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1. AMAC

Bu talimatla; Mihendislik Fakiiltesinde biinyesindeki akademik boliimlerde siirdiiriilen egitim-
Ogretim faaliyetleri ve akademik personelin ders gorevlendirmeleri kapsaminda kullanilmak {izere

takip edilecek formlar ve uygulanacak kurallarin dokiimante edilmesi amaglanmaktadir.

2. KAPSAM
Bu talimat; Miihendislik Fakiiltesi akademik personelleri ve 6grencilerini kapsamaktadir.
3. TANIMLAR
Bu talimat kapsaminda; tanimlanmasina ihtiya¢ duyulan herhangi bir terim bulunmamaktadir.
4. SORUMLULULAR
Bu talimatin uygulanmasinda tiim akademik ve yonetici personeller sorumludur.
5. UYGULAMA

5.1.Ders Gorevlendirme ve Egitim-Ogretim Uygulamasi

5.1.1. Ogretim elemanlarmin ders gérevlendirmeleri Ders Gérevlendirme Formu (MF-FR-27) ile
ilgili donem Oncesinden yapilmali ve akademik personele bildirilmelidir. Bu gorevlendirme
formlar1 boliim baskanliginca arsivlenmelidir.

5.1.2. Dénem baslangicinda, ders gorevlendirmesi ile o donem acilan derslerin yer aldig1 Ders
Programi Formu(MF-FR-26) web sayfasindan ve duyuru panolarindan ilan edilmelidir.

5.1.3. Doénem baslangicinda, o donem acgilan derslerin yer aldigi Sinav Programi Formu (MF-FR-
43) web sayfasindan ve duyuru panolarindan ilan edilmelidir.

5.1.4. Dersi yiirlitmekle gorevli olan 6gretim elemani, devamliligin zorunlu oldugu derslerde

ogrencilerin derse devamini takip etmek i¢in Universitemiz Bilgi Yonetim Sisteminden (BYS)
aldig1 Sinif Yoklama Cizelgesini her ders saati i¢in 6grencilere (tiikenmez kalem ile) imzalattirarak
kayita olmalidir.

5.1.5. Dersi yiiriitmekle gorevli olan Ogretim elemani, her ders icin dénem sonunda (devam
zorunlulugu olan derslerde) KTU Egitim Ogretim Y&netmeliginde (MF-DKD-??) belirtilen devam
sartim saglayamayan Ogrencileri Final siavindan Once BYS sistemi iizerinden ”Devamsiz” ilan
etmelidir.

5.1.6. Dersi yiiriitmekle gorevli olan 6gretim elemani; her ders i¢in bir klasor olusturmali (igerisinde
ders bilgi paketi, ders kaynaklari, ders ve sinav yoklama cizelgesi, sinav soru ve cevap anahtari
ornekleri yer alan) ve kayitlarini diizenli olarak arsivlemelidir.

5.2. Smav Uygulamasi

5.2.1. Smav Programi Formunda akademik personelin sinav gozetmen ve gorevlendirilmeleri
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yapilmali ve Smav Programi Formu sinavlardan en az 1 hafta Once web sayfasindan ilan
edilmelidir.

5.2.2. Smavlarda Ogrencilerin cep telefonlar1 tam olarak kapali olmalidir. Sessizde, titresimde veya
ucak modunda olmasina izin verilmemelidir.

5.2.3. Ogrenci kimligi kontrol edilmeli, kimlik olmadan sinava girilmemelidir. Smav esnasinda
kimlikler siralarin tizerinde bulundurulmalidir.

5.2.4. Sinavlarda 6grenciler arasinda herhangi bir sinav veya ders materyalinin aligverigine izin
verilmemelidir.

5.2.5. Smav yoklama cizelgesi takip edilmeli, imzalar ve cevap kagidi kimlik bilgileri tiikenmez
kalemle yazilmalidir.

5.2.6. Siav kagidin teslim eden 6grenci tekrar sinav salonuna alinmamalidir.

6. ILGILi DOKUMANLAR

6.1.D1s Kaynakh Dokiimanlar
e BYS Simav Yoklama Cizelgesi
e BYS Smif Yoklama Cizelgesi
e KTU Egitim-Ogretim Y6netmeligi

6.2.i¢c Kaynakh Dokiimanlar
e Ders Programi Formu (MF-FR-26)
e Ders Gorevlendirme Formu (MF-FR-27)
e Sinav Programi Formu (MF-FR-43)



