MAUN TURKCE EGiTiMi ANA BiLiM DALI iS
PAKETLERi, ADIMLARI VE SORUMLU OGRETIiM
ELEMANLARI (OE)

iS PAKETI

iS ADIMLARI/iLGILi iSLER SORUMLU OE

NOTLAR

RESMIi iSLEMLER

11

Dekanhgin talep ettigi

T EROL
bilgi/dokimanlarin iletilmesi eymur ERO

Dekanhgin talep ettigi islerin

1.2 . T EROL
ilgili/sorumlu OE'na iletilmesi eymur ERO
13 Dekanlik duzeyinde toplantilara Teymur EROL
katihm
B6lim/ABD toplantisi organize
1.4 |edilmesi (dénem basi, ortasi, Teymur EROL
sonu)
Bolum/ABD toplantisi Emine ASLAN Teslim: Bolim Sekreteri Ergin
1.5 ftutanaklarinin hazirlanmasi ve

Hl ONMEZ
teslimi tlya SO

DEMIR

1.6

Danismanlik toplantilarinin takibi,
tutanaklarin toplanmasi ve teslimi [Teymur EROL
(donem basl, ortasi, sonu)

Teslim: Bolim Sekreteri Ergin
DEMIR

1.7

iAkademik yil baginda danigsman
listesinin glincellenmesi,
degisikliklerin OBS'ye islenmesi ve
listenin teslimi

Siileyman AYDENIZ

Teslim: Bolim Sekreteri Ergin
DEMIR

1.8

Ogrenci ve OF'larinin ilettigi

e L T EROL
sorunlarin ¢6zimi ve takibi eymur

19

ihtiyac duyulan ekipman ve fiziksel
mekan (ofis, derslik vb.) taleplerin
yapilmasi, OE ihtiyacyla ilgili Teymur EROL
talepte bulunulmasi ve bunlarla
ilgili resmi yazilarin yazilmasi

Resmi yazi yazilacak olmasi
durumunda yazinin metni
Boliim Sekreteri Ergin DEMIR'e
iletilir. Onun hazirlayacagi
yazilar EBYS lizerinde ABD
ve/veya BB tarafindan
paraflanir/imzalanir.

1.10

B6IGm/ABD igin YKS tercih
doneminde tanitic
materyal/brostr
hazirlanmasi/glincellenmesi

Yunus SAKIROGLU

111

is paketleri ve is adimlarinin takibi,
OE'larina hatirlatma yapilmasi,
gerekli durumlarda hazirlanan Teymur EROL
icerik/dokimanlarin yeniden
dizenlenmesinin talep edilmesi

1.12

Oryantasyon Egitiminin yapilmasi [Teymur EROL
1. Sinif Danismani

1.13

Sinav evraklarinin yariyil sonunda
derse giren 6gretim
elemanlarindan teslim alinmasi ve
dekanliga teslim edilmesi

Sileyman AYDENIZ

DERS DAGILIMI /
PROGRAMI

2.1

Ders dagihminin gorisilecegi
toplanti organize edilmesi (zamani
gelmis ise BAlim/ABD toplantisi
kapsaminda yapilabilir)

Teymur EROL

2.2

ihtiyac olan dersler ile ilgili b&lim
ici ve dist OF'lari ile iletisim Teymur EROL
kurulmasi

2.3

Ders dagihmi/40-a/ders yukd ile

ilgili Dekanligin talep ettigi Rukiye ISIK AYDIN

E-posta ile (ABDB ve BB
CC'leyerek) ilgli dekan

dokimanlarin hazirlanmasi ve

yardimcisina iletildikten sonra;




teslimi

Teslim: Bolim Sekreteri Ergin
DEMIR + (bazi durumlarda)
Dekanlik Yazi isleri Sorumlusu
Veysel YILDIRIM

2.4

40-a talepleri icin ilgili birimlere
yazi yazilmasi

Teymur EROL

"Anabilim dalimizda ekteki
dersleri verecek hoca
bulunmadigindan ekteki
tabloda belirtilen dersler igin
ilgili birimlerden talepte
bulunulmasi hususunda" diye
boliim Gizerinden dekanliga yazi
yazilmasi. Bu yazi, ders dagihmi
ve 40-a dokiimani dekanhga
iletiimeden dnce
yazdirilacaktir. Bolime
yazilacak dilek¢e Word'de
hazirlanip ¢ikti alinacak ve
imzalanip bolim sekreteri Ergin
DEMIR'e teslim edilecektir.

2.5

Ders programi igin bolum igi/disi
OE'lari ile giin/saat konusunda
gorastlmesi

Yunus SAKIROGLU

2.6

Ders programi igin dersliklerin
belirlenmesi

Yunus SAKIROGLU

2.7

Ders programi gizelgesinin
hazirlanmasi ve teslimi

Yunus SAKIROGLU

E-posta ile (ABDB ve BB
CC'leyerek) ilgli dekan
yardimcisina iletildikten sonra;
Teslim: Bolim Sekreteri Ergin
DEMIR + (bazi durumlarda)
Dekanlik Yazi isleri Sorumlusu
Veysel YILDIRIM

2.8

Ders programinin web
sitesi/sosyal medya tzerinde
paylasiimasi

Yunus SAKIROGLU

2.9

Ders programinin OBS'ye
islenmesi ve OBS lizerinde
guincellemelerin yapilmasi

Muhammed TUNAGUR

2.10

Derslik kapi programlarinin
hazirlanmasi ve asilmasi

Yunus SAKIROGLU

Sinav programinin son halinin
hazir oldugu teyit edildikten
sonra, en geg derslerin
basladigi ilk pazartesi giinii kapi
programlari uygun formatta
hazirlanmali ve sinif kapilarina
asiimahdir.

SINAV PROGRAMI

Sinav programi icin boélum ici/disi

3.1 |OF'lari ile giin/saat konusunda ihsan GUZEL
goriastlmesi
39 Slnév progra}ml icin dersliklerin ihsan GUZEL
belirlenmesi
E-posta ile (ABDB ve BB
CC'leyerek) ilgili dekan
. . yardimcisina iletildikten sonra
Sinav programi taslagi ¢izelgesinin web sitesinde/sosyal medyada
3.3 |hazirlanmasi, panoya asilmasi ve [ihsan GUZEL y Y
. duyurulacak ve danismanlar
teslimi . s .
araciligiyla 6grencilerden sinav
glin/saatleriyle ilgili gelen
bildirimler degerlendirilecektir.
. E-posta ile (ABDB ve BB
Sinav programi son hali CC'leyerek) ilgili dekan
3.4 [cizelgesinin hazirlanmasi, panoya |ihsan GUZEL v g

asiimasi ve teslimi

yardimcisina iletildikten sonra;
Teslim: Bolim




Sekreteri Ergin DEMIR

3.5

Sinav programinin web
sitesi/sosyal medya lzerinde
paylasiimasi

Yunus SAKIROGLU

4.1

intibak taleplerinin
degerlendirilmesi igin BIMK ile
toplanti yapilmasi

Teymur EROL
Sileyman AYDENIZ
Rukiye ISIK AYDIN

Gerekli goruldigu durumlarda
e-posta Uzerinden goriis
alinabilir.

4.2

Yatay gecis ve Ek Madde-1
statlistinde yeni gelen 6grenciler
icin (geldikleri ilk yariyil basinda)
ders intibak formu hazirlanmasi

Teymur EROL
Siileyman AYDENIZ
Rukiye ISIK AYDIN

BiMK toplanmalidir.

4.3

Ozel 6grenci statiisiinde baska
Universitelerde okuyan 6grenciler
icin (her yariyil sonunda) ders

Teymur EROL
Sileyman AYDENIZ
Rukiye ISIK AYDIN

INTIBAK intibak formu hazirlanmasi
iSLEMLERI i i .
’ meratesin koyantarign [y EROL
4.4 al AYDENIz -
(geldikleri ilk yariyil basinda) ders Su eyman BIMK toplanmalidir.
. Rukiye ISIK AYDIN
intibak formu hazirlanmasi
Hazirlanan intibak formlarinin Teymur EROL
4.5 |BIMK ile kontrolii, imzalanmasi ve [Siileyman AYDENIZ Teslim: Bolim Sekreteri Ergin
teslimi Rukiye ISIK AYDIN DEMIR
Erasmus is ve islemlerinin Teymur EROL
4.6 |yuratilmesi, ilgili derslerin Siileyman AYDENIZ
intibakinin yapilmasi Rukiye ISIK AYDIN
Erasmus+ 6grenci degisim
E)Eograr'nl (.ODP) lle glde.cek . Gerekli goraldigi durumlarda
O0grencilerin ders eslestirmesi . o
5.1 . Bayram ARICI e-posta lizerinden goris
(learning agreement-LA) e
o . . . alinabilir.
taleplerinin degerlendirilmesi igin
BIMK ile toplanti yapiimasi
LA diizenlenmesi ve
Erasmus+ 6grenci degisim imzalanmasi artik EWP
programi (ODP) ile gidecek Dashboard (izerinde gevrimigi
5.2 |6grencilerin ders eslestirmesi Bayram ARICI yaptimaktadir. KA107
(learning agreement-LA) kapsamindaki degisimlerde LA
dokiimani diizenlenmesi ve teslimi bir Word dokiimani Gizerinde
.. Il Imak .
ERASMUS+ ODP E "e L .tadlr.
: ; Glincelleme islemi EWP
ISLEMLERI . o
W - Dashboard lizerinde gevrimigi
Erasmus+ ODP ile ev sahibi
Universitede okuyan 6grencilerin vapiimaktadir. KA107
5.3 . y ,g Bayram ARICI kapsamindaki degisimlerde ise
gerekli durumlarda LA'larinin .
. . daha 6nce hazirlanan Word
glincellenmesi . I
dokiimani Gizerinde
yapilmaktadir.
Erasmus+ ODP ile 6grenim
5.4 g?rduk.ten'sonra MAUN'a do'n.en Rukiye ISIK AYDIN
6grencilerin aldiklari dersler igin
intibak formu hazirlanmasi
Hazirlanan intibak formlarinin
5.5 |BiMK ile kontrolii, imzalanmasi ve [Rukiye ISIK AYDIN
teslimi
Kalite strecleriyle ilgili ABD/bolim
6.1 {temsilcilerinin katilacagi Teymur EROL
. . . toplantilara katil
KALITE SURECLERI op-antitara xatiim

6.2

Bolum ici kalite calisma gruplarinin
calismalarinin

giincellenmesi/takibi

TUM OE




6.3

Kalite raporu yaziminda gorev
dagilimi yapilmasi ve rapor yazim
surecinin takibi

TUM OF

OGRETMENLIK

7.1

Ogretmenlik uygulamasi siirecinin
ilgili dekan yardimcisi ile koordine
edilmesi

Emine ASLAN
Hiilya SONMEZ

7.2

Dekanhgin talep ettigi bilgilerin ve
dokimanlarin hazirlanmasi ve
dekanliga iletilmesi

Emine ASLAN
Hiilya SONMEZ

7.3

Uygulama OFE'lari ile toplanti
yapilmasi (zamani gelmis ise
B6lim/ABD toplantisi kapsaminda
yapilabilir)

Emine ASLAN
Hiilya SONMEZ

UYGULAMASI OE ve staj 6grencileriyle yariyil
) Lot blrdime 8015 s
- guzenienmesi Ve 0§ Hiilya SONMEZ
bilgilendirilmesi/sorularinin
cevaplandiriimasi
UOD ve OBS lzerindeki
s Sj:jlr::::lrme islemleriyle ilgili Emine ASLAN
OE'larina hatirlatmalarda Hiilya SONMEZ
bulunulmasi
Birim "Akademik Kariyer
Danismani" (KARGEM . ;
Nl I AYDENIZ
8 blnyesindeki etkinliklerle ilgili Suleyman
birim temsilcisi)
Dekanligin talep ettigi donemlerde
mezunlar ile cevrimici toplantilar [Stileyman AYDENIZ
8.2 jorganize edilmesi icin bolim Blinyamin SARIKAYA 2023-2024 akademik yil
OE'lari ile giin/saat Bayram ARICI itibariyle yapilacaktir.
kararlastirilmasi
KARIYER/ Gun/saatin mezunlar ile iletisim Sl.J.Ieyma.n AYDENIZ
MEZUNIYET 8.3 kurularak pavlasiimas Blinyamin SARIKAYA
paylas Bayram ARICI
o Siileyman AYDENIZ
s (SR 6023 i A
paylas Bayram ARICI
_— Siileyman AYDENIZ
8.5 T:pllfr:;'syla moderatorlik Biinyamin SARIKAYA
yap Bayram ARICI
8.6 Mezuniyet toreni sorumlusu 4. Sinif Danismani
Dizenlenecek etkinliklerin Bayram ARICI koordinesinde
9.1 . . . R
koordine edilmesi tim OE
9.5 [Afislerin hazirlanmasi, duyurularin Bayram ARICI koordinesinde
" lyapilmasi tim OE
o . Bayram ARICI koordinesinde
ETKINLIKLER 9.3 |Ciktilarin degerlendirilmesi

tim OF

9.4

Ogrencilerin ve 6gretim
elemanlarinin koordine edilmesi

Bayram ARICI koordinesinde
tim OE

9.5

Resmi is ve islemlerin ylrGtilmesi

Bayram ARICI koordinesinde
tim OE

Dr. Ogr.

Uyesi Teymur EROL

Ana Bilim Dali Baskani




