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Dénem Bagi Akademik Personel Toplantisi -
Konu Donem Bagi Akademik Personel Toplantisi (2024-2025 GUZ)
e Miihendislik fakiiltesi A Blok Toplanti Salonu Tarih ve Zaman |26.09.2024/10:00
Katilanlar | Akademik Personeller
Hazirlayan | Ridvan Altunkum (Miid.Yrd.)
Dagitim Tiim Akademik ve idari Personel
No | Notlar ve Aksiyonlar Sorumlu Tarih
e Damgsmanhk Uygulamalari.
o Danigmanlik saatlerinin belirlenmesi ve
ogrencilere duyurulmasi.
o Danigsmanlik saatinde 6gretim elamanlarinin
6nceden belirlenen yerlerde hazir bulunmasi.
o Damigmanlik toplantilarinin dénem baginda
1 yapilmasi, danigmanlik toplantilari i¢in standart Ogretim
form kullanilmasi. (formlar i¢in Ridvan Altunkum) | Elemanlari
o Toplant: tutanaklarinin bsliim baskanliklar
iizerinden idareye ebys yoluyla iletilmesi. Toplanti
tutaklarinin asillarinin yiiksekokul sekreterligine
elden teslim edilmesi.
o Tutanaklarn bilgisayar ortaminda hazirlanmasi.
e Ders Programlar.
o Ders programlarina riayet edilmesi, saatlerinin
degistirilmemesi.
o Zorunlu hallerde dnce bdlim bagkanlarinin
haberdar edilmesi, béliim baskanlarinin da derhal
idareye durumu arz etmesi.
o Ders giris ¢ikis saatlerine herkesin gereken
hassasiyeti ve 6zeni gostermesi. ..
g ~ Ogretim
p. o Dersin yapilamayacagi mazeret durumlarinda ders | g)oianlan
yapilamayacak bilgisinin mutlaka &grencilere
duyurulmasi, gerekgeli mazeretin mutlaka bélim
baskanhig1 vasitasiyla idareye iletilmesi.
o Islak imzali yoklama listelerinin eksiksiz ve
haftalik alinmast.
o Ogrenci devamsizliklarinin 6grenci otomasyonu
sistemine girilmesi.
e Staj Islemleri.
o Boliim baskanlarinin staj islemleri igin tiim siireci g
it it : Ogretim
3 titizlikle yiirlitmesi. Elemanlart
o Staj islemlerinden dogacak magduriyetlerde b&lim
baskanlarinin birinci derece sorumlu tutulmas.
(Dokiuman No- SIU.FR-0883 Revizvon Tarihi Revizvon No.00))
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o Web sayfamizda ilan edilen evraklar disinda evrak
kullanilmamas:.

izin Islemleri.

o Her tiirlii izin iglemlerinde 6ncelikle boliim
baskanlarina bagvurulmasina, béliim baskanlarinin
onay1 alindiktan sonra resmi izin evraklarinin
diizenlenmesi.

o Boliim bagkanlarinin izin imzalarini zamaninda
atmasi.

o Izin alinmadan il disina ¢ikilmamasina. Lisansiistii
egitimler i¢in il disinda bulunacak gretim
elemanlarinin resmi izin almas1 (UNIP kapsaminda
gidenler harig).

Ogretim
Elemanlari

Egitim Ogretim.

o Ders esnasinda 6grencilerin simf kuralarina riayet
etmelerinin saglanmasi, riayet etmeyen 6grenciler
hakkinda tutanak tutulmasi.

o Smifin huzurunu bozacak her tiirlti 6grenci
davranislarinin idareye bildirilmesi ve gerekli
disiplin sorusturmasinin baslatilmasi.

o Simif veya ofislerde yasanacak aksakliklarin
(temizlik, klima, projeksiyon, 1sinma vb.) aninda
yiiksekokul sekreterine bildirilmesi ve durumun
takibinin saglanmasi.

o Lavabolarin temizligi konusunda goriis ve
onerilerin aninda yiiksekokul sekreteriyle
paylasiimasi.

o Ders cikislarinda 151k klima, projeksiyon gibi
cihazlarin kapatilmasu ile ilgili kontroller
saglandiktan sonra dersliklerin kilitlenmesi.

o Sarf malzemeleri de dahil, atdlye ve laboratuvar
ihtiyaclarimin boliim baskanlari tarafindan idareye
resmi yolla iletilmesi.

o Sec¢meli ders miifredatlarinin giincelleme
taleplerinin boliim kurul karariyla miidiirlige
bildirilmesi

Ogretim
Elemanlari

Akademik Faaliyetler.

o Akademik faaliyetlere agirlik verilmesi, her
6gretim elamanin yil igerisinde en az bir faaliyet
gerceklestirmesi (Bildiri, kitap, makale, proje,
sergi vb.)

o Gergeklestirilen tiim akademik faaliyetlerin
mutlaka YOK veri tabanina kaydedilmesi.

o Atdlye ve laboratuvarlarin aktif kullamlmasi.

Ogretim
Elemanlan

(Dokiiman No. SIU.FR-0883; Revizvon Tarih

Revizvon No N0
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* Sosyal Kiiltiirel Faaliyetler.

o Her bir béliimiin sene igerisinde mutlaka en az bir
faaliyet (teknik gezi, soylesi, uzman daveti,
seminer, kermes, egitim vb.) gerceklestirmesi.
Faaliyete iligkin gorsellerin ve faaliyet raporunun
b&liim bagkanlari tarafindan idareye teslim

edilmesi.
7 o Faaliyetlerin hem bolim sayfasinda hem de Ogretim
yiiksekokul web sayfasinda paylasilmasi. Elemanlari

o Yiksekokul kanalina 6grencilerin katilim ve
takiplerinin saglanmasi.

o Her tiirlii haber ver duyurunun sadece yiiksekokul
web sayfasi lizerinden paylasilmasi.

o Sosyal ve Kiiltiirel Etkinlik Komisyonunun
kurulmasi

e Web Sayfasi ve EBYS.
o Boliim web sayfasi sorumlularina birim web
sorumlusu tarafindan egitim verilmesi. o
: i ; Ogretim
8 o EBYS yazilarinin takip edilmesi. Blemanlsn
o EBYS yazilarina zamaninda cevap verilmesi
o Resmi yazisma kurallarina riayet edilmesi.

e Diger Hususlar.

o Toplant: ve etkinliklere mazeretleri nedeniyle
katilamayacaklarin en az iki giin 6ncesinden haber
vermesi ve mazeretlerine iliskin resmi belgeleri
sunmast.

o Akademik personellerin ders saatleri disinda kalan
siireler de ofislerinde leunmalan konusunda Ofretim

9 azami gayretin gosterilmesi. Elemaniam

o Ofis esyalarinin zimmet iglemlerinin
tamamlanmasi.

o Uzaktan Egitim Kapisi CIBIKO kapsamindaki
tasarruf tedbirleri egitiminin 01.11.2024 tarihine
kadar tamamlanmasi.

(Dokiiman No= SIU.FR-0883, Revizyon Tarihi : Revizyon No:00)
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