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1. AMAC: Bu talimatin amac1 Kapadokya Universitesinin orgiin, yaygin, uzaktan ve

ikinci Ogretim kapsaminda verilmekte olan derslerin planlanmasi, ylriitiilmesi ve

degerlendirilmesine iligskin esaslar1 diizenlemektir.

2. KAPSAM: Akademik takvimin ve haftalik ders programlarmin olusturulmasina,

ylriitiilmesine, ders telafisine, sinavlarin planlanmasina ve ylriitiilmesine iliskin

faaliyetler bu talimatin kapsaminda yer alir.

3. TANIMLAR:

AKTS : Avrupa Kredi Transfer ve Biriktirme Sistemini,
Universite : Kapadokya Universitesini,
Rektor : Kapadokya Universitesi Rektoriinii,
Senato : Kapadokya Universitesi Senatosunu,
Daire : Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesini
ifade eder.
4. ISLEM

4.1. Ogretim Elemam Oryantasyon Islerinin Yiiriitiilmesi:

4.1.1. Daire, Ogrenme ve Ogretmeyi Gelistirme Komisyonu tarafindan belirlenen

takvim ve igerik dogrultusunda akademik donem baslarinda 6gretim elemani

oryantasyon kitap¢iginin hazirlanmasini koordine eder. Miidiirliik ve

Dekanliklar boliim derslerine giren DSU, TZU tiim 6gretim elemanlarmin

oryantasyon i ve islemlerini yiriitiir. Fakiilte havuzlarinda bulunan diger

secmeli dersler ile ortak zorunlu derslere giren Ogretim elemanlarinin

oryantasyon is ve islemleri ilgili yerleske koordinatorii tarafindan yiiriitiiliir.

Oryantasyon is ve islemleri Akademik Personel Oryantasyon Takip Formu

ve Akademik Personelin Oryantasyonunu Degerlendirme Formu araciligiyla

takip edilir. Boliim derslerini veren &gretim elemanlarimin formlari

Midiirler/Dekanlar tarafindan; diger se¢meli dersler ile ortak zorunlu

dersleri veren Ogretim elemanlarinin oryantasyon formlar1 Daire Bagkani
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4.1.2.

tarafindan degerlendirilir. Oryantasyon siirecinde sorun tespit edilmesi
halinde degerlendirici tarafindan siire¢ tamamlatilir. Formlar siire¢ sonunda
Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligma 6zliik dosyalarina eklenmek iizere
teslim edilir.

Y1l i¢inde egitim, 6gretimin yiiriitiilmesinde yapilan kapsamli degisiklikler
konusunda 6gretim elemanlarinin bilgilendirilmesi midiir/dekan/yerleske

koordinatorii sorumlulugundadir.

4.2. Akademik Takvimin Olusturulmasi:

4.2.1.
4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.
4.2.7.

4.2.8.

Akademik takvimin hazirlanmasi, Dairenin sorumlulugundadar.

Her yil Daire tarafindan, fakiiltelerde dekan, yiiksekokul ve enstitiilerde
miidiir tarafindan gorevlendirilen temsilcileri ile koordinasyon halinde
hazirlanan akademik takvim Mayis ayinda ilan edilir.

Her fakiilte, yiliksekokul ve enstitii akademik takvimin kendi birimlerini
ilgilendiren kismi i¢in kurullarinda karar alirlar,

Daire, akademik takvimi birlestirerek Rektorliik’e iletir,

Rektorliik akademik takvimi degerlendirir ve Senato onayina sunar,
Onaylanan takvim, Daire tarafindan yayimlanir,

Akademik calismalarin takvime uygun sekilde yiiriitiilmesinin takibi Daire
tarafindan yapilir. Takvim degisikligi onerileri, Daire tarafindan Rektorliige
iletilir ve Senato onayz1 ile ylirtiirliige girer.

Akademik takvim ve olas1 degisiklikler yiirlirliie girmesini izleyen iki giin
icerisinde Universitenin resmi internet sitesinde yayimlanir. Akademik
takvimin yayimlanmasi ve internet sitesinde giincel tutulmasi Dairenin

sorumlulugundadir.

4.3. Ogretim Programlarinin Tasarimi:

Ogretim programlarimizin, mezunlarimiza is hayatlarinda ihtiya¢ duyacaklar:

mesleki ve bilimsel yeterliligi saglamalarin1 ve iilke meselelerine bilimsel

¢oziimler {reten kanaat Onderleri olmalarn1 temin edecek sekilde

yapilandirilmasina ve giincel tutulmasma yonelik ¢aligmalar ilgili fakiiltelerde

dekanlik, yiiksekokul ve enstitiilerde miidiirliik tarafindan yiirtitiiliir.
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4.3.1. Yeni Ogretim Programlarimin Tasarim:

4.3.1.1.Yeni 6gretim programlarinin hazirlanmasi dekan, yiiksekokul miidiirti
veya enstitii midiiriiniin 6nerisi ve Rektdriin talimati ile yapilir. Yeni
programlara iliskin fizibilite c¢alismalarmda YOK’iin ilgili form ve
formatlar1 kullanilir.

4.3.1.2.Taslak dgretim programinin hazirlanmasi, Universite Stratejik Planina
ve Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler Cergevesine uyumunun temini,
fakiiltelerde  dekan, yiliksekokul ve enstitilerde  miidiiriin
sorumlulugundadir. Dekan ve miidiirler, yardimcilarin1 veya bdliim
baskanlarin1 bu c¢aligmalarin yiiriitiilmesi i¢in gorevlendirirler. Taslak
Ogretim programi hazirlanirken, sektorler, benzer egitim veren
tiniversiteler yiiksekokullar, ilgili sivil toplum orgiitleri, meslek orgtitleri
vb. kurum ve kuruluslarla temasa gecilir, alinan goriisler tutanak halinde
kayit altina alinir.

4.3.1.3.Taslak program hazirlanirken programin amaci tespit edilir; program
yeterlikleri belirlenir; ders listesi, derslerin 6grenme ¢iktilari, derslerin is
yiikii, haftalik ders igerikleri ve kaynaklar; derslerin haftalik bazda
Ogretim yontemleri tanimlanir; program yeterlikleri ile derslerin
ogrenme ¢iktilar1 belirlenir; her bir ders program yeterlikleri ile
iliskilendirilir; her bir dersin 6grenim ¢iktilarinin program yeterliklerine
katkilarin1 gosteren ders/program yeterlikleri matrisleri olusturulur.
Program yeterliklerinin saglanmasinin temini i¢in, gerekli derslik, atlye
ve laboratuvar ihtiyaclar1 Genel Sekreterlik ile istisare edilir.

4.3.1.4 Bir dersin tamamen uzaktan egitim ile verilebilmesi i¢in haftalik bazda
tanimlanan Ogretim yontemlerinin teori (sozel anlatim, tartisma,
gosterme, goriisme, problem ¢dzme, ddev, proje hazirlama vb.) agirlikl
olmas1 gereklidir. Karma (teorik ve uygulamali) 6gretim yoOntemleri
uygulanan derslerin ancak teorik kismi uzaktan egitimle verilebilir.

4.3.1.5.Tamamlanan 6gretim programi, program kapsaminda yer alan derslerin
O0lcme degerlendirme sistemleri de belirlendikten sonra AKTS

hesaplarinin yapilmasi i¢in Daireye teslim edilir. Daire ders/program
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yeterlikleri matrislerini ve TYYC program vyeterlilikleri matrislerini
kontrol eder.

4.3.1.6.Daire, Daire, dersten sorumlu 6gretim elemanlarinin Ogrenci Isyiikii
Bazli AKTS Hesaplama Formunu kullanarak, AKTS Kredi Belirleme
Kilavuzu’'nda belirlenen hiikiimler c¢ergevesinde hazirladigi verileri
kontrol ederek, gorevlendirilmis, olan dekan yardimcisi ve/veya midir
yardimcist ile istisare ederek kesinlestirir.

4.3.1.7.Tamamlanan Ogretim programi ilgili fakiilte, yiiksekokul ve enstitii
kurullarinda onaylanir ve Rektorliige iletilir.

4.3.1.8.Rektorliik 6gretim programlarini inceleyerek Senato onayina sunar,

4.3.1.9.Senato tarafindan onaylanan yeni Ogretim programi, Daire
koordinasyonuyla, ilgili yazilimlara ve Ogrenci isleri otomasyon
sistemine girilir.

4.3.1.10. Yeni agilan programlarin AKTS kredi kontrolleri, ilk mezun

verdigi akademik yilsonunda yapilir.

4.4. Ogretim Program Degisiklikleri:

4.4.1. Bolim baskanlar, Ogretim programlarinin gilincel tutulmasindan ve

gelistirilmesinden  sorumludur;  programda ders veren  Ogretim
elemanlarindan (Meslek Yiiksekokulunda program baskanlarindan) goriis
alir; bu dogrultudaki degerlendirme ve oOnerilerini fakiiltelerde dekana,

yiiksekokul ve enstitiilerde miidiire sunar.

4.4.2. Bolim baskanlari, her akademik yilda, boliimleri ile alakali en az iki dig

paydas ile ders icerikleri, uygulamalar, alandaki gelismeler, sektordeki
gelismeler vb. konular hakkinda degerlendirme goriismesi yaparak bu
gorlismeyi tutanaga baglar ve fakiiltelerde dekanliga, yiiksekokul ve
enstitiilerde miudiirliige teslim eder. Meslek Yiiksekokulunda, boliim

baskanlari, bu islemi program bagkanlar1 aracilig: ile yiiriitiir.
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4.4.3.

4.4.4.

4.45.

4.4.6.

44.7.
4.4.8.
4.4.9.

Yiiriirliikte olan 6gretim programlarina iliskin degisiklik 6nerileri, Program
Degisiklik Talep Formu, fakiiltelerde dekanliga, yiiksekokul ve enstitiilerde
miidirliige sunulur.

Dekanlik veya miidiirliigiin, degisiklik talebini uygun goérmeleri halinde,
boliim bagkanlari, degisiklik Onerisinin ders - 6grenme c¢iktilar1 arasinda
iliskilendirmelere, 6grenme c¢iktilar1 ile program amaglarina katkilarini
gosteren ders/program yeterlikleri matrisine ve TYYC program yeterlilikleri
matrisine etkilerini degerlendirir, gerekli giincellemeleri yapar. Varsa yeni
derslik, atdlye ve laboratuvar ihtiyaglarin1 Genel Sekreterlik ile istisare eder.
Daire, degisiklik Onerisine gore, gerekmesi halinde AKTS kredilerini
Ogrenci Isyiikii Bazli AKTS Hesaplama Formunu kullanarak AKTS Kredi
Belirleme Kilavuzu’nda belirlenen hiikiimler c¢ergevesinde giinceller,
ders/program yeterlikleri matrislerini ve TYYC program yeterlilikleri
matrislerini kontrol eder.

Daire, yapilan degisikligi boliim baskanlar ile istisare ederek son haline
getirir ve fakiilte, yiiksekokul veya enstitii kurullarina sunulmak {izere
fakiiltelerde dekana, yiiksekokul ve enstitiilerde miidiire iletir.

Degisiklikler kurul onay1 sonrasinda Rektorliige iletilir,

Rektorliik 6gretim programlarini inceleyerek Senato onayina sunar,

Senato tarafindan onaylanan yeni 6gretim programi, Daire koordinasyonuyla

ilgili yazilimlara ve dgrenci isleri otomasyon sistemine girilir.
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4.5. Ogrenci, Mezun ve Isveren Anketlerinin Yapilmasi:

45.1.

45.2.

4.5.3.

45.4.

45.5.

4.5.6.

45.7.

45.8.

45.9.

Boliim/program yeterliklerinin belirlenmesi ve giincel tutulmasi, dis ve i¢
paydaslarin goriislerinin diizenli anketlerle alinmasi sureti ile saglanir.

Dis ve i¢ paydaslarin listesi ve sayilar, fakiiltelerde dekanin, yiiksekokul ve
enstitiide miidiir tarafindan belirlenir.

Bes yillik periyotlarda, 6grenci, mezun ve igverenlere her bir program igin
(Ogrenci Is Yiikii Belirleme Formu, Program Yeterlilik Isveren
Degerlendirme Anketi, Program Yeterlilik Mezun Degerlendirme Anketi)
anket yapilir. Ogrenci anketi en az 5 6grenciyle, mezun ve isveren anketleri
en az 3 mezun ve isletmeyle yapilmalidir.

Ogrenci anketlerini yapmak dogrudan boliim baskanlarmin gorevidir.
Meslek yiiksekokulunda boliim baskanlart bu gorevi program bagskanlar
araciligi ile yiiritiirler.

Mezun ve igverenlere anket uygulanmasi isleri Kariyer Yonetimi ve Mezun
Mliskileri Ofisi tarafindan yiiriitiiliir.

Ogrenci, isveren ve mezun anket sonuglari, boliim baskanlarinda toplanir ve
bolim baskanlar1 tarafindan Ogrenci, Isveren ve Mezun Anketi
Degerlendirme Formu kullanarak degerlendirilir.

Bolim baskanlar1 isyeri ve mezun anketlerinde yer alan program
yeterliliklerinin 6nem derecesinin mevcuttan yiiksek oranda bir sapma
gosterip gostermedigini inceler, sapmanin yiiksek bulunmasi halinde ilgili
yeterliligin program yeterliliklerinden ¢ikarilmasi, ilgili yeterligi etkileyen
derslerin agirliklariin artirilmas: veya azaltilmasi gibi program degisikligi
onerilerini hazirlarlar; program, ders yeterlilik matrislerini giincellerler.
Boliim bagkanlar1 “Ogrenci Isyiikii Bazli AKTS Hesaplama Formunu
kullanarak AKTS Kredi Belirleme Kilavuzu'nda belirlenen hiikiimler
uyarinca degerlendirir; geregi halinde Ogretim programi igeriklerini
giinceller ve AKTS hesabina iliskin degisiklik 6nerilerini Daireye iletirler,
Degisiklik onerileri, fakiilte, yiiksekokul veya enstitii kurullarinda onaylanir

ve Rektorliige sunulur.
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4.5.10. Rektorliik degisiklik Onerisini inceler ve mutabik olmasi halinde Senato

onayina sunar.

4.5.11. Kesinlesen degisiklikler, Daire tarafindan yapilan organizasyonla 6grenci

otomasyon sistemine girilir.

4.6. Smav Sistemlerinin Belirlenmesi:

Derslerin sinav sistemleri dersten sorumlu dgretim elemani tarafindan Daire ile

istisare edilerek belirlenir. Sistemler, fakiilte, yiiksekokul ve enstitii kurulu ve

sonrasinda Senato karar1 ile onaylanir. Daire, sinav sistemlerini 6grenci

otomasyon sistemine girilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletir. Her

sistem sinav adedi, tiirii, sinavlarin degerlendirilme yiizdeleri vb. agisindan

farklilik gostermektedir. Sistem degisiklikleri AKTS hesabini etkilemektedir. Her

birine farkli numara verilen sistemler her yil yenilenerek yaymlanan Akademik

Personel Kilavuzunda toplu olarak gosterilir.

4.7. Ders Yiikii Paylasiminin Yapilmasi:

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

4.7.5.
4.7.6.
4.7.7.

Program/boliim baskanlari, Insan Kaynaklar1 Dairesinden almis olduklari
ogretim elemam bilgileri ile Ogretim Eleman: Kalifikasyon Bilgi Formlarimni
hazirlar ve dekanlik/miidiirliige sunar.

Dekanlik/miidiirliik yapmis oldugu ders yiikii paylasimini ve kalifikasyon
bilgi formlarin1 Daireye iletilir.

Daire, dekanhik/midirliklerden gelen ders yiikii paylasimlarini,
kalifikasyon bilgi formunda yer alan §gretim elemaninin yetkin oldugu ders
listesine gore kontrol ederek planlamasini yapar.Daire, hazirlamis oldugu
ders yiikii paylasimini fakiilte, yiiksekokul ve enstitii kurullarina sunulmak
tizere fakiiltelerde dekanliga, yiliksekokul ve enstitiilerde midiirliige sunar.
Fakiilte, yiiksekokul ve enstitli ve kurullarinin onay1 sonrasinda ders yiikii
paylasimi Senato’ya sunulmak iizere Rektorlige iletilir,

Rektorliik ders yiikil paylasimini Senato onayina sunar.

Rektorliik, onaylanan ders yiikii paylasimini Daireye iletilir.

Ogretim elemanlarinin kalifikasyonlar1 dogrultusunda onaylanan paylagim
tablosu, Daire koordinasyonuyla ilgili fakiilte ve yiiksekokullar tarafindan

ilgili yazilimlara girilir.
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4.8. Haftahk Ders Programinin Olusturulmasi:
4.8.1. Haftalik ders programlari akademik donem baglarinda, doénem

baslangicindan en az iki hafta 6nce tamamlanacak sekilde, Daire tarafindan

hazirlanir. Hazirlik agamalar asagida tanimlanmastir:

4.8.1.1.Haftalik ders programi hazirlama siireci Dairenin c¢aligma takvimini

Dekanlik, Miidiirliik, Genel Sekreterlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1,

Boliim Baskanlar1 ve Program Bagkanlarina bildirmesi ile baglar.

4.8.1.2.0grenci Isleri Daire Baskanlig1, ders listelerini ve dersi alacak 6grenci

sayilarin1 Daireye bildirir.

4.8.1.3.Boliim baskanlar1 ders verecek 6gretim elemanlarinin ¢alisma giin ve

saatlerini

Dekanligin,

aldiktan sonra Daireye bildirir.

Enstitii/Yiiksekokul Midiirliigliniin  onayini

4.8.1.4.Genel Sekreterlik, kullanilacak derslikleri ve dersliklerin 6grenci

kapasitelerini bildirir.

4.8.1.5.B6lim baskanlar1 Dekanligin, Enstitii/Yiiksekokul Midiirligliniin

onay1yla varsa derslik/laboratuvar/salon 6zel kosullarin1 Daireye bildirir.

4.8.1.6.Haftalik ders programlari, 6gretim eleman1 giin-saat kriterleri, 6grenci

sayilari, 6grencilerin ders arasi bekleme siireleri ve derslik kapasiteleri

dikkate alarak, yazilim araciligiyla Daire tarafindan hazirlanir ve

kontrol i¢in Boliim Bagkanlarina bildirilir.

4.8.1.7.Bo6liim bagkanlar1 tarafindan kontrol edilen haftalik ders programlari,

fakiiltelerde dekanin, yiiksekokullar ve enstitiilerde miidiiriin onaylamasi

ile kesinlesir.

4.8.1.8.Kesinlesen ders programlarit Daire tarafindan Rektorliik, dekanliklara,

mudiirliiklere, boliim bagkanlarina, program bagskanlarma, O6gretim

elemanlarina iletilir ve 6grencilere ilan edilir.

4.8.1.9.Bu islemlerin yiiriitiilmesi sirasinda Universite idari kadrosu arasindaki

iletisim elektronik yolla yapilir.

4.8.1.10.Ders programi, dersler baslamadan 1 hafta once iiniversitenin web

-----

ogretim elemanlarina SMS yoluyla bildirilir.




b,
Y

Dokiiman No EPK.TL.061

EGITIiM FAALIYETLERININ

S Yaym Tarihi Mayis 2016
KAPADOKYA PLANLANMASI VE e s

UNIVERSITESI

Akil - Ahlak - Adalet - Adap

Revizyon No 15

ORGANIZASYONU TALIMATI Revizyon Tarihi | Aralik 2024

Sayfa No 9/19

4.8.1.11. Haftalik programin tamamlanmasinin ardindan ekli “Fakiilte -

Yiiksekokul Is Yiikii Tablosu” uyarinca is yiikii hesabi yapilir. Tablonun
ders saat bilgileri Daire tarafindan doldurularak midiirlikk ve
dekanliklara gonderilir. ilgili miidiirliik ve dekanliklar diger is yiiklerini

de girerek tabloyu EPKD bilgisi ile Rektorliige sunar.

4.9. Final Smavi Programinin Olusturulmasi:

4.9.1. Final sinavi programi, akademik donemin yedinci haftasinda bitecek sekilde,

Daire tarafindan hazirlanir. Hazirlik asamalar1 asagida tanimlanmustir:

49.1.1.

4.9.1.2.

4.9.1.3.

4.9.1.4.

4.9.15.

4.9.1.6.

49.1.7.

4.9.1.8.

Final takvimi hazirlama siireci, Dairenin c¢alisma takvimini Dekanlik,
Miidiirliik, Genel Sekreterlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi, Boliim
Baskanlar1 ve Program Bagkanlarina bildirmesi ile baslar.

Bolim bagkanlart 6gretim elemani giin-saat Kriterlerini ve varsa
derslik/laboratuvar/salon 6zel kosullarin1 Daireye bildirir.

Dekanliklar ve miidiirliikler, final sinavi yapilacak derslerin listesini
Daireye bildirirler.

Final sinavi programi, birimlerden gelen 6grenci sayilari, 6grencilerin
ayni giin alacaklar1 smav sayilari, derslik kapasiteleri ve gdzetmen
ihtiyac1 dikkate alinarak sinav talimati esaslari dogrultusunda Daire
tarafindan hazirlanir ve kontrol i¢in dekan yardimcilarina, miidiir
yardimcilarina ve boliim baskanliklarina bildirilir.

Bolim baskanlar1 tarafindan kontrol edilen final smav programi,
fakiiltelerde dekanin, yiiksekokullar ve enstitiilerde miidiiriin onaylamasi
ile kesinlesir.

Kesinlesen final sinavi programi Daire tarafindan boliim baskanlarina,
program bagkanlarina, 6gretim elemanlarina iletilir ve 6grencilere ilan
edilir.

Bu islemlerin yiiriitiilmesi sirasinda Universite kadrosu arasindaki
iletisim elektronik yolla yapilir.

Final takvimi, akademik donemin yedinci haftasinda iiniversitenin web

-----

Ogretim elemanlarina SMS yoluyla bildirilir.
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4.10. Sinavlarin Koordinasyonu

4.10.1.

4.10.2.

4.10.3.

4.10.4.

4.10.5.

4.10.6.

4.10.7.

4.10.8.

4.10.9.

Sinavlar, Sinav Planlama ve Uygulama Talimatinda belirtilen esaslar
dogrultusunda yiiriitiiliir.

Sinav  sorularmin hazirlanmasi, ¢ogaltilmast ve gizliligi &gretim
elemanlarinin sorumlulugundadir.

Final smavlarinda, 6gretim elemanlar1 sinav sorularmi kendileri ¢ogaltir
veya final haftasinin baglamasindan en az bir hafta 6nce Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligina ¢ogaltmak tizere teslim eder.

Ara donem sinavlarinda, 6gretim elemanlar1 sinav sorularini kendileri
cogaltir veya sinavdan en az ii¢ glin 6nce Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligina ¢ogaltmak {izere teslim eder.

Final simav1 gézetmen gorevlendirmeleri, final haftasinin baglamasindan en
az bir hafta 6nce bolim baskanlar ile goriisiilerek Daire tarafindan yapilir
ve 6gretim elemanlarina bildirilir.

Universitemizde ara smav tarihleri, sinav sistemine gore dgretim elemanlari
tarafindan belirlenir ve smnavdan en az iki hafta Once Ogrenci isleri
otomasyonunda ilan edilir.

Ogretim elemanlar;, gdzetmen gorevlendirmesi ve/veya derslik tahsis
edilmesi gereken ara siavlara iliskin sinavdan en az iki hafta 6nce, Daireye
basvurmalidir. Gézetmen gorevlendirmeleri ve derslik tahsisleri, sinavdan
en az bir hafta dnce Daire tarafindan yapilir ve ilgili 6gretim elemanlarina
bildirilir.

Ogretim elemanlar1 gozetmen gorevlendirmelerine uymalidir. Verilen
gozetmenlik gorevini yerine getiremeyecek 6gretim elemanlari, gozetmenlik
yapabilecek baska bir 6gretim elemani ile gorev degisimi yapmalidir.
Degisiklik, Gozetmen Becayis Formu doldurularak sinavdan 3 giin 6nce
egitim koordinatoriine bildirilmelidir.

Gozetmenler, biten sinavlarin evraklarini, smav Dbitiminde, sinav
toplantisinin yapildig1 yerde sinav sorumlusuna teslim eder. Gozetmenler,
teslim Oncesinde smav listelerini mutlaka isim, soyadi ve sinav evraki

sayisini yazarak imzalamalidir.
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4.10.10. Gozetmenler sinav sirasinda asagidaki kurallara uymalidirlar:

4.10.10.1. Siav salonlardaki oturma yerleri esit aralikli ve diizgiin olarak dizili
olmalidir.

4.10.10.2. Sinav baglamadan Once Ogrencilerin sinav diizenine gore oturmalari
saglanmalidir.

4.10.10.3. Siav evraklar sinav yoklamasi bitmeden dagitilmamalidir.

4.10.10.4. Listede adi olmayan O&grenciler sinava alimmayip Ogrenci islerine
yonlendirilmelidir.

4.10.10.5. Siav kagitlarinda o6grencilerin farkli bigimde oturmalarini dngdéren
diizenlemeler yapilmigsa, bu diizenlemelere dikkat edilmelidir.

4.10.10.6. Sinav sorularinin dagitilmasi esnasinda sorularin incelenmemesi ve olasi
konusmalarin engellenebilmesi i¢in sinav sorulari ters g¢evrili olarak
dagitilmalidir.

4.10.10.7. Aksi sdylenmedikge, sinavin ilk on bes dakikasi i¢inde ve son bes
dakikasi i¢inde kimse disar1 ¢cikarilmamalidir. ilk on bes dakikadan sonra
gelen 6grenciler sinava alinmamalidir.

4.10.10.8. Biitiin 6grencilere siav sorularini cevaplamada esit haklarin taninmasi
ve adil davranilmas1 gerekmektedir. Bu nedenle bir sinifta yapilan sinav
hakkindaki aciklamalar, birden fazla sinav yeri s6z konusuysa, mutlaka
diger simiflarda da yapilmalidir.

4.10.10.9. Konusma, Oniindekinin, yanindakinin kagidina goéz atma, Onceden
hazirlanmis  malzemeler araciligiyla kopya ¢ekmeye yonelik
davraniglarin  engellenmesine azami 0Ozen goOsterilmeli tolerans
gosterilmemelidir.

4.10.10.10. Kopya ¢ekmekte olan veya ¢ekmeye tesebbiis eden bir 6grencinin
tespit edilmesi halinde, 6grencinin sinav kagidi alinarak sinavi iptal
edilmeli ve 6grenci siif disina ¢ikartilmalidir. Ayrica bir tutanakla isim,
tarih, sinif bilgileri kaydedilmeli ve tutanak hazirlanmalidir.

4.10.10.11. Sinav salonunda &grencinin  dikkatini dagitacak  sesleri

engellenmelidir.
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4.11. Muafiyet Sinavlarina Iliskin Esaslar

411.1.

4.11.2.

4.11.3.

4114.

Muafiyet smavi yapilacak dersler fakiiltelerde dekanlar, yiliksekokul ve
enstitiilerde miidiirler tarafindan belirlenir ve Daireye bildirilir.

Muafiyet sinavina girmek isteyen Ogrencilerden akademik takvimde
belirtilen tarihlerde bagvuru alinir. Bagvuran 6grenci sayisi ve sinava girecek
ogrencilerin yoklama listesi, ders ve yerleske bazinda Daireye Uzaktan
Ogretim ve Acik Ogretim birimi tarafindan bildirilir,

Muafiyet sinav programi, derslik dagilimi ve gozetmen gorevlendirmeleri,
Daire tarafindan, smavlardan en az iki hafta 6nce yapilir ve ilgililere
duyurulur.

Bu talimatin 4.8. maddesinde yer alan, sinav yiirlitme siireclerini diizenleyen

esaslar muafiyet sinavlari i¢in de gegerlidir.

4.12. Uzaktan Ogretim ve Acik Ogretim Sinavlarina iliskin Esaslar

4.12.1.

4.12.2.

4.12.3.

4.12.4.

Acik ve uzaktan O6gretimde Ogrencilerin yariyil ig¢inde edindigi bilgiyi
6lcmek amaciyla donem i¢inde ve donem sonunda siirece yayilmig 6l¢me ve
degerlendirme etkinlikleri ile gdzetimli — gdzetimsiz sinav ve testler yapilir.
Final sinavina girecek 6grencilerden hangi yerleskede sinava gireceklerine
dair bilgi Uzaktan Ogretim ve Agik Ogretim birimi tarafindan alinir.
Yerleske ve ders bazli 6grenci sayisi ile sinava girecek 6grencilerin yoklama
listeleri Daireye bildirilir. Ayni islemler ara sinavlar i¢in de uygulanir.
Donem Performans, proje, 6dev, tez ve portfolyo gibi siirece yayilmis
degerlendirmeler ile gdzetimsiz yapilan 6lgme degerlendirme etkinliklerinin
genel basariya etkisi, uzaktan 6gretimde %40’tan fazla olamaz.

Performans, proje, odev, tez ve portfolyo gibi siirece yayilmis
degerlendirmeler ile gozetimsiz yapilan 6l¢cme degerlendirme etkinliklerinde
ogrencilerden; sinav ve Odev hazirlama siiregleri boyunca diiriistliik ve
dogrulukla hareket edeceklerine dair bir taahhiit alinir. “Onur Mektubu” ismi
verilen bu taahhiitname gdzetimsiz tiim siavlarin 6ncesinde ve tiim ddev,
proje vb. benzeri etkinlik yiiklenirken uzaktan 6gretim sistemi iizerinden

onaylatilacaktir.
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4.12.5. Dénem Gozetimli dlgme ve degerlendirme etkinlikleri Universitemiz

4.12.6.

4.12.7.

yerleskelerinde yapilabilir. Ogrencilerimiz, dénem sonu smavlari i¢in tercih
ettikleri Kapadokya Universitesi Yerleskelerinden birini Kayit Bilgi

Formunda belirtmelidirler.

Agik ve Uzaktan 6gretim smavlarmin takvimi Daire ile koordine edilerek
Acik ve Uzaktan Ogretim Birim baskani tarafindan hazirlanir ve uzaktan
Ogretim programlart danigmanlarina ve gorevli Ogretim elemanlarina
bilgilendirme Daire tarafindan yapalir. Isbu talimatin 4.8. ve 4.9. maddesinde
yer alan, smav ylriitme siireclerini diizenleyen esaslar acik ve uzaktan
Ogretim sinavlari i¢in de gegerlidir.

Agik 6gretim derslerinin igleyisi asagida verilmistir:

4.12.7.1. Agik ve Uzaktan Ogretim Birimi tarafindan egitim-6gretim déneminin

baslamasindan bir hafta 6nce derslerden sorumlu 6grencilerin sisteme

tanimlamalarini yapar.

4.12.7.2. Ogrencilere sisteme giris bilgileri (web adresi, kullanic1 adi, sifre vb.)

Acik ve Uzaktan Ogretim Birimi tarafindan SMS yoluyla bildirilir.

4.12.7.3. Ogrencilerin agik ogretim derslerinin en az %80’ini izlemesi

4.12.8.

gerekmektedir.

Uzaktan 6gretim derslerinin isleyisi asagida verilmistir:

4.12.8.1.Uzaktan Ogretim dersleri uzaktan dgretim sistemi ile ve diger
Universitenin kurumsal olarak iiye oldugu diger ders anlatim,
video konferans vb. sistemlerle yapilir.

4.12.8.2.Acik ve Uzaktan Ogretim Birimi tarafindan, Egitim-6gretim
dénemi baslamadan en az iki hafta énce Uzaktan Ogretim yoluyla
egitimi verilmekte olan derslerin Daire tarafindan gonderilen
miifredatlar1 kapsaminda dersler acgilir;

4.12.8.3.Derslerden sorumlu ogretim elemanlar1 ve Ogrenciler sisteme
tanimlanir;

4.12.8.4.0Ogretim elemanlarina sisteme giris, ders yiiriitme, akilli tahta

kullanim1 hakkinda bilgilendirme egitimi verilir,
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4.12.8.5.Uzaktan egitim portalinin teknik isleyisinden ve derslerin
arsivlenmesinden Universitemiz Bilgi Islem Daire Baskanlig
sorumludur.

4.12.8.6.Uzaktan 6gretim derslerine katilim zorunludur. Devamsizliklarin
%30’u agmamas1 gerekmektedir.

4.12.8.7.Uzaktan Ogretim yoluyla egitim veren programlarda &grenciler,
program danmigsmani tarafindan sistemden alinan raporlarla
devamsizliklart hakkinda diizenli olarak (aylik periyotlarda)

bilgilendirilirler.

4.13. Smav Hazirlanmasina Iliskin Esaslar

4.13.1.

Kapadokya Universitesinde egitim &gretim hizmetlerinden faydalananlara
uygulanacak smavlarin “Sinav Hazirlama Y 6nergesine” uygun hazirlanmasi

gerekmektedir.

4.14. Smav Sonugclarna iliskin Esaslar

414.1.

4.14.2.

4.14.3.

4.14.4.

4.14.5.

4.14.6.

Sinavlarin degerlendirmesi ve sisteme girilmesi sorumlulugu, bdlim
baskanlar1 tarafindan belirlenen sinav sorumlularina aittir. Ogretim
elemanlari kendi degerlendirdikleri sinav evrakini mutlaka imzalamalidirlar.
Sinav sonuglari, sinavin yapilmasindan sonraki en geg 7 giin i¢inde 6grenci
otomasyon sistemine kaydedilmeli ve ilan edilmelidir.

Smav kagitlari, smavin yapilmasindan sonraki en ge¢ 7 giin icinde,
degerlendirmeyi yapan 0gretim elemani tarafindan dosya i¢inde eksiksiz ve
imzal1 olarak Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina teslim edilmelidir.
Ogrenciler, bir degerlendirme sonucuna veya donem sonu mutlak notuna,
ilan tarihinden itibaren en ¢ok yedi giin i¢inde itiraz etme hakkina sahiptir.
Itirazlar Ogrenci Isleri Daire Baskanligina Maddi Hata Bildirim Formunu
kullanilarak yapilir.

Itirazin dgretim elemania sifahen yapilmasi halinde 6gretim eleman1 bu
itiraz1 hassasiyetle degerlendirmeli, sinav kagidinin degerlendirilmesinde bir
hata olup olmadigina bakmalidir. Hata olmasi halinde diizeltme igin Ogrenci
Isleri Daire Baskanligia basvurmali, hata yoksa degerlendirme sonucu

ogrenci ile paylagilmalidir. Bu siirecte 6grenci ile tartismaya girilmemelidir.
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4.14.7.

4.14.8.

Itirazinin devam etmesi durumunda ise dgrenciler, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina itiraz siiresi dolmadan (7 giin) yazih itirazda bulunmak {izere
yonlendirilmelidir.

Ogretim elemanlar1, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletecekleri maddi
hata diizeltmelerinde, Maddi Hata Bildirim Formunu kullanmalidir. Ogrenci
Isleri Daire Bagkanlhign diizeltme talebini degerlendirir ve fakiilte,
yiiksekokul ve enstitli kurullarinin onay1 ile hatay1 diizeltir.

Maddi hata harici durumlarda, Ogrencilerin itirazlari Ogrenci Isleri
Bagkanlhigina yonlendirilmelidir. Ogrenci Isleri Baskanhig1 bu tiir talepleri
ilgili dekanlik veya miidiirliiklere iletir. Dekan veya miidiirler konuyu
fakiilte, yiiksekokul ve enstitii kurullarina tasirlar. Kurullar, sinav kagidinin

tekrar degerlendirilmesini isteyebilirler.

4.15. Ogrenci Devamsiziginin Takip Edilmesine iliskin Esaslar

4.15.1.
4.15.2.

4.15.3.

4.154.

4.15.5.

4.15.6.

Universitemizde derslere devam zorunludur.

Ogrencilerin devam durumlari, her ders igin, dersi vermekte olan &gretim
elemani tarafindan takip edilir.

Ogrenci devamsizligi, Ogrenci Devam Foyii ile takip edilir ve Ozet Devam
Cizelgesi ile raporlanir.

Ogretim elemanlari, donem baslarinda, devam fdylerini Universiteye ait
kalite dokiimanlarindan temin eder.

Ogretim elemanlari, devamsizlig1, devam foylerini giinliik olarak 6grenciye
imzalattirmak suretiyle takip eder, donem sonlarinda &grenci isleri
otomasyonuna girislerini yapar ve devam foylerini 6zet devam cizelgesi
esliginde Ogrenci Isleri Daire Baskanligina teslim eder.

Ogretim elemanlar1, grenci devam durumunu iki donemli programlarda 7.
hafta sonunda, ii¢ donemli programlarda 6. hafta sonunda akademik
danigmanlara iletir. Akademik danigmanlar devam yiikiimliliiglinii yerine

getirmeyen ogrencilerle temas kurar.
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4.16. Yapilamayan Derslerin Telafisi

4.16.1.

4.16.2.

4.16.3.

4.16.4.

4.16.5.

Herhangi bir nedenle yapilamayacak veya yapilamamis olan derslerin en
kisa zaman i¢inde telafi edilmesi esastir.

Ogretim elemanlar1, herhangi bir nedenle bir dersi yapamayacaklarini, dersin
yapilmasindan en az iki giin 6nce boliim baskani onayi alarak, boliim
baskanlarina, bagli olduklar1 Miidiir/Dekan Yardimcilarina, Daireye
(Yerleske Koordinatoriine) ve Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii sekreterligine
Telafi Dersi Talep Formu araciligiyla bildirmelidir. Saglik vb. miicbir
sebeplerle son anda iptal edilen derslerde bildirimler ders baglamadan once,
program bagkanlarina (herhangi bir nedenle program baskanina
ulasamamalar1  halinde bolim baskanina) bildirilerek  6grencilerin
bilgilendirilmesi saglanmalidir. Miicbir sebeplerin ortadan kalkmasinin
ardindan telafi dersi planlamasi yapilmasi en erken tarihte planlanmali ve
ilgili birimlere bildirilmelidir.

Telafi dersi i¢in kullanilacak derslik Daire tarafindan belirlenir ve 6gretim
elemanina bildirilir. Ogretim elemam bu bilgiler ile Telafi Dersi Talep
Formu doldurarak bagli oldugu birimlerin onayin alir.

Mgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreterligi dersin yapilamayacag bilgisi
ile telafi dersinin hangi tarihte, saatte ve sinifta yapilacagina iliskin
bilgilendirmeyi ogrencilere dersin yapilmasindan en az bir giin Once
iletmelidir. Miicbir sebeplerle iptal edilen derslerde bilgilendirme ayni1 giin
yapilmalidir. Ogrenci bilgilendirmesi dijital platformlarda ve SMS yolu ile
yapilir.

Telafisi yapilan derslerin tamamlanmas1 sonrasinda, 6gretim eleman1 Telafi
Dersi Sonu¢ Formunu ve derse katilan 6grencilerin yoklamalarmin bir
kopyasini lisans programlarinda boliim baskanina, 6nlisans programlarinda
program baskanina teslim etmek zorundadir. B6liim ve program baskanlari

Telafi Dersi Sonu¢ Formlarini her ay basinda Daireye teslim etmelidir.
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4.17. Ders Notlarinin Cogaltilmasi

4.17.1.

4.17.2.

Ogrencilere ders disinda tekrar etmek iizere verilecek ders materyalleri,
Ogretim gorevlileri tarafindan Mustafapasa Yerleskesinde kiitiiphaneye,
Sabiha Gokgen Yerleskesinde ise 0grenci kafeteryasina, cogaltilmak {izere
birakilmalidir.

Ders sirasinda kullanilmak iizere dagitilacak materyallerin ¢ogaltilmasi

Ogretim elemanlarinin gorevidir.

4.18. Uygulama Derslerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Esaslar

4.18.1.

4.18.2.

4.18.3.

Uygulama Derslerinin  Yiiriitiilmesine Iliskin Esaslar Kapadokya
Universitesi Staj ve Uygulama Egitimi Y6nergesinde ve Staj ve Uygulamali
Egitim Kurulu Caligsma Talimatinda tanimlanmastir.

Uygulama egitimi alacak 6grencilerin sigorta girislerinin yapilmasi igin
gerekli bilgileri iceren Staj Bagvuru Listesi uygulama derslerinin
baslamasindan 2 hafta 6nce program baskanlar1 tarafindan Mali Isler
Dairesine uygulama egitimi alacak 6grencilerin sigorta girislerinin yapilmasi
icin gerekli bilgileri igeren Staj Bagvuru Listesi teslim edilir.

Uygulama derslerinin isleyisinin degerlendirilmesi amaci ile Daire, her
akademik yil sonunda, uygulama dersi goren Ogrencilere ve uygulama
egitimi yapilan igyerlerine yonelik “Uygulama Degerlendirme Anketi”
yapar. Degerlendirme sonuglar1 Rektor, fakiiltelerde dekanlar, yiiksekokul

ve enstitlilerde miidiirler ile paylagilir.

4.19. Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Kapsaminda Yiiriitiilen

Egitimler

4.19.1.

4.19.2.

Stirekli Egitim Uygulama ve Arasgtirma Merkezi tarafindan verilecek
egitimler her akademik yilin baslangicindan iki ay once Siirekli Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.

Bir egitimin ilk defa verilmesi halinde Siirekli Egitim ve Uygulama
Arastirma Merkezi tarafindan belirlenen egitimleri diizenleyecek birimler,

yonetim kurulu tarafindan gorevlendirilir ve Egitim Gelistirme Formu
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4.19.3.

4.19.4.

4.19.5.

yardimiyla hazirlanan egitim planlar1 Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi Yonetim Kurulu onayina sunulur.

Diizenlenecek egitimlerin igerikleri Senato tarafindan onaylanir. Senato
tarafindan onaylanan egitimler Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi web sitesinde (sem.kapadokya.edu.tr) yayimlanir. Egitimler ile ilgili
tanitim faaliyetleri sosyal medyada ve diger mecralarda yapilir.

Bagvurular Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi web sitesi
tizerinden toplanir. Egitimin agilmasi i¢in belirlenen minimum katilimer
sayisina ulasildiktan sonra en az bir hafta icerisinde egitimin baslangic tarihi
belirlenir ve bagvuranlara duyurulur.

Egitimler sonunda egitime devam sartini saglayan ve egitim sonunda yapilan
simavdan basarili olan katilimeilarin sertifikalar1 / katilim belgeleri egitimi
diizenleyen egitmen tarafindan hazirlanarak Siirekli Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezi Midirliigiine katilimcilara teslim edilmek iizere

ulastirilir.

4.20. Egitim programinin etkinliginin 6l¢iilmesi kapsaminda yapilan calismalar,

asagidaki yontem ve usuller dogrultusunda gerceklestirilir:

4.20.1.

Ogretim elemanlari tarafindan verilen derslerin takibi ve izlenmesi amaciyla

DKM.FR.014. Egitim Ogretim Faaliyetlerinin Takip ve Izlenmesi Kontrol

Listesi kullanilarak verilen derslere iliskin yapilan islemler boliim/program

baskanliklarina donem sonunda teslim edilir. Boliim/program baskanlari
tarafindan s6z konusu listelere yonelik raporlar Dekan/Miidiir ve

yardimcilarina donem sonunda iletilir.



https://kalite.kapadokya.edu.tr/DOKUMAN/DKM.FR.014.E%C4%9E%C4%B0T%C4%B0M-%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M-FAAL%C4%B0YETLER%C4%B0N%C4%B0N-TAK%C4%B0P-VE-%C4%B0ZLENMES%C4%B0-KONTROL-L%C4%B0STES%C4%B0(Rev1).Docx
https://kalite.kapadokya.edu.tr/DOKUMAN/DKM.FR.014.E%C4%9E%C4%B0T%C4%B0M-%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M-FAAL%C4%B0YETLER%C4%B0N%C4%B0N-TAK%C4%B0P-VE-%C4%B0ZLENMES%C4%B0-KONTROL-L%C4%B0STES%C4%B0(Rev1).Docx

c. . . I Dokiiman No EPK.TL.061
EGITIM FAALIYETLERININ
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5. SORUMLULUK VE YETKI DEVRI

5.1. Bu talimatin isletilmesinden Kapadokya Universitesindeki her kademedeki
yoneticileri ve ¢alisanlari iist kademelere karsi sorumludur.

5.2. Birimce kullanilacak olan tiim dokiimanin, Kapadokya Universitesi Kalite
Yonetim Sisteminde tanimli olmasi birim ¢alisanlarinca kontrol edilmelidir.

6. EKLER:
6.1. Ders Telafi Bildirim Formu
6.2. Ogrenci s Yiikii Belirleme Formu
6.3. Program Degisiklik Talep Formu
6.4. Egitim Gelistirme Formu
6.5. Program Yeterlilik Mezun Degerlendirme Anketi
6.6. Program Degerlendirme Rapor Formati
6.7. Isveren ve Mezun Anketi Degerlendirme Formunu
6.8. Ogrenci Is Yiikii Bazli AKTS Hesaplama Formu
6.9. Gozetmen Becayis Formu
6.10. Ogrenci Kay1t Bilgi Formu
6.11. Maddi Hata Bildirim Formu
6.12. Program Yeterlilik Isveren Degerlendirme Anketi
6.13. Ogrenci Devam Foyii
6.14. Ozet Devam Cizelgesi
6.15. Staj Basvuru Listesi
6.16. Program Basar1 Analiz Formu
6.17. 9. Hafta Rapor Formu
6.18. AKTS Belirleme Kilavuzu
6.19. Sinav Planlama ve Uygulama Talimati

6.20. Fakiilte — Yiiksekokul Is Yiikii Tablosu




