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01 EĞİTİM ÖĞRETİM SÜRECİ

İŞLEM ADIMI SORUMLU

1.1.1- Ders planlarının güncellenmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

1.1.1.1. Gözden geçirme ve yeni planları 

oluşturma

Birimler kendi içinde ders planlarını gözden geçirir İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Ortak çalışabilecek birimler toplantı ile konsolide eder İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Hazırlanan planlar MYO'larda önce MEYOK'ta görüşülür İlgili MYO /MEYOK

Fakülte ve Enstitüler yönetim kurullarında görüşür İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Ders planları birimlerden Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gönderilir İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Ders planlarını senato gündemine 

alınması için Genel Sekreterliğe gönderir

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Senatoda görüşülen planlar uygun ise onaylanır Genel Sekreterlik / Senato

Uygun değil ise gerekli düzenlemeler yapılarak tekrar senatoya gelir Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Senatoda onaylanan planlar otomasyona girilir Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

1.1.2- Eğitim Birimi Açılması

1.1.2.1. Yeni eğitim birimi açma Yeni açılmak istenen birim için dosya hazırlanması İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Gerekçelerin ve dosyanın birim yönetim kurulunda görüşülmesi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Senato onayı sonrası YÖK'e bildirme Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

ÖSYM kılavuzuna girmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

1.1.2.2. Yeni Açılan eğitim birimine ilk kez 

öğrenci alma

Öğrenci almak istenen birim için birim yönetim kurulu/birim kurul 

kararının alınması

İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Yönetim kurulu/Birim kurul kararının senatoya gönderilmesi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Senato onayının sonrası YÖK'e bildirme Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

ÖSYM kılavuzuna girilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

1.1.3- Akademik takvimin oluşturulması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Akademik takvim taslağının oluşturulması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Akademik takvim taslağı hakkında akademik birimlerden görüş 

alınması

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Akademik birim görüşleri doğrultusunda görüşlerin gözden geçirilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Akademik takvim taslağının Üniversite Senato gündemine alınmak 

üzere Genel Sekreterliğe gönderilmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Akademik Takvim için Senato Onayının alınması düzeltme/değişiklik 

gerekiyorsa işlemlerin yapılarak tekrar Senato Onayı için gündeme 

alınması

Genel Sekreterlik

Akademik Takvimin onaylanması Senato

Senato Kararının Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gönderilmesi Genel Sekreterlik

Akademik takvimin Senato Kararı ile birlikte Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığına gönderilmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Akademik takvimin ilan edilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

1.1.4- Haftalık ders programlarının 

oluşturulması

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

1.1.4.1. Bölüm ve program bazında ders 

programlarının yapılması

ABD Başkanı, Bölüm başkanı tarafından ders görevlendirmelerine göre 

programların yapılması

ABD/ASD/Bölüm Başkanlığı

Programların yönetimde görüşülmesi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Programların otomasyona girilmesi Merkezi Otomasyon Birimi / Birim 

Öğrenci İşleri 
Web sayfasında ilan edilmesi Merkezi Otomasyon Birimi / Birim 

Öğrenci İşleri 
1.1.5- Sınav takviminin oluşturulması

1.1.5.1. Ara sınav, yarıyıl sonu, bütünleme ve ek 

sınav takviminin oluşturulması

Ara sınavlar, Eğitim öğretim başladığında, Yarıyıl sonu sınavları ise ara 

sınavları ve bütünleme takip eden haftalarda bölüm/program bazında 

taslak sınav takvimi olarak hazırlanır

İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Taslak takvim yönetim kurulunda görüşülür İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Akademik takvimde belirtilen tarihten önce birim web sayfasında ilan 

edilir

İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

1.1.5.2. Mazeret sınavları takviminin 

oluşturulması

Mazaret sınavları için başvurular yönetmelikte belirtilen tarihlerde 

alınır

İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Başvurular birim yönetim kurulunda karara bağlanır İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Birim web sayfasında ilan edilir İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

1.1.6- Staj ve işyeri eğitimi dersi tarihlerinin 

planlanması
1.1.6.1. Staj ve işyeri eğitimi dersi tarihlerinin 

planlanması

Stajların ve işyeri eğitiminin  yapılacağı tarih aralıklarının belirlenmesi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Staj ve işyeri eğitimi takviminin onaylanması İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO
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Staj ve işyeri eğitimi takviminin öğrencilere duyurulması İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

1.1.7- Uzaktan eğitimin planlanması

1.2.1- Derslerin işlenmesi

1.2.1.1. Teorik derslerin işlenmesi Derse ait yoklama çizelgesinin oluşturulması İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Ders programında belirtilen desanede derslerin işlenmesi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Yönetmelikte belirtilen devam durumunun takibi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Dönem sonunda devam durumunun değerlendirilmesi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

1.2.1.2. Uygulama derslerinin işlenmesi Derse ait yoklama çizelgesinin oluşturulması İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Ders programında belirtilen uygulama alanında uygulama  dersinin 

işlenmesi

İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Yönetmelikte belirtilen devam durumunun takibi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Dönem sonunda devam durumunun değerlendirilmesi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

1.2.2- Sınavların gerçekleştirilmesi

1.2.2.1. Sınavların gerçekleştirilmesi Sınav Takviminin Hazırlanması (Ara sınav, yarıyıl sonu, bütünleme ve ek 

sınav)

İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Gözetmen İhtiyacının Tespit Edilmesi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Sınav Tutanağı İmza Listesinin Alınması İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Sınav Tutanağının Doldurulması İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

 Sınavının Yapılması İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Sınav Sonuçlarının Girilmesi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

Sınav Sonuçlarının İlan Edilmesi İlgili Enstitü /Fakülte /MYO /YO

1.2.3- İşyer Eğitimi ve Staj

1.2.3.1. İşyeri Eğitimi Öğrencinin İşyeri eğitimi başvurusu Öğrenci

Başvurunun kabul edilmesi ve onaylanması İşyeri/MYO

Öğrencilerin SGK girişlerinin yapılması MYO

SGK giriş evraklarının işyerine teslimi Öğrenci

Haftada iki gün işyeri eğitiminin yapılması İşyeri/öğrenci

SGK prim ödemelerinin her ayın ilk on günü içinde yapılarak Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi

MYO

Eğitim-Öğretim yılı sonunda çıkış işlemlerinin yapılması MYO

Final sınavları ve dosya tesliminin yapılması MYO

1.2.3.2. Staj Öğrencinin staj başvurusu Öğrenci

Başvurunun kabul edilmesi ve onaylanması İlgili  /Fakülte /MYO /YO

Öğrencilerin SGK girişlerinin yapılması İlgili  /Fakülte /MYO /YO

Stajın yapılması İşyeri / öğrenci

SGK prim ödemelerinin her ayın ilk on günü içinde yapılarak Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi

İlgili  /Fakülte /MYO /YO

Staj sonunda çıkış işlemlerinin yapılması İlgili  /Fakülte /MYO /YO

 dosya tesliminin yapılması ve staj sınavının yapılması İlgili  /Fakülte /MYO /YO

1.2.4- Uzaktan Eğitim
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