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1. AMAC VE KAPSAM

Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisi’nde gergeklestirilen egitim-6gretim siirecinin
yiirtitiilmesine iliskin esaslari, siirecin sorumlularin1 ve paydaslarin siire¢ icindeki yerlerini aciklamak amaciyla
hazirlanmistir. Bu prosediir, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisi'nde yapilan tiim egitim-

Ogretim hizmetlerini kapsamaktadir.
2. DAYANAK

e 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi

e Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Uzaktan Egitim Yonergesi

3. SORUMLULUK

Enstitti Madurd

Enstitd Mudir Yardimcilar
Ana Bilim Dali Baskanlari
Ogretim Elemanlari

Smav Koordinatorii
Danigsmanlar

Enstitu Sekreteri

Ogrenci Isleri Personeli

. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

©P°N9’$“J>9°!\’!‘

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Akademik Takvim: llgili

egitim-ogretim  yilt

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 seffaflagtirmay1 amaglayan ve yiliksekdgretimin her diizeyi sonunda kazanilmasi gereken

6grenme ¢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,

Ana Bilim Dali Baskani: Ana Bilim Dali ile ilgili tiim islemleri yiriitmek tizere Enstiti Midurune karsi sorumlu

Ogretim elemanini,

Damsman: Ogrencilere, egitim-6gretim konularinda karsilasacaklari sorunlarin ¢dziimiinde yardimei olan ve ders yili

baslamadan 6nce Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile gérevlendirilen 6gretim elemanlarini,

Dersler Katalogu: Lisans diizeyinde bir diploma programinin yillar ve dénemler itibariyle igerdigi tiim zorunlu ve
secmeli dersleri haftalik ders saatleri ve AKTS kredi karsiliklar1 ile gdsteren katalogu,
Enstitt Kurulu: Mudirin baskanliginda Midur Yardimcilart ve Enstitiiyili olusturan Ana Bilim Dali Bagkanlarindan

olusan kurulu,

Enstitd Yonetim Kurulu: Mudirin baskanliginda, Miidiir Yardimeilari, Miidiir tarafindan gosterilecek alt1 aday
arasindan Enstitii Kurulu tarafindan ti¢ y1l i¢in segilecek {i¢ (3) 6gretim iiyesinden olusan kurulu,

Kredi: Ogrenme hacminin, 6grenme ¢iktilar1 ve ilgili is yiikiiniin basarilmasina bagl olarak, sayisal ifade seklidir.
Avrupa Kredi Transfer Sistemi (ECTS/AKTS) ise 6grenci is yiikiinlin zamana bagl 6l¢ii birimini,
Mufredat: Ogrencinin tabi oldugu dersler katalogunu,
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Ogrenme Ciktilari: Bir ogrenme siirecinin tamamlanmasinin ardindan Ogrenenin neyi bileceginin, neyi
kavrayacaginin ve neyi yapabileceginin ifade edilmesini,

EGITIM-OGRETIM PROSEDURU

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

Birim Uzaktan Egitim Komisyonu: Birimlerde yiiriitiilen uzaktan egitim faaliyetlerinin takibini ve raporlamasini
yapan komisyonu,

Ders Icerigi: Uzaktan egitim uygulamalarimin temel egitim malzemeleri olan ders kitabi, yardime kitap, kaynak
dokiimanlar, ¢oklu ortam yazilimlari, ses ve video kayitlari, etkilesimli ve etkilesimsiz aligtirmalar, 6dev ve projeler,
isbirligine dayal etkinlikler, e-igerik, e-kitap, ders izlencesi, eszamanli, eszamansiz sanal sinif aktivitesi vb. dgretim
materyallerinin kapsadig icerigi,

Eszamanh (Senkron) Ders: Egitmen ve katilimcilarin sanal ortamda ayni anda, ayni ya da farkli mekéanlarda bir araya
geldigi, birbirleriyle etkilestigi, deneyim paylagiminda bulundugu ve 6gretim elemanlarinin yonettigi ¢evrimigi egitim
uygulamasini,

Eszamansiz (Asenkron) Ders: Bilginin dnceden iiretildigi ve depolandigi, daha sonra dgrencilerin diledigi zaman ve
diledigi sayida erigebildigi bir uzaktan egitim uygulamasini,

Etkilesim: Ogrenci, ierik ve dgretim elemani arasindaki iletisimin elektronik ortamda sunulan e-posta, forum, sohbet
ve sanal siif gibi araglarla eszamanli veya eszamansiz olarak saglanmasini,

Harmanlanms (Hibrit) Egitim: Uzaktan ve yiiz yiize egitim-6gretim yontemlerinin birbirini tamamlayacak bigimde
bir arada kullanildig1 egitim-6gretim yontemini,

internet (Web Ortami/Elektronik Ortam): Derslerin iletisim agma bagh cihazlar iizerinden etkilesimli olarak
sunumunu saglayan, bilgi ve iletisim teknolojileri ile kullanilan tekniklerin tiimiinii kapsayan uluslararasi ag
teknolojisini,

Ogrenme Yonetim Sistemi (OYS): Bir uzaktan egitim sisteminin yonetimini, dokiimantasyon ve raporlastirma
islemlerini, sistemin kullanicilar1 arasindaki iletisimi, ders igeriinin yayinlanmasini ve uzaktan Olgme
degerlendirme islevlerini saglayan yazilimi,

NUZEM: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi’ni,

OI: Ogrenci Islerini,

OIDB: Ogrenci Isleri Daire Baskanligini,

UBYS: Universite Bilgi Ydnetim Sistemini,

YOK: Yiiksekdgretim Kurulunu,

EK: Enstiti Kurulunu,

EYK: Enstitl Yonetim Kurulunu,

ifade eder.

5. PROSEDUR DETAYI

5.1. Birim Acilmasi

5.1.1. Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii 29 Mayis 2007 tarih ve 26536 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren 5662 sayili kanunla kurulmustur.

5.2. Ders Katalogu ve Miifredat1 Olusturma

Ders Hazirlama Katalogu Talimatlar1 Formunda belirtildigi gibi hazirlanan ve onaylanan dersler, Kataloga Yeni Ders
Ekleme Formuna eklenir, Ana Bilim Dali Baskanlar1 ve Ol tarafindan UBYS sistemine islenerek miifredat olusturulur.
5.3. Ders Gorevlendirme
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5.3.1. Ders gorevlendirme islemlerinin takibinden Ana Bilim Dali Bagkani sorumludur. Ders gorevlendirme islemleri,
Ana Bilim Dali Bagkanligi Kurulunda goriistildiikten sonra Enstitii Midiirligine sunulur. Madurlik, ilgili egitim-
Ogretim yartyili gérevlendirmeleri i¢cin Enstitii Yonetim Kurulu kararlarini talep ederek siireci baglatir.

EGITIM-OGRETIM PROSEDURU

5.3.2. Ders gorevlendirme islemlerinin yilda iki kez her iki egitim-6gretim yartyili i¢in dersler baslamadan 15 giin
once tamamlanmasi gerekmektedir.

5.4. Haftalik Ders Programi Hazirlama

5.4.1. Ana Bilim Dallarinca ders programi hazirlanirken derslerin giinlere ve saat dilimlerine gore dagilimi yapilarak
haftalik ders programu taslagi ilgili Ana Bilim Dali tarafindan olusturulur. Dersler 45 dk. olarak planlanir ve haftanin
5 (bes) is giiniine miimkiin oldugunca esit dagitilir.

5.4.2. En son seklini alan haftalik ders programi Ana Bilim Dali Bagkanligi tarafindan hazirlanir ve Haftalik Ders
Programi Formu ile yazili olarak Enstitii Midiirliigiine iletilir.

5.4.3. Ders Programi Formu Ana Bilim Dali derslerinde gorevli 6gretim elemanlarina e-posta yoluyla iletilir.
Ogrencilere, Enstitii web sayfasinda (https:/fbe.nevsehir.edu.tr/tr) OI tarafindan duyurulur.

5.5. Ders Verme

55.1. Lisansiistii diizeydeki dersler 6gretim tiyeleri tarafindan verilir. Zorunlu héllerde anabilim dali kurulunun
karar1 ve EK’nin onay1 ile doktora dereceli 6gretim elemanlari da lisans diizeyinde 2 donem ders vermis olmak sartiyla
ders verebilir.

5.5.2. Lisansiistii diizeydeki dersler her bir yil i¢in giiz ve bahar donemi olmak iizere iki donemde okutulur. Her
donemde okutulan dersler en az 30 AKTS olmak zorundadir. Derslerin donemleri egitim-6gretim y1li baginda belirlenir
ve degistirilemez.

5.5.3. Bilimsel arastirma teknikleri ile aragtirma ve yayin etigi konularini igeren en az bir dersin lisansiistii egitim

sirasinda verilmesi zorunludur.

5.5.4. Bir yariyilda hangi lisansiistii derslerin acilacagi ve bu derslerin hangi 6gretim iiyeleri tarafindan verilecegi
anabilim dali kurulunun karart ve EYK’nin onayi ile belirlenir.

5.5.5. YOK Karari iizerine yiiksekdgretim kurumlarinda dgretim elemani ve dgrencilerin ayni mekanda bulunma
zorunlulugu olmaksizin, bilgi ve iletisim teknolojilerine dayali olarak Ogretim faaliyetlerinin planlandigi ve
yiiriitildigii uzaktan 6gretim yiiksek lisans programlart agilabilir. Uzaktan 6gretim programlarinin agilabilecegi
alanlar, uzaktan 6gretim yoluyla verilecek dersler ve kredi miktarlari, ders materyallerinin hazirlanmasi, sinavlarinin
yapilma sekli, yiiksekdgretim kurumlar1 arasinda bu amagla yapilacak protokoller ile uzaktan 6gretime iligkin diger
hususlar YOK tarafindan belirlenir.

55.6. (Ek:RG-25/1/2021-31375) Bir 6grencinin 6zel 6grenci statiisiinde aldigi lisansiistii dersler dahil, son alt1
yariy1l iginde yurt i¢i/yurt dis1 yiiksekdgretim kurumlarindan almis oldugu lisansiistii programlardan anabilim dali ile
ilgili olan dersleri, kaydini sildirmis ve bir diploma i¢in kullanilmamis olmak sarti ile danigmanin goriisii, anabilim
dalinin 6nerisi ve Enstitl Yonetim Kurulunun karariyla 6grencinin kayitli oldugu programa transfer edilebilir. Ancak
aktarilan kredi toplam1 30 AKTS’yi gegemez.

5.5.7. Ogretim elemanlar1, derslerini duyurulan saatlerde ve duyurulan mekanlarda yapar. Ogretim eleman,
yapamadig dersler igin Ders Telafi Formunu doldurarak Ana Bilim Dali Bagkanligi’na iletir.

5.5.8. Derslerin uzaktan egitimle verilmesi; Boliim/ana bilim dal1 dersleri ile bu derslerin yariyillara gére dagilimlari,
haftalik saatleri, kredileri, 6n sartlar1 ve 6gretim tiirleri, ilgili birimlerin yonetim kurulunca belirlenir. Uzaktan egitimde
verilen derslerde dgrenci bilgi paketinde belirlenen konu basliklar esas alinir ve OYS’de duyurulur.

5.5.9. Uzaktan egitimde sorumlu birimler ve kisiler; Uzaktan Egitim Takip ve Yiriitme Komisyonu, Birim Uzaktan
Egitim Komisyonlari, NUZEM, Béliim Baskanlari, Ogretim Elemanlar1 ve Ogrencilerdir.
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5.5.10. Uzaktan egitim yoluyla verilen derslerde derse devam zorunlulugu; teorik dersler igin % 70 uygulamal1 dersler
igin %80 katilim ile saglanir. Bu derslerde 6grenci dersi es zamanli veya es zamansiz olarak takip edebilir. Ogrencilerin

EGITIM-OGRETIM PROSEDURU

derslere devam durumu 6gretim elemani tarafindan izlenir. Devamsizliklar1 nedeniyle donem sonu sinavina girme
hakki kazanamayanlar, dersten sorumlu 6gretim elemani tarafindan ilgili yariyili derslerinin sona ermesi ile 6grenci
bilgi sistemine tanimlanir. Ders tamamlama oOlgiitlerini saglayacak sekilde derslere devam edilmesi 6grencinin
sorumlulugundadir. Akademik takvimde derslerin sona ermesini belirleyen tarihten sonraki izlemeler dikkate alinmaz.
5.6. Damismanhk

5.6.1. Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi LisansUst(i Egitim Ogretim Y&netmeligi’nin 18. maddesinde belirtilen
sartlar dogrultusunda ilgili Ana Bilim Dali Kurul Karar1 ve Enstitii Yonetim Kurulu onayi ile kayith dgrenciler i¢in
danisman belirlenir.

5.6.2. Damigmanlar, ilgili anabilim dalinin dgretim iiyesi veya diger birimlerde goérev yapan anabilim daliyla ilgili
Ogretim lyelerinden atanir. Ortak yiiriitiilen programlar i¢in ise diger liniversitelerden de danigman atanabilir.

5.6.3. Danigsmanin ¢ekilme talebi ya da 6grencinin danisman degisikligine iliskin gerekeeli talebinin EYK tarafindan
kabul edilmesi halinde, 6grenciye yeni bir danigman atanir. Atama islemi, danisman belirleme ile ilgili maddelere gore
yapilir. Danismanligin siirdiiriirken yurt disina uzun siireli gérevlendirilmis dgretim iiyesinin danismanlig: alt1 ayin
sonunda kendiliginden sona erer. Ogrenci ve danismanin birlikte talebi halinde danigman degisikligi alt1 aydan dnce
de yapilabilir. Istifa eden, alt1 aydan fazla siireyle Universite disinda baska bir kurumda gorevlendirilen veya
kadrosuyla gecen Ogretim iiyesinin danismanligi kendiliginden sona erer. Ancak, tezini bitirme asamasindaki
Ogrencinin ve danigmanin birlikte talebi halinde yiiksek lisans 6grencileri i¢in li¢ aya kadar, doktora 6grencileri igin
alt1 aya kadar EYK karariyla danismanlik gérevi uzatilabilir. Universiteler arasinda yer degistiren, iiniversitelerin ist
kurullarinda veya bilimsel aragtirma kurumlarinda gorevlendirilen ya da emekliye ayrilan 6gretim tiyelerinin baglamis
olan danismanliklari, istemeleri halinde, slire¢ tamamlanincaya kadar devam eder.

5.6.4. (Degisik:RG-25/1/2021-31375) Tez c¢alismasmin niteliginin birden fazla tez damismani gerektirdigi
durumlarda, ilgili anabilim dali kurulunun teklifi ve EYK’ min onay ile ikinci tez danismani atanabilir. Ikinci tez
damgmam, Universite kadrosu disindan da en az doktora derecesine sahip kisilerden olabilir.

5.6.5. Danigman, 6grencinin tez konusunun EYK tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren her yariyil danigsmani
oldugu 6grenciler i¢in uzmanlik alan dersini agar.

5.6.6. (Degisik:RG-25/1/2021-31375) Tezli yiiksek lisans ve doktora programlari igin 6gretim iiyesi bagina diisen
tez danigmanligi en fazla 14, tezsiz yiiksek lisans programlari i¢in ise tezli yiiksek lisans ve doktora programlari harig
en fazla 16 6grencidir. Bu sayilar belirlenirken her anabilim dalinin lisansiistii program kontenjanlari, Yiiksekogretim
Kurulu tarafindan belirlenen lisansiistii programlarda gorev alabilecek 6gretim iiyesi sayis1 ve mevcut dgretim iiyesi
basina diisen 6grenci sayis1 dikkate aliarak ayr1 ayr1 hesaplanir. Ancak, Universite ile yapilan protokol dahilinde ve
universite sanayi isbirligi ¢ergevesinde yiiriitiilen lisansiistii programlar i¢in bu kontenjan %50’ye kadar artirilabilir.
Bir 6grenciye tezi i¢in birden fazla danmigman atanmasi durumunda, iki ortak danigsmaligi olan &gretim iiyesi, bir
danigsmanliga sahip sayilir. Halihazirda tizerinde 14’ten fazla danismanlik bulunan 6gretim liyeleri, s6z konusu sayi,
belirlenen ist sinirin altina diisene kadar yeni danismanlik alamaz.

5.6.7. Kayit yaptiran her bir 6grenciye Ana Bilim Dal1 Baskanliklar1 tarafindan UBYS iizerinden damigman atanur.
5.6.8. Danigsman, akademik takvimde belirtilen tarihlerde 6grencilerin ders kayitlarini kontrol eder.

5.6.9. Ders kaydi yapamayan ya da hatal1 ders kaydi yapan 6grencilerin bildirimi ile ekle-sil haftasinda danigman ile
birlikte diizeltmeler yapilir.

5.6.10. Ayrica damsman, Ogrenci Isleri Prosediiriine gore hareket eder.

5.6.11. Danigman, danismanliginda bulunan 6grenciler ile her donem en az bir kez toplant1 diizenler.
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5.7. Smav Takvimi Hazirlama

5.7.1. Sinav programi hazirlama islemlerinde Ana Bilim Dali Baskanlar1 veya Yardimcilari sorumludur.

5.7.2. Ana Bilim Dali Bagkanlar1 veya Yardimcilari, tiim sinavlar i¢in akademik takvimde belirtilen sinav

doneminden en ge¢ 5 (bes) is glinii 6nce yayimlanmak iizere sinav takvimini planlar.

5.7.3. Ana Bilim Dalinca hazirlanan sinav takvimi, Enstitli Yo6netim Kurulu’nun onayina sunulmak tizere Enstitl

Miidiirliigiine Ana Bilim Dali Bagkanlig1 tarafindan yazi ile iletilir.

5.7.4. Ana Bilim Dallarina ait sinav takvimleri, sinavlardan en az 5 (bes) is giinli 6nce Enstitl web sayfasindan

ogrencilere duyurulur.

5.7.5. Smav Takvimleri her yariyil i¢in ara/kisa sinav, yartyil sonu/final sinavi ve biitiinleme sinavi seklinde

hazirlanir.

5.8. Smavlarin Degerlendirilmesi

5.8.1. Derslerin, en az bir ara siav ve bir yariyil sonu sinavi ile degerlendirilmesi zorunludur.

5.8.2. Smavlarin bagar1 notuna katkis1 6gretim elemani tarafindan ara smav(lar)da % 40, yarty1l sonunda yapilacak

olan sinavin (final) % 60 olacak sekilde belirlenir.

5.8.3. Ogretim Eleman1 UBYS sistemi {izerinde her bir ders i¢in yukarida belirlenen sartlara uygun olarak not girisini

yapar. Girilen notlar UBYS sisteminde harf notuna déniistiiriiliir.

5.8.4. Smav sonuglarina itiraz, Ogrenci Isleri Prosediirii esas aliarak degerlendirilir.

5.8.5. Ogrencinin ilgili dersten basarili sayilabilmesi icin yiiksek lisansta basar1 notunun en az 70, harf basar1 notunun

CC; doktorada en az 75, harf basart notunun CB olmasi gerekir. Bilimsel hazirlik programu ile ilgili derslere devam,

sinavlar, ders notlari, ders tekrari, kayit silme ve diger esaslar i¢in 6grencinin ders aldigi lisans/yiiksek lisans

programinin mevzuat hiikiimleri gecerlidir.

5.8.6.  Seminer, tez calismasi, uzmanlik alan dersleri ve diger benzeri derslerde basarili olan dgrencilere basarilt

(BL), basarisiz olan 6grencilere de basarisiz (BS) notu verilir.

5.8.7. Derse devam sartin1 yerine getirmedigi i¢in basarisiz olan 6grencilere devamsizliktan basarisiz (DZ) notu

verilir.

5.8.8. Uzaktan egitim yoluyla verilen derslere iligskin 6lgme degerlendirme faaliyetleri yiiz ylize veya elektronik

ortamda gozetimli/gozetimsiz olarak, ilgili birimlerin Yonetim Kurullarinca belirlenen 6lgme degerlendirme

yontemleri (6dev, proje, uygulama, yazili, ¢evrimi¢i vb.) kullanilarak veya merkezi bir sinav seklinde

gergeklestirilebilir. Sinavlar, Senato karari ile istenildigi takdirde elektronik ortamda veya yiiz yiize yapilir. Bu

siavlarin nerede ve ne sekilde yapilacagi ile belirlenen sinavlara ek olarak sézIi sinav, performans, proje, tez ve

portfolyo gibi dlgcme degerlendirme yontemlerinden hangilerinin uygulanacagina, 6gretimi siirdiiren ilgili birimin

oOnerisi lizerine Senato tarafindan karar verilir.

5.9. Mezuniyet islemleri

Mezuniyet islemleri, Ogrenci Isleri Prosediirii esas aliarak uygulanir.

5.10. Muhafaza

Ogrenci isleri ile ilgili biitiin belgeler dosyalanarak Ogrenci Islerinde arsivinde muhafaza edilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

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

e Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Lisansustu Egitim-Ogretim Y 6netmeligi
(https://sistem.nevsehir.edu.tr/yonerge-politika/ch1b52c886dd7388ebc45d32f377fafb.pdf )

e Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Uzaktan Egitim Yonergesi (https:/sistem.nevsehir.edu.tr/yonerge-
politika/86553c98c2538e18f3dfbabe33ch10b2.pdf)
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