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1. AMAC VE KAPSAM
Bu prosedur, Muhendislik - Mimarlik Fakiiltesi’nde gerceklestirilen egitim-6gretim siirecinin yiiriitiillmesine iligkin
esaslari, siirecin sorumlularini ve paydaslarin siireg i¢indeki yerlerini agiklamak amaciyla hazirlanmistir. Bu prosediir,
Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Mihendislik - Mimarlik Fakiiltesi’nde yapilan tiim egitim-6gretim
hizmetlerini kapsamaktadir.
2. DAYANAK
e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
e Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi
3. SORUMLULUK
Bolim Baskanlari
Danigmanlar
Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakulte Sekreteri
Smav Koordinatorii
Ogrenci Isleri Personeli
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
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. Ogretim Elemanlari

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Akademik Takvim: Illgili egitim-6gretim yili icin yapilacak is ve islemlerin hangi tarih araliginda
gerceklestirilecegini agiklamak iizere Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Rektorliigii tarafindan hazirlanan ve
Senato tarafindan onaylanarak tiniversitenin web sayfasinda ilan edilen takvimi

Avrupa Yiiksekogretim Alam Yeterlikler Cercevesi: Mayis 2005’te Bergen’de Bologna Siirecine iiye, 45 iilkenin
Egitim Bakanlar tarafindan benimsenmis, Avrupa Ulusal Yiiksekogretim Yeterlik Cerceveleri ve bunlarin igerdigi
yeterlikler arasindaki iliskiyi seffaflastirmay1 amaglayan ve yiiksekdgretimin her diizeyi sonunda kazanilmasi gereken
ogrenme ¢iktilariin tanimlandig genel kapsamli gergeveyi

Bologna Ders Bilgi Paketleri: Dersin 6zet igerigi, 6grenme ¢iktilari, haftalik ders konulari, is yiikii, AKTS kredisi ve
kaynakgasinin gosterildigi tabloyu

Béliim Baskani: Boliim ile ilgili tiim islemleri yliriitmek tizere Dekana karsi sorumlu 6gretim elemanini

Damgman: Ogrencilere, egitim-6gretim konularinda karsilasacaklar1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimet1 olan ve ders yil
baslamadan 6nce Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile gorevlendirilen 6gretim elemanlarini

Dersler Katalogu: Lisans diizeyinde bir diploma programinin yillar ve donemler itibariyle igerdigi tiim zorunlu ve
se¢meli dersleri haftalik ders saatleri ve AKTS kredi karsiliklar ile gosteren katalogu

Fakulte Kurulu: Dekanin bagkanliginda Fakiilteye bagli boliimlerin bagkanlari ile i¢ (3) y1l i¢in Profesérlerin kendi
aralarindan segecekleri ii¢ (3), Dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki (2), Doktor Ogretim Uyelerinin kendi
aralarindan segecekleri bir (1) 6gretim tiyesinden olusan kurulu

Fakdlte Y0dnetim Kurulu: Dekanin bagkanliginda, Fakiilte Kurulu’nun ii¢ (3) y1l i¢in sececegi ti¢ (3) Profesdr, iki (2)
Docgent ve bir (1) Doktor Ogretim Uyesinden olusan kurulu

Kredi: Ogrenme hacminin, 6grenme ¢iktilar1 ve ilgili is yiikiiniin basarilmasia bagli olarak, sayisal ifade seklidir.
Avrupa Kredi Transfer Sistemi (ECTS/AKTS) ise 6grenci is yiikiinlin zamana bagh 6l¢ii birimini

Mufredat: Ogrencinin tabi oldugu dersler katalogunu
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Ogrenme Ciktilari: Bir ogrenme siirecinin tamamlanmasinin ardindan dgrenenin neyi bileceginin, neyi
kavrayacaginin ve neyi yapabileceginin ifade edilmesini

Ogretim Eleman: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli 6gretim iiyeleri ve dgretim gorevlilerini

O1i: Ogrenci Islerini

OIDB: Ogrenci Isleri Daire Bagkanligin

UBYS: Universite Bilgi Y6netim Sistemini

YOK: Yiiksekogretim Kurulunu ifade eder.

5. PROSEDUR DETAYI

5.1. Birim Acilmasi

5.1.1. Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Miihendislik - Mimarlik Fakiiltesi’nin kurulusu 25.12.2009 tarihinde
Bakanlar Kurulu Karari ile kurulmustur.

5.2. Ders Katalogu ve Miifredat1 Olusturma

Ders Hazirlama Katalogu Talimatlart Formunda belirtildigi gibi hazirlanan ve onaylanan dersler, Kataloga Yeni Ders
Ekleme Formuna eklenir, Boliim Baskanlar1 ve O] tarafindan UBYS sistemine islenerek miifredat olusturulur.

5.3. Ders Gorevlendirme

5.3.1. Ders gorevlendirme islemlerinin takibinden Boliim Bagkani sorumludur. Ders gérevlendirme iglemleri, Bolim
Kurulunda goriigiildiikten sonra Dekanliga sunulur.

Dekanlik, ilgili egitim-6gretim yariyili gérevlendirmeleri i¢in Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini talep ederek siireci
baslatir. Fakiilte Yonetim Kurulu, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi’'nin  (https://sistem.nevsehir.edu.tr/yonerge-politika/bf3713b49fc26d84c594c6468b66d1e0.pdf)  14.
maddesinde yer alan Derslerin Kredi Hesab1 ve Ders Saatleri Esaslarini1 dikkate alarak ders gorevlendirmelerine karar
verir. Gorevlendirmeler, Boliim Baskanligi tarafindan Ders Dagilim ve Ders Gorevlendirme Formuna islenir. Form,

dgrenci isleri personeli tarafindan OIDB’ye bir yaz ile gonderilir.

5.3.2. Fakiilte Yonetim Kurulu, dersi yiiriitecek 6gretim elemaninin tniversite i¢i, yiilksekdgretim kurumlari ve diger
kurum/kuruluglardan bulunmamasi sonucunda iiniversite disindan bir kiginin yiiriitmesini 6nerebilir. Fakiilte Y6netim
Kurulu'nda goriisiilerek kabul edilen kisinin dilekgesi, 6zgecmisi ve mezuniyet belgeleri 6grenci islerine iletilir.
Yonetim Kurulu’nun dnerilen ismi kabulii halinde bu talep 6grenci isleri tarafindan Rektorliik oluru i¢in hazirlanacak
dosyaya eklenir.

5.3.3. Fakiilte 6gretim elemanlariin diger fakiiltelerde gorevlendirilmesi ile ilgili talep yazilari ilgili bolime iletilir
ve boliim bagkanliginca gorevlendirilmesi uygun goriilen personel bilgileri, talebi yapan birime 6grenci isleri personeli
tarafindan yazil1 olarak bildirilir.

5.3.4. Ders gorevlendirme islemlerinin yilda iki kez her iki egitim-6gretim yariyili i¢in dersler baglamadan 15 giin
once tamamlanmasi gerekmektedir.

5.4. Haftalik Ders Programi Hazirlama

5.4.1. Ders gorevlendirme islemlerinin bitiminde Ol, zorunlu derslere kayith 6grenci sayilari ile derslik kapasitelerine
iligkin listeleri Boliim Bagkanligi’na iletir.

5.4.2. Fakiilte i¢i ve disindan derslerde gorevlendirilen 6gretim elemanlariyla irtibat saglanarak ders programi
hazirlanir. Ders programi hazirlanirken Derslik Dagilim Formu dikkate alinir.

5.4.3. Boliimlerce ders programi hazirlanirken derslerin giinlere ve saat dilimlerine gore dagilimi yapilarak haftalik
ders programu taslagi ilgili boliim tarafindan olusturulur. Dersler 45 dk olarak planlanir ve haftanin 5 (bes) is giiniine
miimkiin oldugunca esit dagitilir.
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5.4.4. En son seklini alan haftalik ders programi Boliim Baskanligi tarafindan hazirlanir ve Haftalik Ders Program
Formu ile yazili olarak Dekanliga iletilir.

5.4.5. Ders Programi Formu béliim derslerinde gorevli dgretim elemanlarma e-posta yoluyla iletilir. Ogrencilere,
Fakiilte web sayfasinda (https://muh.nevsehir.edu.tr/tr) Ol tarafindan duyurulur.

5.5. Ders Verme

5.5.1. Fakiiltenin &gretim elemanlari, Ogretim Elemanlar1 Gérev Taniminda belirtilen esaslar dogrultusunda ders
verme gorevini bizzat yuratdr.

AKTS kredisi ve kaynakgasi Bologna kapsaminda UBYS’ye girilir. Boliim baskanliklarinin kontroliinden sonra OI
tarafindan veriler otomasyondan kontrol edilir. Ayrica Ders Bilgi Paketleri
(https://ects.nevsehir.edu.tr/ects/bilgipaketi/dil/tr/birim/185) web sayfasinda paylasilir.

5.5.3. Ogretim elemanlari, derslerini duyurulan saatlerde ve duyurulan mekanlarda yapar. Ogretim elemani,
yapamadigi dersler i¢cin Ders Telafi Formunu doldurarak Boliim Bagkanligi’na iletir.

5.6. Damiymanhk

5.6.1.Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi’nin
(https://sistem.nevsehir.edu.tr/yonerge-politika/bf3713b49fc26d84c594c6468b66d1e0.pdf) 8. Maddesinde belirtilen
sartlar dogrultusunda Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile kayitl 6grenciler igin danigsman belirlenir.

5.6.2. Kayit yaptiran her bir 6grenciye Boliim Baskanliklari tarafindan UBYS iizerinden danisman atanir.

5.6.3. Danigman, akademik takvimde belirtilen tarihlerde 6grencilerin ders kayitlarini kontrol eder.

5.6.4. Ders kaydi1 yapamayan ya da hatali ders kaydi yapan 6grencilerin bildirimi ile ekle-sil haftasinda danigman ile
birlikte diizeltmeler yapilir.

5.6.5. Ayrica damisman, Ogrenci Isleri Prosediriine gore hareket eder.

5.6.6. Danisman, danismanliginda bulunan 6grenciler ile her donem en az bir kez toplanti diizenler.

5.7. Siav Takvimi Hazirlama

5.7.1. Smav programi hazirlama islemlerinde Boliim Baskanlar1 veya Yardimecilar: sorumludur.

5.7.2. Bolim Baskanlar1 veya Yardimecilari, tiim sinavlar i¢in akademik takvimde belirtilen sinav doneminden en geg
5 (bes) isgiinii 6nce yayimlanmak {izere sinav takvimini planlar.

5.7.3. Boliim Baskan ve Yardimcilari, sinav programlarinin hatasiz bi¢imde olusturulmasi i¢in gerekli boliim verilerini
(ders listeleri, dersi alan 6grenci sayilar1 vb.) degerlendirir.

5.7.4. Bolim Baskan ve Yardimcilari, kendi boliimlerine ait sinavi agilacak dersleri planlar, 6gretim elemanlarinin e-
posta yoluyla goriislerini alir.

5.7.5. Boliim Bagkan veya Yardimecilari, talep ve oneriler dogrultusunda Sinav Takvimi Formu’nu olusturur. Formu
olustururken Derslik Dagilim Formu dikkate alinir.

5.7.6. Bolim Baskan veya Yardimcilari, gbzetmenlerin sinavlarda esit bir sekilde gérevlendirilmesine dikkat eder.
5.7.7. Boliim Baskanligi, Smav Takvimi Formunu inceler ve gerekli degisiklikler yapilir.

5.7.8. Smav Takvimi Formu, Yo6netim Kurulu’nun onayina sunulmak tizere Dekanliga Boliim Baskanlig1 tarafindan
iletilir.

5.7.9. Onaylanan Smav Takvimi Formu, smmavdan en az 5 is ginii Once fakiiltenin web sayfasindan
(https://muh.nevsehir.edu.tr) duyurulur.

5.7.10. Smav Takvimi Formu, her yariyil i¢in ara/kisa sinav, yariyil sonu smnavi ve biitiinleme smavi seklinde
hazirlanir. Sinav tarih ve saatleri belirlenirken iki ders saatini agsmayacak sekilde diizenlenir. Ozellikle AKTS si yiiksek
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olan temel derslerin sinavlarinin ayni giine konulmamasina, miimkiin oldugunca bir ya da iki giin ara ile Sinav Takvimi

Formuna yerlestirilmesine 6zen gosterilir.
5.8. Simavin Uygulanmasi ve Giivenliginin Saglanmasi

Smavlarin giivenligi ve uygulanmasinin saglanmasina yonelik Smav Evraki Teslim Formu uygun bir sekilde

doldurulur ve teslim edilir.
5.9. Siavlarin Degerlendirilmesi
5.9.1. Derslerin, en az bir ara sinav ve bir yartyil sonu sinavi ile degerlendirilmesi zorunludur.

5.9.2. Smavlarm bagar1 notuna katkisi 6gretim elemani tarafindan ara sinav(lar)da % 40, yariyil sonunda (final) % 60

olacak sekilde belirlenir.

5.9.3. Ogretim Elemam UBYS sistemi iizerinde her bir ders i¢in yukarida belirlenen sartlara uygun olarak not girisini

yapar. Girilen notlar UBYS sisteminde harf notuna déniistiiriiliir.

5.9.4. Smav sonuglarina itiraz, Ogrenci Isleri Prosediirii esas alinarak degerlendirilir.

5.10. Ogrenci Disiplin Islemleri

Ogrenci disiplin islemleri, 2547 say1l1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun
(https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2547.pdf) 54.maddesi esas alinarak uygulanir.
5.11. Mezuniyet islemleri

Mezuniyet islemleri, Ogrenci Isleri Prosediirii esas alinarak uygulanir.

5.12. Muhafaza

Ogrenci isleri ile ilgili biitiin belgeler dosyalanarak OI’de muhafaza edilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu (https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf)

e Nevsehir Hact Bektas Veli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi
(https://sistem.nevsehir.edu.tr/yonerge-politika/bf3713b49fc26d84c594c6468b66d1e0.pdf)
o AKTS Ders Bilgi Paketleri (https://ects.nevsehir.edu.tr/ects/bilgipaketi/dil/tr/birim/185)
e Ders Dagilim ve Ders Gorevlendirme Formu
e Ders Hazirlama Katalogu Talimatlar1 Formu
e Ders Telafi Formu
e Derslik Dagilim Formu
e Haftalik Ders Program Formu
e Kataloga Yeni Ders Ekleme Formu
e Sinav Takvimi Formu
e Smav Evraki Teslim Formu
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