P

	[image: image1.png]



	SÜREÇ DOKÜMANI
	Doküman Kodu ve No
	H.4.4-D.04

	
	
	Yayın Tarihi
	05.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No
	15/01/2024



	Ana Süreç
	:
	Eğitim öğretim 

	Süreç
	:
	TÖMER öğretim faaliyetleri 

	Alt Süreçler
	:
	1. Akademik takvimin belirlenmesi
2. Eğitmenlerin ve öğretim ücretlerinin belirlenmesi

3. Öğrenci kayıtlarının yapılması

4. Öğretim faaliyetleri

5. Sınavlar 

6. Mezuniyet

	Süreç Sahibi
	:
	Müdür, müdür yardımcısı, akademik personeller, idari personeller

	Girdiler
	:
	1. Akademik takvimin belirleme talebi, 

2. Eğitmenlerin ve öğretim ücretinin belirlenme talebi
3. Öğrenci kayıtlarının yapılması talebi
4. Öğretim faaliyetleri talebi
5. Sınav ihtiyacı
6. Mezuniyet talebi

	Çıktılar
	:
	1. Akademik takvim, 

2. Eğitmen listesi
3. Hazırlanmış ücret tablosu
4. Öğrenci kayıtları
5. Gerçekleştirilmiş öğretim faaliyetleri

6. Sınav kayıtları 

7. Mezun olmuş öğrenciler

	Kaynak
	:
	İnsan kaynakları, altyapı araç ve gereçleri, mevzuat, yönerge ve talimatlar

	Kullanılan Araç ve Gereçler
	:
	Bilgisayar, otomasyon sistemi, büro araç gereçleri

	Kullanılan Doğal Kaynaklar
	:
	Elektrik, doğalgaz, su

	Kullanılan Kimyasallar
	:
	-

	Faaliyetler
	:
	1. Akademik takvimin belirlenmesi
a. Akademik takvim taslağının hazırlanması

b. Hazırlanan akademik takvim taslağının yönetim kuruluna sunularak onaylatılması

c. Yönetim kurulunda onaylanan akademik takvim taslağının senatoya sunulması ve onaylatılması

d. Onaylı akademik takvimin üniversite web sitesinde yayınlanması

2. Eğitmenlerin belirlenmesi
a. Eğitmen ihtiyacının ve öğretim ücretlerinin belirlenmesi ve birim yönetim kurulu tarafından onaylanması

b. Birim yönetim kurulu tarafından onaylanan eğitmen listesi ve öğretim ücretlerinin üniversite yönetim kuruluna/Döner Sermaye İşletme müdürlüğü sunulması ve onaylanması

3. Öğrenci kayıtlarının yapılması
a. Dış ilişkiler Koordinatörlüğü Yabancı Uyruklu Öğrenciler Ofisi tarafından yabancı uyruklu öğrencilerin kabulü 
b. Yabancı Uyruklu Öğrenciler Ofisi tarafından kabulü yapılan öğrencilerin TÖMER tarafından öğretim kayıtlarının yapılması
4. Öğretim faaliyetleri
a. Haftalık ders programının hazırlanması
b. Haftalık ders programının uygulanması için eğitmen görevlendirmelerinin yapılması

c. Öğretimin gerçekleştirilmesi
5. Sınavlar 
a. Ara yazılı sınavların yazılı olarak yapılması ve sonuçların ilan edilmesi

b. Sertifika sınavlarının yazılı ve sözlü olarak yapılması ve sonuçların ilan edilmesi
6. Mezuniyet
a. Başarılı olan öğrencilere sertifika düzenlenmesi
b. Sertifika teslimi ve öğrencilerin mezun olması

c. Başarılı olamayan öğrencilerin Dış İlişkiler Koordinatölüğü’ne bildirilmesi

	Kontrol Kriterleri
	:
	Mevzuat, TÖMER yönergesi ve talimatlar

	Kullanılan İzleme-Ölçme Yöntemi/ Aletleri
	:
	Sınav dokümanları

	Performans Kriteri
	:
	Mevzuat, TÖMER yönergesi ve talimatlara uygunluk

	Gözden Geçirme Periyodu
	:
	Periyodik sürelerde

	Müşteri
	:
	Öğrenciler

	Dokümanlar/Yasal Mevzuat
	:
	Yükseköğretim Kurulu Resmi Yazıları, TÖMER Yönergesi, TÖMER Yönetmeliği, vb.

	Kayıtlar
	:
	Gerçekleşen programlama ve öğretim faaliyetlerin kayıtları

	Tehlikeli Atıklar 
	:
	Yazıcı kartuşu, tükenmez ve mürekkepli kalem, aydınlatma lambaları, laboratuvar atıkları

	Tehlikesiz Atıklar 
	:
	Kâğıt, ambalaj malzemeleri, naylon poşetler, karton, vb.

	İSG Dokümanları ve Donanımları
	:
	İSG uyarı ve ikaz levhaları

	Riskler
	:
	Kalite risk değerlendirme tablolarında tanımlanmıştır


	Hazırlayan
	Onaylayan

	Dr. Öğr. Üyesi İsmail ABALI

Öğr. Gör. Dr.Yasemin DOMAÇ YAŞAR

Öğr. Gör.Gül GÜLTEKİN

Şef Sevda ŞİLEPE
	  Prof. Dr. Murat Ali KARAVELİOĞLU















