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Fakiilte Biinyesinde Yiiriitiilen Akademik ve Kurumsal Faaliyetlere iliskin Genel Uygulama
Cercevesi

Giris

Bu Uygulama Esaslari; yiiriirlikte bulunan mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde Fakiilte biinyesinde
yiiriitiilen egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayin, proje gelistirme, kalite giivencesi, akreditasyon,
0lgme ve degerlendirme, kurumsal raporlama, dijital doniisiim, akademik koordinasyon ve benzeri
akademik ve kurumsal faaliyetlerin planlanmasi, koordinasyonu, yiiriitiilmesi, izlenmesi ve
degerlendirilmesine iliskin genel uygulama cergevesini agiklamak amaciyla hazirlanmustir.

Bu metin, yiiksekdgretim kurumlarinin egitim-6gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki ve
yonetsel silireglerine iliskin yiirirlikte bulunan mevzuat hikiimlerinin fakiilte diizeyindeki
uygulanmasina yonelik kurumsal esaslar1 ortaya koymaktadir.

Bu Uygulama Esaslar1 yeni bir gorev, yetki, sorumluluk, hak veya yiikiimliiliik ihdas etmemekte;
yalnizca yiirilirliikte bulunan mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yiiriitiilen akademik ve kurumsal
faaliyetlerin planlanmasi, koordinasyonu, yiiriitiilmesi, izlenmesi ve degerlendirilmesine iliskin temel
uygulama ilkelerini a¢iklamaktadir.

Bu rehber niteligindeki belge, yiiriirliikte bulunan mevzuat hiikiimlerinin fakiilte diizeyindeki
uygulanmasina iliskin genel aciklamalar1 igermekte olup tek basina yeni bir idari islem,
gorevlendirme, hak, yetki veya ylikiimliiliik ihdas etmez. Bireysel gorevlendirmeler, goérev dagilimlari,
gorev kartlar1 ve diger idari islemler, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yetkili akademik ve idari
makamlar tarafindan ayrica tesis edilir.

Bu Esaslarda yer almayan hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanr.
BIRINCI KISIM
Amacg

(1) Bu Uygulama Esaslarinin amaci; Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen egitim-6gretim, bilimsel arastirma,
yayin, proje gelistirme, kalite giivencesi, akreditasyon, 6lgme ve degerlendirme, stratejik planlama,
performans yonetimi, kurumsal raporlama, dijital icerik yonetimi, akademik koordinasyon ve benzeri
akademik ve kurumsal faaliyetlerin planlanmasi, yiiriitiilmesi, koordinasyonu, izlenmesi ve

degerlendirilmesine iligkin genel uygulama esaslarini belirlemektir.

(2) Bu Esaslar; akademik ve kurumsal faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun, planl, koordineli, seffaf,
olciilebilir, hesap verebilir, siirdiiriilebilir ve siirekli iyilestirme anlayis1 dogrultusunda yiiriitiilmesini
desteklemeyi amaglar.



(3) Bu Esaslarin uygulanmasinda; egitim-0gretim faaliyetlerinin etkinliginin artirilmasi, bilimsel
arastrma kapasitesinin gelistirilmesi, kalite giivencesi sistemlerinin gii¢lendirilmesi, akreditasyon
stireclerinin desteklenmesi, akademik ve kurumsal verilerin giivenilir sekilde yonetilmesi, kurumsal

koordinasyonun gelistirilmesi ve kamu hizmetinin siirekliliginin saglanmasi gozetilir.

(4) Bu Esaslar, akademik ve kurumsal faaliyetlere iliskin gorev siireglerinde agiklik, ongoriilebilirlik
ve uygulama birliginin saglanmasina katkida bulunmay1 amaglamakta olup kisilere yonelik diizenleme
niteligi tagimaz.

Kapsam

(1) Bu Esaslar; Fakiilte biinyesinde yiiriitillen egitim-6gretim, bilimsel arastirma, kalite gilivencesi,
akreditasyon, proje gelistirme, akademik koordinasyon, 6lgme ve degerlendirme, dijital igerik
yonetimi, kurumsal raporlama ve benzeri akademik ve kurumsal faaliyetlerin yiiriitiillmesine iligkin
genel usul ve esaslar1 kapsar.

(2) Bu Esaslar; Fakiilte biinyesinde goérev yapan akademik personel ile akademik ve kurumsal
faaliyetlerin yiiriitilmesine katki saglayan ilgili akademik ve idari birimlerin gérev siireglerine iligkin
genel uygulama cergevesini belirler.

(3) Akademik destek faaliyetleri kapsaminda gorev alabilecek personelin gorevlendirilmesi, gérevlerin
planlanmasi, koordinasyonu, izlenmesi ve degerlendirilmesine iliskin siiregler bu Esaslarda belirtilen

genel ilkeler dogrultusunda yiiriitiiliir.

(4) Kisiye 0Ozgii gorevlendirmeler, gorev dagilimlari, gérev kartlari, faaliyet raporlar1 ve benzeri
uygulamalar ilgili mevzuat ile yetkili akademik ve idari makamlar tarafindan tesis edilen bireysel idari
islemler kapsaminda ayrica yiiritiiliir.

(5) Bu Esaslar, kamuya a¢ik kurumsal bilgilendirme belgesi niteliginde olup bireysel gorevlendirme
islemlerinin yerine ge¢gmez.

Hukuki Dayanak

(1) Bu Uygulama Esaslari;

a) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,

¢) Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

ile yiiksekOgretim kurumlarinda egitim-6gretim, bilimsel aragtirma, kalite giivencesi, akademik
koordinasyon ve kurumsal isleyise iliskin yiiriirliikte bulunan diger ilgili mevzuat hiikiimleri esas

almarak hazirlanmistir.

(2) 2547 sayili Kanun uyarinca yiiksekogretim kurumlarinin temel amaci; egitim-6gretim, bilimsel
arastirma, yayin, toplumsal katki ve kamu hizmeti faaliyetlerini cagdas bilimsel esaslar dogrultusunda
yiiriitmek, bilimsel {liretimi tesvik etmek ve kurumsal gelisimi siirekli kilmaktir. Ayn1 Kanun uyarinca
fakiilteler, boliimler ve diger akademik birimler bu faaliyetlerin planli, koordineli ve verimli sekilde
yiirlitiilmesinden sorumludur.



(3) 2547 sayilh Kanunda arastirma gorevlileri; yiiksekdgretim kurumlarinda yiiriitillen arastirma,
inceleme, deney, uygulama ve egitim-6gretim faaliyetlerinde yardimci olan Ogretim elemanlar
arasinda sayilmis olup, akademik faaliyetlerin yiiriitiilmesine katki saglanmasina iligkin gorevleri ilgili

mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yerine getirirler.

(4) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu uyarinca kamu hizmetlerinin siirekliligi, diizenli yiiriitiilmesi,
gorevlerin mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi, amirlerin hizmetlerin etkin bigimde
yiiriitiilmesini saglama sorumlulugu ile kamu gorevlilerinin verilen gérevleri mevzuata uygun sekilde

yerine getirme yiikiimliiliigii kamu ydnetiminin temel ilkeleri arasinda yer almaktadir.

(5) 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu; yiiksekdgretim kurumlarinda gorev yapan dgretim
elemanlarinin personel rejimine iliskin temel hiikiimleri diizenlemekte olup bu Kanunda hiikiim

bulunmayan hallerde uygulanacak mevzuata da atif yapmaktadir.

(6) Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi; fakiiltelerin, béliimlerin, akademik kurullarin ve
diger akademik birimlerin goérev, yetki ve sorumluluklarimi diizenlemekte; egitim-6gretim, aragtirma
ve akademik koordinasyon faaliyetlerinin kurumsal yapi igerisinde planl sekilde yiiriitiilmesine iliskin
esaslar1 ortaya koymaktadir.

(7) Bu Esaslarin uygulanmasinda ayrica yiliksekdgretim kurumlarinda kalite giivencesi sistemleri,
kurumsal degerlendirme, siirekli iyilestirme, program akreditasyonu, Bologna Siireci, stratejik
planlama, performans yo6netimi, bilimsel arastirma projeleri, ulusal ve uluslararasi arastirma destek
programlari ile kurumsal raporlama siireglerine iliskin yiiriirliikte bulunan diizenlemeler ve Universite
tarafindan kabul edilen politika belgeleri dikkate alinir.

(8) Bu Esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Tammlar

Bu Esaslarda gecen;

a) Universite: Selguk Universitesini,

b) Rektorliik: Seleuk Universitesi Rektorliigiinii,

c) Fakiilte: Aksehir Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesini,

¢) Dekanlik: Aksehir iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligini,

d) Boliim: Fakiilte biinyesinde yer alan akademik boliimleri,

e) Boliim Baskanlig: 1lgili akademik boliim baskanligini,

f) Akademik Birim: Fakiilte biinyesinde egitim-6gretim, arastirma, kalite giivencesi ve akademik

koordinasyon faaliyetlerini yiiriiten birimleri,
g) Akademik Personel: 2547 sayili Kanun kapsaminda gorev yapan 6gretim elemanlarin,

§) Akademik Destek Faaliyeti: Egitim-Ogretim, arastirma, proje gelistirme, kalite giivencesi,
akreditasyon, 6lgme ve degerlendirme, akademik raporlama, veri yOnetimi ve benzeri akademik

faaliyetlerin yiiriitiilmesine yonelik destek caligmalarni,

h) Kurumsal Faaliyet: Egitim-0gretim, arastirma, kalite giivencesi, akreditasyon, stratejik planlama,

performans yonetimi, dijital icerik yonetimi, kurumsal raporlama ve benzeri faaliyetleri,



1) Gorev Karti: Verilen gorevin konusu, kapsami, beklenen ¢iktisi, teslim siiresi, teslim sekli ve
degerlendirme olgiitlerini gosteren standart goérevlendirme belgesini,

i) Calisma Ciktisi: Gorev kapsaminda hazirlanan rapor, veri seti, analiz, kanit dosyasi, akademik

dokiiman, dijital i¢erik veya benzeri iiriinleri,
j) Faaliyet Raporu: Yiiriitiilen gorev ve faaliyetlere iliskin bilgi ve belgeleri iceren raporu,

k) Objektif Degerlendirme: Onceden belirlenmis &lgiitlere gore somut ¢ikt ve kayitlar esas almnarak
yapilan degerlendirmeyi,

ifade eder.
Temel ilkeler

(1) Akademik ve kurumsal faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hukuka uygunluk, kamu yarari, hizmet
gerekleri, akademik etik, tarafsizlik, esitlik, oOlciiliiliik, seffaflik, hesap verebilirlik, belirlilik,
ongoriilebilirlik ve siirdiiriilebilirlik ilkeleri esas alinir.

(2) Akademik ve kurumsal faaliyetlerin planlanmasi ve yiiriitiillmesinde gorevlerin agik, anlagilir,
Olgiilebilir ve dogrulanabilir sekilde belirlenmesi esastir.

(3) Gorev siireglerinin izlenmesi ve degerlendirilmesinde kisisel kanaat yerine miimkiin oldugu 6l¢iide
yazili kayitlar, gorev kartlari, faaliyet raporlari, teslim edilen ¢alisma ¢iktilar1 ve diger kurumsal
kayitlar esas alinir.

(4) Gorevlerin planlanmasi ve dagitilmasinda hizmet gerekleri, akademik faaliyetlerin niteligi, toplam
is yiikii, kurumsal ihtiyaglar ve is ylikii dengesi birlikte degerlendirilir.

(5) Akademik ve kurumsal faaliyetlerin yiiriitiilmesinde stirekli iyilestirme anlayisi benimsenir; kalite
giivencesi, kurumsal gelisim ve verimlilik esas alinir.

(6) Bu Esaslarm uygulanmasinda hicbir kisi veya personele mevzuatta 6ngoériilmeyen yeni bir hak,
yetki, ylkiimliilik veya sorumluluk yiiklenemez; mevcut gorevler ilgili mevzuat hiikiimleri
cergevesinde planlanir, koordine edilir ve yiiriitiiliir.

IKINCI KISIM
Akademik ve Kurumsal Faaliyetler
Akademik ve Kurumsal Faaliyetlerin Kapsami

(1) Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen akademik ve kurumsal faaliyetler; egitim-6gretim, bilimsel
arastirma, yayin, proje gelistirme, kalite giivencesi, akreditasyon, stratejik planlama, performans
yoOnetimi, O6lgme ve degerlendirme, akademik veri yonetimi, dijital icerik yOnetimi, kurumsal

raporlama, toplumsal katki ve akademik koordinasyon faaliyetlerinden olusur.

(2) Akademik ve kurumsal faaliyetler; yiiksekogretim kurumlarmin egitim-6gretim, arastirma-
gelistirme, toplumsal katki ve yonetisim fonksiyonlarmin etkin, verimli ve siirdiiriilebilir sekilde

yerine getirilmesini saglayacak bicimde planlanir ve yiiriitiiliir.

(3) Bu faaliyetlerin yiiriitiilmesinde ilgili mevzuat hiikiimleri, Universitenin stratejik hedefleri, kalite

giivencesi sistemi, stirekli iyilestirme anlayis1 ve kamu hizmetinin siirekliligi esas almar.



(4) Akademik ve kurumsal faaliyetlerin planlanmasi ve yliriitiilmesinde fakiilte, boliim, komisyon,
koordinatorliik ve diger akademik birimler arasinda is birligi ve koordinasyon saglanir.

Egitim-Ogretim Faaliyetleri

(1) Egitim-6gretim faaliyetleri; programlarin planlanmasi, yiriitilmesi, gelistirilmesi ve
degerlendirilmesine iligkin biitiin akademik siirecleri kapsar.

(2) Egitim-6gretim faaliyetleri kapsaminda;

a) ders planlarinin hazirlanmasi,

b) ders bilgi paketlerinin olugturulmasi ve giincellenmesi,

¢) program yeterlilikleri ile 6grenme ¢iktilarinin gelistirilmesi,
¢) AKTS is yiikii ¢alismalarinin yiiriitiilmesi,

d) 6lgme ve degerlendirme siireglerinin gelistirilmesi,

¢) ders basar1 analizlerinin hazirlanmasi,

f) 6grenci geri bildirimlerinin degerlendirilmesi,

g) egitim kalitesinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalar

ilgili akademik birimler tarafindan yiiriitilir.

(3) Egitim-6gretim faaliyetlerinin yuriitilmesinde kalite gilivencesi ilkeleri ile siirekli iyilestirme
yaklasimi esas alinir.

Bilimsel Arastirma ve Yayin Faaliyetleri

(1) Bilimsel arastirma faaliyetleri; ulusal ve uluslararasi bilimsel gelismeler dogrultusunda bilgi
iretimine katki saglamayi, arastirma kapasitesini gelistirmeyi ve bilimsel yaymn faaliyetlerini
desteklemeyi amaclar.

(2) Bilimsel arastirma faaliyetleri kapsaminda;
a) aragtirma planlamast,

b) literatiir incelemeleri,

c) veri toplama,

¢) veri dogrulama,

d) veri analizi,

e) raporlama,

f) makale, kitap, kitap boliimii ve bildiri hazirliklari,
g) bilimsel toplantilar,

§) arastirma ¢iktilarmin yayginlastirilmasi
gibi faaliyetler yiiriitiilebilir.

(3) Bilimsel arastirmalarda akademik etik ilkeleri, bilimsel diiriistlik ve arastirma biitiinliigli esas

alinir.



Kalite Giivencesi ve Akreditasyon Faaliyetleri

(1) Fakiiltede kalite giivencesi sistemi; egitim-Ogretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki ve
yOnetisim siire¢lerinin siirekli gelistirilmesini saglayacak sekilde yiiriitiiliir.

(2) Kalite giivencesi faaliyetleri kapsaminda;

a) 0z degerlendirme ¢aligmalari,

b) i¢ degerlendirme siiregleri,

¢) performans gdstergelerinin izlenmesi,

¢) kalite gostergelerine iligkin veri yonetimi,

d) kanit yonetimi,

e) iyilestirme faaliyetleri,

f) paydas gorislerinin degerlendirilmesi,

g) kalite komisyonu ¢alismalart,

£) kalite raporlarmin hazirlanmasi

yiiriitiilebilir.

(3) Program akreditasyonuna yonelik c¢aligmalarda ulusal ve uluslararasi degerlendirme oOlgiitleri
dikkate alinir.

(4) Kalite giivencesi ve akreditasyon faaliyetlerinde kanita dayali yonetim anlayis1 esas alinir.
Proje Gelistirme Faaliyetleri

(1) Fakiiltede bilimsel arastirma ve proje gelistirme faaliyetlerinin tesvik edilmesi esastir.
(2) Bu kapsamda;

a) TUBITAK,

b) Bilimsel Arastirma Projeleri,

¢) Avrupa Birligi,

¢) uluslararasi arastirma programlari,

d) kamu kurumlari,

e) kalkinma ajanslari,

f) diger ulusal ve uluslararasi destek programlari

kapsamindaki proje faaliyetleri yiiriitiilebilir.

(3) Proje stireglerinde c¢agrilarm izlenmesi, proje fikri gelistirilmesi, basvuru hazirliklari, veri

yOnetimi, raporlama ve proje dokiimantasyonu faaliyetleri yiiriitiilebilir.



Akademik Veri Yonetimi ve Kurumsal Raporlama

(1) Fakiiltede yiiriitilen akademik ve kurumsal faaliyetlere iligkin verilerin dogru, giincel,
dogrulanabilir ve siirdiiriilebilir sekilde yonetilmesi esastir.

(2) Bu kapsamda;

a) kurumsal veri tabanlarmin olusturulmasi,

b) performans gostergelerinin izlenmesi,

c) istatistiksel raporlarin hazirlanmasi,

¢) faaliyet raporlarmin hazirlanmasi,

d) 6z degerlendirme raporlarmin hazirlanmasi,
e) stratejik plan izleme raporlari,

f) performans programlari,

g) akademik veri analizleri

yiriitiilebilir.

(3) Kurumsal raporlarda kullanilan verilerin dogrulugu, giincelligi ve izlenebilirligi esas alinir.
Dijital i¢erik ve Kurumsal Bilgi Yénetimi

(1) Fakiiltenin kurumsal goriniirliigiiniin, seffafliginin ve bilgiye erisilebilirliginin saglanmasi
amaciyla dijital icerik yonetimi faaliyetleri ylriittliir.

(2) Bu kapsamda;

a) internet sayfalarmin giincellenmesi,

b) akademik igeriklerin hazirlanmasi,

c) kalite ve akreditasyon sayfalarinin yonetimi,
¢) duyuru ve haberlerin yayimlanmasi,

d) faaliyet raporlarinin dijital ortama aktarilmasi,
e) elektronik dokiimanlarin diizenlenmesi,

f) dijital arsiv olusturulmasi

gibi faaliyetler yiiriitiilebilir.

(3) Dijital igeriklerin hazirlanmasi ve yayimlanmasinda dogruluk, giincellik, kurumsal kimlik ve bilgi

giivenligi ilkeleri esas alinir.



UCUNCU KISIM
Akademik Personelin Akademik ve Kurumsal Faaliyetlere Katkisi

(1) Fakiilte biinyesinde gorev yapan akademik personel; ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma, yayin, proje gelistirme, kalite giivencesi, akreditasyon, Olgme ve
degerlendirme, akademik danmigmanlik, kurumsal raporlama, akademik koordinasyon ve benzeri
akademik ve kurumsal faaliyetlerin yiiriitiilmesine katki saglar.

(2) Akademik personelin yuriittiigli faaliyetler; egitim-0gretim hizmetlerinin gelistirilmesi, aragtirma
kapasitesinin artirilmasi, bilimsel {iretimin desteklenmesi, kalite kiiltiiriiniin yaygimlastirilmas: ve

kurumsal gelisimin siirdiiriilebilir sekilde saglanmas1 amaciyla planlanir.
(3) Akademik faaliyetlerin yiiriitiilmesinde is birligi, koordinasyon ve bilgi paylasimi esastir.

(4) Akademik faaliyetlerin planlanmasi ve yiiriitilmesinde gorev dagilimlari; ilgili mevzuat
hitkkiimleri, akademik birimlerin ihtiyaglari, egitim-6gretim faaliyetlerinin niteligi, arastirma
faaliyetleri, kalite glivencesi siiregleri ve hizmet gerekleri dikkate alinarak belirlenebilir.

Akademik Destek Faaliyetleri

(1) Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen akademik faaliyetlerin etkinliginin artirllmasi1 amaciyla akademik
destek faaliyetlerinden yararlamlabilir.

(2) Akademik destek faaliyetleri;
a) egitim-Ogretim faaliyetlerinin hazirlanmasi,
b) bilimsel arastirma siiregleri,
¢) veri yonetimi,

¢) akademik dokiimantasyon,

d) kalite giivencesi,

e) akreditasyon,

f) 6lgme ve degerlendirme,

g) proje gelistirme,

&) kurumsal raporlama,

h) dijital igerik yonetimi,

1) akademik koordinasyon,
alanlarinda yiiriitiilebilir.

(3) Akademik destek faaliyetlerinin planlanmasinda gorevlerin agik, dlciilebilir ve izlenebilir sekilde
belirlenmesi esastir.



Akademik Destek Faaliyetlerinin Planlanmasi
(1) Akademik destek faaliyetleri, fakiiltenin akademik ve kurumsal ihtiyaclar1 dogrultusunda planlanir.
(2) Planlamada;

a) egitim-Ogretim faaliyetleri,

b) bilimsel arastirmalar,

c) kalite giivencesi siiregleri,

¢) akreditasyon ¢aligmalari,

d) proje faaliyetleri,

e) kurumsal raporlama,

f) donemsel is yogunlugu,

g) akademik takvim,

) is yiikii dengesi,

birlikte degerlendirilir.

(3) Akademik destek faaliyetlerinin planlanmasinda gorevlerin miimkiin oldugu olgiide yazili olarak
belirlenmesi, beklenen ¢iktilarin tanimlanmasi ve teslim siirelerinin gdsterilmesi esastir.

DORDUNCU KISIM
Akademik Destek Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi
Akademik Destek Faaliyetlerinde Gorev Alabilecek Personel

(1) Akademik destek faaliyetleri; ilgili mevzuat hiikiimleri, personelin gdrev unvani, akademik
calisma alani, yiirtittiigii egitim-6gretim faaliyetleri ve hizmet gerekleri dikkate alinarak uygun goriilen
akademik personel tarafindan yiiriitiilebilir.

(2) Arastirma gorevlileri, 2547 sayili Kanun kapsaminda yiiriittiikleri gorevler cercevesinde egitim-
Ogretim, arastirma, inceleme, uygulama ve diger akademik faaliyetlere iliskin destek siireclerinde
gorevlendirilebilir.

(3) Arastirma gorevlilerinin akademik destek faaliyetleri; yiiriitiilen akademik calismalarin niteligi,
boliim ihtiyaglar1 ve kurumsal isleyis dikkate alinarak planlanir.

(4) Akademik destek faaliyetleri kapsaminda yiiriitiilebilecek ¢aligmalar arasinda 6zellikle;
a) literatiir taramasi,

b) veri toplama,

¢) veri diizenleme,

¢) veri dogrulama,

d) akademik dokiimantasyon,

e) bilimsel raporlama,

f) proje hazirlik ¢alismalari,



g) kalite giivencesi ve akreditasyon ¢aligmalari,
§) ders bilgi paketi hazirliklari,

h) program yeterlilikleri,

1) 0grenme ¢iktilari,

i) sinav analizleri,

j) akademik istatistik caligmalari,

k) kurumsal raporlama,

1) dijital i¢erik hazirliklari,

m) internet sayfasi icerik yonetimi,

n) kurumsal veri yonetimi,

yer alabilir.

Akademik Destek Faaliyetlerinde Gorev Dagilinm

(1) Akademik destek faaliyetlerine iligkin gérev dagilimlari, ilgili akademik birimin hizmet gerekleri
dikkate alinarak yapilir.

(2) Gorev dagiliminda;

a) akademik takvim,

b) donemsel is yogunlugu,

¢) egitim-Ogretim faaliyetleri,
¢) arastirma faaliyetleri,

d) proje calismalari,

e) kalite giivencesi,

f) akreditasyon,

g) toplam is yiikdi,

§) personelin yiiriittiigli diger akademik faaliyetler,
birlikte degerlendirilir.

(3) Akademik destek faaliyetlerine iliskin gorev paylasimi belirli kisi veya 6gretim elemanlar ile

sinirli olmay1p akademik ve kurumsal ihtiyaglar dogrultusunda giincellenebilir.

(4) Is yiikii planlamasinda, ders yiiriitme gérevi bulunan akademik personel ile ders yiiriitme gorevi
bulunmayan akademik personelin mevcut akademik yiikleri birlikte degerlendirilerek toplam is yiikii

dengesinin korunmasi gozetilir.

(5) Gorev dagilimi yapilirken kisisel tercihler degil, hizmet gerekleri ve objektif planlama esas alinir.



Akademik Destek Faaliyetlerinde Koordinasyon

(1) Akademik destek faaliyetlerinin koordinasyonu Dekanligin gézetiminde ilgili boliim baskanliklar
tarafindan yiirtitiiliir.

(2) Akademik faaliyetlerin niteligi dikkate alinarak 6gretim elemanlar1 arasinda yiiriitiilen ¢aligmalar
icin Oncelikli destek planlamasi yapilabilir.

(3) Oncelikli destek planlamasi, gorev alanlarmi sinirlandirict nitelik tasimaz.

(4) Hizmet gerekleri, donemsel is yogunlugu, kalite ¢aligmalari, proje faaliyetleri ve akademik
ihtiyaglar dikkate alinarak gorev planlamasinda degisiklik yapilabilir.

BESINCI KISIM
Akademik ve Kurumsal Faaliyetlerin Planlanmasi, Izlenmesi ve Degerlendirilmesi
Gorevlendirme Esaslar

(1) Akademik ve kurumsal faaliyetlerin etkin, verimli ve siirdiiriilebilir sekilde yiiriitiilebilmesi
amaciyla akademik personele ilgili mevzuat hiikkiimleri ¢er¢evesinde gorev verilebilir.

(2) Gorevlendirmelerde; kamu hizmetinin siirekliligi, hizmet gerekleri, akademik takvim, egitim-
Ogretim faaliyetleri, arastirma faaliyetleri, kalite gilivencesi siiregleri, proje ¢alismalari, kurumsal
ihtiyaclar ve is yiikii dengesi birlikte dikkate alinir.

(3) Gorevlendirmelerin miimkiin oldugu 6l¢iide yazili, agik, dlgiilebilir ve izlenebilir sekilde yapilmasi
esastir.

(4) Gorevlendirmelerde gorevin niteligi dikkate alinarak;
a) gorevin konusu,

b) amaci,

c¢) kapsami,

¢) beklenen ¢alisma ¢iktisi,

d) teslim siiresi,

e) teslim sekli,

f) varsa kullanilacak format,

g) revizyon usuli,

belirtilebilir.

(5) Gorevlendirmelerin yerine getirilmesine iligkin siirecler kurumsal kayit sistemi igerisinde
izlenebilir.



Cahsma Ciktilar

(1) Akademik ve kurumsal faaliyetler kapsaminda hazirlanan c¢aligmalar, gbrevin niteligine gore
asagidaki ¢iktilardan birini veya birkacini icerebilir.

a) rapor,

b) analiz,

C) veri seti,

¢) elektronik tablo,

d) sunum,

e) literatiir Ozeti,

f) veri tabani,

g) proje hazirlik dosyast,

&) kanit dosyasi,

h) indeks tablosu,

1) akademik dokiiman,

1) dijital icerik,

j) internet sayfasi igerikleri,
k) faaliyet raporu,

1) istatistiksel degerlendirme,
m) benzeri akademik ¢alismalar.

(2) Calisma ciktilarinin  dogrulanabilir, kullanilabilir ve kurumsal ihtiyaglara uygun bicimde
hazirlanmasi esastir.

Gorev Kart1 Sistemi

(1) Akademik ve kurumsal faaliyetlerin planli ve izlenebilir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
standart gorev karti sistemi kullanilabilir.

(2) Gorev kartinda gorevin niteligine gore;
a) gbrev numarast,

b) gorev konusu,

¢) beklenen ¢ikti,

¢) teslim tarihi,

d) teslim sekli,

e) degerlendirme Olgiitii,

f) revizyon hakkai,

g) objektif kontrol kriterleri,



§) teslim kaydi,

h) degerlendirme sonucu

yer alabilir.

(3) Gorev karti, verilen gorevin kapsaminin agik sekilde belirlenmesini saglayan kurumsal kayit
niteligindedir.

Gorev Siirelerinin Belirlenmesi

(1) Gorevlerin teslim siireleri belirlenirken;

a) gorevin kapsami,

b) akademik takvim,

¢) is ytikii,

¢) veri toplama siiresi,

d) dénemsel yogunluk,

e) gbrevin niteligi

birlikte degerlendirilir.

(2) Teslim siirelerinin miimkiin oldugu dlgiide is giinii esas alinarak belirlenmesi esastir.
(3) Ayni personele verilen gorevlerde toplam is yiikii dikkate alinir.

Revizyon Siireci

(1) Teslim edilen ¢alisma ¢iktilarinda eksiklik tespit edilmesi halinde gérevin niteligi dikkate alinarak
revizyon talep edilebilir.

(2) Revizyon talebi miimkiin oldugu dl¢lide yazili olarak bildirilir.

(3) Revizyon sonrasinda teslim edilen ¢alisma ayrica degerlendirilir.
(4) Revizyon siireci gorevin ilk teslim edildigi tarihe iliskin kayitlar1 ortadan kaldirmaz.
izleme

(1) Akademik ve kurumsal faaliyetlerin yiiriitiilmesine iliskin siirecler;
a) gorev kartlari,

b) faaliyet raporlari,

¢) ¢alisma ¢iktilari,

¢) teslim kayzitlari,

d) kurumsal veri tabanlari,

e) kalite kayitlar,

f) proje kayitlari,

g) EBYS kayitlari,

8) diger kurumsal kayitlar



uzerinden izlenebilir.

(2) Izleme faaliyetlerinin amaci kisisel performans degerlendirmesi yapmak degil, akademik ve
kurumsal faaliyetlerin planli sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Objektif Degerlendirme

(1) Akademik ve kurumsal faaliyetlere iliskin degerlendirmelerde miimkiin oldugu o6lgiide somut
calisma ciktilar1 esas alinir.

(2) Degerlendirmelerde asagidaki hususlar birlikte dikkate alinabilir:
a) ¢alismanin siiresinde teslim edilmesi,

b) beklenen ¢iktilarn hazirlanmig olmasi,

¢) ¢aligmanin teknik yeterliligi,

¢) kurumsal kullanim i¢in uygunlugu,

d) veri ve kaynaklarin dogrulanabilirligi,

¢) raporlama biitlinligi,

f) teslim formatina uygunluk,

g) revizyonlarm yerine getirilme durumu.

(3) Degerlendirmeler kisisel kanaatten ziyade yazili kayitlar ve somut ¢aligma ¢iktilar1 {izerinden
ylriitiilmeye c¢alisilir.

Kayitlarin Muhafazasi

(1) Akademik ve kurumsal faaliyetlere iliskin kayitlar ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
muhafaza edilir.

(2) Elektronik ortamda olusturulan kayitlar uygun gériilen kurumsal bilgi sistemlerinde saklanabilir.

(3) Kurumsal kayitlar kalite giivencesi, akreditasyon, i¢ degerlendirme, stratejik planlama, performans
izleme ve benzeri kurumsal siireclerde kullanilabilir.

ALTINCI KISIM
Kurumsal Yonetim, Siirekli iyilestirme ve Son Hiikiimler
Kurumsal Koordinasyon

(1) Bu Esaslar kapsaminda yiiriitiilen akademik ve kurumsal faaliyetlerin planlanmasi, koordinasyonu,
izlenmesi ve degerlendirilmesi; ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde Fakiilte Dekanliginin

gbzetiminde, ilgili akademik ve idari birimlerin is birligi ile yiiriitiiliir.

(2) Akademik ve kurumsal faaliyetlerin yiiriitiilmesinde fakiilte, boliim, komisyon, koordinatorliik ve

diger akademik birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi esastir.

(3) Kurumsal koordinasyonun gelistirilmesi amactyla gerekli goriilen hallerde g¢alisma gruplar
olusturulabilir, koordinasyon toplantilar1 yapilabilir ve ortak ¢aligma planlar1 hazirlanabilir.



Siirekli Tyilestirme

(1) Akademik ve kurumsal faaliyetlerin planlanmasi ve yiiriitiilmesinde siirekli iyilestirme yaklagimi
benimsenir.

(2) Egitim-6gretim, arastirma-gelistirme, kalite giivencesi, kurumsal ydnetim ve toplumsal katki
stireclerine iliskin uygulamalar belirli donemlerde gozden gegirilerek gerekli goriilen iyilestirme
caligmalar1 yapilabilir.

(3) Siirekli iyilestirme faaliyetlerinde;
a) kalite giivencesi ¢aligmalari,

b) 6z degerlendirme raporlari,

¢) performans gostergeleri,

¢) paydag goriisleri,

d) akademik ve kurumsal raporlar,

e) stratejik plan izleme sonuglari,

f) akreditasyon siireglerinden elde edilen bulgular,
g) diger kurumsal veriler

birlikte degerlendirilebilir.

Kurumsal Seffaflik ve Bilgilendirme

(1) Akademik ve kurumsal isleyise iliskin genel uygulama esaslarmin ilgililer tarafindan kolaylikla
erisilebilir olmas1 amaciyla bu Esaslar ile bunlara iligkin tamamlayic1 kurumsal belgeler Fakiiltenin
resmi internet sayfasinda yayimlanabilir.

(2) Internet sayfasinda yaymmlanan belgeler; akademik ve kurumsal siireclere iliskin genel
bilgilendirme amaci tasir.

(3) Kisisel veriler, bireysel gorevlendirmeler, bireysel degerlendirmeler, personel dosyalarina iligskin
bilgiler ile kamuya agiklanmasi uygun olmayan kayitlar internet ortaminda yayimlanmaz.

(4) Kamuya agcik belgeler ile bireysel idari islemler birbirinden bagimsiz olarak yiiriitiiliir.
Tamamlayic1 Belgeler

(1) Bu Esaslari uygulanmasina yardimeci olmak amaciyla asagidaki kurumsal belgeler hazirlanabilir

ve giincellenebilir:

a) Akademik Is Akisi,

b) Akademik Destek Faaliyetleri Rehberi,

¢) Arastirma Gorevlileri Akademik Destek Rehberi,
¢) Gorev Kartlar1 Katalogu,

d) Gorev Kart1 Sablonlart,

e) Objektif Degerlendirme Olgiitleri,



f) Faaliyet Raporu Sablonlari,

g) Sik Sorulan Sorular,

&) Akademik Destek Politikasi,

h) Kalite Giivencesi Politikasi,

1) Dijital Igerik Yonetimi Esaslari,
i) Diger uygulama dokiimanlart.

(2) Bu belgeler yeni hak, yetki veya yiikiimliliik olusturmaz; mevcut mevzuat ve bu esaslarin
uygulanmasini kolaylastiran agiklayici ve tamamlayici dokiimanlar niteligindedir.

Giincelleme

(1) Bu esaslar;

a) ilgili mevzuatta meydana gelen degisiklikler,

b) yiiksekdgretim alanindaki kurumsal gelismeler,

c) kalite glivencesi uygulamalari,

¢) akreditasyon siiregleri,

d) Universitenin stratejik hedefleri,

e) fakiiltenin akademik ve kurumsal ihtiyaclari,

dikkate alinarak gbzden gecirilebilir ve gerekli goriilen hallerde giincellenebilir.
(2) Giincellemeler yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yapilir.
Yorum

(1) Bu esaslarin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitlerin giderilmesinde oncelikle
yiirtirlitkteki mevzuat hiikiimleri esas alinir.

(2) Bu esaslarda yer alan hiikiimler, yiiriirlikte bulunan mevzuat hiikiimlerine aykiri sekilde
yorumlanamaz.

(3) Bu esaslar, ilgili mevzuatta diizenlenmis haklarin sinirlandirilmasi veya mevzuatta éngériilmeyen
yiikiimliiliiklerin ihdas edilmesi sonucunu doguracak sekilde uygulanamaz.

Yiiriirliik
(1) Bu esaslar, Fakiiltenin resmi internet sayfasinda yayimlandigi tarihte yuriirlige girer.
Yiiriitme

(1) Bu esaslar, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde Fakiilte Dekanlig1 tarafindan yiiriitiliir.



YEDINCI KISIM
Ekler

(1) Bu Esaslarin uygulanmasi desteklemek, akademik ve kurumsal siireglerde uygulama birligini
saglamak ve gorev siireglerini standartlastirmak amaciyla asagidaki ek dokiimanlar hazirlanabilir ve
giincellenebilir.

EK-1

Akademik ve Kurumsal Is Akist

EK-2

Aragstirma Gorevlileri Akademik Destek Faaliyetleri Is Akist
EK-3

Akademik Destek Faaliyetleri Gorev Karti Standartlar
EK-4

Standart Goérev Tanim Kartlar1 Katalogu

EK-5

Objektif Degerlendirme Olgiitleri

EK-6

Gorev Takip Cizelgesi

EK-7

Faaliyet Raporu Standartlar1

EK-8

Akademik Calisma Teslim Standartlari

EK-9

Kalite Giivencesi ve Akreditasyon Caligmalar1 Rehberi
EK-10

Kurumsal internet Sayfas1 Igerik Yonetimi Esaslar1
EK-11

Bilimsel Arastirma ve Proje Destek Siiregleri Rehberi
EK-12

Anket, Goriisme ve Veri Toplama Caligmalari Uygulama Rehberi
EK-13

Akademik Veri Yonetimi ve Arsivleme Standartlari
EK-14

Akademik Destek Faaliyetleri Sik Sorulan Sorular



EK-15
Standart Formlar
e Gorev Kabul Formu
e Gorev Teslim Formu
e Revizyon Formu
e Calisma Teslim Tutanagi
o Faaliyet Bildirim Formu
e Kanit Teslim Formu
« Dijital igerik Giincelleme Formu
EK-16
Standart Sablonlar
EK-17
Gorev Kodlama Sistemi
EK-18
Yillik Akademik Destek Faaliyetleri Katalogu

EKklerin Giincellenmesi

(1) Eklerde yer alan gorev kataloglari, standart formlar, rehberler, sablonlar ve uygulama dokiimanlari;
ilgili mevzuatta meydana gelen degisiklikler, kalite giivencesi siiregleri, akreditasyon calismalari,
dijital doniisiim uygulamalari ve fakiiltenin akademik ve kurumsal ihtiyaclar1 dogrultusunda Dekanlik
tarafindan giincellenebilir.

(2) Eklerde yapilacak giincellemeler, bu Esaslarin genel hiikiimlerini degistirmez.

(3) Giincel ekler, Fakiiltenin resmi internet sayfasinda yayimlanir ve yayimlandiklar: tarihten itibaren
uygulanir.



