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Revizyon Takip Tablosu

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 01.09.2015 ik yayn.
01 15.02.2016 Alf bilgi dizenlemesi

Bilgi Yonetim Sisteminden (BYS) alinabilen sinif ve sinav yoklama
cizelgesi iptal,

Kisisel Verilerin Korunmasl Kanunu kapsaminda devamsiz 6grenci
duyuru formunun iptali,

02 10.12.2021 T AT
Sinav programi formunda sinav gorevlilerine yer verildigi icin sinav
gorev cizelgesine ihtiyagc olmamasi sebebiyle iptali,
Stqj islemlerinin Staj Yénetim Sistemi ModUlU Uzerinden yapilacak
olmasindan dolayi degisiklik yapilmistir.
03 20.01.2025 QR kod eklemesi ve Ust/Alt bilgi degisikligi
1. AMAC

Bu talimat Arsin Meslek Yuksekokulu'ndaki akademik personelin ders gorevlendirmesinde, egitim-
Ogretim suresince takip edilecek formlar ve uygulanacak kurallar kapsamaktadir.

2. KAPSAM

Bu talimat Arsin Meslek YUksekokulu akademik personelini ve dgrencilerini kapsar.
3. TANIMLAR

Bu talimatta tanimlanacak bir terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin uygulanmasindan tim akademik personel sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Ders Gérevilendirme ve Egitim-Ogretim Uygulamasi

5.11. Ogretim elemanlarinin ders gdrevlendirmeleri Ders Géreviendirme Formu (FR-49) ile, ilgili
ddénem Oncesinden yapimall ve akademik personele bildirilmelidir. Bu gdéreviendirme formilari
bdolim baskanliginca arsivienmelidir.

5.1.2. D6nem baslangicindg, ders goéreviendirmesi ile o dénem acilan derslerin yer aldigr Ders
Programi Cizelgesi (FR-46) web sayfasindan ve duyuru panolarindan ilan edilmelidir.
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5.1.3. Dénem baslangicinda, o dénem agllan derslerin yer aldigi Sinav Programi Cizelgesi (FR-47)
web sayfasindan ve duyuru panolarindan ilan edilmelidir

5.1.4. Dersi yUrutmekle gorevli olan 6gretim elemani, devamiiigin zorunlu oldugu derslerde
dgrencilerin derse devaminin takip etmek icin Universitemiz Bilgi Yénetim Sisteminden (BYS) aldig
Sinif Yoklama Cizelgesini her ders saati icin 6Jrencilere (tUkenmez kalem ile) imzalattirarak kayita
almalidir.

51.5. Dersi yUrUtmekle gorevli olan 6gretim elemani, her ders i¢in dénem sonunda (devam
zorunlulugu olan derslerde) KTU Egitim Ogretim Y&netmeliginde (DS-07) belirtilen devam sartini
saglayamayan &grencileri Final sinavindan dnce BYS sistemi Uzerinden “Devamsiz” ilan etmelidir.

5.1.6. Dersi yUritmekle gorevli olan &gretim eleman;;, her ders icin bir klasdr olusturulmal
(icerisinde ders bilgi paketi, ders kaynaklari, ders ve sinav yoklama cizelgesi, sinav soru ve cevap
anahtari érnekleri yer alan) ve kayitlarini dizenli olarak arsiviemelidir.

5.1.7. Akademik personel tarafindan, danismanlik yaphd égrencilere ‘Ogrenci Etik Kurallar Formu’
(FR-48) imzalatilarak sorumlu olduklari alanlar ve uymalari gereken kurallar tebli§ edilmelidir. Bu
kayitlar ilgili akademik personel tarafindan danismanlik klasérionde arsivienmelidir.

5.1.8. Demirbas esyalarin korunmasi ve temizlik kurallari gereg@ince ders yapimadigr durumlarda
dersliklerin ve laboratuvarlarin  kapilart  surekli kilitli  olmalidir. Derslik ve laboratuvarlar ilgili
akademik personel tarafindan ac¢iimal ve ders bitiminde kapilari kilitlenmelidir.

51.9. Ders veya laboratuvar calismalarinin sonunda  kullanilan  elektrikli  cihazlarin - (bilgisayar,
projeksiyon cihazi, deney dizenekleri vs.) tfamami kapall konuma getiriimelidir.

5.1.10. Ders esnasinda veya ders arasinda &grenciler yanlarinda bulunan egyalart korumakla
yUkUmlUdirler. Meydana gelecek c¢alnma ve kaybolma olaylarindan yUksekokulumuz sorumlu

degildir.

5.2. Sinav Uygulamasi

5.2.1. Sinav Programi Formunda akademik personelin sinav gdzetmen ve gdrevilendiriimeleri
yaplimall ve Sinav Programi Formun sinavlardan en az 1 hafta énce web sayfasindan ilan
edilmelidir.

5.2.2. Sinavlarda &grencilerin cep telefonlar tam olarak kapal olmalidir. Sessizde, titresimde veya
ucak modunda olmasina izin verilmemelidir.

5.2.3. Ogrenci kimligi kontrol ediimeli, kimlk olmadan sinava girilmemelidir. Sinav esnasinda
kimlikler siralarin Uzerinde bulundurulmalidir.
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5.2.4. Sinavlarda kalem, silgi, kalemtiras, kalem ucu, hesap makinesi vb. herhangi bir malzemenin
aligverisine izin verilmemelidir.

5.2.5. Sinav yoklamasi BYS Uzerinden alinan Sinav Yoklama Cizelgesi ile takip edilmeli, imzalar ve
cevap kagidi kimlik bilgileri tUkenmez kalemle yaziimalidir.

5.2.6. Sinav yoklama imzalari tamamlanincaya kadar sinavdan (ilk 15 dakikasinda) ¢ikilmamalidir.

5.2.7. Sinavi kadidini teslim ederek disari ¢clkan &grencinin, sinav bitinceye kadar (sinav dizeninin
bozulmamasi i¢in) sinav salonuna tekrar girmesine musaade edilmemelidir.

5.3. Staj ve Staj Degerlendirme Uygulamasi

5.3.1. Universitemiz akademik birimlerince yUritilen 6grenci stqj islemlerine iliskin tim sireclerin
online olarak yuritilebilmesi amaciyla Universitemiz Bilgi islem Daire Baskanhd tarafindan
gelistirilen "Staj Yonetim Sistemi” modUlu Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) Uzerinden erisime aciimistir.
Stqj islemleri bu sistem Uzerinden yapilacaktir,

5.3.2. Ogrencilerin staj is ve islemlerinde uymasi gereken kurallari aciklamak ve bilgilendirme
yapmak icin, ders programlarinda yer verilen Mesleki Deneyim-I ve Mesleki Deneyim-Il dersleri
kapsaminda “ARSIN MYO Ogrencilerinin isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas
ve Usuller Hakkindoki Yonerge” dikkate alinarak donemde en az 2 (ki) defa toplant
diuzenlenmelidir. Bu toplantiya stqgj yapacak tim &grencilerin katilimlarr saglanmalidir. Toplantiya
katlan &grencilere ‘E@itim Katlm Formu” (FR-14) imzalatimali ve bu form staj komisyon
baskaninca arsivienmelidir.

5.3.3. Stqj esnasinda ve sonrasinda &grencinin hatall is ve islem yapmamasi igin bilgilendirme
toplantisina katiim tesvik edilmeli, staj dosyalarinin degerlendiriimesinde ortaya c¢ikacak olumsuz
degerlendirmeler icin ‘Egitim Katlim Formu’ (FR-14) ile 6Jrencinin staj bilgilendirme editiminin takibi
saglanmalidir.

5.3.4. Stagj dosyalarinin son feslimi ve de@erlendirme sinaviarl tarihleri her bdlim  stqgj
komisyonunca belirlenmeli, okulumuz web sayfasindan ve duyuru panolarindan ilan edilmelidir.
Ogrencilerimiz magdur olmamalari icin bu alanlar takip etmelilerdir.

5.3.5. BYS sistemi Uzerinden staj dosyasini teslim eden &gdrenciler de@erlendirmeye alinacaktir.
Mezuniyet islemlerinin gecikmemesi icin ogrenciler, staj dosyasinin mutloka zamaninda teslim
etmeli ve ilan edilen tarihteki staj degerlendirme sinavina girmelilerdir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

e Staj Yonetim Sistemi ModuUlu

e BYS Sinav Yoklama Cizelgesi

e BYS Sinif Yokloma Cizelgesi

e DS-07 KTU Egitim Ogretim Yénetmeligi

6.2. ic Kaynakh Dokimanlar

e FR-14 Egitim Katilim Formu

e FR-46 Ders Programi Cizelgesi

e FR-47 Sinav Programi Cizelgesi

e FR-48 Ogrenci Etik Kurallari Formu

e FR-49 Ders Gorevlendirme Formu

e ARSIN MYO Ogrencilerinin isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina lliskin Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonerge
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