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1. Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

1.1. Dénem igin aktiflestirilecek/yeni acilacak dersleri akademik takvimde belirtilen tarihte Enstitii’den ister.

2. Enstitii

2.1.Ogrenci Isleri Daire Bagskanligi’ndan gelen yaziy1 takiben, ilgili ddSnemde okutulacak derslerin (aktiflestirilecek ve yeni
agilacak) “DAB-F/1” nolu “Ders Aktiflestirme ve A¢cma Formu” ile Enstitli’ye bildirilmesini anabilim dallarindan
ister.

3. Anabilim Dali Baskanhklari

3.1.03.11.2017 tarih ve 284 say1li say1li Senato ilkeleri’nin “A - Derslerin A¢ilmasi ve Yiiriitiilmesi” maddesini dikkate
alarak, ilgili donemde okutulacak dersleri ve dersleri verecek 6gretim tliyelerini anabilim dali kurul karari ile belirler.
Belirlenen dersleri ve dersleri verecek dgretim iiyelerini “DAB-F/1” nolu “Ders Aktiflestirme ve A¢ma Formu’na
isler.

3.2.Yeni acilacak her bir ders i¢in (uzmanlik alan dersleri hari¢) “YD-B/1” nolu “Yeni Ders A¢ma Oneri Formu” nu
doldurur.

3.3.“DAB-F/1” nolu “Ders Aktiflestirme ve A¢ma Formu”nu ve eklerini EBYS iizerinden Enstitliye gonderir.

3.4.“DAB-F/1” nolu “Ders Aktiflestirme ve Acma Formu’nu excel formatinda Enstitii'nlin e-posta adresine
(sagbilens@ktu.edu.tr) gonderir.

4. Enstitii

4.1. Yeni acilmasi 6nerilen dersleri goriisiilmek iizere Egitimi Gelistirme ve Glincelleme Komisyonu’na gonderir.

5. Egitimi Giincelleme ve Gelistirme Komisyonu

5.1.Yeni acilmasi Onerilen dersin;

5.1.1. “YENI DERS ACMA ONERI FORMU”ndaki her bir bashgin alt1 doldurularak sunulup sunulmadigin,

5.1.2.  Amacinin programin amaci ile uyumlu olup olmadigini,

5.1.3. Igeriginin mevcut lisans ve lisansiistii derslerle benzerligini,

5.1.4. Admnm ve/veya icerigini programda, Enstitiide veya Universitede mevcut bir dersle bezer olup olmadigin,

5.1.5. Igeriginin haftalik dagilimmin uygunlugunu,

5.1.6. Programin TYYC ile uyumlu olarak hazirlanmis olan ve web sayfasindan yayimlanan program kazanimlarina
(Boliim Ogrenim Ciktilarina: BOC) katkisinin uygunlugunu,

5.1.7. Yiiriitilmesinde kullanilmak {izere sunulan kaynaklarin olup olmadigini ve bu kaynaklarin uygunlugunu,

5.1.8. Olgme ve degerlendirme yéntemlerinin yonetmelikle uyumunu,

5.1.9. Yiiriitiilmesi i¢in gorevlendirilmesi 6nerilen 6gretim liyelerinin yetkinligini,

5.1.10. Uygulamasi var ise, uygulamayi yapmak i¢in yeterli alt yapinin olup olmadigini,

5.1.11. Ogrenci is yiikiiniin ve AKTS kredisinin uyumunu,

5.1.12. Adinin dersin igerigi ile uyumunu degerlendirir.

5.2.Yukaridaki hususlar igerecek sekilde ders ile ilgili olarak hazirladig1 raporu Enstitli Miidiirliigii’ne sunar.
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6. Enstitii

6.1. Yeni acilmasi onerilen dersleri ile ilgili olarak;

6.1.1. Yeni agilmasi 6nerilen derslerden “YENI DERS ACMA ONERI FORMU?” eksiksiz olarak doldurulanlar Egitimi
Giincelleme ve Gelistirme Komisyonu’nun raporu ile Enstitii Kurulu’nda goriisiilereck Senatoya sunulmak
lizere karara baglanir.

6.1.2. Enstitli Kurulu tarafindan yeni agilmasi uygun goriilen derslere “kod” verilerek Senatoda goriisiilme iizere
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina sunulur.

6.1.3. Yeni agilmasi Onerilen dersler ile ilgili Enstitii Kurul Karari’n1 ilgili anabilim dali baskanliklarina gonderir.

6.1.4. Senato tarafindan yeni agilmasi uygun goriilen dersler i¢in dersi verecek dgretim tyelerinin gorevlendirmesi
30.05.2022 tarih ve 329 sayili Senato Karari ile belirlenen “KTU Lisansiistii Egitim-Ogretim Programlarinin
Yiiriitiilmesine Dair Senato Ilkeleri’ dikkate alinarak Enstitii Yo6netim Kurulu’nda goriiserek karara baglar.

6.2. Aktiflestirilmesi onerilen dersler i¢in;

6.2.1. Aktiflestirilmesi 6nerilen dersleri vermek tizere 6gretim tiyelerinin gérevlendirilmesini 30.05.2022 tarih ve 329
say1l1 Senato Karari ile belirlenen “KTU Lisansiistii Egitim-Ogretim Programlarinin Yiiriitiilmesine Dair Senato
Ilkeleri’ dikkate almarak Enstitli Yonetim Kurulu’nda goériiserek karara baglar.

6.2.2. Doénem i¢in aktiflestirilmesi Enstitii Yonetim Kurulu tarafindan uygun bulunan dersler BYS’ye (Bilgi Yo6netim
sistemi) girilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilir.

6.3.Ders gorevlendirmeleri ile ilgili Enstiti Yonetim Kurulu Kararini Mali Odemeler Sube Miidiirliigii’'ne ve tiim
anabilim dali bagkanliklarina gonderir.

7. Ogrenci isleri Daire Baskanhg

7.1. Enstitii’niin dénem igin aktiflestirilecek ve yeni agilacak derslerini BYS’ye yiikler.

7.2. Yeni agilan derslerin “Ad” ve “Kod” bilgilerini ilgili programin Bilgi Paketi arayiiziine ekler.

8. Anabilim Dah Baskani

8.1. Yeni acilan/AKktiflestirilen Derslerin Subelendirilmesi

8.1.1. SABE Anabilim Dal1 Bagkaligi rolii ile BYS’ye girer.

8.1.2. Acilan sayfanin sol kenarindaki “Diger Islemler” meniisiinden altinda agilan “Subelendirme islemleri’ sekmesini
acar.

8.1.3. Tlgili dénemin lisansiistii programlarindan subelendirme yapacag1 programi (Yiiksek lisans veya doktora) secer.

8.1.4. Acilan pencerede “SUBELENDIRME SISTEMI” sekmesini altindaki “DERS SUBELENDIRME” penceresini
acar.

8.1.5. Acilan penceredeki ders listesinden subelendirme yapacagi dersin sag tarafinda bulunan “Subelendir” penceresini
tiklar. Ac¢ilan pencereye sube sayisini (dersin bilgi paketi igerigini girecek ve dersi alan 6grencilere not verecek kisi
sayist (Onerilen “1” girilmesidir) girer. Tamam butonunu tiklayarak dersin sube sayisim kaydeder.

8.1.6. Ardmndan, ekranin sol tarafindaki “AKADEMISYEN" sekmesini tiklayarak asagi dogru agilan pencereden
“AKADEMISYEN SUBE ILiSKi KUR” penceresini tiklar.

8.1.7. Acilan pencerede, once dersin sorumlusu olarak atayacagi 6gretim iiyesini (Akademik personel) seger ve sectigi
Ogretim tyesi ile eslestirecegi dersin basinda yer alan kutucugu tiklar ve “Kaydet” butonunu tiklayarak sube-
akademisyen eslestirmesini yapar.

8.1.8. Yapmis oldugu subelendirme islemlerini gdrmek isterse, ekranin sol tarafindaki “AKADEMISYEN” sekmesi
altindan “AKADEMISYEN DERS LISTESI ni tiklayarak anabilim dalindaki tiim 6gretim iiyeleri ile eslestirdigi
dersleri goriir.

8.2. Aktiflestirilen Derslerin Iceriklerinin Giincellenmesi
8.2.1. Ekranin sol tarafindaki “Bilgi Paketi” sekmesi altinda agilan “Ders a¢/Kapat/Onayla” penceresini tiklar.

8.2.2. Agilan pencereden dersi gormek istedigi programi, siifi, donemi secerek “Listele” der.
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8.2.3. Acilan ders listesindeki aktiflestirilen tim derslerin “Giincelleme Durumu’nu “Akademisyen Onayi
Bekleniyor”a doniistiirerek ders icerigini, sorumlu dgretim iiyesinin glincellemesine agar ve islemi sayfanin altinda
yer alan “Kaydet” butonu ile kaydeder.

9. Ogretim Uyesi

9.1. Ogretim Eleman1 Rolii ile BYS’ye girer.

9.2.Ekranin sol tarafindaki “Akademik Islemler” sekmesi altinda acilan “Bilgi Paketi Islemleri’ni tiklayarak
“SORUMLU OLDUGU DERSLER (AKTIF DERSLER)” bilgisine ulasir.

Yeni Acilan Ders I¢in;

9.3. Dersin agilma asamasinda Enstitiiye gonderdigi “YD-B/1” nolu “Yeni Ders A¢ma Oneri Formu’ndaki bilgileri Bilgi
Paketine girmek iizere listeden yeni agilan dersi secer ve agilan derse 6zel penceredeki ilgili boliimleri formda sundugu
bilgilere bagl kalarak doldurur. Tiim bilgileri girdikten sonra “Akademisyen Onay1” butonu ile bilgileri onaylayarak
anabilim dali bagkanina gonderir.

Aktiflestirilen Ders icin;

9.4.Donem ig¢in sorumlu oldugu dersin Bilgi Paketi icerigini kontrol ederek gerekli gordiigli giincellemeleri yapar ve
“Akademisyen Onay1” butonu ile bilgileri onaylayarak anabilim dali bagskanina génderir.

10. Anabilim Dah Baskanhg

10.1. Anabilim Dal1 Bagkan1 Rolii ile BYS’ye girer.
10.2.Ekranin sol tarafindaki “Bilgi Paketi” sekmesi altinda agilan “Ders a¢/Kapat/Onayla” penceresini tiklar.
10.3.Ag¢1lan pencereden dersi gérmek istedigi programi, sinifi, dénemi segerek “Listele” der.

10.4.Acilan ders listesi iginden yeni agilan veya/daha dnce acgilmis ve sorumlu 6gretim {iyesi tarafindan giincelleme yapilmis
dersi secerek “Bilgi Paketi” icerigini inceler. Tespit ettigi eksiklik var ise buna diizeltmesi i¢in dersin sorumlusunu
bilgilendirir. Eksiklikleri giderilen dersin “Giincelleme Durumu’nu “Ders Giincellemeye Kapal” durumuna getirir
ve islemi sayfanin altinda yer alan “Kaydet” butonu ile kaydeder.

11. Enstitii

11.1. Anabilim dali1 bagskaninin onayladig: dersleri anabilim dali bilgi paketi web sayfasinda yayimlanmak {izere onaylar.

12. Ogrenci

12.1. Akademik takvimde belirtilen siireler i¢inde “derse yazilimi1” ve “ders ekleme-cikartma” islemlerini yapar.

13. Danisman

13.1. Danigsmani oldugu 6grencinin yazildig derslere akademik takvimde belirtilen siire iginde onay/ret islemini yapar.

14. Ogretim Uyesi

14.1.Akademik takvime bagh kalarak dersi yiiriitiir ve sinavlarini yapar.
14.2.Sinavlarin sonuglarini ilgi sinavdan sonraki 15 giin iginde BY S’ye girer ve sistem iizerinden 6grenciye ilan eder.

14.3.Snav evraklarini yasal siirenin sonuna kadar saklanmak iizere, Enstitliiye gonderilmek tizere anabilim dali bagkanina
teslim eder.

15. Ogrenci

15.1.Smav sonucuna itirazi olan 6grenciler, itirazlarini ilgili yonetmelikte belirtilen siireler i¢cinde dersin sorumlusu olan
Ogretim liyesine yapar (KTU Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi 'nin Madde 37 — 1. Fikrast)

16. Ogretim Uyesi
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16.1.itiraza bagl ara smav notlarinda BYS iizerinde degisiklik yapilabilmesi igin anabilim dali bagkam ilgili dersin not
girigini 6gretim {iyesine agar ve dgretim iiyesi diizeltilen notu sisteme girerek onaylar.

16.2.1tiraza bagli olarak final sinavi notunun degistirilebilmesi i¢in dersin sorumlusu olan 6gretim iiyesi, BYS’deki not
giris sayfasinda yer alan final sinavi itiraz notu girisi butonu iizerinden 6grencinin numarasini, yeni notunu, not
degisikligi gerekgesini ve varsa not degisikligi gerekcesi olabilecek belgeleri sisteme yiikler.

17. Anabilim Dah Baskani

17.1.Anabilim dal1 bagkani not girisi sistemini kilitlemeden 6nce itirazlar1 degerlendirir ve sonuca baglar.

17.2.Akademik takvimde belirtildigi tarihte anabilim dali bazinda not girislerini onaylayarak not giris sistemini
akademisyene kapatir.
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