MAUN SOSYAL BILGILER EGITIiMi ANABILIM DALI i$ PAKETLERI, ADIMLARI VE SORUMLU OGRETIM ELEMANLARI (OE)

7 1S PAKET] #_|IS ADIMLARVILGILIISLER SORUMLU OE___[NOTLAR
1,1 |Dekanhgin talep ettigi bilgi/dokiimanlarin iletimesi Ahmet Utku OZENSOY
1,2 |Dekanligin talep ettigi islerin ilgili/sorumlu OE'na iletilmesi Ahmet Utku OZENSOY
1,3 |Dekanlik diizeyinde toplantilara katilim Ahmet Utku OZENSOY
14 Sg:ljjr;n/ABD toplantisi organize ediimesi (dénem basi, ortasi, Ahmet Utku OZENSOY
1,5 |B6lim/ABD toplantisi tutanaklarinin hazirlanmasi ve teslimi Alperen CALISKAN | Teslim: Bélim Sekreteri Ergin DEMIR
1,6 |Damsmaniik toplantilarinin takibi, tutanaklann toplanmasi ve |\ ot ey 6ZENSOY |Teslim: Bslim Sekreteri Ergin DEMIR
teslimi (donem basi, ortasi, sonu)
1,7 |Akademikyil basinda danisman listesinin glincellenmesi, Hacer DOLANBAY | Teslim: Boliim Sekreteri Ergin DEMIR
degisikliklerin OBS'ye islenmesi ve listenin teslimi
1,8 |Ogrenci ve OE'larinin ilettigi sorunlarin ¢ézimii ve takibi Ahmet Utku OZENSOY
S i Ihtiyag duyulan ekipman ve fiziksel mekan (ofis, derslik vb.) Resmi yazi yazilacak olmasi durumunda yazinin metni Bélim Sekreteri Ergin DEMIR'e
1| RESMI ISLEMLER 1,9 |taleplerin yapilmasi, OE ihtiyaciyla ilgili talepte bulunulmasi ve | Ahmet Utku OZENSOY |iletilir. Onun hazirlayacadi yazilar EBYS iizerinde ABDB ve/veya BB tarafindan
bunlarla ilgili resmi yazilarin yazilmasi paraflanir/imzalanir.
110 Bolum/ABD web sitelerinin ve ABD Instagram hesabinin Alperen CALISKAN Duyurusunun paylasilacag is adimlarina dair dokiimanlar ve duyuru metinleri bu
! yonetilmesi, duyuru ve haberlerin paylasiimasi P adimdan (1.10) sorumlu OE'na e-posta ile gonderilecektir.
111 B6lim/ABD igin YKS tercih déneminde tanitici materyal/brosiir Murat EKICI Bu adim tamamlandiktan sonra hazirlanan dokiiman(lar) 1.10 adimindan sorumlu OE'na
! hazirlanmasi/glincellenmesi iletilir.
Is paketleri ve is adimlarinin takibi, OE'larina hatirlatma
1,12 [yapilmasi, gerekli durumlarda hazirlanan igerik/dokiimanlarin | Ahmet Utku OZENSOY
yeniden diizenlenmesinin talep edilmesi
.Y.a”y.” t_)a@ln_d_a_(kayl} hafta_s!n_da) danl@mafvlar ve t_)grencller Bu adim tamamlandiktan sonra hazirlanan dokiiman 1.10 adimindan sorumlu OE'na
1,14 |igin bilgilendirici ve yonlendirici ders kayit yonergesi 1. Sinif Danismani iletilir
hazirlanmasi ve paylasiimasi i}
115 Sinav evraklarinin y‘anyll sonunda derse giren ogretim : ) Seyithan HAS
elemanlarindan teslim alinmasi ve dekanliga teslim edilmesi
Ders dagiliminin gorisiilecegi toplanti organize edilmesi
2,1 |(zamani gelmis ise B6lim/ABD toplantisi kapsaminda Ahmet Utku OZENSOY
vapilabilir)
22 Ihtiyag olan dersler ile ilgili balim ici ve digi OE'lari ile iletisim Ahmet Utku OZENSOY
kurulmasi
« g e o E-posta ile (ABDB ve BB CC'leyerek) ilgli dekan yardimcisina iletildikten sonra; Teslim:
2,3 Soelizrizg\llle;:r:/‘:]g;ﬁ?:;:ni:?/életelgilg?ekan“gm talep ettigi Bélim Sekreteri Ergin DEMIR + (bazi durumlarda) Dekanlik Yazi Igleri Sorumlusu Veysel
Murat EKICI YILDIRIM
"Anabilim dalimizda ekteki dersleri verecek hoca bulunmadigindan ekteki tabloda
belirtilen dersler igin ilgili birimlerden talepte bulunulmasi hususunda" diye bolim
2,4 |40-a talepleri igin ilgili birimlere yazi yazilmasi Ahmet Utku OZENSQY |iizerinden dekanliga yazi yazilmasi. Bu yazi, ders dagilimi ve 40-a dokiimani dekanhga
iletimeden dnce yazdirilacaktir. Bolime yazilacak dilekge Word'de hazirlanip gikti
2 DERS DAGlLlMl / alinacak ve imzalanip bélim sekreteri Ergin DEMIR'e teslim edilecektir.
Ders programi 5lim iciidist OE'lari ile glin/saat . A P
PROGRAMI 25 konusunda gériistimesi Alperen CALISKAN Bu adim tamamlandiktan sonra 2.6 adimi igin sorumlu OE'na bilgiler iletilir.
2,6 |Ders programi icin dersliklerin belirlenmesi Ahmet Utku OZENSOY
E-posta ile (ABDB ve BB CC'leyerek) ilgli dekan yardimcisina iletildikten sonra; Teslim:
2,7 |Ders programi gizelgesinin hazirlanmasi ve teslimi Alperen CALISKAN  |Bélim Sekreteri Ergin DEMIR + (bazi durumlarda) Dekanlik Yazi isleri Sorumlusu Veysel
YILDIRIM
Ders programinin web sitesi/sosyal medya lizerinde
2,8 Alperen CALISKAN
paylasilmasi
29 D"ers programinin OBS'ye islenmesi ve OBS lizerinde Alperen CALISKAN
glincellemelerin yapiimasi
Ulkii ULUKAYA Sinav programinin son halinin hazir oldugu teyit edildikten sonra, en geg derslerin
2,10 [Derslik kapi programlarinin hazirlanmasi ve asiimasi OTELES basladigi ilk Pazartesi ginli kapi programlari uygun formatta hazirlanmali ve sinif
kapilarina asilmalidir,
31 Sinav program! igin boh_Jm ici/disi OE'lari ile glin/saat Siikrd BILICI
konusunda goéristlmesi
3,2 [Sinav programi igin dersliklerin belirlenmesi Sikrii BILICI
Sinav program taslag! cizelgesinin hazirlanmast, panoya E-posta ile (ABDB ve BB CC'leyerek) ilgili dekan yardimcisina iletildikten sonra web
3| SINAV PROGRAMI | 33 a5|lmap5| Vge teslimi ol ¢izeg » panoy: Siikrii BILICI sitesinde/sosyal medyada duyurulacak ve danismanlar araciliiyla égrencilerden sinav
glin/saatleriyle ilgili gelen bildirimler degerlendirilecektir.
Sinav programi son hali gizelgesinin hazirlanmasi, panoya PR E-posta ile (ABDB ve BB CC'leyerek) ilgili dekan yardimcisina iletildikten sonra; Teslim:
34 o Stikrli BILICI Jhe N . i
aslimasi ve teslimi Bolim Sekreteri Ergin DEMIR
35 Sinav programinin web sitesi/sosyal medya tizerinde Alperen CALISKAN
paylagiimas
Ahmet Utku
- R - RN OZENSOY/Hacer
4,1 Intibak taleplerinin degerlendiriimesi i¢in BIMK ile toplanti DOLANBAY/Seyithan |Gerekli goriildiigii durumlarda e-posta lizerinden géris alinabilir.
yapilmasi
HAS/Murat
ERGINYUREK
Ahmet Utku
Yatay gegis ve Ek Madde-1 statiistinde yeni gelen dgrenciler OZENSOY/Hacer
4,2 |icin (geldikleri ilk yariyil baginda) ders intibak formu DOLANBAY/Seyithan |BIMK toplanmalidir.
hazirlanmasi HAS/Murat
ERGINYUREK
Ahmet Utku
iNTIBAK Ozel 8grenci statiisiinde bagka tniversitelerde okuyan OZENSOY/Hacer
4 A A 4,3 |6grenciler igin (her yariyil sonunda) ders intibak formu DOLANBAY/Seyithan
ISLEM LERI hazirlanmasi HAS/Murat
ERGINYUREK
Ahmet Utku
Yeni gelen égrencilerden 2. (iniversitesini okuyanlar igin OZENSOY/Hacer |
4,4 S . - DOLANBAY/Seyithan |BIMK toplanmalidir.
(geldikleri ilk yariyil baginda) ders intibak formu hazirlanmasi
HAS/Murat
ERGINYUREK
Ahmet Utku
- e . OZENSOY/Hacer
45 HEZ|rI§n§n intibak formlarinin BIMK ile kontrolii, imzalanmasi DOLANBAY/Seyithan |Teslim: Bélim Sekreteri Ergin DEMIR
ve teslimi
HAS/Murat
ERG_iNYUREK
Erasmus+ 6grenci dedisim programi (ODP) ile gidecek Hacer
5,1 |6grencilerin ders eslestirmesi (learning agreement-LA) DOLANBAY/Seyithan | Gerekli gériildiigii durumlarda e-posta (izerinden goriis alinabilir.
taleplerinin degerlendiriimesi icin BIMK ile toplanti yapilmast
Erasmus+ égrenci degisim programi (ODP) ile gidecek Hacer o - PR M
5,2 |6grencilerin ders eslestirmesi (learning agreement-LA) DOLANBAY/Seyithan LA dizenlenmesi ve !mz‘?!a.nmasl artik EWP Dashb9ard uZ.erlnFie gevrimigi yapiimaktadir.
- . . KA107 kapsamindaki degisimlerde LA bir Word dokiimani tizerinde elle yapiimaktadir.
dokiimani diizenlenmesi ve teslimi
ERASMUS+ C)DP . L . i Hacer Giincelleme igslemi EWP Dashboard {izerinde gevrimici yapiimaktadir. KA107
. i 53 E:esziuds:n?rr?l:rltljz i\;\ﬁ:::’:nung:zﬁzi;zgyan 6grencilerin DOLANBAY/Seyithan |kapsamindaki degisimlerde ise daha énce hazirlanan Word dokiimani lizerinde
ISLEMLERI 9 9 HAS yapilmaktadir.
R i Hacer
5.4 gzasmysf ODP ile 6grenim go_rd_uk_ten sonra MAUN'a dénen DOLANBAY/Seyithan
ogrencilerin aldiklari dersler igin intibak formu hazirlanmasi HAS
Hazirlanan intibak formlarinin BIMK ile kontroli, imzalanmasi Hacer
55 . ! DOLANBAY/Seyithan |Teslim: Bélim Sekreteri Ergin DEMIR
ve teslimi HAS
61 Kalite stiregleriyle ilgili ABD/bolim temsilcilerinin katilacagi Ahmet UtkU OZENSOY
toplantilara katihm
KAL'TE 6.2 B6lim igi kalite galisma gruplarinin galismalarinin A:::;:;:;E%gﬂi?
6 . . "“ | guincellenmesiftakibi natol
SUREGLERI ttim OE
Kalite raporu yaziminda gérev dagilimi yapiimasi ve rapor Ahmet Utku OZENSOY
6.3 poru yaziminda g gHimt yap P koorrdinatérliigiinde
yazim slrecinin takibi "
tiim OF
71 Ogretmenlik uygulamasi sirecinin ilgili dekan yardimcisi ile Cengiz TASKIRAN/UIkU
! koordine edilmesi ULUKAYA OTELES
72 Dekanli§in talep etti§i bilgilerin ve dokiimanlarin hazirlanmasi | Cengiz TASKIRAN/Ulkii
"”_|ve dekanhga iletiimesi ULUKAYA OTELES




73 Uygulama OFE'lari ile toplanti yapiimasi (zamani gelmis ise Cengiz TA$K!RAN/UIkU Ogrencilerle paylasilacak pack'in olusturulmasi/giincellenmesi, sireg/isleyisle ilgili goriis-
GGRETMENLiK " B6lim/ABD toplantisi kapsaminda yapilabilir) ULUKAYA OTELI—;S alis verisi yapilmasi ve kararlar alinmasi.
UYGULAMASI 7,4 |Pack'in olusturulmasi/giincellenmesi C?Eg&@iﬂ;%’tggu
o e e T PR o TASKRAOLG
’ ULUKAYA OTELES
cevaplandiriimasi
76 UOD ve OBS tizerindeki degerlendirme islemleriyle ilgili Cengiz TASKIRAN/UIkii
puygulama OFE'larina hatirlatmalarda bulunulmasi ULUKAYA OTELES
8.1 Birim "Akademik Kariyer Danigsmani" (KARGEM biinyesindeki Murat EK!CI/\skender
"—_|etkinliklerle ilgili birim temsilcisi) DOLEK
Dekanhgin talep ettigi ddnemlerde mezunlar ile gevrimigi
8,2 |toplantilar organize edilmesi igin boliim OE'lari ile giin/saat Murat EKIGl/iskender
kararlastiriimasi DOLEK
KARlY'ER / 8,3 |Gin/saatin mezunlar ile iletisim kurularak paylasiimasi Murat %}g%!ikender 2023-2024 akademik yil itibariyle yapilacaktir.
MEZUNIYET 8.4 Toplanti ile ilgili afis hazirlanmasi ve web sitesinde Murat EKICl/iskender
" | paylasiimasi e
- Murat EKICl/Iskender
8,5 [Toplantiya moderatorliik yapiimasi DOLEK
86 |Mezuniyet toreni sorumiusu 4. Sinif Danismani Farkh is ad\mlarl s6z konusu olmasi durumunda‘ 2022-2023 akademik yili sonunda ilk
mezunlar verildikten sonra giincellenecektir,
Ahmet Utku OZENSOY
9,1 [Dulzenlenecek etkinliklerin koordine edilmesi koorrdinatérliiginde
tim OE
Ahmet Utku OZENSOY
9,2 |Afislerin hazirlanmasi, duyurularin yapilmasi koorrdinatorliigiinde
tim OF
L Ahmet Utku OZENSOY
ETKINLIKLER 9,3 |Ciktilarin degerlendiriimesi koorrdinatérliigiinde
tim OF
Ahmet Utku OZENSOY
9,4 [Ogrencilerin ve 6gretim elemanlarinin koordine edilmesi koorrdinatorliigiinde
tim OF
Ahmet Utku OZENSOY
9,5 |Resmiis ve islemlerin yurutilmesi koorrdinatorliigiinde
tiim OF

HER AKADEMIK YIL BASINDA:
BU IS PAKETI TABLOSU GUNCELLENECEKTIR.
TABLODA BELIRTILMEYEN YA DA YENI GUNDEME GELEN ISLER/IS ADIMLARI EKLENECEKTIR.

GOREV DEG|§|MLER| OLMASI DURUMUNDA ILGILI |§LERI|§ ADIMLARI YENIDEN DUZENLENECEKTIR.

BIR i$ ADIMINDAN SORUMLU OE KiM OLURSA OLSUN, TUM OE'LARININ i$ PAKETLERI VE ADIMLARI HAKKINDA BiLGi SAHIBi OLMASIDIR.

BOYLECE, OLASI BIR GOREV DEGIiSIM DURUMUNDA YA DA BIR OE'NIN BASKA BIR OE YERINE VEKALET ETMES| DURUMUNDA YAPILACAK IS VE ISLEMLER BELLI OLACAKTIR.

BU IS PAKETI TABLOSUNUN OLUSTURULMASINDAKI AMAC:
SADECE GOREV PAYLASIMI YAPMAK DEGILDIR.
BOLUM iGi SUREGLERIN iSLEYISINDE TAKIP EDILECEK ADIMLARIN BELIRLi OLMASI VE BiR STANDARDA OTURTULMASININ YANINDA,

Ik Olusturulma Dénemi:|Ocak 20230 [
I
L Guncelleme Dé0emi 000 ]

Yapilan Degisiklikler

2. Guncelleme DG0eMI: 0 00000000O]
3. Guncelleme DGCEMIC:| - 0000000O]

4_Gincelleme Doremi:l [ __________________________________________________|

KISALTMALAR
OE: Ogretim Elemani
ODP: Ogrenci Degdisim Programi
OBS: Ogrenci Bilgi Sistemi
BIMK: Béliim intibak ve Muafiyet Komisyonu

UOD: Uygulama Ogrencisi Dederlendirme Sistemi (MEB)

Doc. Dr. Ahmet Utku OZENSOY
Sosval Bilgiler Edgitimi Anabilim Dali Baskani



