin hazirtanmasi ve asilmas Veysel Emir |Sinav pr(v)gr"arrllnm son halinin hazir oldugu teyit edildikten sonra, en geg derslerin basladigi ilk|
EKE Pazartesi gtinii kapi programlari uygun formatta hazirlanmali ve sinif kapilarina asiimaldir.
31 Sinav programi icin béliim igi/disi OE'lan ile giin/saat konusunda | Samed Yasin
' |gérisilmesi OZTURK
3,2 [Sinav programi igin dersliklerin belilenmesi Sa!:ned__Yasin
OZTURK
s taslag: cizelgesinin hazil | E-posta ile (ABDB ve BB CC'leyerek) ilgili dekan yardimcisina iletildikten sonra web
3| SINAV PROGRAMI 3,3 |ntav|prggraml asiag! gizelgesinin hazinanmasl, panoya astmast |y, ;g\t (57TURK sitesinde/sosyal medyada duyurulacak ve danismanlar araciligiyla 6grencilerden sinav
ve testimi giin/saatleriyle ilgili gelen bildirimler degeriendirilecektir.
Sinav programi son hali gizelgesinin hazifanmasi, panoya " E-posta ile (ABDB ve BB CC'leyerek) ilgili dekan yardimcisina iletildikten sonra; Teslim: Bolim
3.4 N Yusuf OZTURK S i
asilmasi ve teslimi Sekreteri Ergin DEMIR
3,5 |Sinav programinin web sitesi/sosyal medya iizerinde paylasiimasi |Yusuf OZTURK
i - N - A Eda YUCA/
4.1 Intibak taleplerinin degeriendirimesi igin BIMK ile toplanti Samed Yasin |Gerekli goriildiigi durumlarda e-posta lizerinden goriis alinabilir.
yapiimasi OZTURK
- h . I Eda YUCA/
42 Yat:jyklge.q\live Ekll\gadded-1 s;alus.utrfekyfem ge':en zgrencller i6in | Samed Yasin |BIMK toplanmalidir.
(geldikleri ilk yariyil basinda) ders intibak formu hazidanmasi OZTURK
i i i i Ozel 6grenci statiisiinde baska iiniversitelerde okuyan égrenciler Eda YUCA/
4| INTIBAK ISLEMLERI | 43 |22¢°9 ska u van og Samed Yasin
icin (her yaryil sonunda) ders intibak formu hazifanmasi PO
OZTURK
Eda YUCA /
Yeni gelen 6grencilerden 2. niversitesini okuyanlar igin (geldikleri a . i
4.4 ™ I b da)d intibak f hazir Samed Yasin |BIMK toplanmalidir.
ilk yanyil baginda) ders intibak formu hazirlanmasi OZTURK
L i . Eda YUCA/
45 :—iailﬂgnan intibak formlarinin BIMK ile kontrolii, imzalanmasi ve Samed Yasin |Teslim: Bélim Sekreteri Ergin DEMIR
esim! OZTURK
Erasmus+ 6grenci degisim programi (ODP) ile gidecek 6grencilerin .
" " A . Samed Yasin e PR P "
51 |ders (leaming LA) ) mea. Gerekli gérilldiigii durumlarda e-posta lizerinden gbriis alinabilir.
= L e p OZTURK
degerlendiriimesi igin BIMK ile toplanti yapiimasi
Erasmus+ 6grenci degisim programi (ODP) ile gidecek égrencilerin
52 |ders | ‘g ‘(Ilearaliilg prog ! ( LA) )dlokigj‘:nam 9 ! Samed Yasin |LA diizenlenmesi ve imzalanmasi artik EWP Dashboard iizerinde gevrimici yapiimaktadir.
5 ERASMUS+ ODP diizenlenmesi ve teslimi OZTURK KA107 kapsamindaki degisimlerde LA bir Word dokiimani tizerinde elle yapilmaktadir.
i$LEMLERi 53 Erasmus+ ODP ile ev sahibi {iniversitede okuyan &grencilerin Samed Yasin |Giincelleme islemi EWP Dashboard {izerinde gevrimici yapilmaktadir. KA107 kapsamindaki
. gerekli durumlarda LA'larinin giincellenmesi OZTURK o] de ise daha dnce hazirlanan Word dokiimani tizerinde yapilmaktadir.
5.4 Erasmus+ ODP ile 6grenim gérdiikten sonra MAUN'a dénen Samed Yasin
' ogrencilerin aldiklan dersler igin intibak formu hazidanmasi OZTURK
Hazirlanan intibak formlarinin BIMK ile kontrolii, imzalanmasi ve Samed Yasin A, . "
55 teslimi OZTURK Teslim: B&lim Sekreteri Ergin DEMIR
Kalite siiregleriyle ilgili ABD/b&lim temsilcilerinin katilacagi Veysel Emir
6,1
toplantilara katim EKE
6 KALiTE SUREQLER' 6,2 B?Iiim igi kalitg gal.\gvma gruplarinin galismalarinin Veysel Emir
glincellenmesi/takibi EKE
Kalite raporu yaziminda gérev dagilimi yapiimasi ve rapor yazim Veysel Emir
6,3 PR e
surecinin takibi EKE




Ogretmenlik uygulamasi siirecinin ilgili dekan yardimeisi ile

7 koordine edilmesi Eda YUCA
72 Dekanll?m ta!ep e?tigi bilgilerin ve dokiimanlarnin hazifanmasi ve Eda YUCA
dekanliga iletimesi
e . 73 Uygulama OE'lar ile toplanti yapilmasi (zamani gelmis ise Eda YUCA Ogrencilerle paylasilacak pack'in olusturulmasi/giincellenmesi, siirec/isleyisle ilgili géris-alis
7 OGRETMENLIK '~ |B8lum/ABD toplantisi kapsaminda yapilabilir) verigi yapilmasi ve kararlar alinmasi.
UYGULAMASI 7,4 |Pack'in olusturulmasi/giincellenmesi Eda YUCA
OE ve staj dgrencileriyle yaryil basinda bilgilendirme toplantisi
7,5 |diizenlenmesi ve 6grencilerin bilgilendirilmesi/sorularinin Eda YUCA
cevaplandirimasi
76 UOD ve OBS iizerindeki degerlendirme iglemleriyle ilgili uygulama Eda YUCA
OE'larina hatirlatmalarda bulunulmasi
8,1 Ders kayit (a.rlh\nden en geg 30 giin om.:e muafiyet sinavi igin Yusuf OZTURK |Hazirlanan duyuru metni PDF olarak 1.10 adimindan sorumlu OE'na e-posta ile iletilir.
duyuru metni hazifanmasi ve web sitesinde yayimlanmasi
8.2 Muafiyet sinavinin glincellenmesi/kontrol Veysel Emir [Sorumlu 6gretim eleman: kararlastirlan degisiklikleri ve eklemeleri muafiyet sinavi dokiimanina
” edilmesi/degerlendiriimesi igin toplanti organize edilmesi EKE yansitir ve gikti dncesi dokiimani hazir hale getirir.
8.3 Muafiyet sinavi giris yerleri ve 6grenci listesinin bulundugu Yusuf OZTURK Giris yerleri listesi KVKK'ya uygun olmalidir ve hazirlandiktan sonra PDF formatinda 1.10
’ duyurunun hazifanmasi ve web sitesinde paylasiimasi adimindan sorumlu OE'na e-posta ile génderilmelidir.
Hazirlikta okutulacak kitaplarin belifenmesi igin OE'lari ile ve Sabahattin

8.4 |yayinci ile goriistiimesi, kitap duyurusunun hazirlanmasi, panoya YESILCINAR

asllmasi ve 6grencilere duyurulmasi

85 Samed Yasin |Imza listeleri, soru ve cevap kagitlari, bunlarin zarflanmasi, gézetmenlere teslimi ve

| Sinav evraklarinin hazirlanmasi/gikti alinmasi OZTURK toplanmasi.

Samed Yasin |G6zetmenlerin ve dersliklerin belifenmesi, fakiilte girisleri ve kapi isti duyuru ve listelerin
OZTURK hazirlanmasi ve asilmasi, sinav sonrasi cevap kagidi okuma siirecinin organize edilmesi

8,6 [Sinav giinii organizasyonunun yapiimasi (I. ve Il. Asama)

HAZIRLIK SINIFI " . " . Web'de yayimlanacak liste KVKK'ya uygun olmalidir ve hazirlandiktan sonra 1.10 adimindan
8,7 ‘SO?UG listesinin hazirianmast, web sitesinde yayimlanmasi ve Yusuf OZTURK |sorumlu OE'na e-posta ile PDF formatinda génderilmelidir. Dekanlik ile paylasilacak liste
esimi ayrintili ve tam olmalidir. Teslim: B8lim Sekreteri Ergin DEMIR
8,8 |Sonuglanin OBS'ye islenmesi Yusuf OZTURK

8,9 [Muaf olan 6grencilerin OBS lizerinde 1. sinifa intibak ettirimesi Yusuf OZTURK

Hazirlik akademik takviminin olusturulmasi, hazirikta derse giren

©

810 OE'lari ile p ve OBS'ye islenmesi Yusuf OZTURK
8,11 Hazirik deglerlendlme s@emmm (gerekiyor ise glincellendikten Yusuf OZTURK
sonra) OBS'ye igslenmesi
8,12 [Hazirlik ders programinin OBS'ye islenmesi Yusuf OZTURK
813 Yeni gelen (hazirlik, 1. sinif, yatay gegis) 6grenciler igin Veysel Emir |Guin/saati diger OE'lan ile birlikte kararlastinlacak, sorumlu OE tarafindan égrencileri
! oryantasyon toglannsl diizenlenmesi, duyurusunun yapiimasi EKE bilgi\endirmek izere konusma veya sunum hazirlanacak ve 6grenciler bi\g endirilecek.
9,1 Blrlm Akadgm!k K.ar\yer Dar‘Nv@mam (KARGEM biinyesindeki Eda YUCA
etkinliklerle ilgili birim temsilcisi)
Dekanligin talep ettigi dénemlerde mezunlar ile gevrimigi
9,2 |toplantilar organize edilmesi igin bélim OE'lar ile giin/saat Samed Yasin
kararlastinimasi OZTURK
KARIYER / 9,3 |Gun/saatin mezunlar ile iletisim kurularak paylasiimas Samed Yasin

OZTURK _ |2023-2024 akademik yili itibariyle yapilacaktir.
Samed Yasin

MEZUNIYET

9,4 [Toplanti ile ilgili afis hazirlanmasi ve web sitesinde paylagiimasi

OZTURK
9,5 |Toplantiya moderatéritik yapilmasi Samed Yasin
OZTURK
9,6 |Mezuniyet téreni sorumlusu Eda YUCA Farkli is adimlar s6z konusu olmasi durumunda, 2022-2023 akademik yill sonunda ilk

mezunlar verildikten sonra giincellenecektir.

HER AKADEMIK YIL BASINDA:
BU IS PAKETI TABLOSU GUNCELLENECEKTIR.
TABLODA BELIRTILMEYEN YA DA YENi GUNDEME GELEN iSLER/i$ ADIMLARI EKLENECEKTIR.

GOREV DEG|§|MLER| OLMAS| DURUMUNDA iLGILI |§LERI|§ ADIMLARI YENIDEN DUZENLENECEKTIR.

BU IS PAKETI TABLOSUNUN OLUSTURULMASINDAKI AMAG:
SADECE GOREV PAYLASIMI YAPMAK DEGILDIR.
BOLUM i¢i SUREGLERIN iSLEYISINDE TAKIP EDILECEK ADIMLARIN BELIRLI OLMASI VE BiR STANDARDA OTURTULMASININ YANINDA,
BIR IS ADIMINDAN SORUMLU OE KiM OLURSA OLSUN, TUM OE'LARININ i$ PAKETLERI VE ADIMLARI HAKKINDA BILGI SAHIBI OLMASIDIR.

BOYLECE, OLASI BIR GOREV DEGiSiMi DURUMUNDA YA DA BIR OE'NIN BASKA BIR OE YERINE VEKALET ETMES| DURUMUNDA YAPILACAK i$ VE ISLEMLER BELLi OLACAKTIR.
k Olusturulma Dénem

1. Giincelleme Dénemi

7 incaleme Donemil————————————
3. Glincelleme Dénemi| [
4 Giincelleme Donemi |

KISALTMALAR
OE: Ogretim Elemani
ODP: Ogrenci Degisim Programi
0BS: Ogrenci Bilgi Sistemi
BIMK: Béliim intibak ve Muafiyet Komisyonu

UOD: Uygulama Ogrencisi Dederlendirme Sistemi (MEB)

GUNCEL GOREV DAGILIMI SAYISI
Yusuf OZTURK
Sabahattin YESILCINAR

Eda YUCA
Veysel Emir EKE
Samed Yasin OZTURK




