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Universite... Hayallerin, yarinin, hayatin bigimlendigi yer. Cocukluk déneminden yetiskinlik donemine adim
atilan; bu noktaya kadar tasinan hayallerin hedefler ugrunda gelistirildigi ya da terk edildigi yer... Insana
boylesine dokunan bir yerin olusumuna sebep olmak ve boylesi bir yapiy1 yonetmek, kusursuz isleyisini
saglamak, bir goniil isidir. Kazanci ve kari, yetistirdigi genglerin yarattigi mutlu ve aydinlik bir gelecek,
yasanilir bir lilke ve diinyadir.

Biz, bir goniil isi yaptigimiz icin her bir ¢alisaninin génliinii ve aklini sisteme dahil ettigi bir anlayisla bu nefes
alan sistemi yonetiyoruz. Siki sikiya bagli oldugumuz ilkelerimizin 1g1ginda, ailelerimizin ve 6grencilerimizin
odedikleri maddi bedeli hak etmek, hak ettigimize onlar1 ikna etmek ve dmiirleri boyunca yaptiklari tercih igin
once kendilerine, sonra bize tesekkiir etmelerini saglamak oncelikli hedefimiz...

Degerlerimiz ¢evresinde yarattigimiz diinyaya konuk olan herkesin hissettigimiz duyguyu, aski ve bagliligi
hissettiginden emin olmak istiyoruz. Bunun da bize dokunan her bir kisiyi bugiin oldugu kadar yarin da
memnun etmemizle miimkiin olacagina inaniyoruz. Bize gore fayda, sadece bugiinliikk degil, omiirliikk bir
kavram...

Bir iiniversite olmanin dogasi geregi bilim iiretiyoruz, bilim i¢in iiretiyoruz. Bu da demek oluyor ki dogamiz
geregi durmak bilmeyen bir gelisimin pargasiyiz. Bu noktada, {iniversite tanimini doldurabilmek ve bu
“sifat1’” gururla tasiyabilmek adina devamli olarak yenilenmeye ve kendimizi asmaya odakliyiz. Bu yolda,
hedeflerimiz de her gecen giin biiyiliyor, miikemmelde tutunana kadar da biiyiiyecek.

Biz, liyeleri diinyaya yayilmis, birbirine ve isine askla bagl bir aileyiz ve bize dokunan her kisi de bu degerli
ailenin bir pargasi. Yonetim yontemi her ne olursa olsun, gonliimiizii de aklimiz kadar kattigimiz bu ailenin
daha da biiyiimesi, herkese dokunmasi dilegiyle...

Dr. Levent UYSAL
Nisantas1 Egitim Vakfi Kurucusu
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Istanbul Nisantas1 Universitesi’ne Hos geldiniz,

Bu rehber Universitemizde gdreve yeni baslayan akademik personelin kuruma uyumunu kolaylastirmak
amactyla hazirlannmistir. Iceriginde, Istanbul Nisantasi Universitesi’nin tarihgesi, organizasyon yapisi,
misyonu, vizyonu, stratejik hedefleri ve amagclari, egitim 6gretim ve kalite yonetim sistemi hakkinda bilgiler
yer almaktadir

Dokiiman, 6gretim elemanlarinin kurum is akisina uyumu hizlandirmak ve galismalarinizda sizlere kilavuzluk
yapmak tizere kullaniminiza sunulmustur.

Oryantasyon Rehberi ile ilgili geri bildirimlerinizi ve gelistirilmesi gereken konulardaki onerilerinizi bizimle
paylasarak gelecekteki giincellemelerimize katkida bulunabilirsiniz.

Istanbul Istanbul Nisantas1 Universitesi Ailesi’nde basarilar dilerim.

Prof. Dr. Aysegiil Komsuoglu Citipitioglu
Rektor
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1. GIRIS

Bu el kitab1, Istanbul Nisantasi Universitesi akademik ve idari personelini gorev, hak ve sorumluluklari
hakkinda bilgilendirmek i¢in hazirlanmigtir. Bu kapsamda akademik personelin sahip olabilecegi akademik ve
idari gorevler ile idari personelin gorevleri tanimlanmistir. Kitabin hazirlanmasinda 2547 sayili
Yiiksekdgretim Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu ile diger ilgili mevzuatlar esas alinmis, iiniversitenin
ihtiyaclarina gore eklemeler yapilmistir.

Istanbul Nisantas: Universitesi iist yonetimi, Nisantas1 Egitim Vakfi Kurucusu Dr. Levent Uysal’in Miitevelli
Heyet Bagkanliginda asagidaki kurul ve kisilerden olugsmaktadir.

2. GENEL BILGILER
2.1. Tarihge
Istanbul Nisantas1 Universitesi, Nisantast Egitim Vakfi tarafindan “Nisantas1 Meslek Yiiksekokulu” olarak,
09.09.2009 tarih ve 24480 sayili kurulus kararinin 17.09.2009 tarih ve 27352 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanmastyla yiiksekogretim sistemine katilmis ve 10.10.2010 tarihinde de 6n lisans egitim-0gretimine
baglamis bir vakif yiiksekogretim kurumudur.
Istanbul Istanbul Nisantas1 Universitesi 31.05.2012 tarih ve 28309 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ek
Madde 146°daki Kurulus Kanunu ile iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi, Miihendislik Mimarlik
Fakiiltesi, Sanat ve Tasarim Fakiiltesi, Fen Bilimleri Enstitiisii ve Sosyal Bilimler Enstitiisii {izerinden kamu
tiizel kisiligini kazanmis, Nisantas1 Meslek Yiiksekokulu da Istanbul Nisantas1 Universitesi’ne devir olmustur.
Universitemizin Nisantasi Meslek Yiiksekokulu olarak on lisans egitimi vermeye basladigi 2010-2011
akademik yilinda 14, 2011-2012 akademik yilinda 19, 2012-2013 akademik yilinda 28, 2013-2014 akademik
yilinda 58, 2014-2015 akademik yilinda 78, 2015-2016 yilinda 82, 2016-2017 akademik yilinda 97, 2017-
2018 akademik yilinda 97, 2018-2019 yilinda ise 84 programda egitim verilmistir.
Universitemiz, 2013-2014 akademik yilindan itibaren én lisans yaninda lisans egitimi de vermeye baslamis ve
ilgili donemde Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi’nde 13, Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi’nde 5 ve
Sanat ve Tasarim Fakiiltesi'nde 5 olmak iizere toplam 23 boliim ile lisans egitimi verilmistir. Ilgili akademik
yilda tiim boliimlerin egitim dili Tiirkge’dir.
2014-2015 akademik yilinda Iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi'nde 19, Miihendislik Mimarlik
Fakiiltesi’'nde 5 ve Sanat ve Tasarim Fakiiltesi'nde 6 olmak {izere toplam 30 boliim ile lisans egitimi
verilmistir. Ilgili akademik y1lda egitim dili Tiirkge olan Psikoloji boliimii ile birlikte egitim dili ingilizce olan
Psikoloji boliimiimiizde de egitim verilmeye baslanmistir.
2015-2016 akademik yilinda Iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi'nde 19, Miihendislik Mimarlik
Fakiiltesi’nde 5, Sanat ve Tasarim Fakiiltesi’nde 6 olmak {izere toplam 30 boliim ile lisans egitimi verilmistir.
Ilgili akademik yilda egitim dili Tiirkge olan aymi boliimler korunarak egitim dili ingilizce olan toplam bdliim
sayis1 4’e (Psikoloji, Yeni Medya, Uluslararas: iliskiler, Mimarlik) yiikselmistir.
2016-2017 akademik yilinda Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi’nde 25, Miihendislik Mimarlik
Fakiiltesi’nde 10 ve Sanat ve Tasarim Fakiiltesi’nde 9 olmak iizere toplam 44 bdoliim ile lisans egitimi
verilmistir. Ilgili akademik yilda egitim dili Tiirkce olan aym béliimler korunarak egitim dili ingilizce olan
toplam boliim sayisi 8’e (Psikoloji, Yeni Medya, Uluslararasi [liskiler, Mimarlik, Havacilik Yénetimi, Sosyal
Hizmet, I¢ Mimarlik, Insaat Miihendisligi) 8’e yiikselmistir.
2017-2018 akademik yilinda Iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi'nde 25, Miihendislik Mimarlik
Fakiiltesi’nde 10 ve Sanat ve Tasarim Fakiiltesi’nde 9 olmak iizere toplam 44 boliim ile lisans egitimi
verilmistir. {lgili akademik yilda egitim dili ingilizce olan toplam bdliim say1s1 8dir.
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2018-2019 akademik yilinda Iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi'nde 25, Miihendislik Mimarlik
Fakiiltesi’nde 10 ve Sanat ve Tasarim Fakiiltesi’nde 9 olmak iizere toplam 44 bdliim ile lisans egitimi
verilmistir. Ilgili akademik yilda egitim dili ingilizce olan toplam béliim sayisi 8 dir.

2019-2020 akademik yilinda iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi’nde 3, Miihendislik Mimarlik
Fakiiltesi’nde 2, Saglik Bilimleri Fakiiltesi’'nde 2, Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu’'nda 1 ve Meslek
Yiiksekokulu’nda 1 yeni program agilmustir. Ilgili akademik yilda egitim dili Ingilizce olan toplam bdliim
sayis1 12°dir. (Yazihm Miihendisligi Ingilizce, Ingiliz Dili ve Edebiyati, Miitercim Terciimanlik, Isletme
Ingilizce)

2020-2021 akademik yilinda iktisadi, idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi’nde 1, Miihendislik Mimarlik
Fakiiltesi’nde 2, Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde 2, Sanat ve Tasarim Fakiiltesi’nde 2, Konservatuvar da 2, Sivil
Havacilik Yiiksekokulu’nda 3 ve Meslek Yiiksekokulu’nda 1 yeni program agilmustir. Ilgili akademik yilda
egitim dili Ingilizce olan toplam béliim sayis1 14°dir. (Pilotaj ingilizce, Yonetim Bilisim Sistemleri ingilizce)
2021-2022 akademik yilinda iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi’nde 1, Miihendislik Mimarlik
Fakiiltesi’nde 1, Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde 2, Sanat ve Tasarim Fakiiltesi’nde 2, Konservatuvar da 2, Sivil
Havacilik Yiiksekokulu’nda 3 ve Dis Hekimligi Fakiiltesi’nde 1 yeni program agilmistir. lgili akademik yilda
egitim dili Ingilizce olan toplam béliim sayist 16°dir. (Elektrik Elektronik Miihendisligi ingilizce, Dis
Hekimligi Ingilizce)

2023-2024 akademik yilinda Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi’nde 6, Meslek Yiiksekokulu’nda 5
programa 6grenci alimi gergeklesmistir.

Universitemizde yukarida detayh bir sekilde belirtilen egitim dili Ingilizce olan béliimler disinda egitim dili
Tiirkge olan béliimlerin miifredatlar1 da Ingilizce dil dersleri (konusma, yazma ve mesleki Ingilizce) agirlikls
olarak yiiriitilmektedir. Bu diizenlemenin temel amaci 6grencilerimizin uluslararasi rekabetini artirmak ve dil
ogrenmek icin ayr1 caba sarf etmelerini 6nlemektir.

Universitemizde yiiksek lisans egitimi onay1 2013 yilinda Psikoloji, Isletme Yénetimi (Tezsiz), Tekstil ve
Moda Tasarimi (Tezsiz), 2014 yilinda Uluslararas1 Finansal Raporlama ve Denetim (Tezsiz), Isletme
Yonetimi (Tezli), 2015 yilinda Saglik Yonetimi (Tezli), Saghk Y&netimi (Tezsiz) ve Isletme Yonetimi
Doktora programi, 2016 yilinda Siyaset Bilimi ve Uluslararasi iliskiler (Tezli), Siyaset Bilimi ve Uluslararasi
Iliskiler (Tezsiz), Insan Kaynaklar1 Yonetimi (Tezsiz), Insan Kaynaklar1 Yénetimi (Tezli), 2020 yilinda
Muhasebe ve Denetimi (Tezli/Tezsiz), Kayropraktik (Tezli), Uluslararasi Isletmecilik (Tezli/Tezsiz), 2021
yilinda, Finans ve Bankacilik (Tezli/Tezsiz), 2022 yilinda Beslenme ve Diyetetik (Tezli/Tezsiz), 2023
Yilinda, Siyaset Bilimi ve Uluslararas: iliskiler (Tezli/Tezsiz)ve Hareket Bilimi ve Antrenman Bilimleri
Doktora egitimi verilmeye baglanmugtir.
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2.2. Misyon

Pozitif bilimi esas alarak bilgi iireten, analitik ve elestirel diislinebilen, proje temelli egitim modeliyle
teknolojik devrimin sosyal yasama ve is hayatina getirecegi yenilikleri, firsatlar1 degerlendirecek; dijitallesen,
otomasyon sistemleri ve robotik teknolojilerle biitiinlesen bir diinyanin gerektirdigi becerilere sahip; gelecegin
mesleklerine uyum saglayacak, yasam boyu 6grenmeyi amag edinen bir nesil yetistirmektir.

2.3. Vizyon

Teknoloji ile biitiinlesen, arastirma-gelistirmeyi destekleyen, inovatif {iriinler gelistirmeye odakli, girisimcilige
deger veren, dijital platformlara aktarilabilecek is modellerini 6nceleyen, uluslararasi is birliklerine agik bir
egitim modeli benimsemektedir. Vizyonumuz, dijital teknolojiden yararlanan, nesnelerin Interneti ve yapay
zekayla donatilmig bir diinyanin ihtiyacglarina cevap verebilecek, gelecegin mesleklerinde 6nemli roller
iistlenecek bir nesil yetistirmeye dayanmaktadir.

2.4. Temel Degerlerimiz
Universitemizin Temel Degerleri “Evrensel Degerler” ve “Neo Degerler” olarak ikiye ayrilmustir.
Evrensel Degerler
o Evrensel hak ve 6zgiirliiklere sayg,
e Akademik 6zgiirlik ve sorumluluk,
o Bagimsizlik ve 6zerklik,
e Cogulculuga ve cesitlilige saygi,
o  Seffaflik ve hesap verebilirlik.
Neo Degerler (NeoEdu 4.0 egitim modeli)
e Ogrenci odaklilik,
e Arastirma ve 6grenmenin ayrilmazligi,
o Katilimcilik,
e Toplumsal sorumluluk ve katki,
o  Uluslararasilik,
e Yasam boyu egitime inang,
e Yapay zeka ve robotik teknolojilerin insan yararina kullanilmasi i¢in etik sorumluluk,
e Toplumsal ihtiyaglara odaklanan sosyal girisimcilige olan inang.

2.5. Kalite Politikamiz
Istanbul Nisantas1 Universitesi’nin vizyonu dogrultusunda, dijital teknolojilerle uyumlu bir kampiis ikliminde,
4. Sanayi Devrimi’nin getirdigi yenilikleri onceleyen bir egitim yaklagimiyla yeni nesil ¢alisma ortamlarina
uyum saglayabilen girisimci ruha sahip 6grenciler yetistiriyoruz; akademik ve idari kadrolarimizla aragtirma
faaliyetleri ylriitiiyor ve projeler gelistiriyoruz. Bu kapsamda,
e [Egitimde (yiiz yiize ve wuzaktan), yonetimde ve arastirma faaliyetlerinin her asamasinda
ogrenci/akademik/idari personelin tiim beklenti ve ihtiyaglarini1 g6z 6niinde bulunduran,
e Ogrenci/akademik/idari personelin siirekli kendini gelistirmesine ve ekip c¢alismasma uygun bir
atmosfer saglayan,
e Kalite kiiltliriiniin kurum igerisinde benimsenmesini ve yaygimlasmasini giivence altina almak
amaciyla faaliyetler yiiriiten,
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e Paydaglarla yonetisim anlayisin1 benimseyen,

e Tiim siire¢lerin uygulanmasinda bilgi yonetim sistemlerini etkin olarak kullanan ve siirdiiriilebilirligi
saglayan,

o Faaliyet gosterdigi tiim alanlarda ulusal ve uluslararasi alanda rekabet edebilir bir {iniversite olmay1
hedefleyen,

e Universite Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Toplumsal Katk1 ve diger ydnetim politikalari ile
ilgili alandaki faaliyetlerin birbirleri ile uyumunu giivence altina alan,

e Tiim siireglerinde Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO) kalite giivencesi yaklagimi ile hareket
eden,

e Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO) déngiisiinii giivence altina alan ve siireglerin
performansint degerlendirmek amaciyla izleme mekanizmalar1 olusturan ve sonuclar1 degerlendirerek
iyilestirme yontemlerini izliyoruz.

2.6. One Cikan Farklhiliklar

2.6.1. NeoTech Campus

Ogrenciyi merkeze alan, teknoloji odakli tasarimiyla éne ¢ikan NeoTech Campus, Tiirkiye’nin ilk teknolojik
kampiisiidiir. 106 bin m? kapali alaninda 200 akilli sinif, 8 simiilasyon merkezi ve spordan miizige pek cok
deneyim noktasina sahiptir. NeoTech Campus, Istanbul’un kalbi Maslak’ta, is ve sosyal yasamin merkezinde
yer almaktadir. NeoTech Campus, sehrin her yanindan kolay ulagim imkani saglayan stratejik lokasyonu ve
cevresindeki sosyal ¢esitlilikle kampiis yasamini metropol yasaminin avantajlartyla zenginlestirmektedir. Bir
fayda merkezi olarak tasarlanmis olan NeoTech Campus, 6grencilerin ilgi duyduklar alanlarda kendilerini
gelistirebilecekleri, yenilikleri takip edip deneyimleyebilecekleri ve sosyallesebilecekleri bir bulugsma
merkezidir.

Teknoloji ve insan biitiinligi ilkesiyle kurulan NeoTech Campus’te ayrica 3D tasarim ve iiretim
laboratuvarlari, finans ve bilgisayar laboratuvarlari, birebir modellenmis ameliyathaneler, acil ilk yardim
siniflar1, Nish robotik laboratuvari, ingaat miithendisligi laboratuvari, kompozit malzemeler laboratuvari, dis
hekimligi laboratuvarlari, arkadan yansitmali 360 derece meydan kontrol simiilatorii ve diger sivil havacilik
laboratuvarlari, talagh imalat ve takim tezgahlar1 laboratuvari, otomotiv laboratuvari, elektrik elektronik
laboratuvari, denizcilik navigasyon simiilatorii, mimari ¢izim stiidyolari, miizik ve dil laboratuvari
bulunmaktadir.

2.6.2. Sanal Kampiis

Online derslerimizin verildigi, derslerle ilgili dokiimanlarin paylasildigi, gerektiginde online smavlarin
yapildigi, 6dev teslimlerinin toplandigi ve Ogrencilere katki saglayacak online egitimlerin diizenlendigi
platforma sanal kampiis denilmektedir. http://sanalkampus.nisantasi.edu.tr adresinden giris yapilir.
sanalkampus@nisantasi.edu.tr mail adresinden destek verilmektedir. Rektdr Yardimcisina bagli stratejik
gelistirme daire bagkanlig1 biinyesinde hizmet vermektedir. Online yardim dokiimanlari sistem iizerinde yer

almaktadir.
Ayrica kullaniom kilavuzuna da https://advancity.com.tr/filess ALMS_Egitmen_Kullanim_Kilavuzu.pdf
adresinden ulasabilirler.
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2.6.3. Mavi Diploma

Nisantast Universitesi’nde herhangi bir béliimden, gerekli yeterlilikleri saglayarak mezun olan dgrenciler
mavi diploma almaya hak kazanmaktadirlar. Mezun olduktan sonra sahip olunan Mavi Diplomalar, Avrupa
Birligi iilkelerinde yer alan firmalara bagvuru yapmak igin gegerliligi olan en 6nemli belgelerdendir. Is
bagvurusu i¢in gerekli olan bu belge, firmalarin kisiler hakkinda daha kolay bilgi sahibi olabilmesine yardimci
olmaktadir.

Mavi Diploma alan Istanbul Nisantas1 Universitesi 6grencileri, Avrupa Birligi’ne iiye olan tiim iilkelerde
Ogrenci olarak hayatlarina devam edebilme olanagina sahiptir. Benzer sekilde, akademik kariyer hedefleyen
ogrencilerimiz, mavi diplomalart ile yurtdisinda yiiksek lisans veya doktora yapabilirler.

2.6.4. Ucretsiz Cift Anadal/Yandal
Universite basarili 6grencilerine lisans programlarina ek olarak ikinci bir dalda lisans diplomas: alma, Cift
Anadal (Double Major) ya da bir Yandal (Minor) programinda 6grenim gérme olanagi tanimaktadir.

2.6.5. Sabit Ucret/Kesintisiz Burs

Tim Ogrenciler, erken kayit olanagin1 kullanarak dicret artisindan etkilenmeden egitimlerini
tamamlayabilmektedirler. Ayrica egitimde firsat esitligine olan inancimizla, kapsamli ve kesintisiz bir burs
programi uygulayan Universitede o&grencilerin not ortalamalarina bakilmaksizin bursu kesilmemekte,
ogrenciler mezun olana dek herhangi bir hak kaybi olmaksizin burs imkénlarindan yararlanmamaktadirlar.

2.6.6. Yurtdisinda Staj

Ogrenciler, Universitede egitim ve dgretim géren yaklasik 4000 yabanci uyruklu dgrenci ile ayni gati altinda
egitim ve 6gretim gorerek yabanci dil becerilerini gelistirebilmekte veya Uluslararast Ofisimiz araciliiyla
diledigi iilkede staj imkan1 bulabilmektedir.

2.6.7. Her Y1l Iki Sertifika

Nisantas1 Universitesi, mezunlarinin is diinyasinin aradigi deneyim ve donanim sahibi bireyler arasinda
olabilmeleri i¢in her donem alaninda zorunlu 2 sertifika programi ile 6grencilerine destek olmaktadir. Lisans
mezunu bir istanbul Nisantas: Universitesi dgrencisi, lisans diplomas1 ve staj deneyimlerinin yam sira en az 8
sertifika ile kariyerine ve 6zgecmisine gii¢c katmaktadir.

2.6.8. Interaktif Ogrenci Hayati

Istanbul Nisantast Universitesi Ogrencilerin  verimli zaman gegirebilecekleri, yeni ilgi alanlar
kazanabilecekleri, yeteneklerini ve sosyal baglarim1 kuvvetlendirebilecekleri bir yasam merkezi gorevi
gormektedir. 80’in iizerinde 6grenci kuliibiiniin faaliyetleriyle interaktif 6grenci yasaminin desteklendigi
NeoTech Campus’te diizenli olarak yarismalar, spor organizasyonlari, dans gosterileri, kermesler, fotograf ve
resim sergileri, tiyatro etkinlikleri, film giinleri, konser ve atdlye caligmalar1 diizenlenmekte, 6grenciler
arasindaki sosyal ve kiiltiirel etkilesim artmaktadir.

2.6.9. Ik Sigortan Universitenden
Lisans 6grencilerimiz, teorik derslerini 7 dénemde tamamlayarak Is Basinda Mesleki Uygulamalar (IMU)
dersi kapsaminda 1 dénem boyunca sektérde deneyim kazanarak mezun olmaktadir. Tiim sigorta siirecleri

iniversitemiz tarafindan tamamlanan Ogrencilerimiz, sektére adim atar atmaz kariyerine giivenle
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2.6.10. Ucretsiz DGS/KPSS Kursu
Istanbul Nisantas1 Universitesi 6n lisans dgrencilerine iicretsiz Dikey Gegis Sinavi (DGS) tiim 6grencilerine
ise Kamu Personeli Se¢gme Sinavi (KPSS) kursu imkani saglamaktadir.

2.6.11. E-Diploma

Teknolojik gelismeyi takip eden ve zamandan tasarruf etmeyi dnceleyen Universitemiz, Ogrenci Bilgi Isletim
Sistemi ve Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi programlarini entegre ederek elektronik ortam iizerinden e-
imzal diplomalarimi hazirlayip mezun 6grencilerimize kendi sistemleri iizerinden alma ve e-devlet iizerinden
kontrol imkani sunmustur. Bu uygulama ile mezun &grencilerimiz gegici mezuniyet belgesine ihtiyac
duymadan hizl bir sekilde diplomalarina kavusacaktir.

Ayni zamanda belge glivenligi en iist seviyeye taginarak sahte ve taklit diploma gibi 6grencilerimizin emegini
tehdit eden durumlar ortadan kaldirilmis olacaktir.

2.6.12. NISH Coaching

Tim akademik ve idari calisanlarin Onlisans ve lisans &grencilerine destek olmak {izere kogluk
yapmaktadirlar. Yoneticiler de dahil ortalama bir calisana 40 civar1 grenci atanir. Universitede bir sorun
yasayan Ogrencimiz bagvurabilir. Bir coaching danisman1 konu ne olursa olsun ilgili kisileri bulup 6grencinin
sorununu ¢Ozme veya dogru kisiye yonlendirmesini saglamaktadir. Calisanlar
https://nishcoaching.nisantasi.edu.tr/ adresinden danigsmani oldugunuz ogrencileri ve bilgilerini gorebilirler.
Liste her donem giincellenmektedir. isterseniz goriisme kayitlarini bu platforma isleyebilirsiniz.

Kayit Diizenle

Problem Durumu Problem Tiiri

Problem Devam Ediyor : Problem Yok

Notlar

Problem Yok

Mali Problem

Ogrenci lsleri
Akademik Problem

Kamp0s Teknik Problem

Diger

Sistem hakkinda egitim taleplerinizi insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’na yapabilirsiniz.
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3. ALTYAPI HIZMETLERI
3.1. Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi
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Kiitiiphane ve Bilgi Merkezimiz, son teknoloji alt yapisiyla NeoTech Kampiisiimiizde hizmet vermektedir.
Basili materyaller LC simiflama sistemine gore raflara yerlestirilmistir. Akademik personel 45 giin siireyle 10
adet kitab1 6diing alabilmekte, 2 kere 15 giin uzatma islemi yapabilmektedir.

Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi erisim sayfasina https://library.nisantasi.edu.tr/ baglantisindan ulasabilmekte,
basili kitaplara https://library.nisantasi.edu.tr/Sayfa/nisantasi-universitesi-kutuphane-katalogu-7
baglantisindan, biitiin elektronik kaynaklara ise https://kutuphane.nisantasi.edu.tr/vetisbt/ baglantisindan
ulasilabilmektedir.

Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi, egitim ve 6gretim donemi siiresince hafta i¢i 08:30-21:00, sinav dénemlerinde
08:00-23:00 saatleri arasinda kullanima agiktir.

Kiitiiphane ve Bilgi Merkezinde, 42.000 adet basili kitap, 35.000 adet elektronik kitap, 65 baslikta basili dergi,
45.000 baslikta elektronik dergi, 444 adet gorsel-isitsel materyal, 29 adet veri tabam ile bilgi hizmeti
saglanmaktadir. Abonesi olunan 29 veri tabami araciligiyla kullanicilar ¢alismalarinda ihtiyag duyduklar
akademik ve giincel bilgiye hem kampiis ortamida hem de uzaktan erigim aracilig1 ile ulasabilmektedirler.
Uzaktan Erisim ayarlarim1  yapmak ig¢in https://kutuphane.nisantasi.edu.tr/vetisbt/ baglantisindan
faydalanilabilir. Siniflara ve personele istekleri dogrultusunda kullanici egitimleri verilmektedir. Ayrica
Kiitiiphane ve Bilgi Merkezine satin alinmasi istenen kitaplar bildirilebilmektedir.

3.2. Saghk Hizmeti

Istanbul Nisantast Universitesi NeoTech Campus’de isyeri hekimi ve diger saglik personelleri ile acil
miidahale, muayene ve diger saglik hizmetleri karsilanarak, ihtiyac halinde regete yazilmaktadir. Personelin
ise girislerinde genel muayeneleri yapilmakta ve gerekli goriilen personelin portdr muayeneleri takip
edilmektedir.

3.3. Personel Servisi
Universitemizin calisanlarina yonelik giin boyunca Maslak Metro ile NeoTech Campus arasi servis hizmeti
verilmektedir.
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3.4. Sosyal imkanlar

Universitemizin ihtiyaglarini karsilamak icin igerisinde langirt, masa tenisi ve bircok sosyal alan bulunan bir
adet kapal1 ve basketbol ile ayak tenisi bulunan iki adet agik teras bulunmaktadir. Ayrica bir adet ortak ATM
ve Istanbul Nisantasi Universitesi markali iiriinlerin satin alinabilecegi Nu Box Store bulunmaktadir.
Istanbul’un en biiyiik yasam alanlarindan biri olan Maslak 1453 Sitesinde bulunan acik ve kapali sosyal
alanlarin disinda Universitemizde bir market, on farkli yeme i¢gme alam ve tiim branslara ait spor salonlart
bulunmaktadir.

3.5. Spor Alanlari
Personelimiz spor merkezindeki tiim sportif faaliyetlerden yararlanabilmektedir. Mevcut fitness salonu, spor
salonu ve diger alanlarda da spor yapma imkani sunulmaktadir. Ayrica egitim ve Ogretime ara verildigi
donemlerde personele yonelik basketbol, voleybol, masa tenisi, satran¢ gibi cesitli spor turnuvalari
diizenlenmektedir.

3.6. Otopark

Universitede personelin kullanimina agik 486 arag kapasiteli kapal1 otopark bulunmaktadir. Otopark kullanimi
aylik ya da giinliik yapilabilmektedir. Giinliik kullanimda NishCard’a para yiiklemesi yapildiktan sonra ¢ikis
bariyerinin solunda bulunan kart okuma cihazina kartin okutulmas1 gerekmektedir. Aylik abonelik NishCard
ofisine bagvurularak Otopark Isletmesi Abone Miiracaat ve Bilgi Formunun doldurulmasi ve gerekli édemenin
yapilmast ile gergeklesmektedir.

3.7. Yiyecek Icecek Alanlari
Universitemiz igerisinde personelimize hizmet veren on yeme i¢me isletmesi ve bir market bulunmaktadr.
Ayni zamanda kampiis disinda site igerisinde otuzun iizerinde farkli isletme bulunmaktadir.
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4. YONETSEL BIRIMLER
4.1. Ust Yonetim
Universite iist yonetimi asagidaki birimlerden olusmaktadir.

4.2. Miitevelli Heyet

Vakif iiniversitelerinde ita amiri miitevelli heyet baskanidir. Miitevelli heyet iiyeleri kendi aralarindan bir
bagkan secer. Miitevelli heyet vakif yiliksekdgretim kurumunun tiizel kisiligini temsil eder.

Vakif yiliksekdgretim kurumlarinin yoneticileri Yiiksekdgretim Kurulunun olumlu goriisti alinarak miitevelli
heyet tarafindan atanir. Miitevelli heyet; vakif yliksekdgretim kurumu ydneticilerine uygun gordigi olciide
yetkilerini devredebilir. Yiiksekdgretim kurumunda gorevlendirilecek yoneticiler ve 6gretim elemanlar ile
diger personelin soOzlesmelerini yapar, atamalarini ve gorevden alinmalarmi onaylar, yliksekogretim
kurumunun biit¢esini onaylar ve uygulamalar izler, ayrica vakif¢a hazirlanan yonetmelik hiikiimlerine gore
diger gorevleri yiiriitiir.

4.3. Rektorliik
Rektorliik {ist yonetim birimi, rektor ve rektor yardimcilarindan olusmaktadir.

4.3.1. Rektor

Rektdr, iiniversite veya yliksek teknoloji enstitiisii tiizel kisiligini temsil eder. Vakiflarca kurulan
iiniversitelerde rektor, miitevelli heyetinin Yiiksekogretim Kuruluna teklifi ve Yiiksekogretim Kurulunun
olumlu goriisii lizerine Cumhurbagkani tarafindan atanir. Rektorlerin yas haddi 67 yastir. Ancak rektor olarak
atanmis olanlarda gorev siireleri bitinceye kadar yas haddi aranmaz.

Rektor, calismalarinda kendisine yardim etmek {izere, iiniversitenin aylikli profesorleri arasindan en cok {i¢
kisiyi kendi rektorliik gorev siiresiyle sinirh olmak kaydiyla rektor yardimeist olarak secer. Ancak, merkezi
acik Ogretim yapmakla gorevli iiniversitelerde, gerekli hallerde rektor tarafindan bes rektér yardimeist
secilebilir. Rektor gorevi basindan iki haftadan fazla uzaklastiginda Yiiksekogretim Kuruluna bilgi verir.
Goreve vekalet alt1 aydan fazla siirerse yeni bir rektor atanir.

Rektdr, Universitenin ve baglt birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullamilmasinda ve
gelistirilmesinde, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, gerektigi zaman giivenlik
Onlemlerinin alinmasinda, egitim- 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin devlet kalkinma plan,
ilke ve hedefleri dogrultusunda planlanip yiiriitilmesinde, bilimsel ve idari gbzetim ve denetimin
yapilmasinda ve bu gorevlerin alt birimlere aktarilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
almmasinda birinci derecede yetkili ve sorumludur.

4.3.2. Rektor Yardimcilan

Rektdr yardimeilari, rektor tarafindan atanir. Rektor, gorevi baginda olmadigi zaman yardimcilarindan birisini
yerine vekil birakir. Rektor tarafindan kendisine yetki verilen konularda gorev ifa eder. Universitenin idari,
akademik, kiiltlirel ve sosyal konularda gelisimi igin katki saglar. Mevzuat, Miitevelli Heyet ve Rektorliik
tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirir.

4.3.3. Senato
Senato, Rektoriin bagkanliginda, rektdr yardimceilari, dekanlar ve her fakiilteden fakiilte kurullarinca ti¢ yil igin
secilecek birer 6gretim iiyesi ile rektorliige bagli enstitii ve yiikksekokul miidiirlerinden tesekkiil eder. Senato,
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her egitim- 6gretim yili basinda ve sonunda olmak iizere yilda en az iki defa toplanir. Rektor gerekli gordiigii
hallerde senatoyu toplantiya cagirir.

Senato, iiniversitenin akademik organi olup, gorevleri:

Universitenin egitim- 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin esaslar1 hakkinda karar almak,
Universitenin biitiiniinii ilgilendiren kanun ve yonetmelik taslaklarini hazirlamak veya goriis bildirmek,
Rektoriin onayindan sonra Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige girecek olan iiniversite veya {iniversitenin
birimleri ile ilgili yonetmelikleri hazirlamak,

Universitenin yillik egitim-6gretim programini ve takvimini inceleyerek karara baglamak,

Bir sinava bagli olmayan fahri akademik unvanlar vermek ve fakiilte kurullarinin bu konudaki 6nerilerini
karara baglamak,

Fakiilte kurullar1 ile rektorliige bagli enstitii ve yiiksekokul kurullarinin kararlarina yapilacak itirazlari
inceleyerek karara baglamak,

Universite yonetim kuruluna iiye segmek,

Bu kanunla kendisine verilen diger goérevleri yapmaktir.

4.3.4. Universite Yonetim Kurulu

Universite yonetim kurulu; Rektdriin baskanliginda dekanlardan, iiniversiteye bagl degisik 6gretim birim ve
alanlarim temsil edecek sekilde senatoca dort yil igin segilecek ii¢ profesorden olusur. Rektdr gerektiginde
yonetim kurulunu toplantiya ¢agirir. Rektor yardimeilart oy hakki olmaksizin yonetim kurulu toplantilarina
katilabilirler.

Universite yonetim kurulu idari faaliyetlerde rektore yardimct bir organ olup gorevieri;

Yiksekogretim iist kuruluglart ile senato kararlarinin uygulanmasinda, belirlenen plan ve programlar
dogrultusunda rektore yardim etmek,

Faaliyet plan ve programlarinin uygulanmasini saglamak; iiniversiteye bagli birimlerin Onerilerini dikkate
alarak yatirim programini, biitge tasarisi taslagini incelemek ve kendi Onerileri ile birlikte miitevelli heyetine
sunmak,

Universite yonetimi ile ilgili rektoriin getirecegi konularda karar almak,

Enstitii, fakiilte ve yiiksekokul yonetim kurullarimin kararlarina yapilacak itirazlar inceleyerek kesin karara
baglamak,

Kanun ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

4.3.5.Genel Sekreterlik
124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 27. maddesi uyarinca Genel Sekreterlik, bir genel sekreter ile en ¢ok iki genel
sekreter yardimcisindan ve bagli birimlerden olusur.
Istanbul Nisantas: Universitesi Genel Sekreterligi calismalarinda, Nisantasi Universitesi’nin misyon ve
vizyonu dogrultusunda kalite politikasina uygun sekilde;
Yasal mevzuat ve sartlara bagl kalarak,
Egitim, aragtirma ve topluma karsi sorumluluk bilinciyle,
Belirgin, 6lgiilebilir, ulagilabilir en iyi ve en giivenli hizmeti vererek,
Stirekli iyilestirme ilkesine dayals,
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Miisteri memnuniyeti gozeterek,
Hizmetlerinde kalite odakli yonetim sistemiyle,
Kiiresel olgekte egitimin gelismesine katkida bulunarak ¢aligmalarina devam etmektedir.

4.3.5.1. Genel Sekreter

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢aligmasindan Rektore karsi sorumludur.
Universite idari teskilatmin basi olarak yapaca@1 gorevler disinda, kendisi ve kendisine bagli birimler aracilig
ile agagidaki gorevleri yerine getirir:

- Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini saglar.

- Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérliik gorevi yapar; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglar.

- Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarmi {iniversiteye bagh birimlere iletir.

- Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda rektore 6neride bulunur.

- Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglar.

- Rektorliigiin yazigmalarini yiirditiir.

- Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenler.

- Rektdr tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapar.

4.3.5.2. Genel Sekreter Yardimcilari

Genel Sekreter Yardimcilari, Genel Sekretere karsi sorumludur. Genel Sekreter Yardimcilari idari birimlerin
isleyisi ve koordinasyonunu yiiriitiir. Bu birimlerin iiniversitenin vizyon ve misyonu dogrultusunda faaliyet
gostermesi igin caligir.

4.3.6. Idari Birimler

4.3.6.1. insan Kaynaklar1 Daire Baskanhg

Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’nin temel gérevi, kadrolu ve yar1 zamanl akademik ve idari personelin is
siireglerini mevcut kanun, ilgili yonetmelik ve yonergeler ile {iniversite uygulama esaslar1 dogrultusunda
yiiritmektir. Bu kapsamda Universitede ise alim, egitim ve gelisim, kariyer ve yetenek yonetimi,
organizasyonel gelisim, performans y&netimi, endiistriyel iliskiler siireclerini yoneterek Universitenin gelisimi
icin hedeflenen verimlilige ulasmaya katki saglamaktadir.

4.3.6.2. Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanlifi, kampiis ve yerleskelerin bilgi sistemleri teknolojisi altyapisim
olusturmaktadir. Mevcut sistemlerin gelistirilmesi, isletilmesi ve yonetilmesi, Bilgi Teknolojileri Daire
Bagkanligi tarafindan yapilmaktadir.

e-posta hesaplarinda kullanici adlar1 temel alindigi i¢in ad.soyad@nisantasi.edu.tr bigiminde olugmaktadir.
https://mail.nisantasi.edu.tr adresinden adiniza olusturulan e-postalara erigilebilmektedir. Verilen ilk sifreleri
nishid.nisantasi.edu.tr adresine giris yaparak degistirmeniz gerekmektedir. Kisisel cihazlara e-posta
hesaplarmin kurulumu Bilgi Teknolojileri Daire Baskanlig1 tarafindan yapilmaktadir.

Kullaniminiza sunulan elektronik cihazlarin destegi ve kurulumlart Bilgi Teknolojileri Daire Baskanliginca
yapilmaktadir. Bilgisayarlarda anti virlis uygulamasi yiikliidiir ve giincellemelere agiktir. Talep halinde ofis
dokiimanlarinin yedeklenmesi icin gerekli ayarlar yapilmaktadir. Kullanilacak tiim paket programlarin
yuklemeleri, Bilgi Teknolojileri Daire Bagkanlig1 tarafindan gergeklestirilir. Ayrica tiim personel, kablosuz
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aga NU Staff baglant1 noktasindan baglanabilmektedir.

4.3.6.3. Mali isler Daire Bagkanhg

Mali isler Daire Baskanhigi’nin temel gorevi, Istanbul Nisantast Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, tiim finansal ve mali islemler ile birlikte satin alma, 6grenci kayit
stirecleri ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemektir.

4.3.6.4. Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, 6grencinin kayit yaptirmasi ile birlikte dgrenci ile ilgili bilgi, belgeleri
diizenlemekte ve takibini saglamaaktadir. YOK, OSYM, Kredi Yurtlar Kurumu ve bir¢ok devlet ve 6zel
kuruluslara istenilen bilgi ve istatistiki verilerin teminini saglamaktadir. Akademik birimlerin 6grenci isleri,
miifredat, donemlik ders kayitlari, ders programlarinin hazirlanmasi siirecinde hem ydnetsel hem de
uygulayici olarak gorev almaktadir. Bununla birlikte Ogrenci Bilgi Sistemini (OBIS) yonetmekle birlikte ilgili
yonetmelik ve yonerge hiikiimlerine gore, 6grenci burs ve indirimlerinin takibini yapmakta ve islemleri
stirdiirmektedir.

4.3.6.5. Ogrenci Dekanhg1

Ogrenci Dekanligmin temel gorevi; dgrencilerimizin Istanbul Nisantast Universite'sinde gegirdikleri siire
boyunca mutlu, bagarili ve aktif olmalar i¢in ¢alismaktir. Bu kapsamda, 6grenci sorunlar1 gbézlemlenerek
gerekli ¢aligmalar yapilmakta ve sonuglar ¢oziim Onerileri ile birlikte yonetime sunulmaktadir.

4.3.6.6. Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg

Ogrencilerin beden ve ruh saghigin1 korumak, hasta olanlar1 tedavi etmek veya ettirmek, barinma, beslenme,
calisma, dinlenme ve ilgi alanlarina gore bos zamanlarini degerlendirmek, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina
imkén saglayarak, gerek saglik ve gerekse sosyal durumlarinin iyilesmesine, yeteneklerinin ve kisiliklerinin
saglikli bir sekilde gelismesine imkan verecek hizmetler sunmak ve onlar1 ruhsal ve bedensel sagliklarina
O0zen gosteren bireyler olarak yetistirmek, birlikte diizenli ve disiplinli ¢alisma, dinlenme ve eglenme
aligkanliklar1 kazandirmaktir.

Daire; amacini gerceklestirmek icin biitce imkanlar1 dlgiisiinde asagida belirtilen temel ve benzeri hizmetleri
yapar.

Her tiirlii saglik hizmetlerini yiiritiir.

Giizel sanatlar ve spor alanlarinda ¢alismalar ve gosteriler diizenler.

Ogrencilere burs ve kredi, beslenme, barinma, calisma, dinlenme ve bos zamanlarim degerlendirme, ulasim ve
is bulma olanaklarinda yardime1 olacak hizmetlerde bulunur.

Psikolojik damigmanlik ve rehberlik hizmetleri yapar, 6grencilerin kisisel ve ailevi sorunlarini ¢éziimlemeye
calisir.

Hizmet alanina giren konularda arastirma ve uygulamalar yapar.

4.3.6.7. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanh

Kiitiiphane ve Dékiimantasyon Daire Baskanlig1’nin temel gorevi, Istanbul Nisantas1 Universitesi {ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, kiitiiphanenin diizenli ¢aligmasi, her tiirlii bilgi ve belge
ihtiyactm1 kargilanarak Universitenin akademik gelisimine katl saglanmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak,
koordine etmek ve denetlemektir.
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4.3.6.8. Destek Hizmetleri Daire Baskanhg

Destek Hizmetleri Daire Baskanligi’nin temel gérevi, Istanbul Nisantas1 Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak ulagim, giivenlik, bakim-onarim, yemek, temizlik ve danigsma
hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemektir.

4.3.6.9. Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg1

Stratejik Gelisim Daire Baskanligi’nin temel gérevi, Istanbul Nisantas1 Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak Universite stratejik planimin olusturulmasi, kalite ve verimlilik
caligmalarinin yiiriitiilmesi, akademik planlama ve ders-sinav programlarinin olusturulmasi, uzaktan egitim
sisteminin yiiriitiilmesi ve Universitenin dijital doniisiim siirecinin organizasyonu ile ilgili faaliyetleri
planlamak, koordine etmek ve denetlemektir.

4.3.6.10. Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii

Kurumsal iletisim Koordinatorliigii’niin temel gorevi, Istanbul Nisantag1 Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Universite'nin paydaslari ile olan iletisiminin dogru ve etkin
yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenen kurumsal iletisim aktivitelerinde i¢ ve dis birimlerle iletisim
kanalini olusturarak tiim operasyonu yiirtitmek, ilgili biitiin i¢ ve dis kaynaklar1 planlamak, koordine etmek ve
denetlemektir.

4.3.6.11. Mesleki Rehberlik ve Tamitim Koordinatorliigii

Mesleki Rehberlik ve Tanitim Koordinatdrliigii’niin temel gorevi, istanbul Nisantasi Universitesi iist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak dis paydaslara yonelik gegeklestirilen tanitimlar, egitim
seminerleri, saha ziyaretleri ve tercih, tanitim ve kayit donemi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek
ve denetlemektir.

4.3.6.12. Kariyer Merkezi ve Mezunlar Koordinatorliigii

Kariyer Merkezi ve Mezunlar Koordinatorliigii’niin temel gérevi, Istanbul Nisantas1 Universitesi iist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Universitenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla c¢aligmalar1 planlamak,
koordine etmek ve denetlemektir.

4.3.6.13. Yaz isleri, Yonetim, Bilgi Sistemleri ve Raporlama Miidiirliigii

Yazi Isleri, Yonetim, Bilgi Sistemleri ve Raporlama Miidiirliigii'niin temel goérevi, Istanbul Nisantas:
Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak birimin gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla birim i¢i / birim dis1 yazismalar1 yapmak, gorevleri ile ilgili ¢aligmalar
yapmak ve diizen igerisinde yiiriitmektir.

4.3.6.14. Uluslararasi iliskiler Ofisi Koordinatorliigii

Uluslararas: {liskiler Ofisi Koordinatdrliigii’niin temel gérevi, Nisantas1 Universitesi’nin uluslararasilasma
stratejileri kapsaminda yabanci 6grenci alim siireclerini koordine etmektir. Uluslararasi liskiler Ofis
Koordinatorligii, yurt disindaki egitim fuarlarinda, uluslararasi tanitim etkinliklerinde ve cesitli {ilkelerden
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bircok devlet ve sivil toplum kuruluslariyla olan iliskilerinde Nisantas: Universitesi’ni temsil etmektedir.

4.3.7. Koordinatorliikler

4.3.7.1. Bilimsel Faaliyetler Koordinatorliigii

Koordinatérliigiin amaci; Universitede yapilacak olan arastirma projeleri, bilimsel ve yayin faaliyetlerinin
artirtlmasi, niteliginin yiikseltilmesi ve bilimsel faaliyet sonuclarinin ulusal ve uluslararast yayinlara
doniistiirilmesi konusunda ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, ulusal ve uluslararasi diizeyde bilimsel {iretimin
arttirllmasina katkida bulunmak, iiniversite personeli tarafindan yiiriitiilen ve/veya yiiriitiilmesi diisiiniilen
bilimsel faaliyetlerin koordinasyonunu saglamaktir.

Koordinatorliik, amaglar dogrultusunda asagidaki faaliyetlerde bulunur:

(1) Universite’nin ulusal ve uluslararasi yaynlarimin ve yaym Kkalitesinin artirilmasmi temin igin
akademisyenlere yonelik toplanti, seminer, konferans ve benzeri etkinlikler diizenlemek,

(2) Universitenin yaym nitelik ve niceliginin artirilmasi igin gerekli gordiigii tedbirleri her akademik yil
basinda Rektorliik Makamina bir rapor olarak sunmak,

(3) Faaliyetleri ile ilgili konularda biiltenler yayinlamak, 6gretim elemanlarin1 bilgilendirmek,

(4) Istanbul Nisantast Universitesi adresli yaymnlardan, WEB of Science, SCOPUS ve benzeri uluslarasi
sayginligi bulunan veri tabanlarindaki yayinlari rapor halinde her yil Mart ayinda yayimlamak ve Rektorliige
Makamina sunmak,

(5) Universite icinde ulusal, uluslararasi ve ozellikle disiplinler arasi projelerin yayginlastirilmast igin
Rektorliik Makamina onerilerde bulunmak,

(6) Ulusal ve uluslararasi fonlar1 takip ederek akademisyenleri bunlardan haberdar etmek. Gerekli durumlarda
akademisyenlere bagvuru ve izleme siirecinde lojistik destek saglamak.

(7) Akademisyenlerden gelen proje fikirlerini ilgili fon ve/veya birimlerle entegre etmek. Gerekli durumlarda
akademisyenlere bagvuru ve izleme siirecinde lojistik destek saglamak.

(8) Universite tarafindan vyiiriitiilen biitiin proje ve akademik faaliyetleri raporlayarak yillik bazda durum
tespiti yapmak ve gelecek ile ilgili 6nerilerini Rektorliige rapor halinde sunmak.

(9) Kurum iginden ve kurum disindan projelerin kabulii i¢in bilimsel standartlara uygun usullerin izlenmesi
konusunda rehberlik ve danigmanlik yapmak.

(10) Istanbul Nisantas1 Universitesi tarafindan basilacak olan kitap, yardimci ders kitabi, ders notu, konferans
kitapgiklart vb. yaymlarin planlanmasi, incelenmesi, belirli standartlarin uygulanmasinin ve basiminin
saglanmasr ile ilgili yontem ve esaslar1 {iniversitenin “Istanbul Nisantasi Universitesi Yaymn Yonergesi”
kapsaminda Yaym Komisyonunca diizenlenmesi ve alinan kararlarin Rektorliik Makamina arz edilmesi
siireclerini koordine etmek,

(11) Istanbul Nisantasi Universitesi tarafindan desteklenen arastirma projelerini “Istanbul Nisantasi
Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Uygulama Yénergesi” kapsaminda, proje ¢nerilerinin Bilimsel
Arastirma Projeleri Uygulama Komisyonunca degerlendirilmesi, kabulii, izlenmesi, sonug¢landirilmasi ve
alman kararlar1 Rektorliik Makamina arz siireclerini koordine etmek,

(12) Universite 6n lisans, lisans ve lisansiistii 6grencileri arasinda “Istanbul Nisantas1 Universitesi Ogrenci
Proje Yarisma Yonergesi” kapsaminda Ogrenci Proje Yarisma Degerlendirme Komisyonunca
degerlendirilmesi ve alian kararlarin Rektorlilk Makamina arz edilmesi, kabul goren projelerin izlenmesi ve
sonug¢landirilmasi siire¢lerini koordine etmek,

(13) Universitenin NishNova merkezinde devam eden, proje ve diger bilimsel ve arastirma faaliyetlerin
“fstanbul Nisantas1 Universitesi NishNova Girisimcilik ve Inovasyon Merkezi Yonergesi” ¢ergevesinde
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degerlendirilmesi, izlenmesi ve alinan kararlarin Rektorlik Makamina arz edilmesi siireglerini koordine
etmek,

(14) Universitede yayin tesviginden yararlanmak iizere bagvuruda bulunan eserleri “Nisantas1 Universitesi
Bilimsel Yayin ve Akademik Etkinlikleri Destekleme Yonergesi” cergevesinde, ilgili Komisyon tarafindan
degerlendirilmesi ve sonuglarin Rektorlilk Makamina arz edilmesi siireglerini koordine etmek,

(15) Universitede cikartilan bilimsel, kiiltiirel ve akademik dergilerin faaliyetlerini izlemek, bunlarin ulusal ve
uluslararas1 veri tabanlarmda taranmasi1 hususlarmda ilgili dergilerin editorlerine ve yayin kurullarina
rehberlik ve danigmanlik yapmak,

(16) Bilimsel, kiiltiirel ve akademik yayinlar ve projeler konularinda Rektorliik Makaminca verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

4.3.7.2. Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii

“Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii” Kalite’den Sorumlu Rektdr Yardimeisina bagli bir birim olarak;

- Kalite siiregleri ¢alisma esaslarinin belirlenmesi ve faaliyetlerinin izlenmesinde,

- “Stratejik Planlama Daire Bagskanhg1” koordinasyonu ile hazirlanacak “Stratejik Plan” ic¢in 6ngoriilen
hedeflerin ve performans gostergelerinin belirlenmesinde,

- Universite genelinde “Diizeltici Faaliyet Prosediirii” ne gore tiim birimler tarafindan acilan diizeltici
faaliyetlerin takip edilmesinde ve 6 ayda bir mevcut durumun Rektorliige raporlanmasinda,

- Universite genelinde siiregler ile ilgili planlanan ve yapilan PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al)
iyilestirmelerin agilma ve kapatilma raporlarinin takip edilmesinde, raporlanmasinda,

- Universite, akademik ve idari birimlerin “Stratejik Plan”da yer alan 6lgiilebilir nitelikteki hedeflerinin ve
bu hedeflerle ilgili performans gostergelerinin periyodik olarak izlenmesinde,

- Universitenin ~ Stratejik Planindaki hedefler dogrultusunda, akademik ve idari faaliyetlerinin
degerlendirilmesinde ve kalite siireglerinin gelistirilmesinde,

- Universitenin i¢ ve dis kalite giivence sisteminin kurulmasinda,

- Kalite egitimlerinin ihtiyaglarinin tespit edilmesinde, diizenlenmesinde, etkinliginin izlenmesinde,

- Yazilim vb. kalite ara¢larinin ihtiyaglarinin tespit edilmesinde ve etkinliginin izlenmesinde,

- Egitim, aragtirma ve topluma hizmet faaliyetlerinin izlenmesinde,

- Dokiimanlarin kalite yonetim sistemi kapsaminda standardizasyonunun saglanmasinda,

- Bu yonergeyle belirlenen usul ve esaslar ile Kalite Komisyonunun kararlar1 dogrultusunda gerekli
caligmalarin yiiriitilmesinde “Kalite Komisyonu”na, “Akademik Birim Kalite Kurullari”na ve Genel
Sekreterlige bagh “Idari Birim Kalite Kurulu”na destek olmaktr.

4.3.7.3.Siirdiiriilebilir Toplum ve Yenilesim Koordinatorliigii

BiZ KiMiz?

Esit ve Siirdiiriilebilir Bir Diinya

Birlesmis Milletler Siirdiiriilebilir Kalkinma Amaglarinin rehberliginde herkes i¢in

kapsayici, esit ve siirdiiriilebilir bir diinya hayalinin ger¢eklesmesine katki saglamak {izere kurulduk.

Sosyal, Ekonomik ve Cevresel Fayda

Bireylerin ve kurumlarm sosyal, ekonomik ve gevresel fayda merkezli doniisiim yolculuklarini tasarliyor ve
hayata gegiriyoruz.

Kapsayic1 Coziimler

Her bir amag i¢in taraflar siirece dahil ederek bir katalizor gorevi Ustleniyor, ortakliklar kurarak birlikte
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yenilik¢i ¢oziimler tasarliyor, etki derecesi yliksek projeler iiretiyor ve uyguluyoruz.

Sosyal inovasyon ve Girisimcilik

Genglerin sosyal girisimcilik farkindaligini arttiriyor, tasarladigimiz programlarla deneyimlerden 6grenen bir
sosyal inovasyon eko sistemini hayata gegiriyoruz.

HAYALIMIZ

Diinyamizin “yarin’’1n1 geng neslin inanci ve azmiyle birlikte tasarlayarak sosyal etkisi yiiksek girisimlerin
temellerinin atilmasina katki saglamak,

Toplumsal sorunlarin ¢éziimiinde tiim diinyaya iyi uygulama 6rnegi teskil edecek projeler gelistirmek,
Siirdiiriilebilir diinyaya ulagsma yolculugunda isletmeleri ve kamu kuruluslarini igine alan kapsayici bir
doniisiime 6n ayak olmak,

Diinyadaki 6énemli kurumlarin siirdiiriilebilir kalkinma dogrultusunda politika tasarimi siireglerinde aktif rol
almak,

Yerel, ulusal ve global arenada yiiksek 6grenimde sosyal inovasyon fikirlerinin merkezi haline gelmek ve
diinya ¢apindaki yiiksek 6grenim kurumlarinin stirdiiriilebilir doniigiim siirecine katki saglamak.
DEGERLERIMiZ

KOLEKTIiF SORUMLULUK

Ayni amag ugrunda birbirini destekleyen bir grup birey arasindaki baglayici gii¢

DAYANISMA

Karsilikli baglilik ile gelen sinirsiz destek

CESARET

Diinyay1 ve kendini doniistiirecek sezgisel ve zihinsel gii¢

KAPSAYICILIK

Farkliliklarin degerini aciga ¢ikarmak

NELER YAPIYORUZ?

Times Higher Education Etki Siralamasi

Times Higher Education Etki Siralamas: stratejilerini gelistiriyor ve uyguluyor ve dl¢iimliiyoruz.
Siirdiiriilebilir ve Kapsayic1 Kampiis

Stirdiirtilebilir ve kapsayici kampiis stratejileri gelistiriyor ve hayata geciriyoruz.

21.yy. Yetkinlikleri

Ogrencilerimizin 21.yy. yetkinliklerini kazanmalarini hedef alan siirdiiriilebilirlik ve sosyal inovasyon temelli
egitim ve destek programlari sunuyoruz.

Kiiresel Sorunlara Ortak Coéziimler

Isletmeler, kamu kuruluslari, sivil toplum 6rgiitleri ortakliginda 6grencilerimizle birlikte kiiresel sorunlarm
¢oziimiine yonelik etki degeri yiiksek projeler tasarliyor ve uyguluyoruz.

Sosyal Inovasyon Deneyimi

Ideathon, Hecathon, Fikir atdlyeleri gibi uygulamalarla ¢esitli topluluklarin sosyal inovasyon siirecini
deneyimlemelerine destek sagliyoruz.

Proje Tasarim ve Uygulama Hizmeti

Isletmelere ydnelik siirdiiriilebilirlik projeleri tasarim ve uygulama hizmeti veriyoruz.

Egitim ve Damismanhk Hizmeti

Caliganlara yonelik oyun ve deneyim temelli siirdiiriilebilir kalkinma amaglari, siirdiiriilebilir ve kapsayici
liderlik, empati, farkindalik ve kapsayici yonetim, proje yonetimi becerileri, marka imaji yonetimi, takim ruhu
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olusturma, motivasyon ve baglilik arttirmaya yonelik egitim ve danismanlik veriyoruz.

Ozel Egitim Ihtiyaclari

Kisisel ya da kurumsal ihtiyag¢lar dogrultusunda 6zel egitimler tasarlayarak uyguluyoruz.

Sistem Tasarimi

Kamu ve Ozel Sektér kuruluslarina Siirdiiriilebilir Kalkinma Amaglar1 kapsaminda gosterge, etki dlgiimleme
ve slirdiiriilebilir stratejik yonetim sistemleri tasarliyoruz.

Kulucka Hizmeti

Sosyal girisimci adaylarina fikirlerini igse doniistiirmeleri i¢in kulugka hizmeti sunarak her asamada destek
sagliyoruz.

Sosyal Girisimcilik Ekosistemi

Sosyal girisimcilere ve girisimci adaylarina ortak calisma gereksinimlerini karsilayabilecekleri veya bireysel
calisabilecekleri ofis, co-working ve toplanti alanlarikiralayarak sosyal girisimcilik ekosistemini ve etkilesimi
besliyoruz.

4.3.7.4. Ogrenme ve Ogretme Merkezi (INU-CELT)

Merkezin varlik sebebi ve gorevi (misyonu) Istanbul Nisantasi Universitesi’ndeki &grenme-dgretme
siireglerinin  teknolojik ve yenilikgi yaklasimlar ¢ercevesinde gelistirilmesi ve Ogrenme-0gretme
performansinin yiikseltilmesidir. Merkez, bu ¢ergevede iiniversitenin ilgili akademik ve idari birimleri ile is
birligi i¢inde 6grenme ve Ogretimin iyilestirilmesine yonelik egitim, arastirma, denetleme, degerlendirme
faaliyetleri yiiriitiir, projeler gelistirir ve hayata gegirir. Merkezin yiiriittiigii faaliyetler 6n lisans ve lisans
ogrencilerini; kadrolu ve ders saat {icretli 6gretim elemanlarini; idari personeli kapsar. Merkez, faaliyetlerini
Istanbul Nisantas1 Universitesi’nin misyonuna paralel, mesleki ve etik ilkelere bagli, gelisime ve yeniliklere
acik bir bigimde Ogrencilerin, 6gretim elemanlarinin ve idari personelin ihtiyaglarina uygun olarak yiiriitiir.
Merkez, tiim faaliyetlerinde diinyadaki en iyi/en yeni Ornekleri/uygulamalar1 dikkate alir ve bunlar1 agmaya
caligir. Merkezin vizyonu (iilkiisii), faaliyet alaninda Tiirkiye’nin 6nde gelen ve 6rnek alinan &grenme-
O0gretme merkezleri (ve muadilleri) arasinda yer almak, diinya Universiteleri tarafindan takip edilmektir.
Universitenin bilimsel siireglerinin gelistirilmesi, merkezin dogrudan faaliyet kapsaminda degildir, lakin talep
halinde merkez bu siireclere destek verebilir. Merkez yiiriittiigli faaliyetlerde egitim-6gretim islerinden
sorumlu Rektoér Yardimcisina karst sorumludur. Merkez faaliyetlerini ilgili tiim akademik ve idari birimlerin
yam sira, Ogrenci Dekanligi, Saghk, Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi, Kariyer Merkezi ve Mezunlar
Koordinatérliigii, insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig1, Uluslararas1 Ogrenci Bulma ve Kayitlama Ofisi, Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig1, Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi, Engelsiz Yasam Birimi ve Ogrenci Konseyi
ile iist diizey iletisim ve ig birligi icinde yirtitiir.
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4.3.8. Kurul-Konseyler
Kalite Cemberleri

Toplam Kalite Yonetimi’nin en 6nemli bilegenleri;

- Takim ¢alismasi

- Herkesin katilim1

- Bir isletmede yapilan islere iligkin problemleri ¢6zmek ya da isleri iyilestirmek i¢in ayni boliim ¢alisanlardan
olusturulmus gruplardir.

Bir isletme icinde, ayn1 bdliimde c¢alisan ya da ayni isi yapanlarin istekli olarak, yapilan is ile ilgili degisik
problemlerin sebepleri ve nedenlerini, sorun ¢c6zme yontemleri hususunda egitildikten sonra beraber ¢aligarak
ve diizenli toplantilar yaparak arastirmak, bulmak, ¢6zmek ve iist yonetime sunmak icin olusturduklari
gruplardir.

Kalite Cemberlerinin Ozellikleri

- Ayni ig boliimiinde bulunan kisilerden olusan kiigiik bir ig géren grubundan olusur,

- Grubun yoneticisi bir otorite degildir,

- Grup, belirli bir konu tizerinde ¢alismak i¢in organize olmustur,

- Kalite ve verimlilik ile ilgili problemler cember tarafindan arastirilir,- insan kullanmaya yonelik bir yaklagim
degildir,

- Sorunlar ¢gember iiyeleri tarafindan belirlenir,

- Cember liyeleri problem ¢dzme, karar alma ve istatistiksel teknikler konusunda egitilmelidir,

- Cember lyeleri problemleri arastirip, ¢coziimleri saptar ve iist yonetime sunar,

- Caliganlari motivasyonunu yiikselterek is istegini artirir, ise gec gelmeleri ve devamsizligi azaltir,
- Isletmeye parasal biiyiik kazanglar saglar,

- Bireylerin sorumluluk duygusunu gelistirir,
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Kalite Cemberlerinde Kullanilan Teknikler
Insan Metotlar Malzemeler
(Kigiler) (Yéntemler)  (Kaynaklar)

N\
NE=
7~/

/ /
/ / /

2

Olglimler Cevre Araclar
(Ortam) (Makineler)

- Beyin firtinasi - ALIKCL VO ZULULLICICL
- Neden-sonug diyagrami - Benchmarking (kiyaslama)
- Pareto analizi - Destekli kilgik semalari
- Veri toplamaya iligkin teknikler - Kontrol semalar1
- Histogram - Gii¢ alan1 analizi
- Grafikler - Frekans tablolar1
- Gant diyagrami - Matris semalar1 vb...

- Akis semalari

Kurul ve Konseyler Gorev-Yetki ve Sorumluluklar

Istanbul Nisantasi Universitesi'nde yiiriitiillen siireglerin ydentimini ulusal ve uluslararasi standartlar
kapsaminda 1iyilestirilmesi ve gelistirmesi saglamak i¢in kurulmustur. Tiim kurul ve konseyler kalite
cemberleri mantigi ile calisir.

Istanbul Nisantas1 Universitesi Kurul-Konsey ve Komiteleri’ne Istanbul Nisantas1 Universitesi web sayfasinda

KURUMSAL sekmesinin altinda yer alan Komisyonlar/Kurullar basligindan ulasabilirsiniz.
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5. KALITE YONETIMi

5.1. Kalite Yonetim Sistemimiz

5.1.1. Toplam Kalite Yonetimi

Toplam Kalite, bir isletmede yapilan biitiin islerde, paydas isteklerini karsilayabilmek icin sart olan yonetim,
insan, yapilan is, lirlin ve hizmet kalitelerinin, bir sistem yaklasimi icerisinde, tiim ¢alisanlarin katilimi, hedef
ve fikir birlikleri saglanarak ele alinmasi ve gelistirilmesidir.

Toplam Kalite Yonetimi Temel Ilkeleri

1. Paydag Odaklilik

2. Liderlik

3. Stratejik Planlama

4. Calisanlarin Katilimi/Takim Calismasi

5. Siire¢ Yaklagimi

6. Siirekli Tyilestirme

7. Verilere Dayali/Bilimsel Yaklasim

8. Tedarikgilerle Iliskilerde Karsilikli Yarar.

5.1.2. Yiiksekogretimde Kalite Yonetimi

Tiirkiye’de “Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi”ne
iiniversitelerde kalite yoOnetim sistemi kurgulanmaktadir.  Bu yonetmeligin amaci; Yiiksekdgretim
sistemindeki i¢ ve dis kalite giivencesi, yliksekdgretim kurumlarinin egitim-6gretim, aragtirma ve toplumsal
katki faaliyetleri ile idari hizmetlerinin kalite diizeylerine iliskin ulusal ve uluslararas: kalite standartlarina
gore Yiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan degerlendirilmesi, bagimsiz dis degerlendirme ve akreditasyon
kuruluslariin taninmasi ve yetkilendirilmesi ile Yiiksekogretim Kalite Kurulu teskilatina, ¢alisma usullerine,
yliksekogretim kurumlarindaki kalite komisyonu yapilanmalarina iligkin usul ve esaslar1 diizenlemek amaciyla
hazirlanmistir.

5.1.3. Kalite Dokiiman Yonetimi

5.1.3.1. Tamimlar

Dokiiman: Kalite Dokiimantasyon Sistemi’nde kullanilan plan, prosediir, talimat, gorev tanimi, hasta ve
caligan egitim dokiimanlari, kalite el kitab1 ve yardimc1 dokiimanlarin genel adidir.

Plan: Uygulama ve yaklagimlarin tarif edildigi tist diizey dokiimanlardir.

Prosediir: Aktiviteler ile ilgili sorumlulari, is akiglarini, boliimler arasi iliskileri belirleyen, kullanilacak
formlar1 ve talimatlar1 agiklayan dokiimanlardir. Prosediirler yiiriitiilen faaliyetin amaci, kapsami, uygulama
alan1 ve ilgili dokiimanlarin tanimlar1 yapilarak hazirlanir. Prosediirlerde ne, nasil, neden, nerede, ne zaman
yapilacak, kim tarafindan, hangi yontemle kontrol edilecek ve degerlendirilecek, nasil kaydedilecek ve
izlenecek sorularinin yanitlari agik ve kisa olarak belirtilir.

Talimat: Bir uygulamanin basamaklarinin agik olarak belirtildigi dokiimandir.
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Gorev Tammmu: Insan Kaynaklari Departmam tarafindan belirlenmis olan gorev baslklarinda pozisyonun
tanim1, kapsami ve uygulamadaki akisini diizenleyen dokiimanlardir. Ilgili goreve atanacak kisinin tagimasi
gereken egitimsel ve kisisel 6zellikler ile sorumluluk alanindaki islerin biitiiniinii kapsar.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan isleri destekleyen, islerin kim tarafindan, ne zaman ve nasil
yapildiginin kaydedildigi belgelerdir.

Kalite El Kitabi1: Yonetim sorumlulugu, kalite politikas1 ve hedefler, kaynak yoOnetimi, hizmet
gergeklestirme, dlgme-analiz ve iyilestirme basliklarinda hazirlanan genis kapsamli dokiimandir.

Yardimer Dokiiman: YOK, resmi kurumlar ve birlikte calisilan ulusal ve uluslararasi diger kuruluslar
tarafindan yayinlanan ve tiniversitede kullanilan dokiiman ve formlardir.

Yabanci Dilde Hazirlanan Dokiimanlar: Yabanci dillere cevirisi yapilan dokiimanlar, orijinal kopyalari ile
ayn1 formatta hazirlanir ve “Tiirkce adi ve ilgili yabanci dil” seklinde isimlendirilerek yaymlanir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Kanun ve yasalar geregi kullanimi gereken dis kaynakli dokiimanlardir. Degisiklik
yapilmadan oldugu sekilde dokiiman sisteminde numara verilerek yayina alinir.

Kontrollii Kopya: Dokiimanlarin kontrollii dagitilan ve dagitim noktasinda giincel halinin bulunmasi igin
takibi yapilan kopyalaridir. Bu dokiimanlarin her sayfasinda kontrollii kopya olduklarini gosteren “Kontrollii
Kopyadir” yazisi bulunur.

Kontrolsiiz Kopya: Dokiimanlarin kontrollii olarak dagitilmadigi durumlarda Kalite Koordinatorliigii
tarafindan “Kontrolsiiz Kopyadir” yazis1 yazilir. Bir dokiiman sadece o ana iliskin bir bilgilendirme igin
verildiginde kontrolsiiz kopya tercih edilir. Elinde kontrolsiiz kopya bulunan kisiler giincel kopyalari
sistemden izlemelidir.

Revizyon: Yayinlanmis olan dokiiman ve formlarda saptanan uygunsuzluklarin diizeltilmesi, iyilestirme ya da
uygulama farkliliklarinin tanimlanmasi amaciyla dokiiman ve formlar iizerinde yapilan degisikliklerdir.

5.1.3.2. Dokiiman Yayinlama

Yeni Dokiiman Olusturma ve Revizyon Gereksiniminin Belirlenmesi

Revizyon/Yeni Dokiiman Talepleri; talep yapan ¢alisan tarafindan boliim yoneticisinin de goriisii yazili
olarak alinarak “Revizyon ve Yeni Dokiiman Talep Formu” ile Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’ne
yapilir. “Revizyon ve Yeni Dokiiman Talep Formu” olmadan yapilan talepler Kalite ve YoOnetisim
Koordinatorliigi tarafindan kabul edilmez.

Tim calisanlardan, yoneticilerinin bilgi ve onayi ile yeni dokiiman olusturma ve revizyon, var olan bir
dokiiman i¢in degisiklik talebi gelebilir.

Yeni dokiiman olusturma ve revizyon talebinde bulunan kisiler/bdliimler, “Revizyon ve Yeni Dokiiman
Talep Formu” ile beraber hazirladiklari/yeniden diizenledikleri dokiiman ya da formu elektronik posta ile,
basili ya da sozel olarak Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’ne iletir. Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii,
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revizyon talebinde bulunan kisilere ilgili dokiimani, formu elektronik ortamda gondererek degisiklik
Onerilerinin dokiiman, form tizerinde belirtilmesini ister.

Yeni veya revize form taslaklari, Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii degerlendirmesi ve Rektorliik onay1 ile
yayma almabilir, reddedilebilir, siiregte yer alan diger birim ve yoOneticilerin goriisiine sunulabilir ya da
Yonetim Gézden Gegirme Toplantisi’na iletilir.

Goriis Alma

Hazirlayan tarafindan ilgili dokiiman ya da forma iligkin ilgili kisi/bolimlerden alinmis goriisler varsa
elektronik posta ya da manuel olarak Kalite ve Yo6netisim Koordinatorliigii’ne iletilmesi istenir.

Dokiimana iliskin goriis alinmamigsa Kalite Koordinatorliigli ya da gereksinimi belirleyen kisi(ler) tarafindan,
ilgili kisi/boliimlerden gorislerini 3 is giinii iginde iletmeleri istenir. Belirtilen siire iginde goriis bildirilmeyen
dokiimanlarin kabul edildigi varsayilir.

Yardimci Dokiimanlarin Tanimlanmasi ve Giincellenmesi

YOK, resmi kurumlar, birlikte calisilan ulusal ve uluslararas1 diger kuruluslar tarafindan yayinlanan ve
tiniversitede kullanilan tiim dig kaynakli dokiimanlar, konu ile ilgili miidiirliikkler/dekanliklar, avukat, Genel
Sekreterlik, Rektorliik ve Kalite Koordinatorliigii tarafindan izlenir.

Onay Siireci

- Gorlis alma adiminmi1 tamamlayan taslak dokiiman ve formlar, Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii ve
Rektorlik degerlendirmesinden sonra, daha fazla tanmimlama/diizenleme ya da degisiklik ihtiyacit varsa
hazirlayana geri gonderilir. Dokiiman ya da form, Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan yayin igin
uygun bulunursa onaylamaya yetkili yoneticiye onaya sunulur.

- llgili yonetici tarafindan dokiiman onaylanmaz ise Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan
hazirlayan kisiye durum ve nedenleri elektronik posta ile ya da sozel olarak bildirilir.

- Ilgili yénetici tarafindan yaymlanmasi onaylanan dokiiman, form, Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii
tarafindan igerik ve formata uygunluk agisindan degerlendirilir. Kalite Koordinatorliigii tarafindan onaylanan
dokiiman ve formlar yayina hazirdir; gerek goriildiigiinde ilgili yoneticiye ya da hazirlayana geri doniilebilir.

Dokiimanlarin Yayinlanmasi ve Dagitilmasi

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan onaylanan dokiiman ve formlar, Kalite ve Yonetisim
Koordinatorliigli tarafindan Kalite Dokiimantasyon Sistemi’ne dahil edilerek kalite ortak alani iizerinde
yayinlanir ve “Master Liste” ye kaydedilir.

Birim yoneticileri ¢alisanlarinin yaymlanan dokiimanlar1 okumasim saglamakla sorumludur. Tim
calisanlarin kendi isleri ile ilgili dokiimanlardan haberdar olmasi, dokiimanlari okumasi ve uygulamasi
oryantasyon ve egitim programlari ile saglanir.

Kalite Numaralandirma

- Dokiiman ve form numaralari, yayindan hemen 6nce Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan verilir
ve “Master Liste”ye kaydedilir.

- Numaralandirma yapilirken ilgili departman kisaltmasinin ardindan asagida belirtilen dokiiman tipi
kisaltmalarindan uygun olani, sira numarasi ve revizyon numarasi kullanilir.
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Istanbul Nisantasi Universitesi biinyesinde yaymlanan kalite dokiimanlara (yonetmelik, yénerge,
prosediir, talimat, form, is akis1 vb.) Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii WEB sayfasinda (Ana Sayfa
- Kalite) KALITE DOKUMANLARI sekmesinden ulagabilirsiniz.

5.1.4. Diizeltici Faaliyet Siireci

5.1.4.1. Tapimlar
Diizeltme: Herhangi bir faaliyet veya proseste tespit edilen sapma, hata, uygunsuzluk, iyilestirmeye agik alan
vb. tespit edildiginde, bu durumun elemine edilebilmesi i¢in yapilan faaliyet, alinan tedbirdir.

Diizeltici Faaliyet: Herhangi bir faaliyet veya proseste tespit edilen sapma, hata, uygunsuzluk, iyilestirmeye
acik alan vb. durumda (uygun olmayan hizmet), bu duruma sebep olan faktorlerin incelenmesi, sebebin
elemine edilmesi ve tekrarmin énlenmesi i¢in gerekli tiim ¢aligmalar ile kok-sebep analizini kapsar. Uygulama
sonrast etkinligin degerlendirilmesi ve tekrarin Onlenmesi i¢in yapilan faaliyetler de diizeltici faaliyet
kapsaminda degerlendirilir.

Risk: Risk bir olaymn olma olasilig1 veya kurulusun stratejik hedeflerini veya ¢aligmalarini negatif olarak etki
edecek bir faaliyettir.

Kok Neden Analizi: Kok neden analizi, karsilagilan bir sorunun altta yatan nedenlerini belirleyerek kuruma
yarar saglar. Bu yaklagim, siireclerin gelistirilmesi i¢in uzun vadeli bir perspektif sunar. Etkili bir kok neden
analizi ve bunun devaminda gelistirilen iyilestirme ¢alismalar1 ger¢eklesmez ise, hatanin tekrarlanma olasiligi
yiiksektir. Kok neden analizi, ayn1 sorunun gelecekte de siirekli tekrarlanarak ayni tespitin yinelenmesini de
onler.

Ongoriillmemis bir riskin dogmasindan, faaliyetlerdeki basarisizlik, varliklarin zarar gdrmesi veya kaybi,
giivenlik sorunlari, kalitedeki diisiis veya hizmet sunumundaki memnuniyetsizlige uzanan bir¢ok sorun
alaninda, kok neden analizi etkili bir sekilde yiiriitiilebilir.
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5.1.4.2. Diizeltici Faaliyet Is Akis1

- Nisantas1 Universitesi’nde gorevli tiim c¢alisanlar “Diizeltici Faaliyet Formu” nu kullanarak diizeltici
faaliyet talebinde bulunabilirler.

- Diizeltici faaliyet acilis sebepleri diizeltici faaliyetler bireysel Oneriler, personel/6grenci sikayetleri, anketler,
tim paydas gorlis/Onerileri, calisanlar tarafindan belirlenen hizmetin isleyisindeki aksakliklar/potansiyel
aksaklik nedenleri, kaynak ihtiyaci, kanuni yiikiimliiliikler, performans gostergeleri ve Yonetimin Goézden
Gecirme toplantisinda alinan kararlarla ilgili konularda baslatilir.

Diizeltici Faaliyete iliskin islemler

- Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan diizeltici faaliyetin baslatilip baslatilmayacagi
degerlendirilir.

- Uygun Goriilen Diizeltici Faaliyet Talepleri Kalite ve Yonetisim Koordinatorii, birim yoneticisi tarafindan
Diizeltici faaliyet plani olusturulur ve Kalite Yonetim Temsilcisi, Birim Yoneticisi ve birim amiri tarafindan
imzalanir.

- “Diizeltici Faaliyet Formu” nun bir niishas1 ilgili birim / birimlere verilir. Potansiyel veya var olan
uygunsuzlugun faaliyet plani g¢ercevesinde ve planlanan bitis siiresinde giderilmesinden birim amiri
sorumludur. Kalite ve Yonetisim Koordinatorii, Diizeltici faaliyetin planlanan bitis tarihinde sonuglanip
sonuglanmadigini kontrol eder. Siiresi igerisinde gergeklesmeyen Diizeltici faaliyetler i¢in gerek goriilmesi
halinde ek siire verilir.

Diizeltici Faaliyetin Sonuclandirilmasi

- Kendilerine Diizeltici faaliyet talebi iletilen birimler, planlanan bitis tarihinde Diizeltici faaliyete iliskin
islemleri sonu¢landirmiglarsa, yapilan islemlerin sonucuna gore faaliyetin kapatilmasina esas olacak cevap
Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigi’ne iletilir.

- Birimin cevabinin yeterli gériilmemesi halinde Kalite ve Yonetisim Koordinatorii tarafindan ek siire verilir.
Ek siire igerisinde de sonuglandirilmayan Diizeltici faaliyet ig¢in yeni bir ek siire daha verilir. Bu siireler
sonucunda da yerine getirilmeyen faaliyetlerle ilgili olarak, verilen goérevi yerine getirmeyen personel
hakkinda genel idari uygulama cergevesinde islem yapilir. Rektorliige raporlama yapilir.

- Sonuglanan Diizeltici Faaliyet, formun ilgili boliimleri Kalite ve Yonetisim Koordinatorii, birim yoneticisi ve
birim amiri tarafindan imzalanmak suretiyle kapatilir.

Diizeltici Faaliyet sonucu; Kalite ve Yonetisim Koordinatorligii tarafindan genel uygulamay1
ilgilendiriyorsa, yaziyla ve elektronik agda tiim birimlere, bir ya da birka¢ birimi ilgilendiriyorsa yalnizca
ilgili birimlere yaziyla duyurulur.

Diizeltici Faaliyetlerin Analizi ve Kayitlarin Muhafazasi

Diizeltici Faaliyetler, Kalite ve Yonetisim Koordinatorligt tarafindan 6 ayda bir analiz edilir. Kalite
Koordinatorii, Diizeltici Faaliyetleri ve bunlara iligkin analiz sonuglarin1 Yonetimin Goézden Gegirmesi
Toplantis1 giindemine alir. Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplantisinda Diizeltici faaliyet uygulamalari ve
sonuglart degerlendirilir. Gerekli goriilmesi halinde Diizeltici Faaliyetlerin gelistirilmesi ve birimlerde etkin
uygulanmasi i¢in tedbir alinmasi karari verilir.
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5.1.5. YOKAK Kurum I¢ Degerlendirme

Amacg

KIDR’nin amaci1, kurumun kendi giiglii ve gelismeye agik ydnlerini tanimasina ve iyilestirme siireglerine katki
saglamaktir. Kuruma ait KIDR, kurumun 6z degerlendirme ¢aligmalarmin en dnemli ¢iktisidir. Olgunluk
diizeyi yiiksek bir KIDR ancak y1l igerisinde i¢ kalite giivencesi sistemi ve i¢ degerlendirme calismalarinin
etkin ve etkili gergeklestirilmesi ile miimkiindiir.

Raporun hazirlik siireci, Kurumun Kurumsal Disg Degerlendirme Programi, Kurumsal Akreditasyon Programi
ve Izleme Programu siireglerinden en iist diizeyde fayda gérmesini saglayan dnemli firsatlardan biridir. KIDR,
paydaslarla iletisim ve is birligi, 6z degerlendirme c¢alismalar1 ve kalite giivencesi kiiltiiriiniin
yayginlastirllmas1 ve igsellestirilmesi amaciyla kullanilmalidir. Raporun hazirlanma siirecinin  kuruma
katkisinin arttirllmasi1 amaciyla c¢aligmalarda kapsayicilik ve katilimeiligin saglanmasi, biirokratik veri
yonetiminden daha ziyade silire¢ yonetimi yaklasiminin benimsenmesi, kalite komisyonu c¢alismalarinda
seffafligin saglanmasi ve siirekli egitim ¢aligmalariyla desteklenmesi beklenmektedir.

Icerik

KIDR’de yiiksekdgretim kurumunun i¢ kalite giivencesi sisteminin olgunluk diizeyi irdelenmelidir. Bu
kapsamda agsagidaki sorularin kanita dayali olarak yanitlanmasi beklenmektedir:

* Kurumun degerleri, misyon ve hedefleriyle uyumlu olarak; kalite glivencesi sistemi, egitim ve Ogretim,
arastrma ve gelistirme, toplumsal katki ve yoOnetim sistemi siire¢lerinde sahip oldugu kaynaklari ve
yetkinlikleri nasil planladigi ve yonettigi,

» Kurumun genelinde ve siiregler bazinda izleme ve iyilestirmelerin nasil gergeklestirildigi,

* Planlama, uygulama, izleme ve iyilestirme siireclerine paydas katiliminin ve kapsayiciligin nasil saglandigi,

» Kurumun ig kalite giivencesi sisteminde gii¢lii ve iyilesmeye agik alanlarin neler oldugu,

* Gergeklestirilemeyen iyilestirmelerin nedenleri,

* Yiiksekogretimin hizli degisen giindemi kapsaminda kurumun rekabet avantajini koruyabilmesi i¢in kalite
giivencesi sisteminde siirdiiriilebilirligi nasil saglayacagi.

KIiDR; Kurumsal Dis Degerlendirme ve Akreditasyon Olgiitleri (KDDAOQO), Kurum I¢ Degerlendirme Raporu
Hazirlama Kilavuzu, YOKAK Dereceli Degerlendirme Anahtar1 (Rubrik) ve dnceki yillara ait KIDR’ler ve
dis degerlendirme raporlar1 dikkate alinarak Kalite Giivencesi Yonetim Bilgi Sistemi (KGYBS) iizerinden
hazirlanmalidir. Raporda yer alan verilen bilgiler; ¢esitli belgeler ve kanitlarla desteklenmelidir.

Raporun Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi

Kurum I¢ Degerlendirme Raporlari’nin Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan olusturulan Kalite Giivencesi
Yonetim Bilgi Sistemi (KGYBS)’ye yiiklenmesi gerekmektedir. S6z konusu yiikleme islemi igin
ylksekodgretim kurumu Kalite Komisyonu Baskanina veya komisyon bagkani tarafindan gorevlendirilen bir
kisiye web tabanli sisteme yonetici olarak giris yapma yetkisi verilecektir. Sisteme yonetici olarak giris yapma
yetkisi bulunan kisi, sistem tizerinde kurumda c¢alisanlara kullanici hesab1 ve roller olusturabilmektedir.
Yiksekogretim kurumlari tarafindan KIDR’lerin sisteme yiiklenmesi neticesinde KIDR’ler www.yokak.gov.tr
internet sayfasindan yayimlanacaktir. Aym1 zamanda yiliksekdgretim kurumlar1 kendi internet sayfalarindan da
hazirladiklar1 KIDRyi yayimlamahdirlar.
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5.1.6. Iyilestirme Teknikleri

ACT

KALITE YONETIMI ESNASINDA KARSILASILAN SORUNLARA COZUM ONERILERI
- [1gili dokiimanlari revize ederek veya yeni dokiimanlari sisteme dahil ederek

- [1gili personele egitim vererek,

- 58 faaliyetleri gergeklestirerek,

- Kaizen ¢aligmalarn yaparak,

- Diizeltici Faaliyetler baslatarak,

- I¢ denetimlerin sikligin arttirarak vb. yontemler ile sorunlara ¢dziim bulunuyor.
Sonuclar,

- Siiregler izlenerek ve Ol¢iilerek

- I¢ denetimler yapilarak

- Ust yonetim ile yapilan “Gozden Gecirme Toplantilar” diizenlenerek degerlendirilir.

PROBLEM COZME TEKNIiKLERI

Bir organizasyonda, ortaya koyulan amaglar1 zedeleyen, bozan ve istenilen sartlarda {iriin ya da hizmet

sunumunu engelleyen, {irlin ya da hizmetin birbiriyle tutarli, uyumlu olmasini 6énleyen olaylara sorun ya da

problem denir.

Basta insan faktorii nedeniyle veya oOrgiit icinden ya da disindan gelebilecek diger beklenen ya da

beklenmeyen olaylar nedeniyle kurumlarda yapilmasi planlanan islere ve ulagilmasi gereken bazi amag ve
hedeflere ulagsmakta sik sik giicliikkler yasanir. Bu giicliikler yine calisanlarin becerileri ve uygulayacaklar
baz1 teknikler yoluyla ¢oziilebilir. Bu giicliiklere PROBLEM, problemlerin ortadan kaldirilmasi igin yapilan

ugrasilara ise PROBLEM COZME TEKNIKLERI ad1 verilir.
Bu noktada yapilacak oncelikli is, ortaya ¢ikan sorunla ilgili olarak;

ETKILI KARAR VERME SURECI’ni devreye sokmak ve sorunu sebep ve sonuglar1 baglaminda ortaya

koymaktir.
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Problem Cozme Teknikleri Ornekleri
- PUKO Déngiisii

- Beyin Firtinasi

- 5N-1 K Teknigi

- Sebep-Sonug Diyagrami (Balik Kilgig1 Semast)
- Iliski Diyagrami

- Agac Diyagrami

- Pareto Analizi

- Kuvvet-Alan Analizi

- Coklu Oylama

- Nominal Grup Teknigi

5.1.6.1. PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) lyilestirme Teknigi

PLANLA

o] PUKD  ovounn

AL DONGUSD

PUKO Nedir? “Planla”, “Uygula”, “Kontrol Et”, “Onlem Al” dongiisii degisim i¢in bir modeldir. Yalin
iiretim felsefesinin 6nemli bir parcasidir ve insanlarin ve siireglerin siirekli iyilestirilmesi i¢in temel bir 6n
kosuldur.

PUKO, Ingilizce olarak PDCA (Plan-Do-Check-Action) olarak tanimlanmaktadir.

[lk olarak, Walter Shewhart tarafindan 6nerilen ve daha sonra William Edwards Deming tarafindan gelistirilen
PUKO (PDCA) dongiisii, imalat, yonetim ve diger alanlarda siirekli iyilestirmeler i¢in yaygm bir uygulama
haline geldi.

PUKO Dért Asamasi

1. PLANLA

Bu asamada, tam olarak ne yapilmasi gerektigini planlayacaksiniz. Projenin biiyiikliigiine bagli olarak,
planlama ekibinizin ¢abalarinin énemli bir boliimiinii alabilir. Genellikle daha kiiglik adimlardan olusur,
bdylece daha az basarisizlik olasiligi olan uygun bir plan olusturabilirsiniz.

Bir sonraki asamaya ge¢meden once, bazi temel endiseleri cevapladiginizdan emin olmaniz gerekir:

1. Cozmemiz gereken temel sorun nedir?

2. Hangi kaynaklara ihtiyacimiz var?

3. Hangi kaynaklarimiz var?
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4. Mevcut kaynaklarla ilgili sorunu ¢6zmek i¢in en iyi ¢6ziim nedir?
5. Hangi kosullarda plan bagarili kabul edilecektir? Hedefler neler?

2. UYGULA

Plan iizerinde anlastiktan sonra harekete gegme zamani. Bu asamada, dnceki asamada dikkate alinan her seyi
uygulayacaksiniz.

Bu asamada 6ngoriilemeyen sorunlarin ortaya ¢ikabilecegini unutmayin. Bu nedenle mitkemmel bir durumda,
oncelikle planimizi1 kiigiik 6lgekli ve kontrollii bir ortama dahil etmeye calisabilirsiniz.

Standardizasyon, ekibinizin plani sorunsuz bir sekilde uygulamasina kesinlikle yardimci olacak bir seydir.
Herkesin rollerini ve sorumluluklarini bildiginden emin olun.

3. KONTROL ET

Bu muhtemelen PUKO dongiisiiniin en 6nemli asamasidir. Planimizi agikliga kavusturmak, tekrar eden
hatalardan kaginmak ve siirekli iyilestirmeyi basariyla uygulamak istiyorsanmiz, “Kontrol Et” asamasina
yeterince dikkat etmeniz gerekir.

Burada, planinizin yiiriitiilmesini denetlemeniz ve ilk planinizin gercekten ise yarayip yaramadigini gérmeniz
gerekir. Dahasi, ekibiniz mevcut siirecin sorunlu kisimlarini tespit edebilecek ve gelecekte bunlari ortadan
kaldirabilecektir. Islem sirasinda bir seyler ters giderse, onu analiz etmeniz ve sorunlarin temel nedenini
bulmaniz gerekir.

4. ONLEM AL

Son olarak, son asamaya gelirsiniz. Daha 6nce planimizi gelistirdiniz, uyguladiniz ve kontrol ettiniz. Simdi
harekete gecmelisin.

Her sey miikemmel goriiniiyorsa ve ekibiniz hedeflere ulagsmay1 basardiysa, ilk planiniza devam edebilir ve
uygulayabilirsiniz.

Hedeflerin yerine getirilmesi halinde tiim planin benimsenmesi uygun olabilir. Sirastyla, PUKO modeliniz
yeni standart temel olacaktir. Ancak, standartlastirilmis bir plan1 her tekrarladiginizda, ekibinize tiim adimlar
dikkatlice tekrar atmasini ve gelistirmeye ¢alismasini hatirlatin.

Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al dongiisii, kurulusunuzun herhangi bir diizeyindeki sorunlar1 diizeltmek
icin basit ama giiclii bir ¢ergevedir.

Tekrarlayan yaklasim, ekibinizin ¢6zim bulma ve test etmesine ve atik azaltma dongiisiiyle bunlar
gelistirmesine yardimci olur.

PUKO déngiisii, siirekli iyilestirme igin zorunlu bir taahhiit icerir ve iiretkenlik ve verimlilik {izerinde olumlu
bir etkisi olabilir.

Son olarak, PUKO modelinin belirli bir siire gerektirdigini ve acil sorunlarm ¢dziimii igin uygun
olmayabilecegini unutmayin.

PUKO Déngiisii Egitimde Hangi Alanlarda Uygulanabilir?
- Ogrenci Memnuniyetinin lyilestirilmesi

- Program ve Ders Ciktilarinin Iyilestirmesi

- Arastirma-Gelistirme Faaliyetlerinin Iyilestirilmesi

- Topluma Hizmet Faaliyetlerinin lyilestirmesi
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- Akademik Yayin Sayilarmin ve Kalitesinin Iyilestirilmesi
- Uluslararasilasma Faaliyetlerinin lyilestirilmesi vb...

5.1.6.2. Kok Neden Analizi

Kok Neden Nedir?
Kok neden ilgili hatay1 olusturan gercek neden!!!
Bazen hataya sebebiyet veren gergek nedenler buzdaginin gériinmeyen ylizeyinde kalir.

Kok Neden Nasil Bulunur?

5 WHY (NEDEN) ANALIZI kullanilir.

NEDEN

NEDEN

NEDEN

NEDEN

NEDEN

Kok nedenlerin tespitinde Neden-Sonu¢ Diyagrami kullanilir. Neden Sonug¢ Diyagrami iizerinde yapilan
Beyin Firtinasi sonucu tespit edilen kok neden SWHY ANALIZI ile diger alt nedenlerine ayristirilir. Bu
sayede en altta olan 5.nedenden geriye dogru gelinerek tiim nedenlerin ortadan kaldirilmasi ve hatanin yok
edilmesi saglanir.

UNUTULMAMALIDIR KI;

AYNI HATA/UYGUNSUZLUK TEKRARLIYOR ISE;

- BULUNAN KOK NEDEN HATALI OLABILIR.

- KOK NEDEN DOGRU YAPILAN AKSIYON HATALI OLABILIR.

- HEM KOK NEDEN HEM DE YAPILAN AKSIYON HATALI OLABILIR.

AMAC:;

- AYNI HATANIN TEKRAR YASANMAMASI

- YASANAN HATADAN DERS ALINMASI VE YAPILAN AKSIYONARIN BENZER SURECLERE
YANSITILMASIDIR.

Kok Neden Analizi Dongiisii Egitimde Hangi Alanlarda Uygulanabilir?
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- Tekrar eden 6grenci / paydas sikayetlerinde vb...

5.1.6.3. Pareto Analizi

Pareto’nun bu yaklasimi, sadece Italya ile siirli kalmamstir. 10 yi1l sonrasinda, Amerikal iktisatgt M. C.
Lorenz bu yaklagimi gelistirerek onu destekleyici bir grafik ortaya ¢ikarmistir. 80-20 ilkesini genisleten bu
grafik, pareto analizinin gliniimiizde de 80-20 kurali olarak bilinmesini saglamistir.

Buna gore, bir olayda meydana gelen sonuglarin %801, sebeplerin %20’sinden kaynaklanmaktadir.
Dolayisiyla bir sorunun sadece %20’sini ¢ozerek, tiim sorunun %80’lik kismimi ¢6zebilecegimizi varsayar. Bu
ilke, akliniza gelebilecek hemen her duruma uyarlanabilir.

- Isletmenize gelen miisteri sikayetlerinin %801 iiriin veya hizmetlerinizin %20 sinden kaynaklanir.

- Hatalarimiz1 %20 oraninda azaltmak, performansimizi %80 artirir.

- Gecikmelerin %80’1, olasi sebeplerinin %20’sinden kaynaklanir. Gecikmenize yol agan etkenleri ¢c6zmede
Ofmark’m En Etkili 4 Zaman Yo6netimi Teknigi baslikli yazisina goz atabilirsiniz.

- Zamanmizin %80’ini tamdigimiz kisilerin %20’si ile gegirirsiniz.

- Uriin veya hizmetlerinizin %20’lik bir boliimii, kArmizin %80’ini olusturur.

- Calismalarimizin %80°1, elde ettiginiz sonuglarin %20’sini meydana getirir.

Pareto Analizi Nasil Yapilir?

Pareto analizi yapmak icin su adimlar1 izleyebilirsiniz:

1. Problemin ne oldugunu tespit edin.

2. Tespit ettiginiz problem ile ilgili verileri nem sirasina gore siniflandirin.

3. Smiflandirdiginiz verileri bir tablo iizerinde gosterin.

4. Verilerin toplamin1 olusturun.

Veriler toplammin %80’ini olusturan bdlimiinii belirleyin. Boylelikle kiimiilatif dagilimi hesaplamis
olursunuz. Buna gore, sorunun %20’si, %80’inin kaynagi durumundadir.

Sonucu daha net bir bicimde gérmek i¢in bir grafik ¢izin. Grafigin yatay ekseninde yiizdelik oranlari, diisey
ekseninde ise sebepleri gosterin.
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5.1.6.4. Beyin Firtinasi

1. Adim: Fikirlerin Ucusmasi

Bu adim yaratic1 fikir asamasidir ve dogru sekilde yapilmasi en zor adim olabilir. Oncelikle {izerinde
calisilacak konu tanimlanir (genellikle ¢oziilmesi gereken bir problemdir) ve herkesin gorecegi sekilde yazilir.
Beyin firtinasinin ilk adimi sorunu ¢ézmek igin fikir liretmeyi igerir. Ama aslinda bundan ¢ok daha fazlasidir.
Ciinkii beyin firtinas1 bir grup etkinligidir. Grubun tiim {iiyeleri fikirlere katilmaya ve katkida bulunmaya
tesvik edilir. Iyi bir kolaylastiricy, siirecin diizgiin ¢calismasini saglayacaktir.

Tavsiye: Bir beyin firtinasina baslamadan once tiim Onyargilardan, Ogrenilmis caresizliklerden, kalip
yargilardan, ayaklarinizi yeryiiziine sabitleyen herseyden kurtulmaya ve zihninizi 6zgiirlestirmeye calisin.
Bunun i¢in beyin firtinas1 uygulamasina baglamadan grup halinde hayalgiicii gelistirme seanslar1 yapilabilir.
Unutmayin, bu asamada kotii bir fikir yoktur. Bu asamada hicbir fikre yorum yapilmasina veya fikirlerde
degisiklik yapilmasina bile izin verilmez. iste bu noktada kolaylastiricinin becerileri test edilir. Bu asamada
Ozgiir diisiince ve yaraticilik tesvik edilir. Bazen fikirler yazilirken, dncekiler {izerine yeni fikirler insa edilir.
Bu sekilde gruptaki her iiyenin fikirleri alinir. Daha fazla fikri olmayanlar pas gecilir ve artik gruptan daha
fazla fikir gelmediginde bu asama sona erer.

2. Adim: Fikirlerin Diizenlenmesi

Bir sonraki adim, ilk adimda dagimik sekilde yazilan fikirleri kategorilere ayirmak ve gruplandirmaktir. Bu
asamada, fikirleri netlestirmek i¢in birlestirebilir, gézden gecirip degisiklik yapabilir ve hatta silebilirsiniz. Bu
asamadan elde edilen sonug, grubun daha sonra eylemlerine doniisebilecek fikirlerin bir listesini yapmaktir.
Ancak bu agamada fikirlerin kararlara yahut eylemlere doniismesi i¢in bir sey yapilmaz.

3. Adim: Fikirlerin Puanlanmasi

Bir sonraki adim, fikir listesini ekibin daha fazla incelenmesi gerektigini disiindiigi fikirlere gore
daraltmaktir. Bu adim grup tiyelerinin oylamasi yoluyla (gizli oyla ya da agik oyla) yapilir. Liste ilk oylama
turunda yeterince daraltilamiyorsa bu adim birkag¢ tur daha tekrar edilebilir. Nihai sonug, siire¢ iyilestirme
faaliyetlerine baglamak i¢in 6nceliklendirilebilecek ve {izerinde harekete gecirilebilecek fikirlerin bir listesidir.
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Onemli Not: Beyin firtinasin1 basariyla gerceklestirmedeki en biiyiik zorluk ilk adimi basariyla
gerceklestirmektir. Iyi bir kolaylastiric1 veya deneyimli bir ekip olmadan, siire¢ hizli bir sekilde bozulabilir.
Kontrol edilmezse, insanlar yaratici siirece ve fikir akigina hizla son verecek sekilde yargilamalar, giilmeler,
elestiriler, uygunsuz yorumlar yapmaya baslayabilir. Baslangicta uygunsuz gibi gelebilecek bir¢ok fikrin
bliyiik degisimleri yaratan fikirler oldugunu biliyoruz. O yiizden o6zellikle ilk adimda fikirlerin
yargilanmamast gerekir, ¢iinkii bu tiir yargilamalar katilimcilar1 caydirir. Sonraki adimlarda, uygun
goriilmeyen fikirleri ortadan kaldirmak veya onlara diisiik 6ncelik vermek icin bir firsat olacaktir. Dolayistyla
ilk adimda fikirlerin elestirilerek harika bir firsat1 sabote etmesini engellemek gerekir.

5.1.7. Paydaslar

Paydas; Universitenin iiriin ve hizmetleri ile ilgisi olan, kurulustan dogrudan veya dolayli, olumlu ya da
olumsuz yonde etkilenen veya kurulusu etkileyen kisi, grup veya kurumlardir.

Universite i¢i paydas; Universite icinde calisan kisi, boliim ya da birimler.

Universite dis1 paydas; Universite disinda olan kisi, kurum ya da kuruluslar.

Temel Paydas; Universitenin kanunlarla bagl oldugu ve isbirligi yapmak zorunda oldugu paydaslar.
Stratejik Paydas; Universitenin hedeflenen vizyona ulasabilmesi igin birlikte ¢alismay1 sectigi paydaslar.
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5.1.7.1. Paydas Risk Analizi

Olasilik; Bir olayin giin, hafta, ay, yil gibi bir zaman dilimi i¢erisinde ger¢eklesme durumunu ifade eder.
Etki; Tehlikenin olusmasi durumunda birime verecegi zarari, hedef ve faaliyetler tizerindeki etkisini gosterir.
Risk Degerlendirme; Tehlikelerden kaynaklanan riskin biiyiikliiglinii tahmin etmek ve mevcut kontrollerin
yeterliligini dikkate alarak riskin kabul edilebilir olup olmadigina karar vermek i¢in kullanilan proses.

Risk Yonetimi; Risk yonetimi risk degerlendirmenin bir adim ilerisine giderek risk azaltma ve kontrol ile
iligkili aksiyonlart igerir.

Onem; Universitenin, birimin ya da bdliimiin ilgili paydasin beklenti ve taleplerinin karsilanmasi konusuna
verdigi dnceligi ifade eder.

Paydas Sebebi; Kurulusun, paydas ile paydas olma sebebi.

Paydas Beklentisi; Paydasin kurulustan beklentisi.

Sonug; Paydasin 6nem derecesinin tespitidir.

PAYDASIN ONEM DERECESIi= ETKi X ONEM

ETKi ONEM MATRISI
Etki
Onem ZAYIF GUCLU
ONEMSIZzZ izle Bilgilendir
ONEMLI Cikarlarim1 Gozet Birlikte Calis
Calismalarma Dabhil Et

Izle: Paydasin {iniversiteden beklentisini takip et.
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Bilgilendir: Paydasin beklentisini etkileyecek faktorlerde gerceklesen degisiklerin hakkinda paydasin
bilgilendirilmesini sagla.

Cikarlarim gozet — ¢alismalara dahil et: Paydasin faaliyet ve ¢iktilarin takip et.

Birlikte Calis: Universitenin tiim birimleri ilgili paydas ile birlikte galisir.

Ilgili taraflarin beklentilerinin anlasilmasi ve degerlendirilmesi yontemi olarak, kurum ici paydaslar
beklentilerin tespit edildigi anketler ile kurum disi1 stratejik paydaslar yiiz yiize gériismeler ve toplantilar ile
belirlenmistir. Kurum dis1 temel paydaslarin beklentileri kanun/yonetmelik gibi yasal yaptinmlar ile
dogmaktadir.

Paydaslarin beklentileri yilda bir kez Universite Yonetim Gézde Gegirme toplantisinda gdzden gecirilmekte
her bes yilda bir yukarida tanimlanan yontemler ile revize edilmektedir.

Risk Matrisi

Risk degerlendirme sirasinda, olasi risklerin siddeti ile olusma olasiliklar1 arasindaki iligskiye bagli olarak s6z
konusu riskler derecelendirilebilir. Risklerin ortaya ¢ikmasim engelleyecek olan aksiyonlarin
sekillendirilmesi buna gore dnceliklendirilmelidir.

Olasiik Etki/Siddet
1-Cok Diisiik (Risk beklenmiyor, olma olasiligi cok | 1-Onemsiz (Etkisi ihmal edilebilir)
zayif, hi¢ yok gibi. )

2- Diigiik (Miimkiin, ancak yaygin degil) 2-Onemli (Etkisi mindr sorun teskil eder)

3- Yiiksek (Risk mevcut, tekrar edebilir) 3-Ciddi (Etkisi major sorun teskil edebilir)

4-Cok Yiiksek (Risk her giin olabilir, her an olabilir. ) | 4-Cok Ciddi (Acil eylem gerekir)

RISK = SIiDDET x OLASILIK

Risk Derecesi:
Ornek: 3x4=12 (Cok Onemli)

Risk Risk Oncelik Termin
Puam Derecesi
= : . ... | “Risk Giderme Yontemi” belirlenmesi durumunda agilan diizeltici
1-3 Onemsiz | 4. Oncelikli . . ..
faaliyet/aksiyon max. 1 yil i¢ginde tamamlanmali.
e - ” oy o - . te . .
4-6 Orta 3 Oncelikli Rlsl-( Glderme Yontemi” icin agilan diizeltici faaliyet/aksiyon max.
1 y1l i¢inde tamamlanmali.
ot : = v —— - .
89 Onemli 2 Oneelikli Risk Giderme Yontemi” i¢in acilan diizeltici faaliyet/aksiyon max.

6 ai icinde tamamlanmali.
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Karar:

Kaginma: Isi gerceklestirmenin baska yollarini arama. Var olan hizmeti sonlandirmak, bazi faaliyetleri
durdurmak veya belirli bir tehlike bulundurmayan igyeri yerleskesi se¢gmek gibi anlamlara gelir.

Transfer Etme: Riski bir bagka kuruma veya bireye devretme. Bu uygulamada aslinda risk yok edilmis
olmayacaktir, sadece riskin sorumlulugunun baskasi tarafindan yiiklenilmesi saglanacaktir. Risk, riskin
transfer edildigi birimde analiz edilmelidir.

Azaltma: Karsilasilabilecek riskler tanimlandiktan sonra bu risklerin etkisini veya gergeklesme olasiliklarini
azaltmak i¢in ek onlemler alarak, riske yanit verme plani olusturma galigmasidir.

Kabullenme: Kabullenme de bir risk yanitlama planidir. Gz ardi edilebilecek riskler kurum taraflarinca
kabul edilir.

Ornek: Azaltma

5.2.2 Risk Yonetimi
Risk yonetimi risk degerlendirmenin bir adim ilerisine giderek risk azaltma ve kontrol ile iliskili aksiyonlar

igerir.
H’- = V—
> 3 V
— V —_—
Risk Giderme Yontemi:

“Kacinma, Transfer Etme ve Azaltma” kararlari i¢in alinmasi planlanan risk giderici faaliyet tanimini ifade
eder.

Ornek: Yedek jeneratoriin satin alinmasi ve devreye alinmast.

Sorumlu:

Risk giderme yontemini yerine getirmesi planlanan birim/kisi.

Ornek: Teknik Hizmetler

Termin:

Risk sonuglarma gore alinmasi gereken risk giderme yontemleri i¢in taninan max. Siire. Alinmasi planlanan
risk giderici faaliyet i¢in belirlenen siire “Risk Derecesi Tablosu” nda belirlenen termin siiresinden uzun
olmamalidir.

Ornek: 1 yil icinde (veya xxxx tarihi)

Kaynak:

Risk giderme yontemi i¢in ihtiya¢ duyulan insan giicii, metod, finans gibi kaynaklari ifade eder.

Ornek: Finans
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Sonuclar Nasil Degerlendirilecek:
Risk giderme yonteminin yapilip yapilmadiginin gostergesi. (risk giderici aksiyon sonucunda Olgiilebilir

sayisal veri veya risk giderici aksiyonun yerine getirilmis olmasi)

Ornek: Yeni jenerator satin alma onayi. Jenerator bakim planu.

Risk analizi, tehlikenin tamimlanmasi ve kuruma, bireylere, topluma, miilke ve cevreye olabilecek
riskinin ongoriilmesi icin mevcut verilerin sistematik olarak kullamilmasidir.

Universite biinyesindeki tiim birimler siireglerine ait riskleri ve mevcut risk giderici aksiyonlarini tanimlar,
degerlendirir ve karar verir.

Risk analizi yilda bir kesin olmak iizere ve {iniversitenin faaliyetlerinde ve lokasyonunda olabilecek major
degisiklikler sonras1 gézden gecirilmelidir.

@ PAYDAS ANALIZi VE PAYDAS BEKLENTIiSIi FORMU
NISANTAS
B . Temel |Stratejik . . : &
SiraNo |Ilgili Birim Paydas Ad1 Ic Dis Paydas Sebebi Paydas Beklentisi Etki Onem Sonug

Paydas | Paydas

5.1.7.2. Paydas Memnuniyet Ol¢iimii
Istanbul Nisantas1 Universitesi sundugu her tiirlii hizmeti ve sagladig1 kosullar1 gelistirmeyi, iyilestirmeyi ve
devamliligimmi saglamayi hedeflemektedir. Bunlar1 gerceklestirirken, tiim paydaglarin sunulan hizmetler ve
saglanan kosullar hakkindaki, goriis, Oneri, istek, memnuniyet ve sikayetlerini alir, dikkat ve titizlikle
degerlendirir. Belirlenen yontemlerle paydaslara geri bildirim yapilir.

Paydas Anketleri Uygulama Plam

Anket Ad1 Hedef Kitle Uygulama Periyodu
Genel Ogrenci Memnuniyet Anketi Tiim Ogrenciler Yilda 1 Kez

Ders Degerlendirme Anketi Tiim Ogrenciler Her Dénem Sonu 1 Kez
Ogrenci Profil Anketi Yeni Kayit Yaptiran Ogrenciler | Yilda 1 Kez Kayit Dénemi
Akademik Personel Memnuniyet Anketi | Tiim Akademik Personel Yilda 1 Kez

Idari Personel Memnuniyet Anketi Tiim Idari Personel Yilda 1 Kez

Mezun Memnuniyet Anketi Mezunlar Yilda 1 Kez

Isveren Anketi Isverenler Yilda 1 Kez

D1s Paydag Memnuniyet Anketi Dis Paydaslar Yilda 1 Kez

Paydas anketleri Rektorlik onayr ile Kalite Yonetisim Koordinatorliigi tarafindan tniversitenin
https://form.nisantasi.edu.tr/admin/login sistemi iizerinden uygulanir. Hazirlanan anket raporlar1 Kalite ve
Yénetisim  Koordinatorliigii  tarafindan  Rektorliik onayma sunulur. lyilestirmeler Universite Kalite
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Komisyonu’nda yapilmasi saglanir.  Ozet anket raporlar1 Rektorliik onayi ile iiniversite web sayfasinda
paydaslar ile paylasilir.

Sikayet Goriis Oneri Taleplerinin Ahlnmasi Degerlendirilmesi

Universitemiz siireglerine dahil olan i¢ ve dis tiim paydaslarin sikayet, goriis, 6neri ve talepleri fiziksel olarak
Fakiilte Sekreterlikleri, Ogrenci Dekanligi ve Universite icinde yer alan Rektdre yaz anket kutulari ile alimir.
Uygulanan her anketin sonuglar1 rapor haline getirilerek Miitevelli Heyeti, Rektorliik, Dekanlar ve Kalite
Komisyonu ile paylasilmaktadir. Paydaslardan alinan geri bildirimlere gore iyilestirmeye agik hususlar
degerlendirilerek gerekli iyilestirmeler yapilmaktadir.

6. YUKSEKOGRETIM EGITIM SISTEMi

6.1. Tiirk Egitim Sistemi

Tiirkiye’de &grenci segme ve yerlestirme, Tiirkiye Cumhuriyeti Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi
Baskanlig1 tarafindan merkezi yapilmaktadir. Tiirkiye Cumhuriyeti Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi
Baskanligi; 17/02/2011 tarihli ve 6114 sayili Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi Hizmetleri Hakkinda
Kanun ile 15 Temmuz 2018 tarihli ve 30479 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 4 sayili Bakanliklara Bagli,
Ilgili, iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanlig
Kararnamesi uyarmca Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi Baskanligi, kamu tiizel kisiligine, idari ve mali
ozerklige sahip, Yiiksekogretim Kurulu ile ilgili, merkezi Ankara’da bulunan 6zel biitgeli bir kurulustur.
Baskanlik, merkez teskilati ile dogrudan Bagkanliga bagli temsilciliklerden ve elektronik sinav
merkezlerinden olusur. Temsilciliklerin agilacagi yer ve sayilart Yonetim Kurulunun teklifi {izerine
Cumbhurbagkani karariyla, elektronik smmav merkezlerinin agilacagi yer ve sayilari ise Yonetim Kurulunca
belirlenir.

Ilgili OSYM linkinden ulasilabilir https://www.osym.gov.tr/TR,8791/mevzuat.html

Universitemizde programlara kayit islemleri “On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi”
ve “Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yoénetmeligi” ve gore yapilmaktadir. flgili dokiimanlara web
sayfamizdan Istanbul Nisantasi Universitesi - Quality and Governance Coordinatorship (nisantasi.edu.tr)
ulasilabilir.

6.2. YOK Tarihce

YUKSEKOGRETIM KURULU

1981 Universite reformundan 6nceki yillarda, Tiirk yiiksekogretim sistemi bes tiir kurumdan olusmaktaydi:
Universiteler,

- Milli Egitim Bakanlii'na bagli akademiler,

- Bir kismi diger bakanliklara, cogu Milli Egitim Bakanligi'ma baglh iki yillik meslek yiiksekokullari ile
konservatuvarlar,

- Milli Egitim Bakanligi'na bagl ii¢ yillik egitim enstitiileri,

- Mektupla 6gretim yapan YAYKUR
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Yiiksekogretimin tiim diizeyleri i¢in etkili ve koordineli bir merkezi planlamanin olmamasi, 6zellikle de
altmish ve yetmisli yillarda yiiksekogretim kurumlarinin sayisi, ¢esidi ve 6grenci sayilart ile bagka bir ¢ok
hususta gozlenen hizli artig nedeniyle yukarida belirtilen yiiksekogretim sistemi bir siire sonra basarisizlik ve
yozlagma isaretleri vermeye baslamistir. Bunlara ek olarak 1960-80 arasinda ortaya ¢ikan siyasi, sosyal ve
ekonomik sorunlar, yiiksekogretimdeki kotiiye gidisi daha da artirmistir. Bu nedenle yetmisli yillarin sonunda
koklii bir reform kagimilmaz hale gelmis ve sonunda 1981 reformu yiiriirliige konmustur.

Yiksekogretim, 1981'de ¢ikarilan 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ile akademik, kurumsal ve idari yonden
yeniden yapilanma siirecine girmistir. Bu kanunla tlilkemizdeki tiim yiiksekogretim kurumlart Yiiksekogretim
Kurulu (YOK) catis1 altinda toplanmus, akademiler iiniversitelere, egitim enstitiileri egitim fakiiltelerine
doniistiiriilmiis ve konservatuvarlar ile meslek yiiksekokullar1 iiniversitelere baglanmistir. Bdylece, soz
konusu kanun hiikiimleri ve Anayasa'nin 130. ve 131. maddeleriyle kendisine verilen gorev ve yetkiler
cergevesinde Ozerklige ve kamu tiizel kisiligine sahip bir kurulus olan Yiiksekdgretim Kurulu, tim
yiiksekdgretimden sorumlu tek kurulus haline gelmistir.

Tiirk yiiksekdgretim sistemi 1982 yili itibartyla yirmiyedi iiniversite ile bunlara bagli fakiilte, enstitii,
yiiksekokul, konservatuvar ve yiiksekokullarindan olusan birlesik bir yapiya doniistiiriilmiistiir. Bu meyanda,
YAYKUR'un islevleri Anadolu Universitesi'ne devredilerek uzaktan &gretimin iilkemizde yayginlasmasi
hizlandirilmistir. Anayasa'da yer alan hiikiimlere uygun olarak getirilen yeni yasal diizenleme ile kar amact
giitmeyen vakiflarin 6zel yiiksekogretim kurmalarina imkan saglanmaistir.

YOK'iin Yapisi
Yiiksekogretim Kurulu, Tiirkiye Cumhuriyetimin 1982 Anayasasi ile belirlenen yiiksekdgretim sisteminin
temel esaslarina gore olusturulan Anayasal bir kurulustur.

6.3. YOKAK
Yiiksekogretim
Kalite Kurulu

Yiksekogretim Kalite Kurulu; 23 Temmuz 2015 tarih ve 29423 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yuriirlige giren “Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi” kapsaminda olusturulmus daha sonra 1
Temmuz 2017 tarihli 7033 sayili 'Sanayinin Gelistirilmesi ve Uretimin Desteklenmesi Amaciyla Bazi Kanun
ve Kanun Hilkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun' ile 2547 sayili Yiksekogretim
Kanunu'na eklenen Ek Madde 35 hiikiimlerine gore yeniden diizenlenmistir.
Yiiksekogretim kurumlarinin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile idari hizmetlerinin kalite diizeylerine
iliskin ulusal ve uluslararasi kalite standartlarina gore degerlendirmeler yapan, i¢ ve dis kalite gilivencesi,
akreditasyon siirecleri ve bagimsiz dis degerlendirme kurumlarinin yetkilendirilmesi siireglerini yliriiten
Yiiksekogretim Kalite Kurulu idari ve mali 6zerklige sahip, kamu tiizel kisiligini haiz ve 6zel biitceli bir
kurulustur.
Yiiksekogretim Kalite Kurulu 13 iiyeden olusmaktadir. Bunlar arasinda:
YOK iin sectigi iic,
UAK 1 sectigi iig,
MEB’in sectigi bir,
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MYK’y1 temsilen bir,
TUSEB’i temsilen bir,
TUBITAK’1 temsilen bir,
TURKAK’1 temsilen bir
TOBB’u temsilen bir ve

Ogrenci temsilcisi bir {iye bulunmaktadir.
Yiksekogretim Kalite Kurulu’nun temel gérevleri sunlardir;
Yiiksekogretim kurumlarinin dis degerlendirmesini yapmak,

Akreditasyon kuruluglarinin yetkilendirilmesi ve taninmasi siireclerini yiirlitmek ve Yiiksekogretim

kurumlarinda kalite giivencesi kiiltiiriiniin i¢sellestirilmesi ve yayginlastirilmasini saglamak.
7. ISTANBUL NiSANTASI UNIVERSITESI POLITIKALARIMIZ

7.1.

7.2.

7.3.

Egitim Politikasi

EKLENECEK. HAZIRLANIYOR.
Arastirma-Gelistirme Politikasi
EKLENECEK. HAZIRLANIYOR.

Toplumsal Katki Politikasi

Istanbul Nisantas: Universitesi'nin toplumsal katki politikasi, iiniversitenin sosyal sorumluluk bilinci

cercevesinde topluma ve gevreye olan katkilarini diizenlemeyi ve tesvik etmeyi amaglamaktadir. INU 6gretim,
O0grenme ve arastirmayi li¢ ayr1 baglik altinda degerlendirerek hem iiniversite i¢i hem de kurum dis1 pek ¢ok

aktorle is birligi ile caligmaktadir. Bilimsel faaliyet ve arastirmanin Toplumdaki refah gelisimine katki

politikalar ile egitim-6gretim faaliyetleri, arastirma ¢aligmalar1 ve sosyal sorumluluk projeleri siirekli olarak
yiikseltmeyi hedefler.

1. Egitim ve Bilim

Toplumsal sorunlara yonelik yeni arastirma alanlart kesfederek ilgili konulardaki farkindaligi artirarak
akademik bilgi birikimini genigletmek. Alanda yeterli sayida nitelikli uzmanlar yetistirmek.

Toplumsal zorluk ve ulusal ve uluslararasi rekabet kosullarinda yeterli ve etkili olabilmek i¢in genis
kapsamli plan ve stratejiler ile nitelikli uzmanlar ile ¢alisma ortaminin yaratilmasi.

Interdisipliner calismalar ile toplumsal sorunlarm farkli perspektiflerden ¢oziimiine yonelik katkilar
saglamak.

Arastirmacilara ek finansman saglayarak c¢esitli hibe ve fonlarin sunulmasi ile yeni projelerin ve
aragtirmaci 6grenmenin de ayn1 zamanda tesvik edilmesi.

Egitim programlar araciligiyla 6grencileri toplumsal sorumluluk bilinciyle yetistirmek ve bu bilinci
yayginlagtirmak.

Egitime ve arasgtirma siireglerine erigimi artirmak amaciyla burs ve destek programlari sunarak farkli
kiiltiirel, sosyal ve ekonomik arka planlardan gelen 6grencileri desteklemek.

Egitim ve Ogretimi daha bagimsiz hale getirmek ve Ogrenmeyi pratik bilgilere dokerek Ogrencilerin
kariyerler planlamasinda yardimeci olmak.

2. Sosyal Sorumluluk Projeleri

e Ogrenciler, akademisyenler ve idari personel tarafindan vyiiriitiilen sosyal sorumluluk projelerini
desteklemek ve bu tiir projelerin yayginlastirilmasini tesvik etmek.
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Sosyal sorumluluk projelerinin etkinligini artirmak igin {iniversite kaynaklarini etkin bir sekilde
kullanmak.

Dezavantajli gruplara sosyal destek projelerine katilmak ve ilgili alanda egitimler saglamak.

Egitimde esitlik¢i politika ile sosyal sorumluluk projelerinin yiiriitiillmesi

3. Ulusal ve Uluslararas: Is birlikleri

Ulusal ve uluslararasi diizeyde ortak projeler ve arastirma caligmalari yliriitmek suretiyle bilgi ve
deneyim paylasimini artirmak.

INU’nun uluslararas1 gériiniirliigiinii arttirarak, Tiirkiye Universitelerinin uluslararas1 alanda
konumunu yiikseltmek.

Yerel yonetimler, kamu kurumlari, sivil toplum kuruluglari, diger lniversiteler ve uluslararasi
kuruluslarla is birligi yaparak toplumsal sorunlara yonelik ¢oziimler gelistirmek

Akademik ve teknolojik geligsmeleri takip ederek, alansal akademik faaliyetlere katilmak ve
akademisyenleri desteklemek

4. Siirdiiriilebilirlik

Siirdiiriilebilir kalkinma hedeflerine katkida bulunmak i¢in egitim, arastirma ve toplumsal projeleri
entegre etmek.

Universitenin ihtiyaglarm belirleyerek siiriindiiriilebilir stratejik hamlelerin yapmak.

Universite biinyesinin gelisimi ve hizlanmasi saglayacak projelerin, eylemlerin ve arastirmalarm
siirdiiriilebilirligini odaklanan eylem planlar gelistirmek ve kuruma entegre edilmesini saglamak.
Cevre dostu uygulamalar1 tesvik etmek ve kampiis igindeki cevresel uygulamalari iyilestirerek
topluma 6rnek olmak.

Ogrenciler, akademik ve idari personel igin siirdiiriilebilir kalkinma hedefleri ile uyumlu egitimleri ve
etkinlikleri diizenlemek.

Stirdiirtilebilirligi destekleyecek pilot uygulamalar yapmak ve degerlendirmek.

5. Kiiltiirel ve Sanatsal Katkilar

Kiltliirel ve sanatsal etkinlikler diizenleyerek toplumun kiiltiirel gelisimine, yaraticiklarina ve
farkindaliklarina katkida bulunmak.
Sanat ve kiiltiir araciligtyla toplumsal bilinci artirmak ve toplumun kiiltiirel zenginligini desteklemek.

6. Saghk ve Refah

Universite saglik hizmetleri araciligiyla topluma saglik hizmetleri sunmak ve saglik bilincini artirmak.
Psikolojik damigsmanlik ve destek hizmetleri saglayarak 6grenciler ve personelin zihinsel sagligini
desteklemek.

7. Teknoloji ve Yenilikg¢ilik

Toplumun teknolojik gelisimini desteklemek amaciyla teknoloji merkezleri ve kulugka programlar
kurmak.

Yenilik¢i ¢cozlimler ve teknolojiler gelistirmek icin 6zel sektor, kamu sektorii ve diger liniversitelerle
isbirlikleri yapmak.

8. Erisilebilirlik ve Kapsayicihk

Engelli bireyler ve dezavantajli gruplar i¢in erisilebilir egitim ve altyapi saglamak.
Kapsayic1 bir kampiis ortam1 yaratmak amaciyla farkindalik kampanyalar1 ve egitim programlari
diizenlemek.
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Toplumsal katki stratejisi, i¢ ve dis paydaslardan sistematik olarak toplanan geribildirimlerle ve diinya
tiniversitelerinin iyi uygulama orneklerinin incelenmesi yoluyla diizenli olarak giincellenir. Paydaglarin
goriisleri diizenli olarak toplanir, degerlendirilir ve karara baglanir.

Toplumsal katki faaliyetlerini siirekli iyilestirme siireci, {iniversitenin yonetisim yaklagimi olan "'Planla,
Uygula, Kontrol Et, Onlem Al (PUKO)" dongiisii ile desteklenir. Bu siiregte sosyal adalet ve insan
haklarina saygiy1 tesvik eden bir kiiltiir benimsenir. Insan haklar1, canli haklari, ¢evre haklari, etik kurallar,
kiiltiirel cesitlilik ve farkliliklara saygi gosterilir ve bu degerlere dnem veren ¢aligmalara oncelik verilir. Etik
veya hukuk kurallarinin ihlali durumunda karsilasilacak yaptirimlar agik sekilde beyan edilir.

INU toplumsal katki politikas1, iiniversitenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda sekillendirilmis olup,
topluma fayda saglamayi amaglar. Bu hedeflerin gerceklesme derecesini izlemek i¢in basarim gostergeleri
2023 — 2027 Stratejik Plani'nda olusturulmustur. Gergeklesme yiizdeleri tespit edilir, diizeltici ve iyilestirici
onlemler alinir. Bu politika iiniversitenin web sitesinde yayilanmakta ve erisime agik bulunmaktadir.

7.4. insan Kaynaklar Politikasi

Istanbul Nisantas1 Universitesi, 2023-2027 stratejik plan1 hedeflerine ulasmada en énemli paydasi olarak insan
kaynagini gormektedir.

Temel Degerler;

1. Akademik ve Mesleki Miikemmeliyet

Egitimin ve aragtirmanin kalitesini en Ust diizeye ¢ikarmak icin c¢alisilir. Calisanlarin siirekli 6grenme ve
kendini gelistirme arayisinda olmasi desteklenir. Miikemmeliyet odakli bir ig yapma anlayisiyla, her
pozisyonda kaliteye ve basariya ulagsma tesvik edilir.

2. Seffaflik ve Hesap Verebilirlik

Tiim insan kaynaklari siireclerinin (ise alim, terfi, performans degerlendirme, 6diillendirme) agik, anlagilir ve
adil olmasina dénem verilir. Insan Kaynaklar1 politikalar1 ve uygulamalar1 tiim calisanlara oryantasyon
egitimlerinde anlatilir.

Calisanlar, kendi sorumluluklar1 ve gérevleri dogrultusunda hesap verebilir bir yapiy1 benimser.

3. Etik Davrams ve Profesyonellik

Akademik ve idari kadronun tiim faaliyetlerinde diiriistliikk, adalet, saygi ve profesyonel etik kurallart
gbzetmesi esastir.

Universiteyi temsil eden her bireyin, toplumsal ve mesleki etik kurallara uygun davranmasi beklenir.

4. Takim Cahsmas ve Is birligi

Universitenin hedeflerine ulasmasinda isbirligi ve ortak ¢alismanin nemi biiyiiktiir. Bu nedenle, ekip ruhunu
gelistiren ve destekleyen bir ortam saglanir. Akademik basarilarin yami sira idari siireglerde de ekip
caligmastyla verimliligi artirmak hedeflenir.

5. Yenilikgilik ve Siirekli Gelisim

Akademik ve idari siireglerde yenilikei diislince tegvik edilir ve ¢alisanlarin siirekli kendini gelistirmesi, yeni
fikirlere agik olmasi desteklenir. Gelisime odaklanarak, {iniversitenin akademik ve idari faaliyetlerinde
yenilik¢i ve yaratic1 ¢oziimler iiretilir. Universitenin ydnetim becerileri gelistirilir. Liderlik yeteneklerini ve
teknik bilgilerini artirmaya yonelik egitim programlar1 diizenlenir.

6. insana Sayg

Farkliliklar1 bir zenginlik olarak kabul eden, tim calisanlara esit firsatlar sunmay1 amaglayan bir is kiiltiiri
esas alinir. Irk, dil, din, cinsiyet, yas ve engel durumu gibi faktorler gozetilmeksizin her ¢aliganin potansiyelini
kullanabilmesi i¢in destekleyici ve kapsayici bir ortam yaratilir.
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7. Cahsan Refah1 ve Is-Yasam Dengesi

Calisanlarin fiziksel ve zihinsel sagligin1 koruyacak dnlemler almak, is-yasam dengesini saglamak temel bir
deger olarak benimsenir. Saglikli, mutlu ve motive calisanlarin iiniversitenin basarisina katki saglayacagi
bilinciyle, ¢alisan refah1 6ncelikli olarak ele alinir.

8. Adalet ve Esitlik

Tiim insan kaynaklar1 uygulamalarinda adil ve esit bir yaklasim izlenir. Caliganlarin katkilari, basarilar1 ve
yetkinlikleri dogrultusunda degerlendirilir. Ise alim ve terfi gibi konularda kisilik, bilgi ve yeteneklere gére
hareket edilir.

9. Topluma Katki ve Sorumluluk Bilinci

Universitenin topluma karst sorumluluklarmin bilincinde olarak, calisanlarin da topluma fayda saglayan
projelere katilimi desteklenir. Calisanlardan, liniversitenin toplum yararina galigmalarinda ve projelerinde
aktif rol almalari tesvik edilir.

Insan Kaynaklan Stratejisi

Stratejik Insan Kaynaklar1 Yénetimi, organizasyonlarin uzun dénemli hedeflerini gerceklestirmek amaciyla
kurumun performansini artirmay1 hedefleyen bir yonetim bigimidir.

1. Yetkin Bir Is Giicii Cekme ve Elde Tutma

e Yetkinlik Temelli ise Ahm: Akademik ve idari pozisyonlara uygun, yetkinligi yiiksek adaylar igin
profesyonel ve objektif ise alim siiregleri gelistirilir. Akademik kadroda alaninda 6ncii, arastirmaci
kimligi olan ve egitme yetkinligi yiiksek bireyler tercih edilirken, idari kadroda da isin gerekliliklerine
uygun, donaniml1 adaylar segilir.

e Dahil Etme: Firsat esitligi ve kapsayicilik temelinde hareket edilerek, tim g¢alisanlarin kuruma
katkida bulunabilecegi bir ortam yaratilir.

e (Calisan Baghhgm Artirma: Calisanlarin {niversiteye baglhiliklarini artirmak igin ¢alisan
memnuniyeti anketleri yapilir ve iyilestirici adimlar atilir.

2. Cahisan Gelisimi ve Siirekli Egitim

e Egitim ve Yetenek Gelisimi: Akademik kadro igin gelismis akademik ve pedagojik egitim
programlari, arastirma destekleri ve yurt igi/yurt dis1 konferans katilimlari tesvik edilir. idari personel
icin de isin gerektirdigi teknik bilgi ve becerileri gelistiren siirekli egitim programlari sunulur.

o Liderlik ve Yonetim Becerileri Gelisimi: Yonetici pozisyonlarinda c¢alisanlar igin liderlik
becerilerini artirmaya yonelik programlar uygulanir. Bu programlar, iiniversiteye 6zgii degerler ve
kiiltiir gercevesinde yonetim becerilerini gliglendirmeyi amaclar.

o Kariyer Planlama ve Yiikselme Olanaklari: Calisanlarin kariyer hedeflerine ulagsmalari igin kisisel
gelisim planlar1 yapilir. Seffaf bir terfi sistemi ve gérevde yiikselme imkénlar1 sunulur.

3. Performans Yonetimi ve Degerlendirme

e Kapsamh Performans Degerlendirme Sistemi: Akademik ve idari personelin, performans
hedeflerine gore diizenli olarak degerlendirilmesini saglayan seffaf ve objektif bir sistem gelistirilir.

e Geri Bildirim ve Gelisim Odakh Degerlendirme: Performans degerlendirmeleri sonucunda
calisanlara yapici ve gelisime yonelik geri bildirim sunulur.

e Odiillendirme ve Takdir: Yiiksek performans gosteren ¢alisanlar tanimak ve motivasyonu artirmak
amaciyla ddiillendirme programlar1 uygulanir.

4. Siirdiiriilebilir Yasam icin insan Odagim Gii¢lendirme
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e (Calisma Diizenlemeleri: Akademik ve idari personelin verimli bir is-yasam dengesini kurmasina
olanak taniyan diizenlemeler yapilir.

e Saghk ve Refah Destekleri: Calisanlarin fiziksel ve ruhsal sagligin1 desteklemek amaciyla saglik
programlari, spor ve sosyal etkinlikler sunulur.

5. Dijital Doniisiim ve Teknolojik Yenilikler

o Dijital Yetenek Gelisimi: Tiim calisanlarin dijital becerilerini artirmak ic¢in egitim programlari
diizenlenir. Akademik kadro i¢in dijital egitim materyalleri olusturma, ¢evrimigi ders yonetimi gibi
konular, idari kadro i¢in ise dijital yonetim sistemleri konular1 6nceliklidir.

e Insan Kaynaklan Siireclerinde Teknoloji Kullanim: Ise alim, egitim ve performans yonetimi gibi
siireglerde dijital ¢oziimler benimsenir, insan kaynaklart bilgi sistemleriyle siirecler hizlandirilir ve
seffaflik saglanir.

6. Etik ve Sorumluluk Odakh Yaklasim

o Etik Degerlerin Korunmasi: Tiim ¢alisanlarin etik degerlere uygun sekilde ¢alismasini tesvik eden
politikalar gelistirilir. Akademik diriistliik, akademik kadronun caligmalarinda ve arastirmalarinda
temel bir ilke olarak benimsenir.

e Toplumsal Sorumluluk Bilinci: Caligsanlarin {iniversitenin toplum yararina yaptigi projelere katilimi
tesvik edilir ve toplumsal sorumluluk bilinci desteklenir.

7. iletisim ve Geri Bildirim Kiiltiirii

e Acik ve Etkili Iletisim: Universitenin i¢ iletisimini giiclendirmek, ¢alisanlarin geri bildirimlerini
alabilmek i¢in diizenli toplantilar, anketler ve degerlendirme mekanizmalar1 kullanilir.

o Katihmc1 Yonetim Anlayisi: Karar alma siireglerine c¢alisan katilimi tesvik edilir. Caliganlarin
goriiglerini dile getirebilecekleri ortamlar saglanir.

Insan Kaynaklar1 Hedefleri

Genel hedef, rekabetgi ve siirdiiriilebilir bir {iniversite ekosistemi yaratmaktir. Universitenin vizyonuna katk1
saglayacak, nitelikli ¢alisanlar1 ¢eken, onlart motive eden, gelistiren ve is birligi ortami sunan bir insan
kaynaklar1 yapisi olusturarak iiniversitenin uzun vadeli basarisini desteklemektir.

1. Yetenekli ve Cesitli Is Giiciinii Cekmek ve Elde Tutmak

e Nitelikli Akademik ve idari Personel Kazammm: Universitenin egitim kalitesine ve arastirma
faaliyetlerine katkida bulunacak yetkin akademik personeli ¢ekmek. Idari siireclerin etkin
yiiriitiilmesini saglayacak, alaninda uzman idari personeli kuruma kazandirmak.

e Ceysitlilik ve Kapsayicihigr Saglamak: Farkli kiiltiir ve gegmislere sahip calisanlar1 tesvik ederek,
iiniversitenin kapsayici bir ig ortami1 yaratmasina katkida bulunmak.

o Yetenekli Cahsanlar1 Elde Tutmak: Yiksek potansiyelli ¢alisanlarin bagliligini1 artiracak destekler
saglamak, kariyer gelisimi olanaklar1 sunmak ve ¢alisan memnuniyetini siirekli olarak ytlikseltmek.

2. Performans Yonetiminde Etkinligi Artirmak

e Adil Performans Degerlendirme Sistemi: Calisanlarin katkilarini objektif ol¢iitlerle degerlendiren
bir performans yonetimi sistemi kurmak.

e Geri Bildirim Kiiltiirii: Calisanlarin gelisimi i¢in siirekli geri bildirim saglamak ve performans
degerlendirmelerini kisisel gelisim firsatlarina doniistiirmek.

e Basar ve Odiillendirme Programlar:: Yiiksek performansi 6diillendirecek adil ve motive edici 6diil
sistemleri kurarak ¢aligan motivasyonunu artirmak.

3. Nitelikli Akademik ve Idari Personeli Secmek
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e Uzman Kadro Olusturmak: Alaninda oncii, arastirma kabiliyeti yiiksek, egitimde miikemmeliyet
hedefleyen akademik personeli {iniversiteye kazandirmak.
e lQdari Yetkinligi Artirmak: Idari siireglerin etkili yiiriitiilmesini saglayacak uzman kadrolarla
tiniversitenin operasyonel performansini desteklemek.
4.Yasal Uyum
Yasal kanun ve mevzuatlara uygun olarak insan kaynaklari uygulamalarini yiirtitmek.
5. Teknolojik Beceriler ve Dijital Doniisiim Yetkinliklerini Artirmak
o Dijital Yetenek Gelisimi: Akademik ve idari kadronun dijital becerilerini gelistirmek icin egitim
programlar1 sunmak.
e Dijital insan Kaynaklan1 Siirecleri: ise alim, performans degerlendirme, egitim gibi insan
kaynaklari siireclerinde dijitallesmeyi tesvik etmek ve verimliligi artirmak.
6. Etik, Seffaflik ve Akademik Diiriistliik ilkelerini Giiclendirmek
e Etik Standartlar1 Yaygmnlastirmak: Universitenin akademik ve idari siireglerinde yiiksek etik
standartlara bagli kalmak.
e Akademik Ozgiirlik ve Sorumluluk Destegi: Akademik personelin arastirma ozgiirliigiinii
desteklerken, ayn1 zamanda etik sorumluluklarin bilincinde olmalarini saglamak.
7. isbirligi ve Ekip Calismasim Tesvik Eden Bir Calisma Kiiltiirii Olusturmak
e Etkili iletisim Kanallar1: Calisanlar arasinda etkin iletisimi destekleyen yapilar ve geri bildirim
mekanizmalari olusturmak.
e Departmanlar Arasi Isbirligi: Farkli akademik ve idari birimler arasinda isbirligi ve ekip
caligmasini tesvik ederek tiniversitenin hedeflerine ulasmasina katkida bulunmak.
Bu hedefler, ¢alisan memnuniyetini artirmak, verimliligi saglamak ve kurumsal amacglara ulagsmak igin
onemlidir. Stratejik planda belirlenen performans gostergeleri ile siire¢ izlenir, gelistirilir ve iyilestirilir.

8. ATAMA, YUKSELTME ve AKADEMiK PERFORMANS DEGERLENDIRME

AKADEMIK PERSONEL PERFORMANS DEGERLENDIRME YONERGESI’ne gére yapilmaktadir.
Yonergeye Ana Sayfa - Kalite linkinden ulasabilirsiniz.

9. AKADEMIiK GOREVLER ve IDARIi GOREVLER

Asagida 2547 sayill Kanun ve diger ilgili mevzuat kapsaminda Universitemizde ¢alisan akademik ve idari

personelin is gérme borcu kapsamina giren gorevleri agiklanmugtir.

9.1. Akademik Gorev Tamimlari

9.1.1. Arastirma Gorevlisi

Kisa Gérev Tanimu: Istanbul Nisantas: Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Fakiiltenin/Yiiksekokulun/Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri etkin ve verimli olarak yiiriitmek.

Gorev ve Sorumluluklari:

- Tlgili Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu tarafindan yapilan biitiin egitim 6gretim faaliyetlerine

katilmak ve egitim 6gretim faliyetleri ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

- Ders igeriklerinin hazirlanmasina yardime1 olmak.

- Odev, proje vb. degerlendirmelerde; uygulama, laboratuvar vb. calismalarda; arastirma, inceleme ve
deneylerde 6gretim tiyelerine yardimei olmak.

- Tlgili Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu tarafindan gerekli goriilen bilimsel ¢calismalar1 yapmak.
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- Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak.

- Gerektiginde, ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini boliim/program
baskanina bildirmek.

- Oryantasyon programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

- Sinav gozetmenligi yapmak.

- Tanitim ve tercih donemlerinde verilen gorevleri yapmak.

- Ogrenci rehberlik ve danismanlik hizmetlerinde 6gretim iiyelerine yardime1 olmak.
- Yoneticileri tarafindan belirlenen idari kurul/komisyonlarda gérev almak.

- Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

- Uygun goriilen toplant1 ve temsillere katilmak.

- Mezuniyet toreni gerceklestirilmesinde gorev almak.

- Yiiksekogretim etik ilke ve degerlerine uygun davranmak.

- Tlgili mevzuat ve yetkili organlarca kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

9.1.2. Ogretim Gorevlisi

Kisa Gérev Tanimu: Istanbul Nisantas: Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin/Yiiksekokulun/Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri etkin ve verimli olarak yiiriitmek.

Gorev ve Sorumluluklari:
- Tlgili Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu tarafindan yapilan biitiin egitim-6gretim faaliyetlerine
katilmak ve egitim &gretim faliyetleri ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

- Ders igeriklerini hazirlamak.

- Odev, proje vb. degerlendirmeler, uygulama, laboratuvar vb. ¢alismalar, arastirma, inceleme ve deney
yapmak.

- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu tarafindan gerekli goriilen bilimsel ¢aligmalar1 yapmak.

- Ders ve sinav programlariin hazirlanmasina yardimer olmak.

- Bagli oldugu boliimle ilgili gerekli akademik/idari faaliyetlerde bulunmak.

- Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini béliim baskanina bildirmek.

- Oryantasyon programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

- Sorumlu oldugu derslerin sinavini1 yapmak ve sinavina nezaret etmek.

- Tanitim ve tercih donemlerinde verilen gorevleri yapmak.

- Ogrenci rehberlik ve danigmanlik hizmetlerinde gretim iiyelerine yardime1 olmak.

- Yoneticileri tarafindan belirlenen idari kurul/komisyonlarda gérev almak.

- Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

- Tlgili dersin yiiriitimiinde ders izlencesi ile varsa olusturulmus olan ders formunu kullanmak ve grenci ile
O0grenme sdzlesmesi yapmak.

- Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in dgrenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

- Sozlesmesinde belirtilen haftalik asgari ders yiikiinii tamamlamak.

- Uygun goriilen toplant1 ve temsillere katilmak.

- Mezuniyet toreni gerceklestirilmesinde gorev almak.

- Yiiksekogretim etik ilke ve degerlerine uygun davranmak.

Dokiiman No: EY.RH.01 / Yayin Tarihi: 06.11.2024 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00
26/147



_ISTANBUL

NISANTASI

UNIVERSITY

NEW

- 1lgili mevzuat ve yetkili organlarca kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

9.1.3. Ogretim Gorevlisi (Okutman)

9.1.4. Ogretim Uyesi

Kisa Gérev Tanimi: Istanbul Nisantas1 Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin/Yiiksekokulun vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri etkin ve verimli olarak yiiriitmek.

Gorev ve Sorumluluklari:

- [1gili Fakiilte/Yiiksekokul tarafindan yapilan biitiin egitim-6gretim faaliyetlerine katilmak ve egitim 6gretim
faliyetleri ile ilgili verilen gbrevleri yerine getirmek.

- Ders igeriklerini hazirlamak.

- Odev, proje vb. degerlendirmeler, uygulama, laboratuvar vb. calismalar, arastirma, inceleme ve deney
yapmak.

- Fakiilte/Yiiksekokul tarafindan gerekli goriilen bilimsel ¢aligmalar1 yapmak.

- Ders ve sinav programlariin hazirlanmasina yardimei olmak.

- Bagli oldugu boliimle ilgili gerekli akademik/idari faaliyetlerde bulunmak.

- Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini béliim baskanmna bildirmek.
- Oryantasyon programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

- Sorumlu oldugu derslerin sinavini yapmak ve sinavina nezaret etmek.

- Tanitim ve tercih donemlerinde verilen gorevleri yapmak.

- Ogrenci rehberlik ve danismanlik hizmetlerinde 6gretim {iyelerine yardimer olmak.

- Yoneticileri tarafindan belirlenen idari kurul/komisyonlarda gorev almak.

- Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

- [1gili dersin yiiriitiimiinde ders izlencesi ile varsa olusturulmus olan ders formunu kullanmak ve grenci ile
Ogrenme sézlesmesi yapmak.

- Her yaryil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

- Sozlesmesinde belirtilen haftalik asgari ders yiikiinii tamamlamak.

- Uygun goriilen toplanti1 ve temsillere katilmak.

- Mezuniyet toreni gerceklestirilmesinde gorev almak.

- Yiiksekogretim etik ilke ve degerlerine uygun davranmak.

- [1gili mevzuat ve yetkili organlarca kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

9.1.5. Yar1 Zamanh Ogretim Eleman
Kisa Gérev Tanimi: Istanbul Nisantast Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin/Yiiksekokulun vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve Ogretimi

gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetleri etkin ve verimli olarak yuriitmek.
Gorev ve Sorumluluklari:
- [1gili akademik birimde ders vermek.

- Ders igeriklerini hazirlamak.
- Odev, proje vb. degerlendirmeler, uygulama, laboratuvar vb. ¢alismalar, arastirma, inceleme ve deney
yapmak.
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- Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini bdliim bagkanina bildirmek.
- Oryantasyon programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

- Sorumlu oldugu derslerin sinavini yapmak ve sinavina nezaret etmek.

- Tanitim ve tercih donemlerinde verilen gorevleri yapmak.

- 1gili dersin yiiriitimiinde ders izlencesi ile varsa olusturulmus olan ders formunu kullanmak ve 6grenci ile
O0grenme sdzlesmesi yapmak.

- Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalari1 yapmak.

- Yiiksekogretim etik ilke ve degerlerine uygun davranmak.

- [1gili mevzuat ve yetkili organlarca kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

Yetkileri: Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ortam, arag ve gereci kullanabilmek.

9.2. idari Gorev Tanmimlar:
Bu baglik altinda ana bilim dali bagkani, boliim baskani, dekan, dekan yardimcisi, enstiti miidiirii, enstitii
midiir yardimcisi, yiiksekokul miidiirii, yiiksekokul miidiir yardimcist gérev tanimlar1 bulunmaktadir.

9.2.1. Rektor
Kisa Gérev Tanimi: Nisantas1 Universitenin bilimsel, akademik ve yonetsel kapasitesinin rasyonel bir sekilde

kullanilmasinda ve gelistirilmesinde 6grenci ve calisanlara gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi; gerektigi
zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasi; egitim, O6gretim, bilimsel arastirma ve yaymm faaliyetlerinin
yiiksekdgretim plan, ilke ve hedefleri dogrultusunda planlanip yiiriitiilmesi; bilimsel, akademik ve idari
gbzetim, denetim ve gorevlendirmenin yapilmasit ve bu gorevlerin alt birimlere aktarilmasi; gorevlilerin takip
ve kontrol edilmesi ve sonuglarinin alinmasi siireglerini yiiriitmek.

Gorev ve Sorumluluklart:

- Universite kurullarma bagkanlik etmek, yiiksekdgretim iist kuruluslarinin kararlarin uygulamak, iiniversite
kurullarinin Onerilerini incelemek ve karara baglamak, iiniversiteye bagli kuruluslar arasinda diizenli
caligmay1 saglamak.

- Her egitim-6gretim yil1 sonunda ve gerektiginde iiniversitesinin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim
faaliyetleri hakkinda Universiteleraras1 Kurula bilgi vermek.

- Universitenin yatirnm programlarmin, biitgesinin ve kadro ihtiyaglarinin, bagli birimlerin ve {iniversite
yonetim kurulu ile senatonun goriis ve Onerileri alindiktan sonra hazirlamak ve Yiksekdgretim Kuruluna
sunmak.

- Gerekli gordiigii hallerde Universiteyi olusturan kurulus ve birimlerde gérevli 6gretim elemanlarinin ve
diger personelin gorev yerlerini degistirmek ve/veya kendilerine yeni gorevler vermek.

- Universitenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

Yetkileri:

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ortam, arac ve gereci kullanabilmek.

- Imza yetkisine sahip olmak.

- Universite akademik ve idari personeline is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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9.2.2. Rektor Yardimcisi

Kisa Gorev Tanimi: Nisantas1 Universitenin bilimsel, akademik ve yonetsel kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde 6grenci ve calisanlara gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi; gerektigi
zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasi; egitim, O6gretim, bilimsel arastirma ve yaymm faaliyetlerinin
yiksekogretim plan, ilke ve hedefleri dogrultusunda planlanip yiiriitiilmesi; bilimsel, akademik ve idari
gbzetim, denetim ve gorevlendirmenin yapilmasit ve bu gorevlerin alt birimlere aktarilmasi; gorevlilerin takip
ve kontrol edilmesi ve sonuclarinin alinmasi siireglerini yiiriitiirken Rektor’e karst sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklari:

- Rektor Yardimcisi, Rektor tarafindan belirlenen yetki ve sorumluluk alanlar ile ilgili is ve islemlerin
ylriitiilmesinden Rektore karst sorumludur.

- Rektor tarafindan belirlenen yetki ve sorumluluk alani ile ilgili birimlerin is ve islemlerini kontrol etmek,

- Yetki ve sorumluluk alani ile ilgili birimlerde gorev yapan personel iizerinde gerekli denetim ve gozetim
faaliyetlerini gerceklestirmek.

- Rektor gorevi baginda olmadigi zaman rektdre vekalet etmek.

- Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

- Universitenin egitim-gretim, 6grenci isleri, arastirma gelistirme, uygulama, uluslararasilasma, yonetisim,
kalite glivence ve topluma hizmet faaliyetlerini yerine getirmek.

- Universitenin amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun korunmasi ve ydnetilmesine destek
vermek.

- I¢ ve dis paydaslarla stratejik isbirliklerin kurulmasi igin rektor ile birlikte calismalar yiiriitmek,

- Ogrenci odakli, hayat boyu 6grenmeyi esas almis, Avrupa ve Tiirkiye yiiksekdgretim bolgelerinin hedef ve
stratejileri ile ahenkli isleyen, i¢ ve dis paydaslarin katilimiyla sekillenen, hesap verebilir, program, modiil ve
ders tasarimlarinda gelenekle gelecegi biitlinlestirmis, program ve ders 6grenim ¢iktilari, ders igerikleri ve
6leme ve degerlendirme arag ve yontemlerinde yenilikgi, kendi kendini diizenli degerlendiren ve iyilestiren bir
egitim anlayisinin ve bu anlayisa dayali kalite giivence merkezli uluslararasi akreditasyona sahip bir egitim
sisteminin igletilmesinde rektore yardimer olmak ve rektdre karsi birinci derecede sorumluluk tagimak (Egitim
ve Ogrenci Destek Hizmetlerinden Sorumlu Rektér Yardimceiligr)

- Nitelikli 6grenci cekmek, 6grenci tutundurmak, takip sistemi kurarak mezunlarin basarilarini izlemek; egitim
ve O0gretim ile staj ve uygulama faaliyetlerinin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesini, kayitlarinin tutulmasini,
belgelendirilmesini, belgelerin arsivlenmesini, kurulacak bilgi sistemi ile 6grencilerin ve egitim faaliyetlerinin
performansinin izlenerek raporlanmasini saglamak; program, miifredat, modiil, ders tasarlanmasi, program ve
Ogrenim ciktilarinin ders isyiikii ve kredi hesaplariin giivenilir ve uygulama ile ortiisiiyor olmasinin diizenli
denetlenmesini saglamak; egitim ve 6gretim le 6lgme ve degerlendirmede kullanilan arag¢ ve gereglerin, teknik
ve teknolojilerin, anlayis ve yontemlerin giincel, iiniversitenin egitim felsefesini besleyen ve destekleyen
olmasini saglamak konusunda rektore yardimci olmak ve rektore karsi birinci derecede sorumluluk tagimak
(Egitim ve Ogrenci Destek Hizmetlerinden Sorumlu Rektér Yardimeiligr)

- Ogrenci konseyi, dgrenci kliip ve topluluklari, mezunlar dernegi ve dis paydaslarla olan iliskileri yiiriitmek;
bu iligkilerin tiniversitenin felsefesi ve hedefleri dogrultusunda yiiriitiilmesi icin destekleyici bir ortamin
olusturulmasimi saglamak; oOgrencilere sunulan akademik danismanlik, psikolojik danismanlik, kariyer
danismanlig1 ve diger destek faaliyetlerinin stratejilerinin, hedeflerinin belirlenmesi, uygulanmasi, izlenmesi
ve iyilestirilmesi konusunda rektdre yardimci olmak ve rektore karsi birinci derecede sorumluluk tagimak
(Egitim ve Ogrenci Destek Hizmetlerinden Sorumlu Rektér Yardimeiligr).
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- Biitiinciil bir kalite yonetim ve giivence sisteminin pargasi olarak; topluma hizmet, uluslararasilagma, egitim
ve 0gretim, arastirma ve gelistirme ve katilimc1 yonetisim politika ve stratejilerini olusturmak; bu politika ve
stratejilere uygun hedef ve performans gostergeleri tespit etmek; kalite kavram ve anlayisimin {iniversite
genelinde anlagilmasini, kalite kiiltiirliniin yayginlasarak kurumsallasmasini saglamak; i¢c ve dis denetime,
uluslararas1 bdliim ve kurum akreditasyonuna ve uluslararasi {iniversite siralamalarinin gereklerine gore
rekabetci Ozelliklere sahip, siirekli paydas katilimina agik, etkinligi ve verimliligi esas alan bir sistemin
kurulmasi ve isletilmesinde rektdre yardimci olmak ve rektore karsi birinci derecede sorumluluk tasimak
(Kalite Giivence Sisteminden ve Dis iliskilerden Sorumlu Rektér Yardimeiligr)

- Universitenin yiiksekdgretim alaninda kurulmus olanlar1 basta olmak iizere yurtdist kuruluslar, yabanci
devlet temsilcilikleri, yabanci iiniversiteler, akreditasyon kuruluglart ile iliski ve igbirligi kurmasinda ve
bunlar1 yiiriitmesinde rektdre yardimci olmak. Uluslararasi arastirma, uluslararasi 6gretim iiyesi, uluslararasi
Ogrenci, uluslararasi {iniversite ve reel sektdrle uluslararasi isbirliklerinin sayisini, hacmini ve ¢esitliligini
artirmak i¢in politikalar belirlemek, hedefler koymak, uygulatmak, faaliyetleri izlemek, raporlamak ve
iyilestirmeler yapmak konusunda rektore yardimei olmak ve rektore karsi birinci derecede sorumluluk tasimak
(Kalite Giivence Sisteminden ve Dis iliskilerden Sorumlu Rektdr Yardimeiligr)

- Universitenin hedef ve stratejileri dogrultusunda insan kaynag: planlamasi yapmak; insan kaynagi havuzu
olusturmak; insan kaynagini ¢cekmek ve segcmek; insan kaynagini gelistirmek; insan kaynaginin performasini
izlemek ve degerlendirmek icin kalite merkezli ve siirekli iyilesmeyi hedef alan bir performans ve tesvik
sistemi kurmak ve isletmek konusunda rektore yardimci olmak ve rektore karst birinci derecede sorumluluk
tasimak (Kalite Giivence Sisteminden ve Dis Iliskilerden Sorumlu Rektér Yardimeiligr).

- Universitemizin amaci deger iiretmektir. Kiiltiiriin; teknoloji gibi maddi unsurlar1 kadar iiretilmesi
hedeflenen degerler arasinda maddi olmayan unsurlar1 olan sanat eserleri, fikir eserleri, anlamlar, toplumsal
politikalar, know-how, sosyal sermaye, yontem, anlayis, felsefe ve gelenekler bulunmaktadir. Bilgi ve deger
tretmek ve bu iiretimleri katma degere doniistirmek icin nitelikli arastirma yaptirmak; yine bu amagla
iiniversitenin yurt i¢inde ve yurtdisinda bulunan diger egitim ve arastirma kuruluslariyla ortakliklar ve
igbirlikleri gelistirmesini saglamak; iiniversitenin arastirma gelirlerini artirmak; arastirma ve bilim etigi
ilkelerine tavizsiz bagli kalmak; {iniversitenin arastirma insangiiclinii gelistirmek icin gerekli yapinin
kurulmasi, isletilmesi, izlenmesi ve iyilestirmelerin yapilmasinda rektére yardimeci olmak ve rektore karsi
birinci derecede sorumluluk tasimak (Arastirmadan, Giivenli ve Erisilebilir Universiteden Sorumlu Rektor
Yardimciligr)

-Bireylerin beden, akil ve ruh sagliklarin esas alarak is sagligi ve giivenligi ile isyeri hekimligi hizmetlerini
tam ve zamaninda gergeklestirilmesi; engelsiz bir {iniversite ortaya cikartilmasi; bireysel farkliliklara ve
ozgirliiklere saygili; her tiir ayrimciliga karsi; hukukun {istiinliigline inanan; hosgorii ve bir arada yasama
kiltir ve donanimimi &grencilerine kazandirmak konusunda politikalar belirlemek, hedefler koymak,
uygulatmak, faaliyetleri izlemek, raporlamak ve iyilestirmeler yapmak konusunda rektdre yardimer olmak ve
rektore karsi birinci derecede sorumluluk tagimak.

- Universitenin uluslararasi siralamalar icin hedefledigi proje, arastirma, yayin, atif, patent, telif hakki, doktora
Ogrencisi sayisi, sektorde tanimirlik, online goriiniirliik hedeflerinin tutturulmasinda rektore yardimer olmak
olmak ve rektdre karsi birinci derecede sorumluluk tagimak.

- Topluma hizmeti liniversitenin asli faaliyet alan1 olarak tanimlamak; egitim, arastirma, program ve miifredat
gelistirme siireclerinde {iniversitenin psikolojik, sosyal, kiiltiirel, iktisadi ve fiziki ¢evresine karsi pozitif
digsallik iiretmeyi ilke edinmek; sosyal ve ekolojik siirdiiriilebilirligi ahlaki ve bilimsel sorumluluk olarak
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gdrmek; topluma yonelik hizmetler araciligryla uygulamali arastirma ve egitim yapmak, tiniversite gelirlerini
¢esitlendirmek.

- Bu tanimlarda rektdr yardimcilari arasinda taksim edilen gorev yetki ve sorumluluklar, {iniversitenin
oncelikleri, aciliyet arz eden durumlar, gorevde bulunan rektor yardimcilarinin uzmanlik, bilgi ve deneyimleri,
isyogunlugu vb. kosullar gozetilerek ihtiyaca binaen, kanunun verdigi yetkiyle, rektor tarafindan yeniden
taksim edilebilir. Bu sekilde yapilacak degisiklikler rektdr yardimcilarina yazili olarak bildirilir.

Yetkileri:

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve gereci kullanabilmek.

- Imza yetkisine sahip olmak.

- Fakiilte dekan yardimcilarina, bolim baskanlarma, O6gretim elemanlarma ve sekreterine is verme,
yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

9.2.3. Dekan

Kisa Gorev Tanimi: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve d6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin
etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek
ve denetlemek.

Gorev ve Sorumluluklari:

- Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve fakiilte kurullarinin kararlarini uygulayarak fakiilte birimleri arasinda
diizenli ¢alismay saglamak.

- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore sunulacak
raporun hazirlanmasina yardimci olmak.

- Her y1l Fakiiltenin yillik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasina yardimei olmak.

- Fakiiltenin kadro ihtiyaglarinin hazirlanmasina yardimci olmak.

- Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapmak.

- Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesini
saglamak.

- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemleri almak.

- Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

- Fakiiltede bilimsel aragtirma ve yayinlarin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

- Fakiilte 6grencilerine gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

- Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

- Fakdiltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenlemek.

- Fakiiltenin kalite gelistirme ¢aligsmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

- Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek ve ¢dziime kavusturmak.

- Fakiiltede arastirma projelerinin hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

- Fakiilteye alinacak personel se¢iminde degerlendirme yapmak.

- Fakiilte ile 6zel sektor arasindaki kurumsal is birligi faaliyetlerini koordine etmek.

- Fakiilte stratejik planinin hazirlanmasina ve uygulanmasina katki saglamak.

- Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunun hazirlamasina yardimei olmak.
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- Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan fakiilte akademik kurulu sunularinin hazirlanmasina
yardimci olmak.

- Rektdriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

- [1gili mevzuat ve yetkili organlarca kendisine verilen diger gorevleri yapmak

Yetkileri:

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve gereci kullanabilmek.

- Imza yetkisine sahip olmak.

- Fakiilte dekan yardimcilarina, boliim baskanlarma, Ogretim elemanlarima ve sekreterine is verme,
yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

9.2.4. Dekan Yardimcisi
Kisa Gérev Tanimu: Istanbul Nisantas: Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve O6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkin ve verimli olarak yiirlitilmesi amaciyla calismalarin yapilmasinda,
planlamasinda, yonlendirmesinde, koordinasyonunda ve denetlenmesinde dekana yardimei olmak.

Gorev ve Sorumluluklari:

- Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmanin saglamak.

- Her &gretim yili1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre sunulacak
raporun hazirlanmasina yardimci olmak.

- Her y1l Fakiiltenin yillik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasina yardimei olmak.

- Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim gdrevini yapmak.

- Fakiiltenin kadro ihtiyaglarinin hazirlanmasina yardimci olmak.

- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemleri almak.

- Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

- Fakiiltede bilimsel arastirma ve yayinlarin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

- Fakiilte 6grencilerine gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

- Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

- Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenlemek.

- Fakiiltenin ve bagli birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesini
saglamak.

- Fakiiltenin ve bagl birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesini
saglamak.

- Fakiiltenin ve bagl birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesini
saglamak.

- Fakiiltenin kalite gelistirme ¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

- Fakiiltenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek ve ¢oziime kavugturmak.

- Fakiiltede arastirma projelerinin hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

- Fakiilteye alinacak personel se¢iminde degerlendirme yapmak.

- Fakiilte ile 6zel sektor arasindaki kurumsal ig birligi faaliyetlerini koordine etmek.

- Fakiilte stratejik planinin hazirlanmasina ve uygulanmasina katki saglamak.
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- Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunun hazirlamasina yardimci olmak.

- Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan fakiilte akademik kurulu sunularinin hazirlanmasia
yardimc1 olmak.

- Derslik ile 6gretim elemant programlarinin hazirlanmasina yardimei olmak.

- Derslerin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

- Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

- Dekanin gorevi basinda bulunmadigi hallerde vekaleten dekanin gorevleri yerine getirmek.

- 1lgili mevzuat ve yetkili organlarca kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

Yetkileri:

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve gereci kullanabilmek.

- Imza yetkisine sahip olmak.

- Fakiilte dekan yardimcilarina, bolim baskanlarma, O6gretim elemanlarma ve sekreterine is verme,
yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

9.2.5. Boliim/Program Baskam
Kisa Gérev Tanimi: Istanbul Nisantas1 Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin/Yiiksekokulun/Enstitiiniin/Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu ve degerleri

dogrultusunda egitim ve G6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkin ve verimli olarak
ylriitiilmesi amactyla idari ve akademik igleri boliim/program i¢inde yapmak/yapilmasini saglamak.
Gorev ve Sorumluluklart:

- Boliimde/Programda egitim ve dgretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

- Boliimde/Programda ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.
- Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglamak.

- Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasina destek vermek.

- Akademik personelin (arastirma gorevlisi, doktor 0gretim iiyesi, 0gretim gorevlisi) atanmalarinda goriis
sunmak.

- Haftalik asgari ders yiikiinii tamamlamak.

- Her Ogretim yili sonunda boliimiin/programin ge¢mis yildaki egitim-0gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢alisma planini belirten bir raporu bagli bulundugu dekana sunmak.

- Tlgili lisansiistii egitim-6gretim enstitiisiinde anabilim dali baskanlig1 yapmak.

- Boliimiin/Programin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile boliime ait her tiirli faaliyetin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

- Boliimiin/Programin  kalite gelistirme ¢alismalarin1  yiriitmek, raporlari  Dekanliga/Yiiksekokul
Miidiirliigiine/Enstitii Miidiirliigiine/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine sunmak.

- Boliimiin ihtiyaglarii belirlemek, belirlenen ihtiyaglar1 Dekanliga/Yiiksekokul Miidiirliigiine/Enstitii
Mudiirliigiine/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine yazili olarak rapor etmek.

- Boliim/Program 6grenci degisim programlarinin yiiriitiilmesini saglamak.

- Bolim/Program dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile ilgilenmek.

- Dekanlik/Yiiksekokul Miidiirliigii/Enstitii Miidiirligi/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ile boliim arasindaki
her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak.

- Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Kurul Uyesi olarak gorev yapmak.
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- Boliim/Program kurullarinin giindemini belirlemek, kurula bagkanlik etmek ve alinan kararlar1 uygulamak.

- Akademik béliim kurulunun giindemini belirlemek, kurula bagkanlik etmek ve alinan kararlar1 uygulamak.

- Dekanin/Yiiksekokul Miidiiriintin/ Enstitii Miidiiriinin/Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri yapmak.

- [1gili mevzuat ve yetkili organlarca kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

Yetkileri:

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve gereci kullanabilmek.

- Imza yetkisine sahip olmak.

- Fakiilte dekan yardimcilarina, boliim baskanlarma, O6gretim elemanlarima ve sekreterine is verme,
yonlendirme, yaptiklar1 igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

9.2.6. Enstitii Miidiirii
Kisa Gérev Tanimu: Istanbul Nisantas: Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve 6gretimi

gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev ve Sorumluluklari:

- Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kuruluna bagkanlik etmek, kurul kararlarimi uygulamak ve birimler
arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

- Senato iiyeliginin gerektirdigi gorevleri yerine getirmek.

- Enstitli misyon ve vizyonunu belirlemek, bunu enstitiiniin tiim ¢alisanlari ile paylagsmak.

- Her yil enstitii biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak.

- Enstitiiniin kadro ihtiyag¢larin1 hazirlamak ve Rektorliilk makamina sunmak.

- Enstitiide acik bulunan doktor 6gretim iiyesi kadrolarina yapilacak atamalarda adaylar hakkinda yazih
miitalaalarin1 sunacak olan profesdr veya dogentleri tespit etmek. Miitalaalarin verilmesi akabinde enstitii
yoOnetim kurulunun goriisiinii alarak onerilerini Rektore sunmak.

- Enstitiide 6gretim eleman1 atamalar1 veya sozlesmeyle gorevlendirilmeleri i¢in yonetim kurulunun goriisiinii
alarak Rektore 6neride bulunmak.

- Enstitiiye alinacak personel se¢iminde degerlendirme yapmak.

- Enstitiiniin disiplin amiri olarak gorev yapmak.

- Ogrencilerin islemis olduklar1 disiplin suglarindan dolay1 sorusturma agmak, dogrudan ceza vermek veya
sorusturma dosyasini disiplin kuruluna sevk etmek.

- Enstitiiniin birimleri izerinde genel gdzetim ve denetim gérevi yapmak.

- Enstitlide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglayarak, egitim-0gretim ve arastirmalarla
ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

- Enstitiiniin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Enstitiiniin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢caligmak.

- Enstitiiniin kalite gelistirme ve degerlendirme ¢alismalarinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

- Enstitiinlin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit etmek, ¢dziime kavusturmak, gerektiginde iist
makamlara iletmek.

- Enstitiideki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak.
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- Enstitiiniin stratejik planinin hazirlanmasimi saglamak.

- Enstitiiniin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

- Her 6gretim yili sonunda Enstitiiniin genel durumu ve enstitiiniin gegmis yildaki egitimogretim ve arastirma
aaliyeti ile gelecek yildaki ¢aligma planini iceren raporu Rektore sunmak.

- Enstitii ile 6zel sektor arasindaki kurumsal is birligi faaliyetlerini koordine etmek.

- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ile dekanlara verilmis olan gorevleri enstitii bakimindan yerine
getirmek.

- 1lgili mevzuat ve yetkili organlarca kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

Yetkileri:

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve gereci kullanabilmek.

- Imza yetkisine sahip olmak.

- Fakiilte dekan yardimcilarina, bolim baskanlarma, O6gretim elemanlarma ve sekreterine is verme,
yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

9.2.7. Enstitii Miidiir Yardimcisi
Kisa Gérev Tanimi: Istanbul Nisantas1 Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin

gerekli tiim faaliyetlerin etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik c¢aligmalar1 yapma,
planlama, yonlendirme, koordine etme ve denetleme konusunda enstitii miidiiriine yardime1 olmak.
Gorev ve Sorumluluklari:

- Enstitii birimleri arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak.

- Enstitii misyon ve vizyonunu belirlemek, bunu enstitiiniin tiim ¢aliganlari ile paylagmak.

- Her yi1l enstitii biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak.

- Enstitliniin kadro ihtiyaclarini hazirlamak ve Rektorliikk makamina sunmak.

- Enstitiide acik bulunan doktor Ggretim liyesi kadrolarina yapilacak atamalarda adaylar hakkinda yazili
miitalaalarin1 sunacak olan profesor veya dogentleri tespit etmek. Miitalaalarin verilmesi akabinde enstitii
yoOnetim kurulunun goriisiinii alarak onerilerini Rektore sunmak.

- Enstitiide 6gretim eleman1 atamalari veya sdzlesmeyle gorevlendirilmeleri igin yonetim kurulunun goriisiini
alarak Rektore 6neride bulunmak.

- Enstitiiye alinacak personel se¢iminde degerlendirme yapmak.

- Enstitiiniin disiplin amiri olarak gorev yapmak.

- Ogrencilerin islemis olduklari disiplin suglarindan dolay1 sorusturma agmak, dogrudan ceza vermek veya
sorusturma dosyasini disiplin kuruluna sevk etmek.

- Enstitiiniin birimleri izerinde genel gézetim ve denetim gérevi yapmak.

- Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglayarak, egitim-6gretim ve arastirmalarla
ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

- Enstitiinlin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Enstitiiniin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢calismak.

- Enstitiiniin kalite gelistirme ve degerlendirme ¢aligsmalarinin diizenli bir bigimde ytiriitiilmesini saglamak.

- Enstitiiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit etmek, ¢éziime kavusturmak, gerektiginde iist
makamlara iletmek.
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- Enstitiideki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak.

- Enstitiiniin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

- Enstitiiniin fiziki donanimi ile insan kaynaklarimin etkili ve verimli olarak kullanilmasim saglamak.

- Her 6gretim y1li sonunda Enstitiiniin genel durumu ve enstitiiniin gegmis yildaki egitimogretim ve arastirma
faaliyeti ile gelecek yildaki ¢calisma planini iceren raporu Rektdre sunmak.

- Enstitii ile 6zel sektor arasindaki kurumsal is birligi faaliyetlerini koordine etmek.

- 2547 Sayilr Yiiksekogretim Kanunu ile dekanlara verilmis olan gorevleri enstitii bakimindan yerine
getirmek.

- [1gili mevzuat ve yetkili organlarca kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

Yetkileri:

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ortam, arag ve gereci kullanabilmek.

- Imza yetkisine sahip olmak.

- Fakiilte dekan yardimcilarina, boliim bagkanlarma, Ogretim elemanlarmma ve sekreterine is verme,
yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

7.2.8. Yiiksekokul Miidiirii
Kisa Gérev Tanimu: Istanbul Nisantas: Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerin etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla c¢alismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev ve Sorumluluklari:

- Yiksekokul kurullarmma bagkanlik etmek ve fakiilte kurullarinin kararlarini uygulayarak Yiiksekokul

birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

- Her ogretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
sunulacak raporun hazirlanmasina yardimei olmak.

- Her y1l Yiiksekokulun yillik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasina yardimci olmak.

- Yiiksekokulun kadro ihtiyag¢larinin hazirlanmasina yardimci olmak.

- Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

- Yiiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve
gelistirilmesini saglamak.

- Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemleri almak.

- Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

- Yiiksekokulda bilimsel arastirma ve yayinlarin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

- Yiiksekokul 6grencilerine gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

- Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

- Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenlemek.

- Yiiksekokulun kalite gelistirme ¢alismalarinin yiiriitiillmesini saglamak.

- Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek ve ¢oziime kavusturmak.

- Yiiksekokulda arastirma projelerinin hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

- Yiiksekokula alinacak personel se¢iminde degerlendirme yapmak.
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- Yiiksekokul ile 6zel sektor arasindaki kurumsal is birligi faaliyetlerini koordine etmek.

- Yiiksekokul stratejik planinin hazirlanmasina ve uygulanmasina katki saglamak.

- Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunun hazirlamasina yardimci olmak.

- Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Yiiksekokul akademik kurulu sunulariin hazirlanmasina
yardimci olmak.

- Rektoriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

- [1gili mevzuat ve yetkili organlarca kendisine verilen diger gorevleri yapmak

Yetkileri:

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve gereci kullanabilmek.

- Imza yetkisine sahip olmak.

- Fakiilte dekan yardimcilarina, boliim bagkanlarma, Ogretim elemanlarmma ve sekreterine is verme,
yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

9.2.9. Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi

Kisa Gérev Tanimu: Istanbul Nisantas: Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkin ve verimli olarak yiiriitilmesi amaciyla caligmalarin yapilmasinda,

planlamasinda, yonlendirmesinde, koordinasyonunda ve denetlenmesinde Miidiire yardimei olmak.
Gorev ve Sorumluluklari:

- Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmanin saglamak.

- Her ogretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
sunulacak raporun hazirlanmasina yardimei olmak.

- Her y1l Yiiksekokulun yillik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasina yardimer olmak.

- Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.

- Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarinin hazirlanmasina yardimei olmak.

- Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemleri almak.

- Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

- Yiiksekokulda bilimsel aragtirma ve yayinlarin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

- Yiiksekokul 6grencilerine gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

- Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

- Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenlemek.

- Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve
gelistirilmesini saglamak.

- Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve
gelistirilmesini saglamak.

- Yiksekokulun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve
gelistirilmesini saglamak.

- Yiiksekokulun kalite gelistirme ¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

- Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek ve ¢dzlime kavusturmak.

- Yiiksekokulda arastirma projelerinin hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
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- Yiiksekokula alinacak personel se¢iminde degerlendirme yapmak.

- Yiiksekokul ile 6zel sektor arasindaki kurumsal is birligi faaliyetlerini koordine etmek.

- Yiiksekokul stratejik planimin hazirlanmasina ve uygulanmasina katki saglamak.

- Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunun hazirlamasina yardimci olmak.

- Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Yiiksekokul akademik kurulu sunulariin hazirlanmasina
yardimc1 olmak.

- Derslik ile 6gretim elemant programlarinin hazirlanmasina yardimei olmak.

- Derslerin diizenli olarak yapilmasim saglamak.

- Yiiksekokul Miidiiriiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

- Yiiksekokul Miidiirii gorevi basinda bulunmadigi hallerde vekaleten Yiiksekokul Miidiirliniin gorevleri
yerine getirmek.

- [1gili mevzuat ve yetkili organlarca kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

Yetkileri:

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve gereci kullanabilmek.

- Imza yetkisine sahip olmak.

- Fakiilte dekan yardimcilarina, boliim bagkanlarma, Ogretim elemanlarmma ve sekreterine is verme,
yonlendirme, yaptiklar1 igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.
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10. BOLOGNA SURECI

10.1. AKTS Nedir?

AKTS Temel Ozellikleri

AKTS, 6grenme ciktilarinin ve 6grenme siireclerinin seffafligina dayanan ve birikim ve aktarim i¢in 6grenci
merkezIli bir sistemdir. Amaci, 6grenme basarilarini ve niteliklerini ve 6grenme siirelerini taniyarak, ders
programlarinin ve dgrenci hareketliliginin planlanmasi, sunulmasi ve degerlendirilmesini kolaylastirmaktir.
AKTS kredileri, tanimlanan 6grenme ciktilarina ve bunlara baglh is yiikiine dayali olarak 6grenme hacmini
ifade eder. 60 AKTS kredisi, 6grenme sonuglarina ve tam zamanli akademik yilin esdeger is yiikiine tahsis
edilmistir; bu, normal olarak, (6grenme ciktilar1 ve ig yiikii temelinde) kredilerin tahsis edildigi birka¢ egitim
bileseninden olusur. AKTS kredileri genel olarak tam say1 seklinde ifade edilir.

Ogrenme ¢iktilari, bir 6grenme siirecinin tamamlanmasinin ardindan bireyin bildigi, anladig1 ve yapabilecegi
beyanlardir. Ogrenme ¢iktilarinin elde edilmesi, acik ve seffaf kriterlere dayanan prosediirler araciligryla
degerlendirilmelidir. Ogrenme ¢iktilar1, bireysel egitim bilesenlerine ve bir biitiin olarak programlara atfedilir.
Ayrica, Avrupa diizeyinde ve ulusal yeterlilik cercevelerinde kisisel yeterliligi tanimlamak i¢in kullanilirlar.

Is yiikii, bireyin dersler, seminerler, projeler, pratik ¢alisma, isyerine yerlestirme ve 6rgiin egitim ortamlarinda
tanimlanmig 6grenme ¢iktilarii elde etmek icin gereken bireysel ¢alisma gibi tiim 6grenme faaliyetlerini
tamamlamas1 gereken tahmini siiredir. Ulusal yasal hiikiimler genelde bir akademik yildaki tam zamanl ig
yiikiinii 60 kredi olarak tanimlar. Birgok durumda, 6grenci is yiikii akademik donemde 1,500den 1,800 saate
kadar degisiklik gostermektedir. Buna uygun olarak da bir kredi 25 ile 30 saatlik ise karsilik gelmektedir.
Bunun tipik is yiikiinii ve bireysel 6grencilerin 6grenme ¢iktilarini elde etmek i¢in harcadiklar1 gergek zamani
temsil ettigi kabul edilmelidir.

AKTS icinde kredilerin tahsisi, yeterliliklere, lisans programlarma veya tekil egitim bilesenlerine belli bir
sayida kredi atama siirecidir. Krediler, uygun oldugu hallerde ulusal mevzuata veya uygulamaya ve ulusal ve /
veya Avrupa nitelikleri ¢ergevelerine uygun olarak tiim niteliklere veya programlara tahsis edilir. Bunlar, her
tam zamanli akademik yil i¢in 60 kredi tahsis etmeyi baz alarak, her bilesen i¢in tanimlanmig 6grenme
ciktilarin1 bagarmak i¢in gereken tahmini is yiikiine gore ders iiniteleri, tezler, ¢calisma bazli 6grenme ve ise
yerlestirme gibi egitim bilesenlerine tahsis edilir.

AKTS kredilerinin verilmesi, belirlenen 6grenme ¢iktilarimi elde ettikleri takdirde niteliklere ve / veya
bilesenlerine goére atanmis olan kredilerin resmi olarak Ogrencilere ve diger dgrencilere vermek demektir.
Ulusal makamlar, hangi kurumlarin AKTS kredisi verme hakkina sahip oldugunu belirtmelidir.

Krediler, gerekli 6grenme faaliyetlerini tamamladiktan ve tanimlanan 6grenme ¢iktilarini elde eden ve uygun
degerlendirme bigimleriyle bunu kamtlayan dgrencilere verilir. Ogrenciler ve diger dgreniciler 6grenme
sonuglarini diger resmi, yaygin veya gayriresmi 0grenme sartlarinda veya zaman dilimlerinde elde ettiyse,
krediler bu 6grenme sonuglarinin degerlendirilmesi ve taninmasi yoluyla verilebilir.

AKTS'de kredilerin birikimi, resmi sartlarda egitim bilesenlerinin 6grenme c¢iktilarini elde etmek i¢in verilen
krediler ve diger informel ve gayri resmi baglamlarda yapilan 6grenme faaliyetleri i¢in kredilerin toplanmasi
stirecidir. Bir 6grenci agagidaki nedenlerle kredi toplayabilir:

- Lisans derecesini veren kurumun gerektirdigi yeterlilikleri elde etmek,

- Hayat boyu 6grenme amaciyla kigisel basarilar1 belgelemek.

Kredilerin transferi, bir yeterlilik elde etmek amaciyla bagka bir resmi kosulda taninan (program, kurum)
kredilere yeni kosullar kapsaminda sahip olma siirecidir. Bir programda 6grencilere verilen krediler, ayni veya
bir bagka kurum tarafindan sunulan baska bir programda biriktirilecek bir kurumdan transfer edilebilir. Kredi
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transferi basarili 6grenme hareketliliginin temel tasidir. Kurumlar, kuruluglar, boliimler, kredilerin otomatik
taninmasini ve transferini garanti eden anlagsmalar yapabilir.

AKTS belgeleri: AKTS kredilerinin kullanimi, destekleyici belgeler (Ders Katalogu, Ogrenme Anlasmast,
Transkript ve Ise Yerlestirme Sertifikasi) ile kolaylastirilir ve kalitesi arttirilir. AKTS ayrica, Diploma Eki gibi
diger belgelerle seffafliga katkida bulunur.

Program hazirlama, sunma ve izleme icin AKTS

Bu bolim, yiliksek o6grenim kurumlarmin (HEI'ler) veya diger saglayicilarin egitim programlarinin
tasarlanmast ile ilgilidir. AKTS kredilerinin kullanimi, seffafligi gelistiren ve miifredat tasarim ve
gelistirmesine daha esnek bir yaklasim kazandirmaya yardimci olan bir ara¢ saglayarak program tasarimina
yardimci olur.

Kurumsal perspektiften bakildiginda; bir program tasarlamak, miifredat ve bilesenlerini krediler halinde
planlamak, 6grenme c¢iktilarin1 ve buna baglh is yiikiinili, 6grenme etkinliklerini ve 6gretim yontemlerini ve
degerlendirme usullerini / kriterleri belirlemek anlamina gelir. Kurumsal kredi ¢ergevesi, farkli programlarin
gereksinimlerini karsilamali ve kurumlar arasi ve ¢ok disiplinli yaklasimlart desteklemelidir.

HEI'lerde AKTS'nin kullanimi hem kurum mevzuatina dayanan bir kurumsal ¢erceve hem de akademik
personelin her bir liyesi tarafindan sistemin derinlemesine anlasiyor olmasini gerektirir. Bazi kurumlar,
personeline diizenli olarak egitim vererek bu anlayisi giiclendirir. Program tasarimiyla ilgili takim temelli
kararlar, programin tutarliligimi gelistirir.

Asagidaki adimlar programlar tasarlarken yardimci olacak sekilde tanimlanmaisgtir.

Programin kapsam

Yeni bir program gelistirildiginde, ilk karar, tipik olarak, ilgili ulusal mevzuat ve mevcut yeterlilik
cercevelerine (Avrupa, ulusal, sektorel, kurumsal) dayali olarak tanimlanan niteliklerin seviyesi ile ilgilidir.
Tim Ogrenme ¢iktilarinin aynmi diizeyde olmadigi agiktir; bu nedenle, bir kredi sisteminin tam olarak
uygulanmasi diizey tanimlayicilari gerektirir.
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Iki Avrupa Yeterlilik Cergevesi vardir: Avrupa Yiiksek Ofretim Alaninm
Nitelikleri Cergevesi (QF-EHEA) ve AB Hayat Boyu Ofrenme icin Avrupa
Yeterlilikler Cercevesi (EQF-LLL). Her iki cerceve, nitelikleri tanimlamak icin
dgrenme ciktilarmi kullanir (6megin, Lisans, Yiiksek Lisans ve Doktora) ve
Yiiksek Ogretim ile ilgili olarak birbirleriyle uyumludurlar (QF-EHEA déngiisii 1,
2 ve 3, EHF-LLL seviyeleri 6, 7 ve 8'e karsilik gelir ) ve nitelikleri ISCED
seviyeleri 6, 7. 8'de kapsamaktadir.

QF-EHEA'da, iic ana déngii ve kisa bir déngii, Dublin Tanmmlayicilar tarafindan
aciklanip tammmlanmigty: bilgi ve anlayigm uygulanmasi, yargilama, iletisim
becerileri edinme ve dgrenmeyi dgrenme. Kisa, birinci ve ikinei déngiiler kredi
araliklan ile de karakterize edilir:
e  Kisa dongilii yeterlilikler tipik olarak 120 AKTS kredisi icerir.
e  Birinci déngii yeterlilikler tipik olarak 180 veya 240 AKTS kredisi
igerir.
s Ikinci déngii yeterlilikler, genellikle, ikinci déngii seviyesinde 60 AKTS
olmak iizere, tipik olarak 90 veya 120 AKTS kredisi igerir.

e  AKTS'nin iiciincii déngiide kullanimi degiskenlik géstermektedir
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EQF-LLL, ulusal vyeterlilik sistemleri, cercevelern ve diizeylerim

kargilagtirmada yardimer olan ortak bir referans gercevesi saglamak i¢m
‘nitelik sevivelerini' (herhangi bir kredi aralisim belirtmeksizin) aciklar.
Sekiz diizeye dayanmalktadir.

* EQF, hayat boyu 6grenmenin tegvik edilmes: i¢in bir arag olarak
genel ve yetigkin egitimi, mesleki egitim ve 6gretim 1ile yitksek
ogrenimi kapsar.

s Sekiz diizey, zorunlu egitimin sonunda elde edilenlerden akademik
ve mesleki veya mesleki egitim ve Ggretimin en Ust diizeyde
verildigi niteliklere kadar olan tim yeterliligi kapsar.

s Ilke olarak her diizey ¢egitli egitim ve kariyer yollari
vasitasiyla ulagilabilir olmalidir.

s Ogrenme giktilar, bilgi, beceri ve yeterlik olarak ii¢ kategoride
belirtilir. Bu, niteliklerin - farkhi kombinasyonlarda - kuramsal
bilgi, pratik ve teknik beceriler ve bagkalar ile birlikte ¢caligma
kabiliyetinin kritik olacag toplumsal yveterlikler dahil olmak tizere
genis bir 6grenme sonuglart kapsamina girdigini gostermektedir.

QF-EHEA'mn farklh dongiler1 agagidaki EQF-LLL dizeylerine atifta
bulunur:

y 5. dazeydeki kisa dongli yeterlilikler

y 6. dazeydeki birinei dongd yeterlilikler
y 7. dizeydeki ikinei dongt yeterlilikler
y 8. dizeydeki ictinet dongid yeterlilikler

Ulusal egitim sistemlers, ulusal gergeveler kendi kendini onaylayan ve QF-
EHEA ve Avrupa Yeterlilikler Cergevesi (EQF) a referans alindif siirece,
kapsayict gergevelere dahil olanlar digindaki dizeyleri igerebilir. Ornegin,
Avrupa Yeterlilikler Cergevesi 8 diizeyden olugurken, ulusal cercevedeki
diizeylerin sayis1 su anda 7 ile 12 arasindadir. Bu nedenle, QF-EHEA'da
kisa dénem niteliklerin ver almasi iilkelern bu tiir nitelikleri ulusal
cercevelerne dahil etmeye mecbur etmese de; pek ¢ok ulusal gergevenin
kisa dongii niteliklerine sahip olmas: gergeginin acik¢a kabul edilmesim
saglamaktadir.

QF-EHEA ve EQF, ulusal ve kurumsal g¢ercevelerin ve tanimlayicilarin kalibre edilmesi igin, kapsamli
gergeve sunar.

Ulusal gergeveler, genellikle, bu kapsamli ¢ergevelerden daha ayrintilidir ve bu, lilkede sunulan ii¢lincii diizey
yeterliliklerin araligini yansitir.

AKTS'yi bir kredi sistemi olarak uygulayan Yiiksek Ogretim Kurumlari, ulusal ve uluslararasi gergevelerle
iligkili kurumsal bir ¢ergeveye ihtiya¢ duyacaktir. Kurumsal gerceve, AKTS kredilerinin, bir egitim bileseni
icin, bir dizi disiplinin egitim bilesenlerini birlestirerek olusturulacak / ¢ok disiplinli programlari
kolaylastirmak icin en az bir kredi degeri belirterek, kesinlikle kullanilabilecegini gdsterecektir. Avrupa ve
ulusal ¢ergeveler nihai niteliklerin diizeyini gostermektedir.

Bu nedenle, niteliklere dogru ilerlemede elde edilen tiim kredilerin ayni seviyede olmadigini kabul eden
kurumlar (6rnegin, bir Lisans derecesinin {igiincii yilinda elde edilen 6grenme ¢iktilari, birinci yilda elde
edilenlerden daha karmasik olma egiliminde olacaktir) - (ilerleme kurallariyla birlikte) 6grencilerin 6grenme
yollarinda ilerlemelerine yardimci olacak uygun tanimlayicilarla orta diizeyde kredi seviyeleri belirleyebilir.
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Programi ayrintili olarak tasarlamadan oOnce kurum ve bolim misyon beyanlari, mesleki o6zellikler
(yonetmelikler, gereklilikler) ve kredi tahsisi i¢in kurumsal akademik ¢ergeve baglaminda ayarlanmalidir.
Ayrica, bir ihtiyag analizi yiiriitiilmesi ve programa olan talebin belirlenmesi i¢in paydaslarla (isverenler,
mezunlar, toplum genelinde) istisarede bulunulmasi 6nerilir.

Program Profili

Profil, programin ayirt edici Ozelliklerini sunmalidir (Lockhoff v.d., 2010). Calisma alanim1 (ISCED-F
kodlarinda ifade edilebilir), programin seviyesini, ana odagini, tamamlanmas ile beklenen temel 6grenme
ciktilarini, 6grenme ortamini ve ana Ogrenme, Ogretim ve degerlendirme faaliyetlerini belirtir. Etkili bir
program profili 6grenciler ve paydaslara, genel ve konuya 06zgii yeterliliklerin ve programin istihdam
edilebilirlik potansiyelinin ne oldugunu agikc¢a gosterecektir. Bu amagcla, profilin ilgili paydaslarla (akademik
esdiizeyler, sosyal ortaklar, igverenler, mezunlar ve 6grenci temsilcileri gibi) danigilarak tanimlanmasi ve agik
ve seffaf bir sekilde sunulmasi 6nerilir.

Profil, Ders Katalogu'nda yer alan program agiklamalarinin bir pargasi olmalidir.

Program 6grenme ¢iktilar
Program 6grenme c¢iktilar1 program profiline dayalidir ve bir dgrencinin programin tamamlanmasi {izerine
neler bildigini, anladigini ve yapabilecegini agiklar.
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Program dgrenme ciktilarinm formiile edilmesi

Ogrenme qiktilar formiile edilirken cok dikkatli olmak gerekir. Asagida
bulunan ve kapsamh olmayan liste yararh olacag kamtlanms bir dizi
kilavuz sunmaktadir.

e Ogrenme giktilari, programun igerik, dizey, kapsam ve igerigini
yeterince yansitmalidir.

e Ogrenme giktilarmmn ifadeleri kisa olmali ve gok detayli olmamalidir.
«  QOgrenme giktilan karsilikh olarak tutarh olmalidir.

e Ogrenme giktilar, dgrencinin programin sonunda neyi
bagarabildigi hususunu belirtecek bicimde kolayca anlagilabilir ve
dogrulanabilir olmalidir.

+  QOgrenme giktilan belirtilen is yiikil dahilinde bagarilabilir olmalidir.

e Ogrenme giktilari, uygun grenme faaliyetleri, degerlendirme
yontemleri ve degerlendirme kriterleriyle baglantilandirlmalidir.

¢ Program diizeyinde 1deal dFrenme giktilan sayisi hakkinda herhangi bir
kural bulunmamaktadir. Deneyimlere dayanrak 10 ile 12 arasindaki
bir rakamim uygun oldugu siylenebilir.

¢ QOgrenme sonuglarini formiile etmek 1gin yaygin kabul goren bir yol, iig
temel unsura dayanmaktadir.

1. Osrencilerin bilmeleri ve yapmalari beklenenleri ifade
etmek i bir akof fil kullanmak (6r. Mezunlar
‘apiklayabilir’,  ‘uygulayabilir', ‘sonuca  ulagabilir,
‘degerlendirebilir’, 'planlayabilir’).

2. Bu sonucun ne anlama geldigim belirtmek (amag ya da becer,
drnegin, donanim bilegenlerinin iglevini agiklayabilir veya elle
bir oturma odasimin tasarimim gizebilir).

3. Ogrenme giktilarim gostermenin yolunu belirtmek (6rnegin;
'Elektro-mithendislikte siklikla kullanilan malzemeleri genel
hatlariyla bilmek'; 'giincel bilimsel yontemler: uygulayarak bir
aragtirma tasarimi gelistirmek’ vb.).

Program yapisi ve kredilerin tahsisi

Program profili, tek veya birkag modiilden, diger program iinitelerinden, ise ve klinige yerlestirmelerden,
arastirma projelerinden, laboratuvar calismalar1 ve diger ilgili 6grenme etkinliklerinden olusan egitim
bilesenleri olarak kisimlara ayrilmistir. Ayrica, program Ogrenme ciktilarina uymalar1 ve kredili olmalar
kosuluyla, sosyal ve toplumsal faaliyetleri (6rnegin, 6zel ders ve rehberlik) igerebilirler.

Her bir egitim bileseni icin Ogrenme ciktilar1 ilgili degerlendirme stratejileri ve kriterleri ile birlikte
tanimlanmalidir.

Programin ve egitim bilesenlerinin 6grenme ¢iktilari, karsilikli olarak takviye edilebilmeleri igin siklikla
eslenir. Bir¢ok kurum, lisans programinin 6grenme ¢iktilarini egitim bilesenleri ile iliskilendirmek i¢in bir
matris kullanmaktadir.
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Egitim bilesenleri i¢cin 6grenme ¢iktilar
Egitim bilesenleri i¢in 6grenme ciktilarini formiile etme ilkeleri, program 6grenme

ciktilari ile ilgili ilkelerle aynidir.

Bir egitim bileseniicin ideal 6grenme ciktisi sayisinin ne olacagi hususunda mutlak
kurallar yoktur. Bu, birimin niteligine ve tahmini is ylikiine baglh olarak degisir.
Bununla birlikte, iyi uygulama, bu saymin siirli olmasi gerektigini ve genel
deneyime gore 6-8 arasi bir saymin uygun bir sayr oldugunu gosterdigini ileri
stirmektedir.

Ek, 6grenme ciktilar ile 1lgili yonergeler iceren tavsiye edilen okuma listesini
icermektedir.

Programi olusturan pargalar tespit edildikten sonra, genel yapi belirtilmeli ve her bilesene krediler tahsis
edilmelidir; bu yapilirken her bilesenin 6grenme ¢iktilar1 ve is yiikii dikkate alinmalidir, ve 60 kredinin tam
zamanli akademik yila esdeger oldugu unutulmamalidir.

Egitim bilesenleri normal boyuttaysa (6rn., 5, 10, 15) genellikle 'modiil' olarak adlandirilirlar. Modiillerden
olusan bir programda (modiiler yapi), (6rnegin, her bir donem i¢in 4 modiil olmast durumunda) gerekli
oldugunda yarim krediler kullanilabilir, ancak diger ondaliklardan kaginilmalidir. Kurumun bir bilesen i¢in en
diisiik kredi sayis1 agisindan temel kredi birimini belirlemesi dersler ve fakiiltelerdeki miifredatta igbirligini
kolaylastiracagi i¢in yardimci olur.

Miifredatta "hareketlilik pencereleri" olusturulmasi 6grenme hareketliligini kolaylastiracaktir. Hareketlilik
pencereleri, program tasariminda igerik ve zamanlama agisindan hazirlanabilir ve 6grencinin zamanlama ve
icerik agisindan esnek olmasimi saglar. Hareketlilik pencereleri, tercihen, tercihen, &grencilerin evde
calisacaklart konular1 tekrar etmek icin degil; ancak Ogrencilere farkli ortamlarda c¢esitli egitim
deneyimlerinden faydalanma imkani sunar.

Ogrencilerin programi basariyla kullanmasi ve istenen yeterliligi elde etmesi igin ilerleme gereksinimleri
acikca belirtilmelidir. ilerleme gereksinimleri, digerlerine ilaveten on kosullari, es kosullar1 ve Onerileri
igeriyor olabilir. Ilerleme kurallar, bir egitim programinmin farkli asamalarinda gerekli olan kredi veya kredi
araliklarinin sayisiyla ifade edilebilir (6rn., bir akademik yildan/ donemden digerine gegmek icin gereken
asgari kredi sayis1). Ayrica, hangi asamada ve hangi diizeyde (6rnegin, zorunlu dersler, istege bagh dersler ve
on kosullar) hangi bilesenlerin alinmasi gerektigi/ alinabilecegi konusunda detayli kurallar olarak formiile
edilebilirler.

Bir orgiin programa katilan bagimsiz dgrenciler, ilerleme gereksinimlerini desteklemek i¢in uygun danisma /
tavsiye hizmetleri almalidir. Uygun olan yerlerde, bu damismanlik, dnceki egitim ve deneyimin taninmasini
icermelidir. Esnek program yapilari, yeni 6grenme ve 6gretme modlarina erisme olanaklar1 da dahil olmak
iizere, 0grencilerin se¢cim yapmalarina izin verir.

10.2. Bologna Siireci Nedir?

Bologna Siireci, 2010 yilina kadar Avrupa Yiiksekogretim Alani yaratmayr hedefleyen bir reform siirecidir.
Pek ¢ok uluslararasi kurulusun isbirligi ile 47 iiye iilke (Karadag'in bagimsizligini ilan etmesiyle lye iilke
sayist 45 ten 46 ya, son olarak Kazakistan'in da siirece dahil olmasiyla 47'ye yiikselmistir) tarafindan
olusturulan ve siirdiiriilen, alisgilmigin disinda bir siiregtir. Siirece {iyelik hiikiimetler/devletler arasi herhangi
bir anlagsmaya dayanmamaktadir. Bologna Siireci kapsaminda yayimlanan bildirilerin yasal bir baglayicilig
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bulunmamaktadir. Siire¢ tamamen her {ilkenin 6zgiir iradeleri ile katildiklar1 bir olusumdur ve {ilkeler Bologna
Siireci'nin 6ngordiigli hedefleri kabul edip etmeme hakkina sahiptirler.

Bologna Siirecinin olugturmayi hedefledigi Avrupa Yiiksekogretim Alani igerisinde yer alan iilke vatandaglari,
yiksekogrenim gérmek ya da calismak amaclari ile Avrupa'da kolayca dolasabileceklerdir. Avrupa, gerek
yiiksekogretim ve gerekse is imkanlar1 agisindan diinyanin diger bolgelerinden kisiler tarafindan tercih edilir
hale getirilecektir.

Avrupa Yiiksekogretim Alaninda en gerceklesmesi arzulanmayan sey, iiye iilkelerin egitim sistemlerinin tek
tip yliksekogretim sistemi haline getirilmesidir. Avrupa Yiiksekdgretim Alani'nda asil hedeflenen, gesitlilik ile
birlik arasinda bir denge kurulmasidir. Amag, yiiksekogretim sistemlerinin kendilerine 6zgii farkliliklari
korunarak birbirleriyle karsilastirilabilir olmasi ve uyumlu hale getirilmesinden ibarettir. Bu sekilde, bir
tilkeden yada yiiksekogretim sisteminden bir digerine gecisin kolaylagsmasi ve bdylece 6grenciler ve 0gretim
gorevlilerin hareketliligi ve istihdaminin artirilmasi planlanmaktadir.

Bologna Siireci Nasil Baslad1?

Bologna Siireci'nin temelleri 1998 yilinda Fransa, Italya, Almanya ve Ingiltere Egitim Bakanlarmin
Sorbonne'da gergeklestirdikleri toplant1 sonunda yayimlanan Sorbonne Bildirisi ile atilmistir. Avrupa'da ortak
bir yiiksekogretim alani yaratma fikri ilk kez bu bildiri ile ortaya ¢ikmistir. Ancak, Bologna Siireci resmi
olarak 1999 yilinda Bologna Bildirisimin 29 Avrupa iilkesinin yliksekdgretimden sorumlu Bakanlari
tarafindan imzalanmasi ve yayimlanmasi ile basglamigtir. Bologna Siireci'nin temel hedeflerinden altis1 bu
bildiri ile ilan edilmistir. Bu hedefler:

1. Kolay anlasilir ve birbirleriyle karsilastirilabilir yiiksekogretim diploma ve/veya dereceleri olusturmak (bu
amag dogrultusunda Diploma Eki uygulamasinin gelistirilmesi)

2. Yiksekogretimde Lisans ve Yiiksek Lisans olmak tizere iki asamali derece sistemine gegmek

3. Avrupa Kredi Transfer Sistemini (European Credit Transfer System, ECTS)uygulamak

4. Ogrencilerin ve 6gretim gorevlilerinin hareketliligini saglamak ve yaygilastirmak

5. Yiksekogretimde kalite giivencesi sistemleri agini olugturmak ve yayginlastirmak

6. Yiksekogretimde Avrupa boyutunu gelistirmek

1999 sonrasi neler oldu?

Bologna Bildirisi'nin yayimlanmasindan iki yil sonra, iilkemizi de igeren {i¢ yeni iilkenin (Tiirkiye, Hirvatistan
ve Kibris Rum Kesimi) katilimi ile, 32 Avrupa iilkesinin yliksekogretimden sorumlu Bakanlari, 19 Mayis
2001'de Prag'da, Bologna Siireci'ni izlemek ve gelecek yillar i¢in dncelikler belirlemek {izere toplanmustir.
Prag'da Bologna Siireci'ne 3 hedef daha eklenmistir:

7. Yasam boyu 6grenimin tesvik edilmesi

8. Ogrencilerin ve yiiksekdgretim kurumlarimin siirece aktif katiliminim saglanmasi

9. Avrupa Yiiksekdgretim Alani'nin cazip hale getirilmesi

2003'te Berlin'de toplanan 33 Avrupa iilkesinin Yiiksekogretim Bakanlari, Bologna Siireci'ne, "Avrupa
Arastirma Alan1 (European Research Area, ERA)ile Avrupa Yiiksekogretim Alan1 (European Higher
Education Area, EHEA )arasinda bir sinerji kurmak ve Doktora ¢alismalar1”" konulu, 10'uncu hedef eklemisler;
ayrica, uye {lkelerde silirece hiz kazandirmak ve durum tespiti yapmak amaciyla, 2005 Bergen
Konferansi'ndan 6nce gerceklestirilmek {izere, asagida belirtilen 3 6ncelik alanini belirlemislerdir:

* Yiiksekogretimde (Lisans ve Yiiksek Lisans olmak iizere) iki asamali derece yapisi

* Yiiksekogretim diploma ve/veya dereceleri ve 6grenim siirelerinin taninmasi

» Kalite glivencesi
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Berlin'deki Konferansta Bologna Siireci'ne 7 {ilke (Arnavutluk, Bosna-Hersek, Vatikan Cumhuriyeti, Rusya
Federasyonu, Sirbistan-Karadag, Makedonya ve Andora) daha katilmis ve toplam iilke sayisi 40'a erigsmistir.
19-20 Mayis 2005 tarihlerinde Norveg'in Bergen sehrinde dordiinciisii gergeklesen Avrupa Egitim Bakanlari
Konferansi'nda 5 yeni iilkenin iiyelige kabulii ile iiye iilke sayis1 45'e ¢ikmistir. Bu toplantida, 2005-2007
yillar1 arasinda gerceklestirilmesi hedeflenen 4 6ncelik alan1 belirlenmistir. Bu dncelik alanlari:

1. Avrupa Yiiksekdgretim Alani ile Avrupa Aragtirma Alani arasinda bir sinerji yaratmak

2. Bologna Siirecinin Sosyal Boyutunu gii¢lendirmek

3. Ogrenci ve Ogretim Gorevlilerinin Hareketliligi

4. Avrupa Yiksekogretim Alaninin cazip hale getirilmesi ve Avrupa disindaki iilkelerle isbirliginin
saglanmasi ve giiclendirilmesi

Toplantida, ayrica 2007 yilina kadar gerceklestirilmesi beklenen ve asagida belirtilen 4 ana konu hakkinda tiye
iilkelerdeki uygulamalar1 ve gelismeleri tespit etmek iizere, bir degerlendirme raporu (Stocktaking Report)
hazirlanmasina karar verilmistir:

1. Avrupa Kalite Giivencesi Birligi (European Association of Quality Assurance, ENQA) tarafindan
gelistirilen ve Avrupa YiiksekOgretim Alaninda yer alan yiiksekogretim kurumlarima yonelik "Kalite
Giivencesi Standartlar1 ve Uygulama Prensipleri"nin {iye iilkelerdeki uygulamalar

2. Ulusal Yeterlikler Cerceveleri uygulamalar

3. Doktora programlari da dahil olmak {izere ortak yiiksekdgretim programlari

4. Yiiksekogretimde esnek dgrenim yollar1 yaratmak

10.3. Program ve Ders Ciktilar1

Program Amaci ve Program Ciktilari

e Programin egitim amaci, programin nasil bir mezun profili istedigini ortaya koyan genel bir ifadedir.

e Program ciktilar1 ise, mezun olacagi program sonunda Ogrencinin hangi niteliklerle/yeterliliklerle
donanmis olacagini tanimlar.

e Oncelikle biriminizde bir ekip olusturunuz. Bu ekiple program sonunda “nasil bir birey
yetistireceginizi” belirlemek igin gereksinim (ihtiyac analizi) yapiniz.

e  Gereksinim analizi sonucunda, programimizin gereksinimlerini belirleyiniz.

e Belirlenen gereksinimler ¢ercevesinde programin amacini tek bir ciimle ile ortaya koyunuz.

Program Amaci icin Bir Ornek

e Olasi program ciktilar1 “Tiirkiye Yiiksek Ogretim Yeterlilik Cercevesi, TYYC” ilgili meslegin
gerektirdigi yeterlilikler (Temel Alan Yeterlilikleri) ne 6l¢iide karsilamaktadir?

e Olasi program ¢iktilar1 Nisantas1 Universitesi’nin ve buna bagl olarak da bagl bulundugunuz fakiilte
ya da yliksekokulun vizyon, misyon ve hedefleriyle tutarli mi?

e Kimya Miihendisligi Programinin Amaci: Kimya Miihendisligi mesleginin her alaninda hizmet
verebilecek bilgi, beceri ve tutumlarla donatilmis, etik degerleri 6ziimsemis, diinya gergeklerinin
farkinda olan ve hayat boyu 6grenmenin 6nemini benimsemis ¢agdas miihendisler yetistirmektir.

e Olasi program c¢iktilarmin olgiitlere gore degerlendirdikten sonra kesinlesmis program g¢iktilarini
yaziniz.

e  Program ¢iktilarinin miimkiin oldugunca gercekei ve ulasilabilir nitelikte olmasina dikkat ediniz.

e Program ¢iktilan agik, gdzlenebilir ve dlgiilebilir olarak ifade edilmelidir.

Ornekler
PC1 — Matematik, fen ve miihendislik bilgilerini B miithendisligi problemlerine uygulama becerisi
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PC2 — B Miihendisligi ile ilgili alanlarda miihendislik problemlerini tanimlama, modelleme ve ¢6zme becerisi
PC3 — Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda bir siireci ¢dziimleme ve tasarlama becerisi.

PC1 — Kamu yonetimi alaninda temel bilgileri animsamak.

PC2 — Kamu y6netimi alaninda giincel sorunlar1 algilayarak, yorumlar yapmak ve ¢éziimler dnerebilmek

PC3 — Kamu yonetimine temel olusturan diger disiplinlerden yararlanabilmek ve bu disiplinlere iligkin temel
bilgilere sahip olmak.

Program Ciktilar1

Program c¢iktilari, programin hedeflerine ulagsma yolunda karsilanmasi gereken gerekli 6grenme basarisini
tanimlayan 6zel ifadelerdir.

Ogrenme c¢iktilarinda yer alan dil ve eylem fiilleri, ifadeler, dgrencilerin bdliim/program beklentilerini
anlamalar1 ve egitim deneyimlerinin onlarin kariyerlerine ve {iniversiteden sonraki yasamlarina nasil
hazirladigini anlamalari i¢in bir rehber gorevi goriir.

Program c¢iktilari, 6grencilerin mezun olacagi programdan nasil bir nitelik, yetkinlige ulasacagini tanimlar.
Ogretim Program ve Amaci

Ogretim programi, belli bilgi kategorilerinden olusan bilgi, beceri ve uygulamalarin planli bir bi¢imde
kazandirilmasina yonelik programdir.

Ogrenme-6gretme siirecleriyle ilgili tiim etkinlikleri kapsar.

Kazanimlari, igerigi, 6grenme-Ogretme etkinliklerini, yontemi, materyalleri ve degerlendirmenin nasil
yapilacagini gdsteren yazili bir plandir.

Kazanimlar, igerik, 6grenme-Ogretme etkinlikleri, yontem ve degerlendirme ile tutarlilik ve biitiinliik
gostermelidir.

Ogretim Programinin amaci, programin nasil bir mezun profili istedigini ortaya koymaktir.

Ders Ogrenme Ciktilari

Ogrenme ¢iktilar1 bir dersle ilgili olarak yazilir.

Ogrenme ciktilari, dgrencinin dersi basariyla tamamlamasi halinde kazanacag yetkinlikleri tanimlar.

Ogrenme ¢iktilar1 planli, diizenli dgrenme-6gretme yasantilar1 yoluyla bireylere kazandirilmasi diisiiniilen
bilgiler, yetenekler, beceriler, tutumlar, ilgiler ve aliskanliklarin ifadesidir.

Ogrenme Ciktilari

e Bir ders ya da modiil i¢in yaklasik 5-8 tane olmalidir.
e Herkes i¢in anlagilir olmalidir.
e Eger hedef uzun siireli ise (meslek yagantisina kadar uzanacaksa) belirtilmelidir (mesleki etik, yagam
boyu 6grenme vb.)
e Dersin seviyesine uygun olmalidir (Lisans-Lisansiistii vb.)
e Her bir kazanim igin tek bir fiil kullanilmalidir.
e Bilmek, anlamak, 6grenmek, asina olmak, maruz kalmak, haberdar olmak gibi belirsiz
terimlerden kacinin. Bu terimler 6grenme kazanimlarindan ziyade dgretme amaglarina yoneliktir.
e Ogrenme ciktilar1 gozlemlenebilir, dlciilebilir ve degerlendirilebilir olmalidir.
Dersin Amaci
e Program ¢iktilartyla tutarl olarak dersin amaclari belirleyiniz.
e Dersin amacim bir ciimle ile ifade ediniz.
Ogrenme Ciktilar1 Yazma Kurallari
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e “Ogrencim, dersin sonunda hangi bilgi, beceri ya da tutumlara sahip olmalidir?”” sorusunun yaniti
caligmalariniza yon verecektir.

e Ogrenme ¢iktilarinin sonuna “bilgisi, becerisi, giicii, yetenegi, olus, farkindalik, hosgériirliik” gibi
sozciiklerden biri getirilmeli ya da program ¢iktisi “...-ebilme” ifadesi ile sonlandirilmalidir.

o Gozlenebilir ve Ol¢iilebilir fiiller belirleyiniz, «...cizebilme, ...gosterebilme, ...problem ¢ozebilme,
...aciklayabilme, ...6rnek verebilme, ...hatirlayabilme, ...tasarlayabilme, ...uygulayabilme,
...elestirilebilme, ...karsilastirabilme, ...cahstirabilme, ...listeyebilme, ...kullanabilme” gibi...

Ogrenme ¢iktilarinin yazilmasi agisindan literatiirde en ¢ok kullanilan yontem “Bloom Taksonomisi” dir.

Benjamin Bloom (1913 — 1999), bilmenin hiyerarsik olarak diizenlenmis 6 ardil (birbirini izleyen)

diizeyden olustugunu 6ne siirmiistiir.

Bu taksonomide diisiinme;

Basit olarak bilginin animsandig1 en alt diizeyden, degerlendirmeye kadarki en iist diizeye kadar gittikce
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NEW

BILISSEL ALAN

Hatirlama

Uzun sdreli bellekten
ilgili bilgiyi hatilama.

Omek filller:
Tanimlama
Hatirlama
Listeleme
Tanima
Isaret etme
Adlandirma
Siralama
Eslestirme

S6zld, yazil, sembol
ve grafik iletigimle
gonderilen mesajlardan
anlam gikarma.

Ornek fllller:
Omeklendirme
Yorumlama
Yeniden dizenleme
Degistirme
Ozetleme

Uygulama
Verilen bir durumda bir
islemi kullanma veya
yapma.

Ornek filller:
Uygulama
Dazenleme
Ydritme
Caligtima
Cozme
Kullanma
Hazirlama
Hesaplama
Yapma

Batin halindeki
pargalarin igerisindeki
materyalleri ayirma ve
tim yapiyla ve
kisimlanyla olan
iligkileri belirleme.

Ornek filller:

Analiz etme
Kategorize etme
Karsilagtirma
Neden-sonug iligkisi
kurma

Ogelere ayirma
Elestime
Anahatlarini gdsterme

Degerlendime
Kriter ve standartlara
gore hikim verme.

Omek filller:

Bir araya getirme
Birlegtirme
Yapilandirma
Dizayn etme
Gelistirme
Yaratma
Planlama
Onerme

Yeniden dizenleme
Tasarlama

Karar verme

Yaratma
Tutarli veya
fonksiyonel bir fom
olusturmak igin
pargalan bir araya
getirme, yeni bir yapi
icerisinde parcalari
organize etme.

Ornek filller:
Degerlendirme
Cikanmda bulunma
Gerekgelendirme
Destekleme
Aragtirma

Cozme
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Kisilik haline getirme
Bireyin, tutarli ve beliri bir
tutum igerisinde kendi
davraniglarini kontrol
ederek, kendi inanglarni,

DUYUSSAL ALAN
‘ Dizenleme
Bireyin, kendi ve

digerlerinin degerleri A
. : fikidlerini ve davraniglarini
Deger verme g;f;l?t?ggggﬁ;z” kapsayan bir degerler
Bireyin bir degerden bir icsellegtirmesi. Or. sistemine sahip olmasi.

s6zil kabul etmesine o b Or. Bagimsiz galigmada
T Meslek etigi ilkelerini A,

kadar uzanan genis bir kabul elmg kendi kendine gliven

alani kapsar. Or. Bireysel

ve kltirel farkliliklara

duyarlik, demokratik

slireclere inanma.

Tepkide bulunma
Bireyin kendi 6grenme
siirecine katilimi. Or.
Sunum yapmaya isteklilik,
tartigmalara katiima

davraniginin
sorumlulugunu alma.

Bilgiyi 6grenme istegi. Or.
Digerlerini sayg! ile dinleme

Ornek fiiller: Harekete gegme, kabul etme, tamamlama, miicadele etme, midahale etme, savunma, tartisma, gosterme, takip etme,
dinleme, yargilama, siralama, diizenleme, katilma, paylagma, iligkilendirme, rapor etme, ¢6zme, destekleme, deger verme, is birigi yapma,
sentezleme, dederlendirme, uygulama, soru sorma.

Beceriler, 6zel
PSIKOMOTOR (DEVINISSEL) ALAN durumlarda
= yaraticihgin
- kullanilabilmesini
Bu agamada saglayacak kadar
beceriler oldukga profesyonellesir.
geligmigtir ve birey
her hangi bir sorun
¢iktiginda ya da
ozel istekler

o his Itusunda
aktivite gok az bir | 909Ul
caba sarf ederek | 09rendidi

Mekaniklesme  Biaelicll hareketier

¢l
Kilavuzla yapma [EAECUILEIRE
gelir. Hareketler

Bir fiziksel beceriyi |32~ (oPU T | dogru bir sekilde hareketleri
kazanmaya yonelik sekilde dagna p profesy | olarak tw_\_' o o8
Belirli bir eylemi dename yarama ¢aba harcayarak ve gergeklegtirilr. S
gerceklestirme igin hazir gingimi daha profesyonelce
Fiziksel faaliyetin bulungiuk yapilir
gerceklestirilebilmesi
amaciyla gézlemienen
ipuglanni kullanabilme
Ornek fiiller: Segme, ayit etme, S hareket etme, tepkide bulunma, gosterme, izleme, tekrar etme, yapilandirma,
glglendirme, organize etme, uy . yeniden etme, gesitiendirme, ayarlama, birlesgtirme, olusturma, yapma, sonug ¢ikarma.

Ogrenme ¢iktilarin1 yazarken &gretim elemaninin yapacaklari degil, grencilerin ders sonunda nelere
kazandig1, hangi tutum ve davraniglar sergiliyor olacagi yazilmalidir.

Herhangi bir dersteki konularin basliklar1 Ogrenme Ciktisi olarak ifade edilmemelidir.

Ogrenme ¢iktilarmin bir dgrenme iiriiniinii dile getirir bicimde yazilmasina 6zen gosterilmelidir.

Ogrenme ciktilarim yazarken;

Dersin siiresine,

Ogrenci 6zelliklerine,

Cok ayrintiya yer vererek ¢ok fazla sayida olmamasina ve

Dersin seviyesine (0n lisans, lisans, yiiksek lisans ya da doktora) dikkat ediniz.
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Name of Course Unit (ode Year Semester  InClassHours  Credit | ECTSCredit
(Dersin Adi) (Dersin (Yil) (Ddnem] ~ (Derssaati]  (Dersin | (AKTS
Kodu) Kredisi) | Kredisi)

GENERAL INFORMATION ( Genel bilgi )
Language of Instruction ( Ogretim dili )
Level of the Course Unit ( Ders dizeyi ) Lisans, TYYC6
Type of the Course ( Dersin tir( )

Mode of Delivery of Course Unit ( Dersin verilis sekli )
Instructor(s) of the Course Unit ( Dersi veren dgretim elemani )

PREREQUISITES AND/OR CO-REQUISITIES OF THE COURSE UNIT
DERSIN ON KOSULU VE/VEYA ES-KOSULU

On kogulu bulunmamaktadir.

No prerequisites.

OBJECTIVES AND CONTENTS
Objectives of the Course Unit
(Dersin Amaci)

Contents of the Course Unit
(Dersin icerigi)

KEY LEARNING OUTCOMES OF THE COURSE UNIT
(On successful completion of this course unit, students / learners will or be able to)
(Dersin ana kazanimlari = Dersi basari ile tamamlayan 6grenci asagidaki kazammlara ulasmis olacaktir.)
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WEEKLY COURSE CONTENTS AND STUDY MATERIALS FOR PRELIMINARY-FURTHER STUDY
Haftalik ders konulari ve dngdriilen hazirhk calismalan
Week Preparatory Topics (Subject) Method
(Hafta) (On Hazirhk) (Haftalik Konular) (Yontem)

1

2

3

4

5

6

7

3 ViZE - MIDTERM

9

10

11

12

13

14

15 FINAL - FINALS

16

SOURCE MATERIALS-RECOMMENDED READING
Kaynaklar-Onerilen Kaynaklar

L
2
3
ASSESSMENT (Olcme dezerlendirme)
Assessment-Grading Of In-Term Activities Number of Degree of
(Yanyil iginde yapilan ¢alismalarin dlgme ve degerlendirmesi) | Activities Contribution (%)
(Sayist) (% “si)
ARA SINAYV 1 40
FiNAL 1 60
TOTAL 100

Yariyil ve Yillik AKTS Kredisi ve Is yiki

Bir donem = 30 AKTS kredisi =
750-900 saat

Bir yil = 60 AKTS kredisi =
1500-1800 saat

Buna gore 1 AKTS kredisi = 25 - 30
saatlik is yukune karsilik gelmektedir

Is Yiikii Hesaplanirken izlenecek Asamalar

Dersinizin 6grenme ¢iktilarini belirleyiniz.
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Ogrenme ¢iktilarina ulasabilmek igin gerekli gordiigiiniiz 6grenme-6gretme etkinliklerini belirleyiniz.
Ogrenme ¢iktilarina ulasip ulasiimadigim  belirleyecek 6lgme ve degerlendirme tekniklerini
belirleyiniz.

S6z konusu ders igin gerekli gordiigiinliz tiim caligmalar1 dikkate alarak tahmini is yikini
hesaplaymiz.

Ornegin; tiim bunlari hesapladgimizda 120 saatlik bir is yiikiine ulastyorsaniz bu dersin AKTS kredisi
4’diir. Bunu nedeni 1 AKTS = 25 — 30 Saat is yiikiine karsilik gelmesidir.

Stajlara, bitirme ¢aligmalarina ve tiim kredisiz derslere AKTS verilmesi sarttir.

Bu dersin AKTS kredisinin, o dersin yerel kredisinin altinda olmamasina dikkat edilmelidir.

Bir yariyildaki derslerin toplam AKTS kredisi mutlaka 30 ve bir yilda verilen derslerin toplam AKTS

kredisi mutlaka 60 olmalidir.

WORKLOAD-ECTS CREDITS OF THE COURSE UNIT

Dersin i yiikii — akts kredisi
Dikkat Edilmesi Gerekenler

Ogrencinin is yiikii (okuma, ders dinleme, 6dev ve projeler, sinavlar....) ders kredisine uygun olmalidir. 1
AKTS karsiiginda dersi alan 6grenciden yaklasik olarak bir dénemde 25 saat is yiiklenmesi/yapmasi
beklenmektedir. AKTS hesaplanirken 6grencinin ders igin harcadig toplam is yuki 25’e bolunr.

Workload for Learning-Teaching Activities
Ogrenme-Ogretme etkinlikleri is yiikii

Type of the Learning Activities Learning Duration Workload
Ogrenme Etkinlikleri Activities (hours, h) _(h)
(...of week) (Saat) (Is yiikii)
(Ogrenme
etkinlikleri)
TOTAL
Workload for Assessment Activities ( Odevlerin is yiikii )
Type of the Learning Activities Learning Duration Workload
Ogrenme Etkinlikleri Activities (hours, h) _(h)
(...of week) (Saat) (Is yiikii)
(Ogrenme
etkinlikleri)

TOTAL

Total Workload of the Course Unit ( dersin toplam

is yiikii )

Workload (h) (s yiikii ) / 25

ECTS Credits allocated fort he Course Unit ( dersin

akts kredisi )

Dokiiman No: EY.RH.01 / Yayin Tarihi: 06.11.2024 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00

53/147




_ISTANBUL

NISANTASI

UNIVERSITY

NEW

11. AKADEMIK DANISMANLIK

Akademik Danisman
Boliim baskanliklarinin 6nerisi ve birim yonetim kurulunun karariyla 6gretim elamanlart arasindan (6ncelikle

Ogretim lyeleri ve 6gretim gorevlileri olmak tizere) gorevlendirilen 6gretim elemanlaridir.

AKADEMIE DANISMAN ATAMA IS AKIS SE MASI

. Doldineamtasyon
Sorumbular Faalivet ! Cilay

)

TR

b popeieie b
(

Akademik danmismanlik hizmetinin amaci: Akademik-Danlsmanllk hizmeti ile 6grenciler,
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Egitim 0gretim basta olmak {izere,

Mesleki agidan bilinglendirilir ve bilgilendirilir,

Ders secimlerine yardime1 olunur,

Yurti¢i ve yurtdist egitim olanaklar1 hakkinda 6grenciyi bilgilendirir ve yonlendirilir,

Universite, fakiilte, meslek yliksekokulu olanaklar1 hakkinda bilgilendirilir,

Basar1 ve basarisizlik durumunda yonlendirilir,

Mesleki uygulamalar ve staj konusunda 6grencileri bilgilendirir,

Istanbul Nisantas1 Universitesi tarafindan &grencilere sunulan cesitli burs olanaklar1 hakkinda
ogrencilerini bilgilendirir,

Mesleki uygulamalar ve staj konusunda 6grencileri bilgilendirir.

Bu hizmet yiriitiiliirken fakiilte/meslek yiiksekokulu ve yoOnetimleri asagidaki gorevleri yerine
getirirler.

Fakiilte dekani/yiiksekokul miidiirlerinin gorevleri

Boliim baskanlart tarafindan gorevlendirilen, akademik danismanlarin, damigmanlik yiiklerinin adil
dagitilmasini saglar,

Akademik danismanlik hizmetinin verilmesi konusunda, béliim bagkanlarini bilgilendirir,

Akademik danismanlikla ilgili sorunlar1 ¢6zmek igin gerekli caligmalari yapmak ve tedbirleri almak.
Boliim baskanlarinin gorevleri

Her egitim 6gretim donemi baginda, akademik danismanlari, fakiilte/yliksekokul yonetimine 6nermek,
Akademik Danigmanlar tarafindan ¢6ziilemeyen sorunlari, fakiilte/yiiksekokul yonetimine iletmek,
Akademik damigmanlik hizmetlerinin yonerge geregince yerine getirilmesi i¢in akademik
danismanlarin ¢aligmalarini denetlemek ve danigmanlik hizmetinin islerligini saglamak,

Akademik danigmanlarin, danigman goriisme saatlerini, haftada en az iki saat olmak iizere,
belirlemelerini ve bunun 6grencilere ilan edilmesini saglamak,

Gerekirse online goriisme yapmak.

Damismanlar Kurulunun gorevleri

Danismanlar Kurulu fakiiltelerde, bo6lim bagkanmin, yiiksekokulda miidiir bagkanliginda,
bolimdeki/birimdeki akademik danismanlardan olusur, her donem ders kayitlarindan 6nce en az bir
kez toplanir ve akademik danismanlik hizmetiyle ilgili bilgi aligverisinde bulunur,

Ogrencilerin akademik damigmanlik hizmetlerinden memnuniyet oranlarim inceler ve PUKO (Planla-
Uygula-Kontrol Et-OnlemAl) iyilestirme teknigi ile iyilestirmeler planlar,

Her egitim &gretim yili sonunda, akademik danigsmanlik hizmetleriyle ilgili sorunlar ve Onerileri
iceren raporu fakiilte dekanligina/yiiksekokul miidiirliigiine iletmek iizere hazirlar.

Akademik danigmalarin gorevlendirilmesi ve gorev siiresi

Akademik danigsman, en ge¢ Ogrencilerin ders kayit tarihlerinden bir hafta Once, fakiilteler ve
ylksekokullarda ilgili boliim baskani tarafindan gorevlendirilir. Gerekli durumlarda, akademik
danigman gorevlendirmesi ayni usulle degistirilebilir.

Akademik danismanin gorevleri

Her akademik donemin basinda ders kayit ve ders ekleme-birakma, dersten ¢ekilme tarihlerinde
biriminde hazir bulunmak, hazir bulunamayacagi kosullarda, boliim bagkaninin onayi ile gorevini bir
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bagka 6gretim elemanina devretmek ve durumu 6grencilere en geg her donem ders kayit ders ekleme-
birakma, dersten ¢ekilme tarihlerinden en az bir giin 6nce duyurmak.

e Ogrenim programinin diizenlenmesine katki saglamak,

e Ogrencileri, Universite, fakiilte/yiiksekokul bliim olanaklar1 hakkinda bilgilendirmek,

e Ogrencilere mesleki acidan rehberlik etmek,

e Ogrencileri, bagl olduklari yonetmelik ve yonergeler konusunda bilgilendirmek,

e Dersler hakkinda 6grencileri bilgilendirmek, ders se¢cimine yardimci olmak,

e Ders denkligi, ders muafiyeti gibi akademik konularda 6grenciye rehberlik etmek,

e Yariyll baslarinda, Ogrencinin derslere kayit yaptirmasinda, ders degistirmesinde ve ders
birakmasinda rehberligini yapmak,

e Ogrencilerin dersteki basar1 durumlarini izlemek, basarisizlik durumunda, basarisizliga yol acan
nedenleri aragtirmak ve ¢0ziim getirmeye calismak,

e Opgrencilerin ¢oziilemeyen sorunlar1 hakkinda, boliim baskanlarini bilgilendirmek, Gerekli goriilen
hallerde Ogrencilerin psikolojik danisma ve rehberlik hizmetleri almalari i¢cin 6grencileri {iniversite
biinyesindeki birimlere yonlendirmek,

e Ogrencinin genel durumunu izler, eger dgrenci ihtiya¢ duyuyorsa, mevcut burslardan veya benzeri
olanaklardan faydalanabilmesi i¢in girisimlerde bulunmak,

e Opgrencileri, ders dist zamanlarm etkin ve faydali sekilde degerlendirebilmeleri amaciyla,
katilabilecekleri kiiltiir ve sanat etkinliklerine yonlendirmek,

e Goriisme giin ve saatlerini 6grencilere ilan etmek,

Lisansiistii Egitim Programlarinda Akademik Damismanhk

Danisman Kimdir?

Lisanstistli egitim-6gretim yonetmeligi, doktora ve yiiksek lisans i¢in ders ve tez calismalarinda yol

gosterici olarak, danigman adiyla bir 6gretim iiyesinin atanmasini ister.

Tez Damismanhg Nedir?

Danisman ve 6grenci bu siireci yonetebilmek icin ayr1 ayri ¢aba gostermek ve kendilerini gelistirmek

zorundadir. Ogrenciyi merkeze alirsak, danigsmanin konumu siire¢ i¢inde degisime ugrar. Baslangicta,

danisman daha hakim, 6grenci ise edilgen ve bagimli iken, giderek 6grenci bagimsizlik kazanir, tez
konusuna hakim olur, sonunda damismaniyla daha da “esit” hale gelir. iste bu doniisiim siireci iyi
yonetilmelidir. Iyi danismanlik becerileri &grenilebilir ve gelistirilebilir. Danismanin, dgrencisine ne

Olciide miidahale etmesi gerektigi ince bir ¢izgi gerektirir. Esas hedef, tez/proje bittiginde ortaya ¢ikan

eserin gergek sahibinin 6grenci olmasidir.

Lisansiistii Tez/Proje Damsmam Atama Is Akis Semasi
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iletisimde Engellerin Kaldirilmasi
Bir tartisma ortaminin olusturulmasi i¢in Ogrenciler tesvik edilmelidir. Calisma ile dogrudan iligkili
olmayan ancak ¢ok da kisisel olmayan bazi sorular iletisim engellerinin asilmasinda ise yarayabilir.
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Her goriismede tutanak tutulmasi ve birer kopyasmin saklanmasi, goriis birligine varilan kararlarin
unutulmamas1 ve bunlara iliskin olast ciddi tartismalarin 6niine gegilmesi icin énemlidir. Bu, 6zellikle
birden fazla 6grencisi olan danigmanlar i¢in gereklidir.

Iyi Bir Iliski i¢in Temel Kurallar

Danismanlik tarzlari, bir ugta damigmanin agirlikli olarak miidahale/yardim ettigi, “asir1 ilgili-bagimli
danmigmanlik” ile, diger ugta danigmanin uzak durdugu, 6grencisini serbest biraktigi “az ilgili-ihmalkar
danigmanlik” arasinda yerlesmis durumdadir. Ilkinde siirekli yardim bekleyen -bagimli- bir 6grenci ve
siirekli geri bildirim veren bir damigman vardir. ikincisinde ise 6grenci kendi basina -bagimsizdir.
Danisman uzaktan izler, 6grencinin hata yapmasini engellemeye ¢alismaz. Bu iki iliski tarz1 arasinda bir
denge kurmak esastir. Dengenin hangi tarafa yakin olacagi biraz da danisman ve Ogrencinin kisilik
ozellikleriyle ilgilidir. Iyi danisman, bu &zellikleri de degerlendirerek dogru iliski kalibini bulabilen
kisidir.

Danigman &grenciye denemesi, hata yapmasi ve 6grenmesi igin firsat vermeli, onu ¢ok yakindan izleme
yerine, diizenli araliklarla rehberlik etmelidir.

Calismay1 planlamak ve sonuca ulasmak i¢in zamana gereksinimi olan 6grenciye anlamli sonuglar almak
beklentisi ile siirekli soru sormak, bazi &grencilerde rahatsizlik yaratip sonucun ulasilmaz oldugu
diisiincesine kapilmasina neden olabilir. Tersine siirekli ilgi ve cesaretlendirme bekleyen tipteki 6grenci
ise, sadece belli araliklarla goriisme yapan bir danismanla eslesmisse, kendini ihmal edilmis hissedebilir.
Ogrenci ve danisman arasinda ahenkli bir iletisim kurulmussa her sey daha kolay olur. Ancak bu iliskinin
hemen olugmasi i¢in bask: altina girilmemelidir. Problemlerin ¢ogu iki tarafin beklentilerinin tam olarak
ortaya konulmamasindan kaynaklanmaktadir. Oysa ihtiyaglar zamanla degigir, danigmanlik i¢in ayrilan
zamanin bir kismini bunlar1 tartismaya ayirmaktan kaginmamalidir.

Danigman ile 6grenci arasindaki bagimlilik kargiliklidir. Danigman bir dlglide 6grencinin elde ettigi veriler
ile aragtirmalarin siirdiirmektedir ve islerin planlandig1 gibi gitmesini istemektedir. Aktif arastirma i¢inde
olan damismanlar, bu nedenle 6grencileri ile daha direkt iliskiler kurma egiliminde olurlar. Ayni anda
danismanlik yapilan 6grenci sayisinin artmasi da ilginin dagilmasina sebep olabilir. Danigman ve 6grenci
arasinda miimkiin olabilecek sik araliklarla, tercihen haftalik gériismeler yapilmaldir. Ogrenci
danismanini goérmek i¢in ne yapmasi gerektigini (ihtiya¢ duydukga yanina gitmek veya dnceden randevu
almak gibi) baslangicta bilememektedir. Bunlarin agik¢a konusulmasi, danigsmanin programini 6grenci ile
paylagmasi, bdylece yogun dénemlerde goriisme talebinin azalmasi saglanabilmektedir. Ogrenciye neler
saglanabilecegi (fikir, ¢calisma seyahatleri, cihaz kullaniminin 6gretilmesi, makale yazimi, referans olma
gibi) ve hangi konularda destek verilemeyecegi konusunda agik olunmalidir. Danigman 6grenciyi kendi
penceresinden bakmaya zorlamak yerine slipheci, arastirici ve irdeleyici olmanin yollarini 6gretmelidir.
Goriigme programi yapilirken soyle bir yaklagim izlenebilir. Tercihen her hafta, karsilikli iliski ve
baglantinin siirdiigiinii teyid etmek igin formel (resmi, randevulu)-sozlii bir gériisme ile durum
degerlendirmesi yapilir. Aylik formel-yazili (kisa bir rapor) goériismelerde, bir ay dncesinde yapilanlar,
sorunlar, ¢6zlim Onerileri ve ay boyunca yapilacaklar belirlenir, tutanak haline getirilir. Bu gériismenin
yazili olmasi ilerlemenin izlenmesi bakimindan ¢ok faydalidir.

Damismanin Sorumluluklari

Tez danismanligi donemi yeterlik sinavindan sonra baslasa da, teze ders doneminde atanan danigmanla
devam edilmesi uygundur. Bu nedenle danigman atamalar1 miimkiin oldugunca erken yapilmalidir.
Danigman, genel anlamda:
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Hedefe ulasilana kadar 6grenciye rehberlik etmeli, fikir ve goriis vermelidir,

Ihtiya¢ duyuldugunda kolay ulasilabilir olmalidir,

Acik ve destekleyici olmalidir,

Ogrencinin gelismeye agik yonlerini bulup, degerlendirip, geribildirim vermelidir,

Etik bakimdan 6rnek (rol model) olmali, 6grencisine ve calismalarina etik giivence saglamalidir,
Ogrencinin basarisi ile yeterince ilgili olmalidir,

Giivenli ¢aligsma kosullar (laboratuvarda, sahada...) saglamalidir,

Aragtirmanin gidisini yakindan izlemelidir,

Ogrencinin arastirmasinda yeterli rehberlik yapabilmeli, tez konusunda gerekli bilgi birikimine
sahip olmalidir,

Caligma taslaklarini makul siirelerde okumali, yorumlanmis olarak geri vermelidir,

Ogrencinin akademik (bilimsel) camiaya katilmasina destek ve yardime1 olmalidir,

Ogrencinin meslek yasamma destek olmali, kariyer hedeflerinde yol gosterici olmalidir,

Kendi danismanlik becerilerini gelistirmeye ¢alismalidir.

Ogrencinin Damismandan Beklentileri

Hangi alanda olursa olsun, 6grencilerin danigmanlarindan beklentileri su bagliklar altinda gruplanabilir:

Ogrenciler her ihtiya¢ duyduklarinda danigmanlarmin yanlarinda olmalarii beklerler.
Ogrenciler danismanlarinin, agik ve destekleyici olmalarim beklerler.

Ogrenciler danismanlarinin gelistirici ve yapici olmalarini beklerler.

Ogrenciler danismanlarinin alanlarinda bilgi sahibi ve aktif olmalarini beklerler.

Damsmanin Ogrenciden Beklentileri

Danigsmanlar, 6grencilerden ¢aligsmalarini yazili olarak sunmalarini beklerler.
Danigsmanlar 6grencilerden diizenli araliklarla goriismeler beklerler.

Danigsmanlar 6grencilerden gelisme raporlarini diiriistce yazmalarini beklerler.
Danigsmanlar 6grencilerden verdikleri tavsiyelere uymalarini beklerler.
Danigsmanlar 6grencilerden yaptiklari ¢alismalardan heyecan duymalarini beklerler.

Damismanhkta Basarinin Sirlari

Basaril1 bir danisman:

Alanindaki gelismelerden haberdardir ve giincellenen bilgiye sahiptir,

Etik ilkeleri bilir, bunu yasamina gegirmistir,

Konusunu akademik toplantilarda tartisabilecek ve uluslararasi alana tasiyabilecek yetkinliktedir,
Ilgili oldugu akademik toplulukla iletisim i¢indedir,

Yonetmeliklerden haberdardir, tez finansman kaynaklarimi bilmektedir,

Ornek almacak &zelliklere sahiptir, kendi iginde tutarl ve adildir,

Gerektiginde farkli roller listlenebilmekte (sosyal destek vb), empati yapabilmektedir,
Diizenli geri bildirim vermektedir,

Cesaretlendirme, rehberlik etme, kolaylagtirma konularinda basarilidir,

Esnek fakat ilkeli davranmaktadir,

Ihtiyaglar, beklentiler ve sinirlamalar1 dgrenciyle agik¢a paylasmaktadir,

Gelistirilme gereksinimi olan danismanlik becerileri ile ylizlesmekten kacinmamaktadir.
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Ogrenme; bu iliskinin temel unsuru olduguna gére, dgrencinin 6grenme tarzinin ve hizinin kesfi heniiz
yolculugun basinda tamamlanmis olmalidir. Ogrenciye konu hakkinda her seyi anlatmak, problemi onun
yerine ¢ézmek, kendi yolunu izlemede 1srar etmek, yardim edebilecek tek kisi oldugu izlenimi vermek,
sik sik catigmak, 6grenci yokken hakkinda yorum yapmak, olaylara degil kisilige odaklanmak yanlis ve
iliskiyi zedeleyici yaklagimlardir .
Damismanin Akademik Olarak Kendini Gelistirmesi
Geng damismanlarin kendilerini gelistirmek ve ozgilivenlerini artirmak icin bagarili doktora tezlerini
okumalari, projelerini meslektaslari ile paylagmalar1 hatta tezleri ortak danismanlarla yiiriitmeleri faydal
olur. Ozgiiven 6nemli 6lgiide deneyime dayanir. Sik sik jiirilerde yer almak tez deneyimi kazanmanin en
iyi yollarindan biridir. Ogrencinin danismaninin akademik 6zelliklerine giivenmesi ¢ok &nemlidir. Bir
danisman dergide hakemlik yapiyor, kongrelere katiliyor, kitap yaziyorsa 6grencisi ile paylasacagi ¢ok
sey vardir. Danismanlik becerilerini gelistiren ¢esitli etkinliklere katilmis olmak da akademik olarak
gelisimin 6nemli bir pargasidir.
Damsmanin Ogrencinin Akademik Ozelliklerini Degerlendirmesi
Danigsmanin, 6grencinin karar verme ve degerlendirme yetilerini gelistirmesini saglayici, bagimsiz calisma
kapasitesini artirici bir yol izlemesi gerekmektedir. Yetiskinler kendi 6grenme siireclerini kendileri
planladiklar1 ve i¢sel olarak motive olduklar1 zaman daha iyi 6grenmektedir. Ogrenmeye hazir olmak bu
siireci  kolaylastirmakta ve akademik niteliklerin gelismesine zemin hazirlamaktadir. Ogrenciyi
toplantilara gotiirmek, burada soru sormaya tesvik etmek, gittigi bir toplantiyr rapor etmesini istemek,
siireli yayinlan takip etmeye yonlendirmek akademik yeteneklerini gelistirmesine yardimei olmaktadir.
Tezlerin kabul edilme ve ¢aligmalarin yayinlanma kriterleri 6gretilmelidir. Olabildigince fazla sayida tez
okunmasi saglanarak standartlar konusunda bilgi sahibi olunmalidir. Alana 6zgili kurallar ve egilimler
anlatilmalidir. Ogrencinin lisans ders ve uygulamalarina katilimi saglanmalidir.
Ogrenci doktora tezi bittigi halde, tezin iyi olup olmadigini sorguluyor ve net bir yanit bulamiyorsa;
yeterince olgunlasmamis demektir. Ogrenci tezini bitirdigi asamada bir arastirmay1 degerlendirebilecek
yetkinlige ulagsmig olmalidir.
Konu Se¢imi
Ogrencinin ilgi duydugu ve hayal giiciinii kullanabilecegi konular secilmelidir. Ogrencinin konuya ilgisi
ve motivasyonu sorularla sinanmalidir. Konu belirlemede baglangi¢c adimi alaninizda son zamanlarda
neler oldugunu gozden gecirmektir. Son yaymlar okunmali, 6zetler incelenmelidir. Literatiir, elestirel
bigimde ve analitik diislince akisi ile okunmalidir. Olast konular tartisip, beyin firtinas1 yapilmali, daha
sonra konu sayisini 3-4’e indirip, bir grup meslektas ile goriis alig-verisinde bulunulmalidir. Cogu 6grenci
teze ¢ok kapsamli bir konu ile baglamaktadir. Bu iyi bir baslangictir. Daha sonra konuyu 6nceden hig
kimsenin deginmedigi bir probleme indirgemek daha dogrudur. Bu ¢ergevede asagidaki basliklara yanit
aranmalidir:

e Konu ile ilgili halihazirda yapilmis olanlar,

o Konunun 6nemi,

e Temel beklentiler,

e Bilginin toplanma ve yorumlanma yontemleri,

e Sonuglar,

e Sonugclarin gecerliligi ve sonraki ¢aligmalar i¢in Oneriler.
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Danigsman, olast konulara 6grenciyi yonlendirir ancak son kararin verilmesinde 6grencinin belirgin rol
oynamasi daha uygundur. Bu karar olabildigince erken verilmelidir. Danigman, secilen konunun zorluklart
ve yapilabilirliginin farkinda olmalidir.
Doktora Kalitesinin Tanimlanmasi: Doktora ¢calismasinin niteligine etki eden faktorler;

e Konunun orijinalligi,

e Literatiire katkisi,

e Literatiiriin iyi taranmig ve anlagilmis olmasi,

e Uygun arastirma yontemin kullanilmasi,

e Amacin ve problemin iyi tanimlanmis olmasi,

e Diisiincelerde tutarsizlik olmamasi,

e lyi bir veri yénetimi ve sunumu,

e Akici bir yazim dili,

e Amaca uygun sonugclar,

e Yeterli deneysel ¢alisma,

e Hipotezlerin calisir olmasi.
12. DERSLiK PLANLAMA
Mevcut dersliklerin doluluklarin1 ve ihtiyaglara gore rezervasyonlarmi “Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi”nca takip edilmektedir. Ders programlarinin ilanlar1 ve mevcut sinif bosluklarinin takibini
Strateji Gelistirme Daire Daskanligi takip etmektedir. Istenildiginde raporlamip uygun siniflara
rezervasyon taleplerinin girilmesini saglamaktayiz. Ayrica ders programi, sinav programlarina da destek
vermekteyiz.
13. INTIBAK VE MUAFIYET SURECLERI
Tanimlar
Akademik Birim: Universiteye bagli Enstiti Miidiirliigii, Fakiilte Dekanliklari, Konservatuvar
Midiirliigii, Yiiksekokul Miidiirliikleri ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiklerini,
Akademik Birim Kurulu: Istanbul Nisantasi Universitesi’ne bagl enstitiide enstitii kurulunu,
fakiiltelerde fakiilte kurulunu, konservatuarlarda konservatuvar kurulunu, yiiksekokullarda yiiksekokul
kurulunu ve meslek yiiksekokulunda meslek yiiksekokul kurulunu,
Akademik Birim Yonetim Kurulu: Nisantasi Universitesine bagli enstitiide enstitii yonetim kurulunu,
fakiiltelerde fakiilte yoOnetim kurulunu, konservatuvarlarda konservatuvar yonetim kurulunu,
yliksekokullarda ve meslek yiiksekokullarinda meslek yiiksekokulu yonetim kurulunu,
Komisyon : Ilgili akademik birim y&netim kurullari tarafindan gérevlendirilecek Muafiyet ve Intibak
Komisyonunu,
Muafiyet ve Intibak Itiraz Komisyonu: {lgili akademik birim yo6netim kurullar1 tarafindan
gorevlendirilecek Muafiyet ve Intibak itiraz Komisyonunu

Muafiyet ve intibak Basvurulan

Universiteye kesin kayit yaptiran dgrencilerin, {iniversiteye ilk kayit yaptirdiklari tarihi izleyen 10 (on) is
giinii icinde ilgili birime muafiyet i¢in dilekgeyle bagvurmalar1 gerekir. Hazirlik 6grencileri ise yeterlik
sonuclarinin agiklanmasindan itibaren 10 (on) is giinii icerisinde ilgili birime intibak bagvurusu
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yapmalidir (Sonraki yartyilda/ yillarda yapacaklari muafiyet talepleri ya da yapilan muafiyet/ intibak
islemlerinin iptaline yonelik talepler kabul edilmez).

1) Muafiyet ve intibak isteginde bulunan Ogrenciler, dilekgelerinde daha once alip basarili oldugu
derslerin hangilerinden muafiyet istediklerini yazili olarak agikca belirtilmelidir. Dilek¢eye 6grencinin
daha once Ogrenim gordiigi yiliksekdgretim kurumu tarafindan onayli olmak kosulu ile asagidaki
belgelerin orijinalleri, orijinallerin Tiirk¢e veya Ingilizce dilinde olmamasi durumunda Tiirkce veya
Ingilizce dilinde Noter onayl: terciimeleri eklenmelidir.

a. Ders igerikleri

b. Not ¢izelgesi (transkript)

c. Ogretim Plan1 (Miifredat) (Teori — Uygulama — Laboratuvar — Kredi / AKTS (ECTS) bilgilerini
icerecek sekilde)

d. Universitenin YOK denklik belgesi (Yurtdist iiniversitelerden alinan derslerin muafiyet basvurularinda)
e. Belgelerin e-posta ya da faks vb. yollarla iletilmesi, fotokopi olmasi, onaysiz ya da eksik olmasi
durumlarinda basvurular isleme alinmaz. Ilgili birim, dilekgenin isleme aliabilmesi i¢in bagka belgelere
ihtiya¢ duymasi durumunda 6grenci ile temasa gegerek talep edebilir.

Muafiyet ve intibak Komisyonu, Basvuru ve Degerlendirme

1) Bagvurularla ilgili 6n degerlendirmeyi, senatonun belirlemis oldugu ilkeler ¢ercevesinde, ilgili yonetim
kurullar tarafindan olusturulan komisyonlar yapar. Muafiyet ve intibak islemlerini yiirlitmek amaciyla,
her bir Enstitii, Fakiilte, Konservatuvar, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulunda {i¢ 6gretim elemanindan
az olmamak kosuluyla Muafiyet ve Intibak Komisyonu olusturulur. Bagvurular, adaylarin genel not
ortalamasi, farkli puan tiirlerindeki programlara gecis icin merkezi yerlestirme puani ve eger varsa
gecmek istedigi programin ortak derslerindeki basarisi dikkate alinarak, iiniversite senatosu tarafindan
belirlenmis olan kriterlere gore degerlendirilir ve ayrilan kontenjana gore gegis saglanir.

2) Yatay gegis yerlestirme islemleri akademik birimlerin ilgili yonetim kurulu karar1 iizerine yapilir.

Muafiyet ve Intibak Itiraz Komisyonu

1) Muafiyet ve intibak itiraz islemlerini yiiriitmek amaciyla kurulacak komisyon Ilgili Akademik Birim
yonetim kurullari tarafindan gérevlendirilecek iki tam zamanli Ogretim Elemanindan olusur.

Muafiyet ve Intibak Siireci

Muafiyet ve intibak iglemlerinin yapilmasinda asagidaki siire¢ izlenir: Muafiyet ve intibak bagvurulari
ilgili akademik birim Enstitii Sekreterligi/Fakiilte Sekreterligi/Yiiksekokul Sekreterligi/Meslek
Yiiksekokulu Sekreterligi’ ne yapilir. Kayit alman bagvurular aynmi giin igerisinde ilgili Boliim/Programin
muafiyet ve intibak komisyonuna iletilir.

a) Komisyon, muafiyet ve intibakla ilgili talepleri bu yonerge esaslarina gore incelenir, muafiyet ve
intibak islemleri 1-3 is giinii igerisinde sonuglandirir.

b) Komisyon, muafiyet talep edilen tiim dersler i¢in kararini1 bir defada verir ve her dgrenci igin ayri ayri
olmak iizere tutanak seklinde bir esdegerlik ¢izelgesi hazirlar.

c) Komisyon kararlari ilgili Akademik Birim Yo6netim Kurulunda degerlendirilerek karara baglanir.
Alnan kararda, 6grencinin hangi yariyila intibak ettirildigi, muaf tutulan derslerin adlari, kodlari, kredisi
(AKTYS) ve basar1 notlar1 agikca belirtilir.

d) Birim tarafindan, Yonetim Kurulu karar1 6grencilere ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina en geg 5 is
giinii i¢inde bildirilir.
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e) Ogrenci, Birim Yo6netim Kurulu kararina kendisine bildirilmesinin ardindan 3 is giinii icinde, akademik
birim Enstitii Sekreterligi/Fakiilte Sekreterligi/Yiiksekokul Sekreterligi/Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligi’ ne yazili dilekge vererek itiraz edebilir. Akademik birim muafiyet ve intibak itiraz
komisyonu tarafindan degerlendirilir ve 5 is giinii icinde 6grenciye yazili cevap verilir.

f) Ogrenciler kayit olduklari tarih itibariyle muafiyet ya da intibak talebinde bulunduklari derslerin devam,
O0dev vb. kosullarin1 yerine getirmekle yiikiimlidiirler. Muafiyetlerinin kabul edilmesi durumunda
yiikiimliiliikleri ortadan kalkar.

Muafiyet ve Intibak ile Ilgili Esaslar

(1) Muafiyet ve intibak islemleri asagidaki esaslara gdre yapilir:

a) Bir dersin bir diger derse intibak ettirilmesinde 6grenim ¢iktilarinin uyumlu olmasi esastir.

b) Ogrencinin Cift Anadal/ Yandal programinda aldig1 dersler 6grencinin Anadalindan muaf

sayllamaz.

) Birden fazla kez tekrarlanan dersler igin en son alinan basari notu muafiyet degerlendirmesine esas
almuir.

d) Yabanci dille 6gretim yapilan lisans programlarina kayit yaptirma hakkini kazanan 6grencilerin lisans
programina baslayabilmeleri i¢in, o yilki akademik takvimde ilan edilen Yeterlik Sinavina girip basarili
olmalar1 veya esdegerligi kabul edilen uluslararasi sinavlardan gecerli puan1 elde etmeleri gerekir. Bu
kosulu saglayamayan 6grenciler hazirlik sinifina devam ederler.

e) Derslerin AKTS (ECTS) degerlerinin, ders saatlerinin ya da igeriklerinin uygunlugu yeter sart olarak
gozetilir. Zorunlu dersler segmeli, segmeli dersler zorunlu ders olarak intibak ettirilebilir.

f) Ders adlar1 ayn1 olmamakla birlikte bu yonergedeki muafiyet kosullarini yerine getiren dersler intibak
ettirilebilir.

g) Ogrencinin {iniversitede 6grenimi sirasinda eszamanl olarak diger bir Yiiksekdgretim Kurumunda (On
Lisans, Acik veya Uzaktan Ogretim Programlari vb) &grenim goriirken basarili oldugu derslerden
muafiyet talebi kabul edilmez.

h) YOK Zorunlu Dersleri kapsamindaki Tiirkce 1 ve 2, Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi 1 ve 2 ile
Yabanci Dil 1 ve 2 dersleri, kredi ve AKTS’ lerine bakilmaksizin esdeger sayilir.

i) Iceriklerine bakilarak birden fazla ders, bir derse esdeger sayilabilir. Bu durumda derslerin agirhikli
ortalamas1 dikkate alinarak intibak yapilir.

j) Icerik ve kredi /AKTS uyumuna bakilarak bir ders, birden fazla derse esdeger sayilabilir. Bu durumda
dersin notu, intibak edilen tiim dersler i¢in ayn1 sayilir.

k) Muafiyet kosullarini sagladig takdirde, dersin ayni dilde okutulmasi sart1 aranmaz.

[) Ozel dgrencilik statiisiinde alinan derslerin kayith yiiksekdgretim kurumu transkriptinde goriinmesi
durumunda muafiyet bagvurusu yapilabilir.

m) Bitirme projesi dersi i¢in muafiyet bagvurusu kabul edilmez.

n) Staj dersinden muafiyet talebi degerlendirilirken, komisyon &grencinin yaptigi stajin igerigi, siiresi,
aldig1 not ve degerlendirmelere gore karar verir. Bu degerlendirme i¢in 6grenciden staj belgeleri talep
edilir.

0) Uluslararast degisim programlar1 kapsaminda yurtdisinda o6grenim goéren Ogrencilerin intibak
islemlerinde, 6grenci danigsmaninin ve Erasmus koordinatoriiniin 6nerisi, ilgili Boliim/Programin muafiyet
ve intibak komisyonu ve ilgili Akademik Birim ydnetim kurulu karan ile, 6grencinin aldigi derslerin,
iiniversitedeki miifredatta hangi dersin yerine sayilacagma egitim siirecine katkisi ve yeterliligine
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bakilarak karar verilir. Erasmus’ta getirilen dersler not durum belgelerinde (transkript) ve hesaplamalarda
getirilen dersin AKTS yiikii tiniversitemizdeki dersin AKTS yiikiinden az olmamalidir.

6) On sartli derslerden muafiyet verilebilmesi i¢in dersin &n sart1 olan dersin de basari ile tamamlanmis
olma kosulu aranir.

p) Not ortalamasi ile yatay gegis yapan Ogrenciler hari¢, muaf olunan derslerin AKTS toplami, ders
programinda gosterilen yartyill AKTS yiikiiniin % 50’sinden fazla olmasi durumunda 6grenci bir {ist
yariyila intibak ettirilir. Alinmayan / muaf olunmayan dersler i¢inde bulunulan yariyila gore dncelikle
almir.

g) Not ortalamasi ile yatay gegis yapan Ogrencilerin muafiyet ve intibak islemleri Yiiksekogretim
Kurulu'nun 24.04.2010 tarih ve 27561 sayili Yiiksekogretim Kurumlari’'nda On Lisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iliskin Yénetmelige gore yaplir.

r) Ogrencinin daha dnceki egitimlerinden muafiyeti sadece es programlar arasinda yapilabilmektedir. Bu
hiikiim, Yiiksekdgretim Kurumlari’nda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yandal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmas: Esaslaria iliskin Yénetmelik Ek Madde 1
ile yatay gecis yapan 6grencilere uygulanmaz.

s) Daha onceki egitimlerin muafiyetinin yapilabilmesi i¢in lisans ve doktora programlari mezuniyet
tarihinden itibaren on yil, 6n lisans ve yiiksek lisans mezuniyet tarihinden itibaren bes yil gegmemis
olmas1 gerekmektedir.

t) Muafiyet ve intibaki kabul edilen derslerin not doniisiimleri, Universitemiz Senatosu tarafindan
onaylanmis not doniisiim tablolari, YOK karsilik tablosu ve Istanbul Nisantas1 Universitesi On Lisans ve
Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi’nin 25. Maddesine gére yapilir,

u) Normal 6grenim ve azami 6grenim siirelerinin hesaplanmasinda iiniversiteye kayit olunan yariyil esas
almur,

v) Hazirlik simifi muafiyet islemleri, Hazirhik Siifi yonergesine gore yapilir.

w) Universite, akademik takviminde ilan edilen tarihlerde YOK zorunlu dersleri ve Senato karari ile diger
dersler i¢in muafiyet sinavlar1 yapabilir. Bu sinavlara ilgili dersleri daha 6nce almamis ya da almis ve
basarisiz olmus durumdaki tim Ogrenciler, dersin miifredatlarinda hangi yariyilda okutulacagina
bakilmaksizin katilabilir.

X) Muaf olunan dersler T (transfer) ile gosterilir. Muaf olunan dersler tekrar alinamaz.

14. STAJ ve UYGULMALI DERSLER

14.1. IMU ve Staj Damsmanliklari

14.2. Uygulamal Dersler
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15. BILGi YONETIM SISTEMi

15.1. OBIS Kullanim
https://obis.nisantasi.edu.tr adresinden agilan ekrana, “Kullanic1 adi” kismina bagina “h” harfini ekleyerek

TC kimlik numaramz ve “Sifre” kismina ise kendi belirlemis oldugunuz sifreyi girerek sistemine giris

yapabilirsiniz.

Giris

Kullanict Ady : === (TC Kimlik No)

Sifre: [sessssseesscnes

Girlg

NiSANTASI

UNIVERSITESI

Sifrenizi hatirlamiyor veya unuttuysaniz “Sifremi hatirlamiyorum” sekmesini kullanarak;
“E-mail Adresi” kismina (OBIS’te kayitli olan) e-posta adresinizi yazarak devam butonuna tiklayiniz.
Yazmis oldugunuz e-posta adresinize gelen gegici sifre ile girig yaparak yeni sifrenizi belirleyebilirsiniz.
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Yeni sifre gonderehilmemiz iin kullanici kodunuzu yada e-mail adresinizi
giriniz.

Kullaricr Adr
EMail Adresi:

Dean

Ana sayfaya donmek icin tiklayiniz.

“Kullanict Adi” kismina bilginizi (h....TCNO) girerek, giivenlik sorunuzu cevaplamaniz durumunda
karsiniza ¢ikan gecici sifre ile giris yaparak yeni sifre belirleyebilirsiniz.
Yeni gifre gonderebilmemiz igin kullamic kodunuzu yada e-mail adresinizi
giriniz.
Kullaric Adi: h11 30

EMail Adresi:
|Devam)|

Glivenlik Sorusu
Liitfen glivenlik sorunuzu cevaplayin.
aa

Gavenlik Sorusu:

Gavenlik Sorusu
Cewvabn

Vazgeg |M|
Ana sayfaya donmek icin tiklayimiz.
DERS OGRENCI LISTESI NASIL ALINIR?
Derse ait O0grenci listeleri i¢in ana sayfada yer alan “Verdigim Dersler” basligi altinda bulunan “Ders

Ogrenci Listesi’ne tiklanr.
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NISANTAST ONIVERSITESI Bilgi Yonet

e ) Ogrenci Web |
OYrenci Web (Odretim Uyesi) v 0 Amswia
107 Akademik Takvim
7] Ders Program (Sunulan Dersler) =) Ouyurular
' | SANAL KAM

Dederh Ofrencilen

) i Yabano Diler Bolum igemien a
— P 2021-2022,

. Tp Modil
111 Sanal Kampis Nigantag Universty

Ders bazinda ders 6grenci listesi, devam, sinav vb. 6grenci imza listelerini almak i¢in kullanilir. Listeleme
yapabilmek i¢in 6gretim yili ve donemi sectikten sonra ilgili kriter segilerek liste alinabilir. Gerektiginde
bu islem tiim dersler segilerek de yapilabilmektedir.

osan;

Islem yapilacak ders secimi yapildiktan sonra ilgili kriterler (Resim, Kayit yili, kayit dénemi vb.)

belirlenerek istenilen formatta (pdf, excel, word) indir butonuna tiklanarak rapor alinir.

]
Yil: 2021202 ¥ Ust Birim:
Danem Gz v Birim:
Al irim
Program-
Segilen Organizasyen ve Altinda Agilan Tiim Dersler
P Raporlama Kiterleri
- e Covest e T —
oisL2s1d Pazariama Yonetimi Nisantag: Meslek Yiksekokulu / 51l Hava Ulagtrma Isietmeciii/ Sl Have Ulegtima lletmeciii
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Ornek Ders Ogrenci Listesi Ornegi
DERS OGRENCI LISTEST
2021-2022 Y1l Giiz D6nemi
Nisantasi Meslek Yiiksekokulu / Sivil Hava Ulastirma isletmeciligi Ders Ogrenci Listesi

Ders Kodu ve Adi : OISL251.1.0 (3 0 + 0) 3,00 - Pazarlama Yonetimi
Ogretim Uyesi / Gérevlisi  : Ofr. Gor. ERDEM TERZIOGLU

islenen Konu :

Ogretim Gorevlisinin imzas :

Nisantas Meslek Yiiksekokulu / Sivil Hava Ulagtirma Isletmeciligi / Sivil Hava Ulastirma

No Ogrenci No Adi Soyadi Aciklama
1 |z20191017120 EGE SEN
2 |20191017124 ALP EREN BAGCI

Not Girisi Ekran1 Kullanimi ve Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar;
Not giris islemleri icin ana sayfada yer alan “Not Islemleri” bashig1 altinda bulunan “Not Girisi”ne
tiklanir.
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NISANTASI ONIVERSITESH Bilgi Y&

Arama:

Ogrenci Web (Ogretim Uyes)) v H .} AnaSayf:

L] Akadermik Takvm
1 Ders Programi (Sunulan Dersler) Duyurular
Sinav Programi
+ B verdigim Dersler

= Not Isiemleri DERS I1Z|

1 Not Grzelgelen DERS IZLEME
+ @ Dansmaniik Islemien
t/ @ Yabana Ddler Balum isiemien
[ Ogrena Bilgi Garuntule . IMZA LIt

IM2A LiSTES]

Ekrana giris yapildiginda, "'Listeleme Kriterleri" basligi altinda otomatik olarak aktif yil donem
listelenmektedir.

Ogretim {iyesi, listeleme kriterleri alanindan farkli bir yil dénemde sorumlu oldugu dersleri
gorintiileyebilmek igin "Yil" ve "Doénem" listeleme kriterlerinden se¢im yapar "Listele" butonuna
basarak ilgili derslerini goriintiileyebilir.

Listeleme kriterleri
il : 2021-2022 - | Ddnem : Giz - Dersleri listele

Not girisi ekraninin sag {ist kosesinde yer alan Satir Sayis1 butonuna basarak girmek istediginiz satir
araligin belirleyebilir ve Ara ¢ubugu kullanilarak 6grenci bazli arama yapabilirsiniz.

Deha bk bir sekide ot i yapabdmek igin ExcelSeblon ndir y 5 Dosye Seg 0 ¥ Excelieri Al
ncskisafs  Sovekisafs  Sonserfa 10 Sacece e giebiecek sencrigpser SIS 10 v Am
‘ Ojeine. A0 Sopd Tew Deamdmmy  Vae(s)  YP(Yewd (‘?amw i Sitsiz P BASZHN N (ribognrot)  Iglmgegmi
Not girisi yapilabilmesi i¢in asagidaki kalem butonuna basilir.
# Ve Viemaz Final B3t Derskodu Dersad Yanemelik Program Degerlendime Vilk/dinemlk  Soumly  Oenc saps
1 I I I 052511 Pazarlmaonetm 2018Lisans Cnlisans S Yonetmelig~ Nigantzg Meslk Viksekokulu /5 v Ulsgtm ifemecil / i Heva Uegtims setmeii Dogruden Danistm Sistemi (005)  Dcnemik 2 &‘ E “:)

Excel ile not girisi yapilabilmesi i¢in “Excel Sablon indir” butonuna basilir ve;
Indirilen sablon iizerinde degisiklik yapilmadan 6grencilere ait notlarin girisi tamamlanur.
Dosya Seg islemi yapilarak notlarin girildigi Excel listesi segilir.

Son olarak “Excel Iceri AI” butonuna basilir ve girilmis olan notlar dgrencilere aktarilir.
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Dosya Seg. Exceligerial  Excel sablon indir

Dahe hizh bi seki e not girsi yapabiimek icin Excel Sablon Indir b

lksafa  Oncekisavfa  Somakisavfa  Sonsafa

1 Qgencilo StudentNo  Ad Name Soyad Sumame S 81

Not girisi islemlerinin tamamlanmig olmas1 adina girmis oldugunuz her sinav i¢in (Vize, Mazeret, Final
ve Biitlinleme Sinavi) “Kesin Kayit” isleminin yapilmasi gerekmektedir.

Kesin kayit islemi yapilmamig siavlar 6grencilerimize ilan edilememektedir. Kesin kayit butonu not
girigi ekranimin alt kisminda yer almaktadir.

Kaydet  Vize kesin kapt (Vize (%40)

Skalas1” ve “Ders Gegmist” yazili sekmeler tiim derslerde listelenir.

Keydet  Finalkesinkayt  Vize ders raporu

Kaydet Bt kesinkayt  Final ders raporu

2 te ] ] sari

Aktivite bilgileri Ders bilgileri Bagan skalasi Ders gegmigi

Aktivite Bilgileri yazili butona basildigi takdirde Vize, Final ve Biitiinleme Sinavlarinin “sinav basglangig¢

99 9

ve bitis tarihleri”, ’kesin kayit tarihleri”, not teslim tarihi” ve “aktivitenin agik veya kapali” olduguna
dair tiim bilgiler goriintiilenir.

Akdtivite Bilgileri / Activity Information a8

Aktivite baglangig - bitis tarihi Kesin kaynt tarihi Not teslim tarihi Aktivite agik mi?
Bitinleme (Organizasyon) 24.11.2021 00:00 - 01.12.2021 00:00 =
Final (Organizasyon) 24.11.2021 00:00 - 01.12.2021 00:00 25.11.2021 12:28 [ Evet |
Vize (%40) 24.11.2021 00:00 - 01.12.2021 00:00 25.11.2021 12:27 | Evet |
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Ders Bilgileri yazili butona basildiginda ise dgretim {iyesinin segilen donemde verdigi derslerle ilgili
genel bilgileri goriintiilenir.

Ders Bilgileri / Course Information

Yil - dénem: 2021 - Giiz o
Ders adr: 0ISL251.1 Pazarlama Ydnetimi (158891)

Migantagi Meslek Yiiksekokulu / Sivil Hava Ulagtrma Igletmeciligi / Sivil Hava Ulagurma

bias isletmeciliai (43)
Yonetmelik: 2018 Lisans Onlisans Sinav Yénetmeligi (10)
Degerlendime: Dogrudan Donisim Sistemi (DDS)

Ogretim iiyesi / géreviisi.  Ogr. Gor. ERDEM TERZIOGLU (4185)

Not girigi tipi: Butunleme
Oarenci sayist: 2
Siwf ortalamasi: 0,00

YSSL (Yil sonu sinav
limiti):

Devam Durumu = Devamsiz (NA)
DDS yetersizlik kogullan: ~ Final / Biitinlerme = -1 (FF)

Final / Biitiinleme < 0 (FF)

Derslik:

Smav:
b

Basar1 Skalas1 butonuna basildiginda dgrencilerin aldiklar1 dersle ilgili basar1 durumlarinin bulundugu
tablo goriintiilenmektedir.

Basgan Skalasi / Success Scale ()
HBP (Ham bagan HBN (Harfli BD (Bagan HBN HBN alan 6drenci -
puani) bagan notu) Katsay! durumu) durumu sayisi
a0 AA 4 Pekiyi Bagaril 0
85 BA 3.5 Ivi-Pekiyi Baganl 0
80 BB 3 Tyi Basanl (]

70 CB 25 Orta-iyi Baganl 0
&0 GG 2 Orta Bagaril i}
55 DC 15 Orta-Geger Baganl 0
50 oD 1 Geger Bagarilh 0
0 NA 0 [[:::ar: :II; Devamsiz 1
0 FF 1] Bagarisiz Bagansiz 1
0 S 0 Yeterli (baganh)  Baganh 0
L 0 | 1] Bagarsiz Bagansiz ] -

Program Ciktilar1 (Syllabus)
Ders Ogretim Planlar1 (Syllabus) girisleri icin ana sayfada yer alan “Bologna Siireci” bashigi altinda
bulunan “Program Ciktilari”na tiklanir.
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NISANTAST UNIVERSITESI Bilgi Yonetim

Ogrenci Web (¢

Ojrenc Web (Ojretim Uyes) v | || B AmSwha [ @
7] Akademik Takvim
77 Ders Program (Sunulan Dersler) Duyurular
G Sinav Programe
) | Verdigim Dersler
) Not Islemiert SANAL KAMP!
) |l Doresmankk Islemieri
7' W Bologaa Svect Dederl Ofrencilerimi

{iT] Program Giktdan (Program
Qutcomes)

& @l Yabana Diler BlUm iglemlert 2021-2022 Al
] Orenci Bilgi Garuntule
& i Tio Modola
1) Sanal Kampis

Nisantzs Universites|

Ders Ogretim Planlar1 (Syllabus) girislerinin yapilabilmesi icin dgretim yili, ddnemi, akademik birim,
boliim ve miifredat segilerek listeleme yapilir. Islem yapilacak ders igin “Diizenle” butonuna baslir.
Dersler Siyah renk ile goriintiileniyor ise dersin igerigi girilmis, kirmiz1 renk ile goriintiileniyor ise ders
icerigi girilmemistir. Buna gore islem yapilmasi gerekmektedir.

— f—
-~ - =
|
[a— S PN O — ot ers MO
o [T = w om|  wm| | am] om
— [ [T L
[ ouemmie [P = — o [
[ = = = = =
s T o
e = - el a -

Icerik girilecek dersin tiim islemleri (Genel Tamm, Ogrenme Ciktilari, Haftalik Ders Icerigi,
Degerlendirme, Is Yiikii Hesaplamasi, Program ve Ogrenme Ciktisi, Hizli Kopyalama ve islem Gegmis)
bu ekran iizerinde bulunan basliklar tizerinden yapilmaktadir.

***Girilen tiim bilgiler sonrasinda ekranlarin alt kisimlarinda yer alan “Kaydet” butonuna basilmalidir.

Devamsizlik girisleri
tiklanir.

s s e e T — e oo e Emm o

i¢in ana sayfada yer alan “Not Islemleri” bashig1 altinda bulunan “Not Girisi’ne
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Arama: = Ogrenci W
Ogrenct Web (Ogretim Uyes)) v Ana Sz
o Akadermik Takwm
i Ders Program (Sunulan Dersler) Duyurul,
- Sinav Programi
* M verdigim Dersler - -
=i w Not Islemiert DERS ]
E=1 Not Crzeigelen DERS IZLE
* B Dansmanhk Islemien
+/ B Yabana Diller Balum islemien =
{7 Ogrena Bilg Goruntule . IMZAL
IMza List

Not Giris Ekranindan Devamsizlik Girisi;
Ders bazinda devamsizlik giriglerinin yapilabilmesi i¢in gretim yili ve donemi segilerek listeleme yapilir.
Islem yapilacak ders icin en sagda yer alan takvim ikonuna (Devamsizlik Girisi) baslir.

st s [ et s [ i i

PV hers R E ks tmd ek e Sntme Mot sk G

S S 05 =1

| L =
z B o i
B o =

et

S S (05 =1

|

|

Nop s
£ | |

Devamsizlik haftalarint Akademik Takvimde belirtilen Ders Baglama ve Bitis tarihlerine gore olusturmak

i¢cin “Haftalar1 Otomatik Olustur”a tiklanir.
Kalem ikonuna tiklanarak, devamsizlik saati giris alani acilir. Islem yapildiktan sonra “Degisiklikleri

Kaydet” butonuna basilarak iglem sonlandirilir.

[ e
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Yapilan ders saatt

LA RN BN OE DR BN BE B BE BN NN BN O NN

Mxx devamshi sasti | Toplam devamsszik sa; at Devam Devamezidk Toplam Sevamsuik
saan

Ders Kayit Islemleri ve Damsmanhklar

Birinci smif ogrencilerinin ders kayitlart (Giiz/Bahar) Ogrenci Isleri Daire Basgkanligi tarafindan
yapilmaktadir.

Ogrencilerin giris yilina gére ders kodlarinin sectirilmesi gerekmektedir. Aksi takdirde dgrencilerin eski
ve yeni miifredatlarindan kaynakli AKTS farkliliklari dogmakta ve mezuniyetlerinde sorun
yasanmaktadir.

Ogrencinin «basart durum belgesi» inceleme islemi yapilmadan ogrencinin ders kaydina onay
verilmemelidir.

Ders Kaydi Olmayan Ogrencilere Yapilmasi Gerekenler

Hocalarimiz derse girmeden giincel sinif listelerini almalar1 gerekmektedir.

Giincel liste alindig1 halde listede adi ¢gikmayan 6grenciler, derse kayith degildir.

Ogrenci magdur olmamasi igin giincel sinif listesinin altina eklenmesi durumunda o6grencilerin
Danigmanina yonlendirilmesi gerekmektedir.

Derse Kayitlanmadan Takip Eden Ogrencilerde Sizlerin Ve Bizlerin Yasadig Sorunlar

Ogrencinin 1. Ara Sinav not girisi yapilamamakta,

Ogrencinin Final not girisi yapilamamakta,

Ogrencinin Biitiinleme durumu belli olmamakta,
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Geldigimiz nokta 6grenci mali yiikiimliliigiini ve ders kayit islemlerini yapmayan pasif 6grenci olmasina
ragmen derslerine ve sinavlarina girmis oldugu i¢in hak talep etmektedir.

Oysa Ogrenci yukarida belirtilen yiikiimliiliikleri yerine getirmeden derslerin takibini sinavlara girme
hakkina sahip degildir.

Derse Kayith Oldugu Halde Ders Notlarimin Zamaninda Girilmemesi

Hocalarin akademik takvimde belirtilen tarihlerde not girislerini yapmamalari, bu tarihlerden haberdar
olmadiklarini sdylemeleri bizi ¢ok izmektedir.

Bahsi gecen sinav not girig tarihleri 6nceden hazirlanan akademik takvimde ve {iniversitemizin web
sayfasinda yer almaktadir. Bu takvimlerin takip edilmesi ve takvim disina ¢ikilmamasi 6nem arz
etmektedir.

Ogrencilerimizde girilmeyen notlarin goriilmesi cesitli magduriyete yol agmakta ve memnuniyetimizi
diisiirmektedir.

Yasanan buna benzer sorunlar 6grenci kaybetmemize yol agmaktadir.

Cift Anadal ve Yandal Ders Kayitlari

Akademik Takvimde Belirlenen Ders Kayit haftasi igerisinde yapilmalidir,

Bu 6grenciler ders kayitlarini sistem {izerinden yiiriitmektedirler,

Dersleri sistem iizerinden danismani ile belirleyerek onaylamalidir.

(")grenci—Damsman Ders Kayit Islemi ve Kullamlan Ekran Siirecleri
Ders Secim islemleri Oncesinde Transkript (Basar1 Durum Belgesi) Uzerinden Ogrencinin Ders
Kontrolii Yapilmahdir

Nofwse || Transkrt | Ofpencils NessjGonder

G- Aa sona 20121011007 - ORCUN FAHRI SAHAN
il i ysaar Programoliy
o i [ Kaytfanma Yil{Dénem : 2014
3§ B w013 Do At i et 20
'Tv Nt 55 T 1 T e oo 8 T
Secen Deslr  AcknDesie | Des Progam
Sl Dénen Wifredsh

Acilan Dersler ve Ders Se¢cim Ekrani
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® Kaytt Yenileme (D

| GtvenciNo- AdsSopas 20121032092 - BERKAN DULGER

Dmnzob.(ﬁl.mﬁkﬂm

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Il

[ oBNs256 luslararast Bankaclik ve Finans
0 pensae2 ambiyo ilemleri

o: 5264 irkiye Ekonomisi

[J lopis2s4 Dis Ticaret Mevzuat
ODIS256 luslararasi Finansman

7 oviseso O Ticaret Uyguiamalan

[J oHuk1s2 emel Hukuk

[J o162 emel Exonomi

OISL210 esleki Yabanci Dil

[ oistzsa s ve Sosyal Givenlik Hukuku
[J oisLzse luslararas: Pazarlama

[J losTizs2

Staj / Bitirme Projesi Il

[ otro1s2 irk Dili

Ogrenci Tarafindan Ders Secim Taslagi Olusturulur

Seguginiz ders(ler) baganyta eklendi. Durumunuz TASLAK” asamasinda
Sk masi g :

Segilen Dersler Listesine Gegilsin mi?
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Olusturulan Ders Secim Taslaginin Onaylanarak Damismana Gonderimi Saglanir

Gencive - Sorats 20121032092 - BERKAN DULGER
P Nisastas: Mesik Yiksekokubu/ D Ticaret/ Dt Tcaret (i0)

Dangmse: 0. e SIS TRIDAL i Kapsianma Yd/Dooem : 20158
Sanmany /¢ wno:1m [T esbtec Mok e 255
pep— Tamsmiss et 5 Topam v Toptanns Acman: ek

Yo DersKodu D Ko ECT5| ey Agkiama
ezt e B 2 B0 ksnmams el P2 T |
Budene eziaytianyornr
& Aliataaas Frarsman - COS2 0]
2 coszsst Unsiraas Faraan 3| ¢ | Olrumans ity =]
Sudene iyt
o | OcOgmmlpsirazsn 4D T ygdamain - COS214 )
3 comBu1 D Tiaret Uygalamaian E Tl e izl [=]
Sadened ezlaytamyorni
; 8 AMeset atanc DI-OSZ0RX]
4 o Meteitabana 00 2| ¢ | Oiikawamg e [=]

Ogrencinin Secim Yaptign Dersler Kontrol Ve Degisiklik Yapilabilmesi Admna Damsman
Incelemesine Gonderilir

Ggrenc - 44 Soae 0121032091 - BERKAN DULGER

oy Niaatag Meslk Yasakokul/ D Ticaret /D Ticaet (0)

Dangaae. O Gir. BOBH THZ0AL Horcar Vaysianwa Yi/Désem : 2015/Eerar
Sattaopd 1)1 ;2 [ Asashece Masmen K 2
P Tamamion e 75 Topom i i kams G s

No Ders Kodu DersAds oo ECTS Oretim Dyesi: Agidama

1 OENR81 Tiriye Brononis 2| 3 | Qllmams g’:‘m‘”"w'wm

Budere 2 ez aptimyorsing!
Risraras Fzngran - OS24 (0D}

Beeme Orap Befr
Budese ez aptinyorsing!

2 oo Usaaas Frarsman 3| ¢ | Qlikwans

Or. Ogretm Uyesi 52787 RDs Ticaret Uyguamalan - 0015214 [0C)
OGRDNC] Biems Orep Beier
Budere? az aptimorangt

3 cost Ds Tt Uygamaizn ER

& o0t Mesieki Yabano OV 2 & Glmwns ‘R/Mesieki Yabaro D1 - 0520 [DC |

Bieme Orap Beier
8y dese 2 az aptamcen
Toptam: "5

Ders Secimini Danisman Kontroliine Gonderen (")grencinin Goriintiilenmesi
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(rgarizspon
Bem: | N Mgt Wssko D Tt

Kapk Durumu ¢
Telfedy
Togam2 | Sk 29 | Tk | Icome e | Kot el | Tomantan) | Orlgtamg )
i oy : &
g Odde M o Gt e S Wl Ty OO G e 1::"
[ W[ W [ W [ W [ W W
P I i 35 flacrankgen ? ! ?oB smnw Qe Vi Yo
kel U MBAMETAL QRRIRT 05lrrtogen ? 4 0w S e Vs Y
W NOGNE SR T s e oy e H ' Do S e VTeskr Yy
< hllc: Homggn 2 b B Dl e Vi Ve

Damisman Tarafindan Derslerin incelenmesi ve Derslere Onay Verilmesi

Damsman Tarafindan Dersler Uzerinde Silme Yada Degisiklik islemi Yapilabilir
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Kontrolleri Yapilarak Onay Verildikten Sonra Alinan Kayit Yenileme Formu

Oeyi V1 Tarweet [Ogweo uniesi Nes O

@ Kayt Venileme (Ders Segme) iglemler; - Google Chrome - =] 3

@ Gavenli degil | obistest.nisantasiedu.tr/Ox

nci/0grO208/capar.sspx

T.C.
NISANTAST ONIVERSITES! - TEST
2019-2020 BAHAR YARIYILI KAYIT YENILEME FORMU (Anadal)

e At vepa 20121032093 - BERKAN DULGER.

e Tiearee (10)
v 2 s o . St s et
Seavmre. e xm o e 0
an  iovcmsiaiane
e e T —
S T — o T [ ==
1 oenszest Tumye tianoms .
2 ooszsar Uuniaacas Foaraman - St

3 cosear — =Ea

4 osaios ——

m[ S = e
el 3] 5 g By « et e
o S
. ey
. ;
2 cosse! Usiarans Frareman 3 Glannmamg ‘Seen Onarp Bebiyor
LT
. s i P————m—
3 oos01 Dig Ticaret Uygutamai 5] & DOROUNC ‘Sers Onap Bekdiyor
i
s
A e s o~
S
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Ogrenci e-posta ve Mesaj (Duyuru) Gonderimi
Derse ait 6grenci iletisim bilgilerini goriintiilemek, e-posta ve sistem i¢i mesaj gonderimi yapmak i¢in ana
sayfada yer alan “Ogrenci Bilgi Gériintiile” basligima tiklanir.

NISANTASI UNIVERSITESI Bilgi Yonetim Siste

Arama: ] Odrenci Web (Odgretin

e —— T —— Ana Sa F.’?‘. ard
[drenci Web (Ogretim Uyesi) v | ﬁ'@ asavia | @ Yard

Akademik Takvim

Ders Programi (Sunulan Dersler) D Duyurular
Sinav Programi

Verdigim Dersler

— SINAVLARDA UYU

Damismanlik Islemleri

Danigman Igin Ogrenci Albiimii (1) Odrenciler, sinav progran

S| Kayit Yenileme (Ders Segme)
Iglemleri

: [l Bologna Siired

2021-2022 Akadei

Yabana Diller Balim iglemleri

~{:2]] Gdrenci Bilgi Goriintiile

b+ Top Modulii

; Nisantag) Universitesi 2021-3
{21 Sanal Kampiis

E-posta ve Sistem ici mesaj gdnderimi igin dncelikle “Verdigim Dersler” segilerek “Ogrencileri Listele”
butonuna basilir.

‘ Verdigim Dersler Danigmaniik Yaptigim Birimler Ogrenci Arama

wil: 2020-2021 = Donem: | Giz -

O15L151.1 Isletme Nigantag: Meslek il / Bankacilik ve Si / Bankaclik ve o 0
O 0IsL151.1 Isletme Nisantag Meslek Yiksekokulu / Bankaciik ve Sigortacilik / Bankaalik ve Sigertacilik (10) ] 0
[m] 01SL151.1 Isletme Nisantas: Meslek Viiksekokulu | Dis Ticaret / Dis Ticaret 0 0
[m] 0ISL151.1 Isletme Nigantag: Meslek Vitksekokulu / Dig Ticaret / Dis Ticaret (10) o 0
[m] ©O18L151.1 Isletme Nisantag: Meslek Vitksekokulu / Halkla fliskiler ve Tanibm / Halkla Tigkiler ve Tanitim o 0
O 0IsL151.1 Isletme Nisantag: Meslek Yitksekokulu / Halklz Tliskiler ve Taniim / Halklz Hligkiler ve Tanitim (1G) ] 0
[m] 0ISL151.1 Isletme Nisantasi Meslek Viiksekokulu / Isletme Yonetimi / Isletme Yanetimi o 0
[m] 0ISL151.1 Isletme Nigantag: Meslek Vitksekokulu / Isletme Yonetimi / Isletme Yénetimi (10) o 0
[m} OISL151.1 Isletme Nigantag Meslek Yiksekokulu / Lojistik / Lojistik. o ]
[m] 0ISL151.1 Isletme Nisantas: Meslek ¥ / Lojistik / Lojistik (10) 0 0
[« J[1)z 2 4 5 [+][n] Pegesie: 10 ~ 43 items in 5 pages
[ Garendileri Listete | Duyur [ Gdev |

flgili ders icin gelen dgrenci listesinde gdnderilecek bilgilendirme yapilacak &grenci/dgrenciler segilerek
gonderilecek duyuru tipi (e-posta/sistem i¢i mesaj) secilir.

<

2020-2021 -

o151 1510 / Rankneile ve Si o o
o ©oIsL151.1 ik f Banikauilik ve Sigerlaubik (16) o )
O omsusiy ° o
O owasi o o
O omiimia o o
o oIsL151.1 o o
O omsuusis ° o
O owmasi o o
O omiimia o o
O omsuisiz o o
<1<z = roac size: 10~ 43 ttoms 1n 5 paces
[ Smunuitent isate [ Pa— Il Suew ]
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Yapilacak duyuru tipi (e-posta/sistem i¢i mesaj) belirlendikten sonra Ogrenci/0grenciler segilerek
“Gonder” butonuna bastlir.

Acilan duyuru ekraninda yapilacak duyuru yazilara tekrar “Gonder” butonuna basilir ve belirlenen
ogrencilere duyuru génderme islemi tamamlanmig olur.

{ Odrenci Listesi
[CITumiine Sistem Ici Mesaj ~ | Ginder

"TAHA DAVUT TASPINAR" <OgrencilNo: 20181068119 TAHA DAVUT TASPINAR> "EMIRHAN BEDUK"

Ao, WNADNAALAATT FAAINITAR BERIV .

Konu:

T | Font Name  +|Real.. M |

15.3. EBYS Kullanim
BEKLEYEN iSLER

Kullanicinin iizerinde bekleyen belgelerin takip edildigi alandir. EBYS’ne giris yapildiginda ya da st
meniide yer alan “Bekleyen Isler” butonu ile bekleyen isler sayfasina ulasilir. Kullanicinin bekleyen isleri
asagidaki gibi listelenir. Bu alan, bekleyen belgelere ait yapilmasi gereken iglere gore gruplanmstir.
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TURK DIL KURUMU
Gelen Dy Yan 14335 z::“"’.""‘ Gaipe Yomethn BASKANLIGH Sami KOBULAN 09.10.2014 :'l‘,:‘;z;‘ Geregi B
— (Genel Evrak(Ank) o

|

IMZAMI BEKLEYEN IC YAZI

/' Tophi Imzala
El
UYGULAMA 1 DAIRE
2 BASKANLIGI
Elektronil Belge BILGI SISTEMLERI UYUM Yavuz 9.10.2014 . =2
Yeni Ig Yazi -462649 - (BASKAN 09.10.2014 S Geregi :
Yonetim Sistemi YARDIMCILIGHKemn = DAIRE BASKANLIGL ALBAYRAK 11:32:28
KOYUNCU))
IMZAMI BEKLEYEN GIDEN BELGE -
' Toplu Imzala

Sayfalama Miktary 10 ~ syfal-2 kayt1/10-7 11

NDERED

Kullanict istegine gore siiriikle birak yontemini kullanarak bu gruplarin yerlerini degistirilebilir. Grup
basligmin yerlerini degistirmek i¢in imlecinizi basligin {izerine getirip tiklaymiz ardindan getirmek
istediginiz alana dogru siiriikleyiniz.

Excel ikonu bekleyen isler sayfasin1 excel formatinda goriintiilemenizi ve liste halinde indirip
kaydetmenize olanak saglar.

Grup icerisinde bulunan imza bekleyen belgelerinizi, “ISLEM YAP”( ) butonu ile acarak evrak bilgileri
de goriintiilenebilir, imzalayabilirsiniz.

Grup bashiginin altinda yer alan “Toplu Imzala” butonunu kullamlarak birden fazla belge
imzalayabilirsiniz. islem Yap butonunun sol tarafinda bulunan kutucuklari isaretleyerek, imzalamak
istediginiz belgeleri se¢iniz. Secim yapildiktan sonra Toplu Imzala butonuna tiklayimz. Imzalama islemi
baglayacaktir.

Imzalanan belgeler bekleyen islerden diisecektir.

NOT: “Toplu imzala” butonu yetkiye bagh olarak gosterilir. Butonun goriinmesi i¢in Sistem Yoneticisi
ile iletisime gecilmesi gerekmektedir.

Herhangi bir belgenin karsisindaki “ISLEM YAP” butonuna tiklanarak imzalama islemi disinda evrak
bilgileri de goriintiilenebilir. Evrak bilgileri asagida belirtildigi gibi goriintiilenir. Ekrandaki sekmelere
tiklanarak yetki dahilinde belge ile ilgili tiim bilgilere ulasilabilir.
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EK UST VERI EXLER ILG] LISTESI DAGITIM LETES] NOTLAR METIN ON [TLEME ROTA BILGIS| 15 AKI51 EELGE HAWALE
» Belge Iptal Formu
Eeipe Gonncei Tipi iz Beigs Sam 2
Bedge Cinsi BESMITAZ] Beige Guvenik Kodu NIAWAL
e et BORMAL Beigt Crellklen
e Gosdeman Brin B e v Yz b B
Belpe Gongesen Detry gt e ve Yoz blerl B
Gl peiadie Tt 2602 0N 00 Beige Lnerirabe: Sy 12MITHIIE D
e Konesu Beige ipta igerm Bieige Tahvrurs Bty Tarini
Beige Humet G ATEM
Eveipe Doneyn P (00 00 B 30| Dhytpe, Qe
Belge Dl TURKGE
g Ay ilana Asabe Keling
Arpy Bipw Tasim Baigm
B Mas orler
Waryduchin Wullafesi Siiad aaabal Kyl Taidi WM 21

- o 7R ¥

Bekleyen Isler ekraninda bulunan belgenin iizerine ¢ift tiklayarak evrakin kiinyesini goriintiileyebilirsiniz.
Acilan, Belge Goster ekraninda belgeye ait bilgilere ulasilabilir. Belge Goster ekrani kullanilarak belge
imzalanamaz. Belgeyi imzalamak icin Islem Yap butonu ile belgenin acilmasi gerekmektedir.

]

S Al
i Belge Iptal Formu

LISTESI DAGITIM LISTESI

NOTLAR

METIM OM IZLEME

ROTA BILGISI

2
Belge ID 200702 Belge Ustveri Indir .
Gonderi Tini Belge Say Belge iptal Formu - ¥ Dafimiana
Belge Clinderi Tipl e-Yazigma birlkte  # Kahc: Tastak Uret
Belge Cinsi RESMIYAZY Belge Gavenlik Kodu HORMAL
Belge ivedilik HORMAL Belge Ozellikler
Belgeyi Ginderen Kurum/Kigi  Bigi Ighim ve Va2 Igheri Baimi
Beige Gonderen Detay Bilg iplem ve Vaz) igler Barimi
Belge Urerindeki Tarik 26022020 Belge Uzerindeki Say 12345670-020-E.2
| Belge Konusu Beige ipial iglemi Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Hizmeti ICADIS YAZISMA
Belge Dowxya Plan (020.00.00.00) Dlurlar, Dnaylar — Bolim:1
Belge Dili TURKCE
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
Zimmet Alan Kisi Figiksel Ek Bag Tarihi iade: Tasihi [
Zimmet Bilgisi Dogrulama Yapild
Goslerecek Kl Yok
Tiim Kuruwm Gonebilin Earkod Bilgisi B Barkod Yazdir
Bagh Kiasirier
| Kayoenen Kullan Sistem Vonatcisi Kayit Tarini 2602 020 172214
Versiyon Kamusis 55 16.01 1318
™ A Lo ] L 2
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Whetie nm : Delpe Geper ¥k Sorguls
+ Belge Arama
“ s

Belge Say1 Tipi : Acilir listeden, belgeniz hangi say1 tipinden say1 aldiysa onu baz alarak
yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Belge Tipi . Acilir listeden segilen belge tipine gore sorgulama yapilabilen alandir.

Ust Verileri Goster: Belge tipinde iist veri alan1 mevcutsa “Ust verileri goster” kutucugu isaretlendiginde
“Ek Ust Verilerle Arama Sekmesi” acilir. Bu sekmede belgede kayitli olan ek {ist veri alanlar1 gelir. Ek
iist veri alanlarinda deger girerek de arama yapilabilirsiniz.

Belge Konusu : Belgenin konusuna gore aramanin yapildigi alandir.
Belge Uzerindeki Tarih : Belge tizerindeki tarihe gore arama yapilan alandir.
Belge Gonderi Tipi : Belgenin gonderi tipine gére arama yapabileceginiz alandir. Agilir listeden

gonderi tipini se¢ip (kurye, posta, kep vs.) arama yapabilirsiniz.
Genel Metin Arama : Gonderen Birimde, Belge Uzerindeki Sayida, Anahtar Kelimelerde,
Aciklama alaninda, Ozii/Konusunda, Génderilen Yerde ve Dosya Plan Ayrintida arama yapabilirsiniz.

Kurum Gelen/Giden Sayisi : Kuruma gelen evraktaki veya kurumdan ¢ikan evrakta kurum
sayisina gore yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Belge Uzerindeki Say1 : Kuruma gelen evrak iizerinde bulunan belge sayis1 yazilarak
alinarak yapilacak arama igin kullanilan alandir.

Belge Dosya Plam . Acilir listeden segilen belge dosya planina goére sorgulama yapilabilen
alandir.

Dosya Plan Ayrinti : Belge girisi yapilirken dosya plan ayrintis girildi ise, daha sonra bu alan

kullanilarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir. “Silinmisleri Getir” kutusu segildiginde silinen Dosya
Plan1 kodlarini da getirmektedir.

Kimden (Kurum Dis1) : Kurum disindan gelen belgeyi gonderen kurum adi segilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kime (Kurum Dis1) : Kurum disina gonderilen belgeyi gonderilen kurum segilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kimden Detay (Kurum Dis) : Kurum disindan gelen belgeyi detay gonderen kurum adi yazilarak
arama yapmak icin kullanilan alandir.

Kime Detay (Kurum Dis1) : Kurum disina génderilen belgeyi detay gonderilen kurum adi yazilarak
arama yapmak i¢in kullanilan alandir.
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Kimden (Kurum I¢i) : Kurum i¢inden gelen belgeyi gonderen birim ad1 segilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.
Kime (Kurum ici) : Kurum i¢inden gonderilen belgeyi gonderilen birim adi segilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.
Anahtar Kelime . Belge olusturulurken anahtar kelime alanina girilen kelimeler
lizerinde arama yapmak i¢in kullanilan alandir.
Aciklama . Belge olusturulurken belge aciklama alanma girilen kelimeler
lizerinde arama yapmak i¢in kullanilan alandir.
Parafinda/ Onayinda Bulunan : Onaylanmis belgenin paraf listesinde veya onay listesinde bulunan
kullanici ad1 secilerek arama yapmak icin kullanilan alandir.
Arsiv Durumu : Belgenin arsiv durumuna gore sorgulama yapmanizi saglar. Timi;

Arsiv kaydi yapilmis yapilmamis tiim belgeler, Arsiv Yeri Secilmemis; sadece arsive kaydi yapilmamis
belgeleri gosterir, Birim Arsivinde; sadece birim arsivine kaydi yapilmis belgeleri gosterir, Kurum
Arsivinde; sadece kurum arsivine kaydedilmis belgeleri gosterir.

Birim arsivinde siiresi dolan; sadece birim arsivinde siiresi dolan belgeleri gosterir.

Belge Kaydeden . Acilir listeden belgeyi hazirlayan kullanict adina gore sorgulama
yapilabilen alandir.

Bagh Arsiv : Belgenin bagli oldugu arsiv yerine gore sorgulama yapilabilen alandir.
Ortak Klasor Yetkisi ile Ara : Kullanicinin ortak klasor yetkisi (var ise) ile belge aramasina olanak
saglar. Ortak klasorde bulunan tiim belgeleri aratabilirsiniz.

Ilgi Yetkisi le Ara . Belge arama islemi yapacak olan kullanicinin ekledigi ilgileri gdrebilme

durumuna gore arama yapilan alandir.

Sadece Vekileten islem Yaptiklarim: Kullanicimin sadece vekéleten yaptigi islemleri aramak igin
kullanilan alandir.

Sadece Kilitli Belgeler : Kilitli olan belgeleri aramak i¢in kullanilan alandir.

Metin I¢i ve Detayh Arama Ekram

Metin i¢i ve Detayli Arama Ekran1 butonuna basildiginda agilan metin igi detayli arama ekraninda gelen
kriterlere gore daha detayl sorgulama
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yapilabilir.

Ust Verikrke Arama Btlige: Gogerilik Sorgula
4 Belge Arama
Beipe
[ Mt i Aram

A — F Beigy U v e g
Beige 5 Titrm K G
Eeipe Lirrnen [mr—
Eaiga Kayet Taribi o] - ] Esigs Girvanlik Kodu Hi
Reipe i ;4 -] Bisige hved L
Bipe Hormsu i e g
Eeipe Danyn Pl Besge Hame Hi
ays Pl vsigs Gonds Tis

Ll Enabanal gy e B 1z =

0, Seeguis

Ust verilerle Arama Sekmesinde agiklanan arama kriterleri haricinde ek arama kriterleri asagida

listelenmistir.

Say1 Almis Belgeler . Sadece sayr almis belgeleri (son onay makamindan gegen)
listelemenize olanak saglar.

Belge Sayisi . Belge sayisina gore aramaniza olanak saglar. Belge sayisina, evrak
bilgileri alanindan (Evrakin belge sekmesinden) ulasabilirsiniz.

Haric . Sorgu kriteri se¢ilip, hari¢ kutucugu isaretlendiginde sorgu kriteri
disindaki sonuglara gére arama yapilabilen alandir.

Belge Olusturan Birim . Agilir listeden segilen birime gore sorgulama yapilabilen alandir.
Belge Gonderen Kurum/Kisi : Belgeyi gonderen kurum veya kisi bazinda arama yapmaniza olanak
saglar.

Belge Gonderen Detay : Belge gonderenin detayl bilgisine gére arama yapmanizi saglar.
Gonderildigi Birim : Belgenin gonderildigi birime gére arama yapmaniza olanak saglar.
Uye Oldugum Belge . Arama yapan kullanicinin iye oldugu belgelere gore arama

yapilmasina olanak saglar.
Metin i¢i (Full Text/OCR) Arama: Metinde gecen kelimelere gore sorgulama yapilabilen
alandir.

Tiim Kurum Gérebilir : Tim kurum gorebilir olarak hazirlanan belgeleri aratmaniza olanak
saglar.
Belge Durumu : Acilir listede belgenin durumunu secip arama yapmaniza olanak
saglar.
Belge Giivenlik Kodu : Acilir listeden secilen belge giivenlik koduna goére sorgulama

yapilabilen alandir.
Belge ivedilik : Acilir listeden segilen belge ivedilik durumuna gore sorgulama
yapilabilen alandir.
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Belge Cinsi . Agilir listeden segilen belge cinsine gore sorgulama yapilabilen alandir.
Belge Hizmeti . Actlir listeden segilen belge hizmetine gore sorgulama yapilabilen
alandir.
Belge Gonderi Tipi : Belgenin gdnderi tipine gore arama yapabileceginiz alandir. Acilir listeden

gonderi tipini sec¢ip (kurye, posta, kep vs.) arama yapabilirsiniz.
Belge Tahmini Bitis Tarihi: Belge iizerindeki belge tahmini bitig tarih/tarih araligi girilerek sorgulama
yapilabilen alandir.

Sistem Dig1 Ilgi . Sistem dis1 ilgi girilen veya girilmeyen belgeleri aramaniza olanak
saglar.

Arama Bag Kriteri : Arama bagi kriteri secilerek sorgulama yapilabilen alandir.

Sik Kullanilan Sorgu . Sorgu kriterleri segilerek Sik Kullanilanlara Ekle butonu ile agilir

listeye eklenen sorgu daha sonra Kullan butonu ile kullanilabilir. Ekledigimiz sik kullanilan sorgu daha
sonra sil butonu ile silinebilir.

Fiziksel Ek : Fiziksel ek eklenen belgeleri aramaniza olanak saglar.

Son Onay Makami imza Tipi : Belgede son onay makaminin imza tipine gore arama yapmaniza
olanak saglar.

Belge Gegerlilik Sorgula Ekram: Belgelerinizin gegerli olup olmadigini bu ekran tizerinden ilgili
alanlar1 eksiksiz doldurarak sorgulayabilirsiniz.

Dst Verilerle Arama Metin igi ve Detayli Arama
= Belge Gecerlilik Sorgulama

Beige ID

Belge Tipl - Wurum Gelen/Giden Sayia

Q, Sorgula

ETKINLIKLER
Bu menii aracilig1 ile kullanici tizerinde var olan gorevleri goriintiileyebilir.

w Etkinlikler
' | + 3 bugin * eki, 2014 &N H.IFI'AEI

Pt 5a Ca Pe Cu Ct Pz

Etkinlikler meniisii, kullanicinin gérevlerini giin giin takip edebilmesine olanak saglamak amaciyla takvim
seklinde tasarlanmistir. Kullanic1 takvimdeki giinlerden {izerinde var olan gorevleri goriintiileyebilir,
gorev ismine tiklayarak gorev ayrintilarini 6grenebilir.
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YENI DIS YAZI
Kurum disina génderilmek iizere yazilan evraklarin hazirlandig1 meniidiir. Ust meniide yer alan “Yeni Dis
Yaz1” butonu ile yeni dis yazi kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.
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Dis yaz1 meniisii sekiz sekmeden olusur.
Belge

Ust Yazi

Metin On izleme

Ekler

Ilgi Listesi

Dagitim Listesi

Rota Bilgisi

Notlar

BELGE SEKMESI

TH e

B imcms Ky & Gancier

B o & B
B usscon B Tewive

Sekmeler;

Yeni Dig Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan sekmedir.

Belge Cinsi

Belge Giivenlik Kodu

Belge ivedilik

Belge Tahmini Bitis Tarihi
alanindan belgenin bitis tarihi segilir.
Belge Son Onay Makam
meniisiinden segilir.

Belge Son Onay Makam Detay
doldurabilirsiniz.

Belge Konusu

Belge Ozellikleri

Belge Hizmeti

. Acilir listeden kaydi yapilacak olan belgenin cinsi segilir.

. Agilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik) derecesi segilir.
: Agilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir.

. Hazirlanan dis yazi giinlii ise “Belge Tahmini Bitis Tarihi”

. Hazirlanan dis yazinin imzalanacagl son makam “Imza Makami”

: Son onay makaminin bulundugu birimin detayim bu alanda

: Belgenin konusunun girildigi alandir.
. Acilir listeden belge 6zelligi tipi secilir.
. Acilir listeden belge hizmet tipi secilir.

Dokiiman No: EY.RH.01 / Yayin Tarihi: 06.11.2024 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00

89/147



_ISTANBUL

NISANTASI

UNIVERSITY

NEW

Belge Dosya Plani . Standart Dosya Plan1 se¢imi i¢in bu alana dosya plan kodu ya da
plan adi yazilarak se¢im yapilabilir. Stk Kullanilan Ekle butonu ile secilen dosya plani sik kullanilanlar
listesine eklenebilir.

Sik Kullanilan Seg¢ butonu ile daha dnceden listeye eklenen dosya plani secilebilir.

Ulke isbirligi / 11 Plaka Kodlar . Acilir listeden iilke veya il segilebilir.

Dosya Plan Ayrinti . Var ise belgenin dosya plan ayrintisi bu alana girilebilir.

Belge Dili : Dis yazinin hazirlandigi dili belirtmek igin agilan meniiden
dil se¢imi yapilir.

Belge Gonderi Tipi : Bu alandaki acilir listeden belgenin gonderim sekli secilir.

Belge Aciklama : Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.
Anahtar Kelime : Daha sonra belgenin aramasini kolaylagtirmak i¢in anahtar
kelimeler girilebilir.

Belge Icerik Sablonu : Ust yazi alaninda goriilmesini istedigimiz hazir sablonu
segebilecegimiz alandir.

Gonderecek Posta Grubu . Belgeyi postalayacak olan posta gruplarindan tanimli olan posta
grubundan bir tanesi se¢ilmelidir.

Kayit Sonras1 Ortak Klasor : Kaydi yapilan belge, birim tarafindan ortak olarak

goriilebilen bir belge olacak ise, belge kayit edildikten sonra bulunmasi gereken ortak alan klasorii bu
alandan secilmelidir. Ortak klasorleri temizle butonu ile segilen ortak klasor segiminden vazgegilebilir.
Tiim Kurum Gérebilir : Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde, girisi yapilan tiim
evrak kisitlama olmaksizin tiim birimler tarafindan goriintiilenebilir hale gelecektir.

Ek Metin : Imza makammmin altinda goriilmesi istenen yazilarin
girilebilecegi alandir.

Onay Sonrasi Bilgi Havalesi Doniis Gelsin: Hazirlanan belge son onay makamindan gegtikten sonra,
bilgi havalesi olarak hazirlayan kullanicinin bekleyen igler ekranina diismesi istenirse bu alanin
isaretlenmesi gerekmektedir.

UST YAZI SEKMESI
Ust yazi sekmesine tiklandiginda goriintiilenen ekrandir. Bu sekmede metin diizenleme editorii
bulunmaktadir.
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UST YAZI METIN ON [ZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI MNOTLAR
(44 # Sa (T B D -0~ vaTipiad - Gegocdp o B S U i EETEE S |
[sstrame - @RI IEE A~ f- Q- - X L@ %A 7|

| # Dizayn | €» HTML

, Metin Dizenle Imza Sonras: Ek Bogluk Ek Sonrasi Ek Bogluk Dagitim Sonras: Ek Bogluk ) Konu Sonras) Ek Bogluk )

Metin diizenleme ekraninda yazi direkt olarak hazirlanir ya da var olan dosyalardan kopyala/yapistir
metodu ile yazi EBYS’ ne yiiklenir. Yazinin igerisinde yapilacak degisiklikler, metin diizenleme
editoriindeki list meniide yer alan fonksiyonlar aracilifiyla yapilabilir. Metin diizenleme editorii altindaki
“imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim sonrasi bosluk, konu sonrasi bogluk™ alanlar1 pdf giktist
iizerinde imza sonrasi alanda kag¢ satir bosluk birakilacaginin, ekler sonrasi alanda kag¢ satir bosluk
birakilacaginin, dagitim listesi sonrasi alanda kag satir bosluk birakilacaginin, konu sonrasi alanda kag
satir bosluk birakilacaginin ayarlamasinin yapildigi alanlar belirtir.

METIN ONIZLEME SEKMESI
Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n izlemesi yapilabilir.
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G = 0 BB s WLV e
Bagkanhk Makam

Sayt  :84467455-010.01-
Konu : Dis Yan Test deneme

fLGILI MAKAMA

Dijital imza, elektronik doktimanlan (Eposta, Ms Excel dosyasi, Ms Word dosyas: gibi) imzalamak igin
kullanilan ve bu elektronik dokiiman: alan kiginin de, gdnderen kisinin kim olduguna emin olmasint ve
glivenmesini sadlayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza glvenilidigi sifrelenmis olmasindan kaynaklanr, Bu sistem, sifrelenmis verileri
gonderen bilgisayar ik bu gifrelemeyt dzebilen ahicr bilgisayar arasinda ¢aligar. Gonderenin gifreleme iglemi
tle ahcn dogrulama iglemi verinin giivenli bir kaynaktan geldigini gosterir. Bu iki tarafl islem dijital imzay:
tamamlar. Dijital imza diger adiyla elektronik imza ilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede
yaymlanmag ve 23.07.2004"te yiiriirlige girmis 5070 sayil Elektronik Imza Kanunu ile de tammbanmugtur.,

Elektronik imza, elle atilan islak imza gibi kullamlabildigi igin, intemette her tirll resmi iglemin, hem

B cacet kGonder B Imuaa & Gonger
Metin 6n izleme sekmesinde hazirlanan dig yazinin idari birim kimlik kodu, standart dosya plan kodu,
belge konusu, paraf listesi, onay makami, dagitim listesi, varsa ekler goriintiilenebilir.
EKLER SEKMESI
Bu sekme ile olusturulan belgeye ek dosya eklenebilir. Ek olarak dosya eklemek i¢in;
Harici imzali Dosya Ekle
Bilgisayardan
Tarayicidan
Fiziksel Ek
Harici Referans
Onceki Eklenmislerden secenekleri kullanilabilir.

o e 1 L 4

A ———

i S e e a4 SRR

R R S e e 7 R 1 e Kb 7 i b g [ AR sy

L 8 Bguan | @ Tenet @ Proilc | vecs iwwws | Orosdeaneuean | igitusesn @ ¥ Dap o Bage Teintee
Dcands: M Giroee
[y —

[ - [ L
e rme | g T T e el s

Bilgisayardan: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalar1 sisteme ek olarak eklemesine olanak

saglayan meniidiir. “Dosya ekle” butonu kullanilarak bilgisayardaki dosyalar sisteme ek olarak
eklenebilir.
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|| Dosya Ekle X
Pe\V M DOSYA REVIZYONLARI  DOSYA DETAY
~ Dosya Tanim

Tip Dosya
Ek Tanam
Ad
Agiklama
Se¢
Dosya Segimi Dosya ismi (™, 7, "%, %, LY. 70 L T W) karakterderin igermemedidir

Kalan Kota: 200,00 MB / 200,00 MB

Kaydeden Kullanici Sistem Yoneticisi Kayrt Tarihi 904 2020 12:52:56

* Kirmmizi alanlann dolduruimas: zorunludur

B Kaydet
Dosya
Dosya Revizyonlari
Dosya Detay
Dosya Tamim : Dosya Tanim ekraninda asagidaki secenekler listelenir;
Tip : Bu alanda kullaniciya ekleri sisteme aktarma metodu se¢gme imkani
sunulmustur.
Ek Tamim : Bu alana dosya ile ilgili ek tanim ad1 girilebilir.
Ad : Eklenecek olan dosya, bu alana eklenecek olan ad ile sistemde
goriintiilenecektir.
Aciklama . Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi
alandir.
Dosya Secimi . Eklenecek olan dosyanin bilgisayardan sisteme yiiklenmesini

saglayacak olan buton.

Ad alanina herhangi bir isim girilmez ise, sistem dosyay1 kendi ismi ile kay1t edecektir.

Dosya Revizyonlari . Bu alanda olusturulan belgeye ek olarak eklenen dosya revizyon
gormiisse, yapilan revizyonlar listelenir.

= DOSYA EKLE x

dosya dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Revizyonlan

AD ACIKLAMA DOSYA AD KAYDEDEN EAYIT TARIHI
Revizyonlar
Gésterecek Kayit Yok
Dosya Detay : Eklenen dosya ile ilgili ayrintili bilgilendirmenin bulundugu alandir. Bu

alandan olusturulan belgeye ek olarak eklenen dosya ile ilgili tim ayritili bilgilere ulagilabilir.
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-1 DOSYA EKLE x
dosya dosya revizyonlari dosya detay
w Dosya Detay
AQ Yamsi Bellek
Disk Alam i,l!mci
Igletim Sistemi Mime Tipi
Uygulama Siiriimii S.514.10.0118
Tarayicidan : Kullanictya, eklenecek olan eki tarayarak sisteme ekleme imkani

sunulmustur. “Belge Tara” butonu ile tarama iglemi baslatilir. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak
yiikleyecek ve tarama islemini yapacaginiz ekrani agacaktir.

D Dosya Ekle
DOSYA DOSYA REVIZYONLARI DOSYA DETAY
w Dosya Tanim

Tip Tarayic
Ek Tamim
Ad
Agiklama
Dosya ism (™, 7, W, %Y U ) kerakteriening igarmemelide.
Dosya Segimi |£ﬂ-e ge Tara

Kalan Kota: 200,00 MB 7 200,00 MB

Kaydeden Kullanie: Sistem Yonetoisi Kayit Tarihi 0.04 2020 14:02:18

* Karmuez) alaniann dolduruimas: zorunludur

B Kayoet
Ek tamim : Bu alana taranacak olan dosya ile ilgili ek tanim ad1 girilebilir.
Ad : Taranacak olan dosya, bu alana yazilacak olan ad ile sistemde
goriintiilenecektir.
Aciklama : Taranacak olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.
Belge Tara : Tarama islemini baslatacak olan buton.

Belge Tara butonuna tiklandiginda sistem gerekli olan eklentileri galistiracak ve kullaniciy1 tarama
ekranina yonlendirecektir.
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Thes may take a few

Ver#ying apphcation requirements
mements.

Kemaleddin KOYUNCU

Kullanict agilan tarayici ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge tara diyerek onceden tarayiciya
yerlestirilen sayfalari taratmaya baglayabilir.

Tarama Profili Resim [5lemien v5.00.1
Sayfa Boyutu: A4 = ¥ aDF . @
Cazonoridk : 300 dpi — it Yoz a m ﬂl @ Q ﬂ a : *‘
Renk Tonlama : Siyah /Bepz = Tarayio Arayunu T 7 -
Qi ar <> | DA 64| una |

On ldeme

Tarama Profili
Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanict ¢6ziintirliik, sayfa boyutu, renk tonlama, ADF(toplu sayfa

okuyucu) ve tarayici ara yiizii kullanimini se¢ebilmektedir.

On izleme
Kullanicinin tarayicida tarattigi sayfalarin 6n izlemesinin gosterildigi alandir.

Resim Islemleri
Kullanicinin sistemde tarattigi belge iizerinde degisiklikler yapabildigi alandir. Mouse ile butonun {izerine

gidildiginde butonun aciklamasi goriilebilir.

O @@ gaa| & | @
aJ)][Ae] <> | @@@@ | ol |
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Ag1 Diizelt . Agili (yamuk) taranmis sayfalarin acilarini otomatik olarak diizeltilmesini
saglayan butondur.
Bu Sayfay Sil : Goriintiilenen sayfay1 silebilen butondur.
Kirpma Bagslat . Belgede istenilen 6l¢iilerde kirpma yapabilen butondur. Kirpma Baslat igleminde,

ilk 6nce tiklanarak yapilacak islemin secim ekrani agilir, kirpilacak alan secildikten sonra ikinci kez ayni
butona basildiginda bu islem gergeklesir.

Bolge Silme Baslat . Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bolge Silme islemlerinde, ilk once
tiklanarak yapilacak iglemin se¢im ekrani agilir, se¢im yapildiktan sonra ikinci kez ayni butona basildiginda
bu islem gerceklesir. Silinen bolge beyaz olarak doldurulmaktadir.

Siyah Kenarhk Temizle : Taratilan evrakta siyah kenarliklar varsa temizleyebilen butondur.

Belge Sonuna Dosya Ekle : Belgenin sonuna ekleme yapabilen butondur. Belge Sonuna Dosya Ekle
sadece “tif/tiff” uzantili dosyalar eklenebilmektedir.

Yatay Cizgi Temizle . Belgede bulunan yatay cizgileri temizleyebilen butondur. Yatay Cizgi

Temizle sadece kenarlar ¢izgileri siler.

Dikey Cizgi Temizle . Belgede bulunan dikey cizgileri temizleyebilen butondur. Dikey Cizgi
Temizle sadece kenarlardaki ¢izgileri siler.

3X3 Alan Temizle

5X5 Alan Temizle

Zimba Delikleri Temizle : Belgede bulunan zimba deliklerini temizleyebilen butondur.

Belge Yakinlastirip Uzaklastirma: Kullanicinin taratti§i sayfalar1 yakinlastirip uzaklastirabildigi butonlardir.
Diger yandan yakinlastirma ve uzaklastirma iglemleri farenin “scroll” tusuyla da gergeklestirilebilmektedir.

Belge Dondiirme : Kullanicinin tarattigi sayfalarin yoniinii saga ve sola cevirebildigi
butonlardir.
Sayfalar Arasi Gegis : Kullanicinin tarattigi belgenin sayfalari arasinda ileri geri yaparak gecis

islemlerini gergeklestirebildigi butonlardir. Sayfalar aras1 gegisler yukari asagi klavye tuslar ile de
yapilabilmektedir.

Tarama Ekrammm Temizleme: Ekranda taranan belge ve yapilan islemler temizlenmek istendiginde,
temizleme butonuyla tarama islemini basa alabilen butondur.

Belge Kaydetme : Kullanici belgeyi tarattiktan ve gerekli degisiklikleri yaptiktan sonra sag iist
kosede bulunan kaydet butonuyla taratilan belgeyi sisteme kaydedebildigi butondur.

Fiziksel Ek : Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi fiziksel ek bilgisi var
ise bu alandan agiklamasi yapilabilir.

Ek tamim : Eklenen fiziksel ekin adinin yazildig: alan.

Ad : Fiziksel ekin agiklamasinin yapildigi alan.

Aciklama : Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.
Harici Referans : Belirtilmek istenen referans varsa sisteme kaydedildigi alandir.

Ad : Eklenen harici referansin adinin yazildigi alandir.

Aciklama . Harici referansin agiklamasinin yapildigi alandir.

URL : Harici referansin linkinin yazildigi alandir.

Onceki Eklenmislerden . Sisteme Onceden kayit edilmis dosyalarin sorgulanip, ek olarak ekleme

isleminin yapildig1 butondur.
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1 SISTEMDEN DOSYA EKLE X

w Dosya Liste

Dosya Adi Dosya Agiklamasi
Q, sorgula
v Sec A Vazgeg
Dosya Adi : Sisteme daha once kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosya adinin
sorgulandigi alandir.
Dosya Aciklamasi : Sisteme daha Once kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosyanin

aciklamasi ile sorgulandigi alandir.
Sorgulama isleminden sonra ekranda listelenen belge iizerine cift tiklandiginda sistem ek olarak segilen
dosyay1 ekleyecektir.

™ SISTEMDEN DOSYA EKLE

« Dosya Liste

Dosya Adi vek Dosya Agiklamasi
Q, Sorgula
|
ADI ACTKLAMA BOYUT(BYTES) KAVIT TARIHI
Vekalet.pdf 75005 12.9.2014 10:45:54 a
v Seg 4 Vazgec
DosyaEkleme ¢ Bigisayardan & Terayaidan & FuikselBx & HanciReferans & Oncekd Eklenmiglerden
B Gancelle
’ — Hang
ARlH oz I
- - Ke ddin ; E-dmza E-lmza Elmza 10.10.2014 - i 1
Boayal 404002 | | E-lncza Koo ROVUNCY Desya Karumidoor  Karrw [— 10:4419 - - | L
Kemaleddin . ” @ 10.10.2014 & T 1
404003 1 Adet Cd e Fiziksel Ek 1 Adet Cd 1AdetCd  1AdetCd |\ \'yo4n < H
404004 | Google Kemaleddin Harici Google Google 10.102014 X

KOYURCY Rederans 14512

D50 EK TANIME KAYDEDEN KULLANICI DOSYA TIFE DOSYA ADI KAYIT TARIHE T bmzal
Paket Dosyalan

Gasterecek Kayt Yok

B Keydet 8 Gonder ) fmzals 8 Gonder

Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gérme yetkisi olan herkes tarafindan goriilebilir. Dosyalar
boliimiinde Ek siitunu altindaki tik isaretinin kaldirilmasi, sadece belge iizerindeki ek boliimiinde eklenen
EK'in bilgilerinin yer almasim engeller. Tik isareti kaldirilmis bile olsa, yaziy1 gérme yetkisi olan herkes
Ekler sekmesini acip tiim ekleri goriintiileyebilir.

Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Elektronik Yazisma Paketi(EYP) igerisine de yerlestirilir. Bu nedenle,
ozellikle dis yazismalarda, karsi Kurum tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen dokiimanlarin, birim veya
Kurum i¢i yazismalarin EK yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi hazirlayan birim tarafindan hazirlanan
belge ile baglantis1 kurulmak istenen EBYS icerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden Iliski olarak
eklenebilir, EBYS harici dokiimanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir.

Dokiiman No: EY.RH.01 / Yayin Tarihi: 06.11.2024 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00
97/147



_ISTANBUL

NISANTASI

UNIVERSITY
NEW

BELGE  OsTvazi | METiNONiZLEME | exier  [EEITSITEEES DAGITIM LISTESI  ROTA BILGISI  NOTLAR
¥ Yeni Dis Yaz : ilgi Listesi

iLGi: Exienen beige karg Binmas de gorliln, yaz1 metninde gorlndrlfl ayananatiin
ILI K - Extenen belge karg brimoe ve yaz) matnnda ghriimer

iigh £ Wikl Exleme Q, ¥il, Say ve Belge Tipinden Q) Beige Aramasindan Q) Belge Klasérlerimden | Q) Sistem Dig

lgiter [ ligkiter EY Goncele B Tarine Gére Sraia
Not: Eklenen sistem igi ilgiifiigkili beigeler oift tidanarak porimiiilenebil

B imzasiz Kayoet & Gonder | B imzale & Gonder
Kabei Tasiak Balge Taslak ad BN Tasiak Kaydet! Ed Taslak Uret! ¥ Dagremiaria birlikts

Yil, Sayi, Belge Tipi: Eklenecek olan ilgiyi yilina, kurum sayisina ve belge tipine gore sistem icinden bulup
ekleyebileceginiz alandir. Bu bilgileri eksiksiz ve dogru girdiginiz takdirde sistem belgeyi direk ilgi olarak
ekleyecektir.

|| Tarih, Say ve Belge Tipinden iigi Edeme o
¥l 2020 Kurum Sayisi 2

Belge Tipl  Belge iptal Formu .

o ligi Bde o lliski Eide

flgi Ekle : Yili ve sayist yazilan ilginin hazirlanan belgeye eklenmesi islemini
gergeklestiren butondur. Gerekli bilgiler yazildiktan sonra bu butona tiklayarak ilgi ekleme islemi
gergeklestirilir.

iliski Ekle : Belgenin gonderildigi birim tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen fakat

hazirlayan birim tarafindan yazilar arasindaki iligkinin takip edilmesi ag¢isindan arada bag kurulmasi istenen
EBYS igerisindeki belgeler ILISKI olarak eklenmelidir. ILISKI olarak eklenen belgeler hazirlanan belgenin
ilgi boliimiinde goriintiilenmez, yazinin havale edildigi birim tarafindan da goriintiilenemez. ilgi klasériine
tiklandiginda ilgi degil iligski olduguna dair siitun altinda bilgilendirme bulunmaktadir.

Belge Aramasindan  : Sistem iginden ilgi/iliskinizi detayli belge aramas1 yaprakta ekleyebilirsiniz.
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Belge Klasorii : Belge klasoriiniizde bulunaﬁ bélgeyi -ilgi/iliski eklemek i¢in kullanacaginiz alandir.

|| Belge Klasarden ligi Edeme
» Belge Klasdri - Belgsler

Kigisel

2 Sisverm Yonetics

I Te==
]

& B0

Acilan ekranda klasére tikladiginizda belgeleriniz listelenecektir ardindan belgeyi secip Ilgi veya Iliski olarak
ekleyebilirsiniz.

Sistem Dis1

Metin
alandir.
Ek Dosya
alandir.

o ligi s o lligld Side

. Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi degil ise bu alan kullanilarak ilgi
ekleme islemi gerceklestirilir.
. Ilgi olarak eklenecek olan sistem dist dosya bilgilerinin sisteme kayit edildigi

: Tlgi olarak eklenecek olan sistem dis1 dosyanin (belgenin) sisteme kayit edildigi
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Yenl Dus Yaz: gt Listes

B moanc Kaydet & Gonder [ imaala & Gonder
B Tsakyder B TasakUns ¥
Ok tuslan kullanilarak ilgi dosyalarinin sirasi degistirilebilir. Eklenen ilgiler ¢ikar butonu ile ¢ikarilabilir.
DAGITIM LiSTESI
Hazirlanan dis yazinin hangi kurumlara gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.

B Kaycet & Gander | [ Izala & Gander

ahc Tastak 5 Boipe Tastek Ad B TasiakKaycet! Y Taslak Oret
Kurum/ Kisi Liste : Acilir listeden ilgili kurum se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak
kurumlar dagitim listesine eklenebilir. Tiim kurumlar eksiksiz goriintiileyebilmek i¢in “Tim Kurumlar”
kutucugu isaretlenmelidir. Hazirlanan belge bir vatandasa gonderilecek ise “Tiim Kurumlar” segenegi
isaretlenmeden Kurum/Kisi Liste alanina “vatandas” yazilir. Vatandas Genel secenegi secilerek “ekle”
butonuna tiklanir. Listeye eklenen vatandas genel parametresi {izerinde manuel olarak gerekli degisiklikler
yapilabilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen kurumlara geregi ve bilgisine olarak havale edilebilir.
Ok tuslan kullanilarak kurum ve kisi isimleri asagi yukari hareket ettirilebilir.
Kisiye Ozel Havale : Personel birimi agilir listesinden havale edilmek istenen kisinin
birimi segilir. Havale edilecek kisi agilir listesinden kisi segilir. Kisiyi Havale Listesine Ekle butonu ile kisi
havale listesine eklenir.
Havale Grubuna Havale : Daha once sistemde olusturulmus olan havale grubu, agilir listeden
secgilerek Grubu Havale Listesine Ekle butonu ile havale grubunda bulunan kullanicilar havale listesine
eklenir.

ROTA BILGISI
Bu sekme kullanilarak paraf listesi
olusturulur.
AFKAN YARDBMCILIGE (Kemaleddm KOVUNCU - + Taraf Ehle Ceredi

Kay® Rotwar

B) Ksydet & Gonder I3 Imzala & Gonder
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Oncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanict ya da kullanicilarin bagl bulundugu birim
acilir listeden secilir. Daha sonra secilen birimdeki personeller ikinci agilir listede goriilecektir. Bu agilir
listeden istege gore bir veya daha fazla kullanici segilebilir. Geregi ya da Koordinasyon tiplerinden birisi
secilerek Paraf Ekle butonu kullanilarak paraf listesi olusturulur.

Imza blogunda kutucugu isaretlenerek, belgenin imza blogunda olacak olan kullanicilar belirlenir. On izleme
strast ile kullanicilarin paraf listesinde goriilme sirast belirlenebilir. imza blogunda isaretlenmedigi takdirde
kisi paraf¢1 olarakgoriintiilenecektir.

UYGULAMA I DAIRE BASKANLIG] [Kemaleddn KOYUNCU = o Parad Ekle Koardinasyan
Vavuz ALBAYRAK

Eayith Rotalar

UYGUILAMA T DAIRE BAGKANLEGL Koordinssyon

Bagkan Mukim CZTEKIN BAGKANLI Geredi X 4 ’

B Kaydet & Gande B Imzals & Gonder

Paraf Listesini Kaydet : Rota bilgisi isimlendirilerek Paraf listesini kaydet butonu ile rota
bilgisi sisteme kayit edilir.
Kayith Rota : Daha oOnceden kayit edilen rota ismi acilir listeden

secilerek, paraf listesi Kullan butonu ile listeye eklenir. Sil butonu ile var olan rotalar sistemden silinebilir.
NOTLAR SEKMESiHazirlanan belgeye not ekleme isleminin yapilacagi sekmedir.

o ot Eoe

By Kaydet & Gonder EY imzala & Gnder

Kalics Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret

Not eklemek i¢in ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullaniciy1 “Not Ekle” penceresine yonlendirir.
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) NOT EKLE x

~ Not Tanim

Not Konusu
Not Agiklamas:

Kigiye Ozel -

Kullanict Grubu Ozel -
Notu Kimler Gorsiin Kaydeden ve Parafgilar Gorsan (Yaziy: hezifleysn ve imzalaysn tim kullanicilar gorir)
Oncekiler Gorsin (Is Akiginda sizden oncekilerin tGmu gorur)

Sonrakiler GorsGn (ig Akiginda sizden sonrakilerin tGmG gdrir)

Bir Onceki Gérsin (Yaziy: size génderen griir)

Sonraki Gorsin (Yazry! gonderdiginiz kisiler gorir)

Paralelimdekiler Gorsln (Yaziy: size gonderenin yazryr gonderdigi tim kullaniciar gorir)

Ysazinin Havale Edildigi Tum Kullanicilar Gorsun (Sadece yazinin havale edidigi kullanicilar gorlr, imzalayaniar
gormez)
TUmMG Gorsun (Yaziy! gorme yetkisi olan, parafta bulunan ve dagitim yapiian tOm birimler gorir)

Dosya Ekleme & Dosya Exie

KAYDEDEN DOSYA DOSYA Ex ama sy | IGAY =
DS ID KULLANICT e Zo2u ACIKLAMA | _ 5 = Cikar

Dosyalar
Gosterecek Kayit Yok

Kaydeden Kullanict  Kemaleddin KOYUNCU Kayst Tarihi 10.10.2014 12:07:07

* Kimizi alaniarn dolduruimas: zorunludur

B Kayoet X Vazgeg

Not Konusu : Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.

Not A¢iklamasi : Eklenecek olan notun agiklamasinimn girildigi alandir.

Kisiye Ozel : Girilen not kisiye 6zel ise “kisiye 6zel” acilir listesinden kisi ismi segilerek
kisiye 6zel not eklenebilir.

Not Goriiniimii : Bu alandan eklenen notu kimlerin gorebilecegine karar verilir.
Seceneklerden ilgili olan segilerek islem tamamlanabilir.

Dosya Ekleme : Bu alandan not sekmesine eklenecek olan dosyalar, elektronik yazisma paketine

dahil olmayacaktir. Bu alandaki ekler sadece kurum igerisindeki birimler tarafindan goriintiilenebilecektir.
Gerekli tiim alanlar doldurulduktan sonra sayfa sonundaki butonlar kullanilarak iglem tamamlanir.

imzala&Gonder : Yaptiginiz islemleri e-imza ile imzalar ve is akigina gore belgeyi havale
eder.

Kaydet & Gonder . E-imza yetkisi olmayan personellerin belge hazirlayip, kaydedebilmesini
saglar.

Taslak Kaydet : Yapilan islem sik olarak kullanilan bir islem ise her seferinde ayni islemleri yapmak

yerine bu belge taslak olarak kayit edilerek daha sonra tekrar kullanma imk&ni kullanicilara saglanmaistir.
Belge Taslak Adi kismina taslak adi yazilarak taslak kaydet butonuna tiklanarak iglem gerceklestirilir.
Taslak Uret : Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkani saglar.
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Imzala& Gonder butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak eklentileri yiikleyecek ve belgeyi
imzalamay1 saglayan ekrana kullaniciy1 yonlendirecektir.

™ BELGE IMZALA

Beige imzaisme iglemi
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e
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B bnzals & Sonaw
Wb Tanieh L Waige Tanian Al B Taitak Layoet

Belge kaydi gerceklestikten sonra, sistem belge goster ekran ile kullanicimin belgeyi goriintiilemesini
saglayacaktir.

Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak “is akis1” sekmesi gosterilir.

IS AKISI SEKMESI
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Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden goriintiilenebilir.

QAYBE s [Jowmoes [orenncs Prscocser [ o700
K}

KOYUNCU

OZTEKIN

| !
81 Sereq

l i

e

Bu sekmede islem asamalari renklerle belirtilmistir. Renklerin agiklamasi ekranin iist kisminda bulunan
alanda yer almaktadir. Ayrica is akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.

Gered KOWUNCU KOYUNCU 10.10.2014 14:09:38 10.10.2014 14:05:38 TaMAMLANDL
Geredi KCUNCY OZTExIN 10102014 140938 BASLAMAL]
4 Eelge lade & & Belgeye Uye O

Durum siitunu altinda kullanicinin igleme baglandig1 veya islemi tamamladigina dair bilgiler bulunmaktadir.
BELGE ERiSIM KAYITLARI SEKMESI

Olusturulan belge ile ilgili tiim kayitlarm tutuldugu alandir. Bu alandan belgeyi kimin olusturdugu veya belge
iizerinde kim ne islem yapt1 ayrintisi ile takip edilebilir.

ilgi listesi dadgitim listesi naotlar metin fdn izleme

=« Yenilg Yaz)  Belge Erigim Kayitian

R
LR N Sayfalama Mdtar: 10~ 1-1 1/ 4 -Toplam : 4
Adh Soyoch ! P &
T T T T
Orhan Kamil GUREL Belge Tam Ergim 2782015 172843 152.168.2.112
Orhan Kamil GUREL Belge Kayd: Gengeldegmigtir 27.8.2015 172843 152.168.2.112
Orhan Kamil GUREL Belge Tam Erigim 2782015172232 152.168.2.112
Orhan Kamil GUREL Beige Kayd Gengeklegmigtic 2782015 172232 182.168.2112
i I B Sayfalama Mictar: 10 ~ Sayfa 1- 1, kayt 1/ 4 -Toplam : 4
4 EBeigelade A2 @ Belgeye Uye O
Belge Iade Al . Belge imzalanip gonderildikten sonra, belge iade al butonu ile bir sonraki imza
makaminin bekleyen islerinden geri alinabilir.
Belgeye Uye Ol : Belge lizerinde bir degisiklik yapildiginda, belgeye iiye olan kullaniciya mail ile
bilgilendirme gelir.
YENI IC YAZI

Kurumda i¢ birimlere génderilmek {izere yazilan evraklarin hazirlandig1 butondur. Ust meniide yer alan “Yeni
I¢ Yaz1” butonu ile yeni i¢ yazi1 kayd yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu
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alanlardir.
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| o8 LJ L) LE) L& =0 A
Gelen Belge  Gelen Belge(BE) Bekleyen Ig.ler Belge Arama  Etkinfikler Havale Takip Yeni Bagkanlk Onay)  Yeni Biglendirme  Yeni Dig Yazi  Yeni I'c; Yazi  Yenl Vekalet

Resim 43 : Yeni I¢ Yazi

Belge Konwsy Belge Oreliicieri -
Belge Hizmeti I/ DG YAZISMA =
X - 1 = -
Belge Dosya Plan it iphirtii | il Plaka Kodiar
o SicKullardan Bkl L Sic Kullanidan Seg -
Dakys Plan Aynint v Yangma Adresi VARSAYILAN -
Balge Dili TUREGE -
Balge Agikkama Anahar Kelime
Belge iperik Sablone =
Wayrt Sonrass Ortak Klasar @ Beige Kiasora Seginiz [ Ortak Klascrieri Temizle Tam Kunsm Gorebilir
Ek Metin
MR- vaTesd G- @ BRI LEEEEE
EE|IEES|A-S-F- 03| %A D oeguaskieibe & T
PN <> v
Kaydedan Kullsnici Kemaleddin KOYUNCU Kyt Taihi 2102014 155755

* Kammz alasiarn doldunimas: zoneniudur

B Kaydet B Gonder B Inzala & Gnder

Halici Taslak Belge Taslsk Adi B Taslak Baydet! B Taslak Uret:

DAGITIM LISTESI
Hazirlanan i¢ yazinin hangi kurumlara goénderilecegi bu sekmeden ayarlanir.

belge dstyazi metin én izleme ekler ilgi listesi rota bilgisi naotlar

~ Yenilg Yazi - Dagitim Listesi

KurumiBirin Liste - e fke
Kigiye Ozel Haval - = o Kigp Havale Listesine Ekle
Havale Grubuna Havale = o Grubu Havale Listesine Ekle

B Gancelle

B Ksydetd Gonder Y lmizals & Gonder
Kurum/Birim Liste . Acilir listeden ilgili birim se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak
birimler dagitim listesine eklenebilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen birimlere geregi, bilgi,
koordinasyon olarak havale edilebilir. Ok tuslar1 kullanilarak birim isimleri asag1 yukar1 hareket ettirilebilir.
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Kisiye Ozel Havale : Personel birimi agilir listesinden havale edilmek istenen kisinin
birimi segilir. Havale edilecek kisi agilir listesinden kisi seg¢ilir. Kisiyi Havale Listesine Ekle butonu ile kisi
havale listesine eklenir.

15.4. Canias Kullanimi

KULLANICI SATIN ALMA TALEP GIRiSi

@ Satinalma istegi Olusturma | X
FK 01 ] Tesis 01 Talep Toro !‘ 2 Uron Kar IsteQi
+
Oncelc  MiMar  Bwen  hoyagTanhi  Malf Menz  Maht Tesis Stok Mkan a
[} 200 AD 10,00
J46 ULTRA 30 0 2000 AD 20,00
6G-U46 ULTRA 30 0 1000 AD 20,00
TALEP GIRISLERI iCIN NSTTALEP
EKRANINA GiRi$ YAPILMALIDIR.
Taslo Gorunamii  Clisige GOrunime. Pt Ganiniima - Say 3 Tov 3 DeLD Mwk O Min %
Anlik Stok Orun Ad %USB% Stok
1 201245553155 01 BT ® - : 81,000 0,000 AD 0,000 SARF BIL AKTIF USB UZATMA KABLOSU
2 201245553170 01 BT = * s 2,000 0,000 AD 0,000 SARF  BIL USB -C TO USB ADAPTER
3 201245553170 01 MRK * o 2 0,000 0,000 AD 0,000 SARF Bl USB -C TO USB ADAPTER
4 BKO0000124 01 BT = s ol 8,000 0,000 AD 0,000 SARF  BIL DISK KUTU 2,5 SATA USB 3.0 PLASTIK SIYAH
5 BK0000124 01 DH . ~ b 0,000 0,000 AD 0,000 SARF  BiL DISK KUTU 2,5 SATA USB 3.0 PLASTIK SIYAH
6 BK0000124 01 MRK * » & 8,000 0,000 AD 0,000 SARF Bl DISK KUTU 2,5 SATA USB 3 0 PLASTIK SIYAH
7 BK0000218 01 BT % - ’ 200,000 0,000 AD 0,000 SARF KR BELLEK USB
8  BK00002585 01 BT 5] ' 3 200,000 0,000 AD 0,000 SARF  SPOR BELLEK USB
9  BKO0D002741 01 MRK * S . 0,000 0,000 AD 0,000 SARF Bl USB HOPARLOR
10 KROO723 01 BT . > 8 20,000 0,000 AD 0,000 SARF KR USB BELLEK 16G8 SDCZ48-016G-U46 ULTRA 3.0
11 KROO723 01 MRK * . . 0,000 0,000 AD 0,000 SARF KR USB BELLEK 16G DCZ48-016G-U46 ULTRA 30
12 KRO0724 01 BT n N n 10,000 0,000 AD 0,000 SARF KR USB BELLEK 32GB SDCZ48-032G-U46 ULTRA 3.0
13 KR0O0724 01 MRK * 5 L 0,000 0,000 AD 0,000 SARF KR USB BELLEK 32GB SOCZ48-032G-U46 ULTRA 3.0
Ay A S S— R
) o

T = T R = R T
@ Posta Gonder s X
Gonder
Kime ayhan sushufnisantasi edu ir it Kisiler
ce 2emin bingok@nisantasi edu ir
Bee
Stak karh aghmi
Ekler Tip Text ® HTML
Dewer Dlowee Eiev Gleinine Bgme Taior  Magers
& . Bmere B Yoo vogowm- A B E T EE Ec= =
= 4 bW B X a -
5501512 STOK KARTLACHANLZ RICA ECERIM
Samarrn ining b > Posta Génder > NSTTALED COMCLBDOOT . oter

# 0 ® €6 mmf'd>JTEE

DAIRE BASKANLARI ONAY EKRANI
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_ p— |
@ Satinalma istek Onaylan x

MRGSTOVK - Grsna Kam Exran

n bgoBONAY v

Matzems sqiana Oncelk  WMar | Bm | IjagTai  RED Hedeni
KO001188° SSD HARD DISK ¢ 100 AD “ 31.122020

USB BELLEK 16GB SDCZ48-016G-U46 ULTRA 3.0 0' 2000 AD © 31122020

KRO0723 * USB BELLEK 16GB SDCZ48-016G.U46 ULTRA 30 G 10,00 AD “ 31.122020

IgSipNo  Kalem  lstekHo
1 00003626 10 0

TALEP ONAYLARI iCiN
NSTTALEPOK EKRANINA GIRIS
YAPILMALIDIR.

Say 0 Topd 0D Makd Mind

i wyin > NETTALEPOK NETRURDN0

TALEBIN REDDi HALINDE OTOMATIK MAIL EKRANI

) Gelen Kutusu 3¢ Filtre Satin alma istek - RED nedeni
- Canias Canias . ‘ .
""" Satin alma istek - RED nedeni 1530 LIRS TR =
USB BELLEK 16GE SDCZ48-016G-U46 ULTRA 3.0 Kon.., Kime: Ozgir Kiigkaya

USE BELLEK 16GB SDCZ48-016G-U46 ULTRA 20 Konulu satin alma talebiniz RED edilmistir, Nedeni; STOK YETERLI, FAZLASI ALINMASIN

Afa... 1518 Yanutla | let

0 Nigantag: Uni

SORU ONERI VE GORUSLERINIZ iCIN canias.destek@nisantasi.edu.tr
Masraf Bildirimi
Canias sistemine giris yapilir ve sag iistte bulunan arama noktasina “NSTMASRAF®’ yazilarak, arama

yapilir.
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Yazhm A1 Yapes Homepage @ o
Urun Tasanen

Crencs Kapt Usnus

S ve Misyaerl Bigiien

Sarupea Vonetrri

Malzeeme Vonetms

Oretim ¥inatiei ik Kl sl sl

Fnans

Skl
L u Per Cum Cmi Paz
1 2 i
E & T B ] a
T o2 ] 5. )
8w 1 B 7 kS *
1]

Agilan sayfadan ilk olarak sol iistte bulunan °* Firma ¢’ se¢eneginde search ikonuna tiklayarak Nisantasi
Universitesi’ni segiyoruz.

@ Masraflar x
Yazim Al Yapm
I Firma | Harama Yapsan Crasyféyan Tarih Arsid Cnend? Aktanid? Siind 7
Lrin Tasanmi = = =
01 022018 - 28022018 umi +|[Tomo [ Hagr
Cxjranci Kyt Maniis:
Apskiama
St e Wipter Bglaleri OHNERSITES! R

" KBRS SAGLE VE TOPLUN BLMLER] UNIVERSITES]
WP HELPCO GANSMWAHLIK HEMETLERIA S

Satnalms Yoneim

Maizeme vanstmi KNT  ISTANBUL KENT URNERSITESI

WGT  MASLAK 145 GAYRIMENKUL YATIRIMLAR) AHONN SRKET

Uiretirs viwrwsbin, W NERANTASH UNWERSITE S IKTIODWS! ISLETMES
Finars
Subat 1018
| Cm um Cmt Paz

Ardindan iist meniiden ©* + *” iconuna tiklayarak, masraf ekleme satirin1 agiyoruz.
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@ Masraflar
Yazihm ARt Yapisi
Firma Harcama Yapan COnaylayan Tarh Arali
Urtin Tasanmi 01 | I [01.022018 |[28.02.2018

Ogrenci Kayt Menusu ﬂ ® j E

Satiz ve Masteri liskileri

Satinalma Yonetimi

Malzeme Yanetirmi

Uretim Yanetimi

Finans

2 6 Pazartesi

Subat 2018
Pzt Sal Car Per Cum Cmt Paz
5 1 2 3 4
6 & 6 7 8 9 10 1"
T 12 13 14 15 16 17 18

@0
-
w0
[}
=]
ma

22 23 24 25

>+ “” iconuna tiklandiktan sonra karsiniza asagida goriinen sayfa agilacak.

@ Masraflar Detay Isi H X
Firma m Yil 2018 Harcama Yapan umit karabacak Wades oon
Sistem Mo Ay Subat v Odeme Sekdi P Odendi |
HARCAMA KALEMLERI Harcama Elde Gincelle
Mo  MasafAgkl. » MasrafKodu Hesap Acklama  Mafrah KDV Oran KDV Tuian  ToplamTulw Pbe  FatSei  FizMo  Fig Tasih Tedark;i  Belgesiz
1 10 0,00 v 0,00 000 TL 01.01.1975 ]
Tabho Gardnirrd Say 0 Top O OO Mak:0 Min:0
i v 1, OhAY

ACIKLAMA
Dlusturan Oilusturma Tarihi Dredistiren Dedistirme Tarihi ] Adtanich?
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Bu ekranda “* Masraf Kodu “* sekmesinde bulunan search iconuna tiklayarak, hesabiniza 6zel daha 6énceden
tanimlanmis masraf kodunu se¢iyorsunuz.

@ Masraflar Detay

Yazihim Alt Yapisi

. Firma il il 2018

Usriin Tasanm ] F -

' Sistem Mo Ay Subat v
Ofrenci Kayit Mendsi T
) HARCAMA KALEMLER| | Harcama Ekle
Satrg ve Mugteri ligkileri Mo | Masraf Apklama  [NIESEENRGGUM Hesap Agiklama  Matrah | KDV Oram KOV Tutan | Ty
B 0,00 v 0,00
SR TMPDIALOGCAPTION
» . HESAP ACIKLAMA
Malzems Yanetimi
TTO78.04.001  Fuar Giderleni
Uretim Yanetimi TI0.78.04.002  Stani Giderlen
Finams
Subat 2018
Masraf tiirii se¢ildikten sonra diger alanlar doldurulur.

& Masraflar Detay Osi H X
Firma 01 Wil 21 Harcama Yapan umil kirabacak Wadesi ]
Sighem Nao Ay Subal v Odeme Sekii P Oxlenchi
HARCAMA KALEMLER] Harcama Ekle | Gincale

Ma Masraf Aciklama  Masrat Kodl Hesap AgiMama  Matrah  HKDW Orani KDV Tutan  Toplam Titar  Phe FatSern  FigNo  Fig Tanh Tedankii  Belgesiz q
1 10 770.78.04.001" Fuar Gidereri 0,00 18 . 0,00 480000 TL  Test 123456 01.01.1975° XYZ Fir
Tatils Gérdnirmi

Say 0 Top D Om-0 Mak:0 Min:0
e Bu alanda ©° KDV Orani’’, <> Tutar ©°, > Fat. Seri <, * Fis No *°, ** Fis Tarihi *°, > Tedarik¢i °’
bilgilerinin girilmesi gerekmekte.

e Eger harcamalariniz birden fazlaysa °° Harcama Ekle ° butonuna tiklayarak, yeni harcamalar
ekleyebilirsiniz.
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e Tiim harcamalar girildikten sonra sag iist kdsede bulunan kaydet butonuna tiklanarak islemler onaya
gonderilebilir.
@ Masraflar Detay Ol X
Firma 01 il 2018 Harcarma Yapan urmid karabacak Wadasi 0an
Sistam Ho Ay Subal i Odame Jaki P Ocdench
HARCAMA KALEMLER Harcama Ekke Gincele
Ma Wasral Apkdarma  Masraf Kodu Hesap Agklama  Mawah KDV Oram KDV Tutan  Toplam Tukar  Pbr.  FalSeri  FigMo  Fig Tarh Tedarkgi  Belgesiz a
1 o TTO.78.04.001" Fuar Giderleri 0,00 18 v 0,00 480000 TL Test 123456 01.01.1976" XYZ Fir_ [
Ttk Gérunirni

=
Say 0 Top:0 Om:D Mak:0 Min:0

Tiim iglemlerinizi tamamladiktan sonra, masraflarinizi inceleyebilmek, onay siirecini gorebilmek igin sag tistte

bulunan arama yerine tekrar ©° NSTMASRAF ©’ yaziniz, ardindan agilan sayfada sol {istte bulunan isaretli
butona tiklayarak mevcut masraflarinizi ve onay asama

@ Masraflar b4
Firma Harcama Yapan Onaylayan Tarh Arabip Orayland? Aktanid? Silindi?
L] 01.022018 °|28.02 2018 Tumi * || Tomna = |Hayr
® & + &
Wipevedii Onay G5 Onay B Bagkam Onay  Muhasebe Onay  Muhassbe Dunamu Vil D # Hare Yap Al Toplarn WDV Toplars Bt Toplsn  Para Birimi a
1 Onaysiz Onaysiz  Onaysiz Onaysiz Hayw 2018 Jubal  umitkarabacak 4067 B0 732,20 480000 TL
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16. iS SAGLIGI ve GUVENLIGI
Isten kaynakli kaza ve meslek hastaliklarinin énlenmesi amaciyla yapilan sistematik calismalara is sagligi
ve giivenligi ad1 verilir. Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) ¢alismalarinin amaci;
o Saglikli ve giivenli bir ¢alisma ortam1 saglamak,
e Verimliligi artirmak,
e Uretimin devamliligini saglamak
seklinde agiklanabilir.
Universitemizde isyeri hekimi, is giivenligi uzmam ve isyeri hemsiresinin gérev yaptig1 ISG Birimi
bulunmakta olup ofisleri -2 katinda bulunan Saglik Birimi (Revir)’ dir. ISG Birimi iletisim bilgileri;
* e-posta: isg@nisantasi.edu.tr
» Telefon: 0212 210 10 10 Dahili:112
Ayrica 0552 100 0 112 numarali Acil Destek Hatti’'ndan gordiigiiniiz acil durumlari, saglik sorunlarini
(kaza, bayginlik, yaralanma vb. acil saglik sikayetlerini) iletebilirsiniz.

Calisanlarimn Katihmi: Siirdiiriilebilir bir is sagligi ve giivenligi sistemi i¢in devlet, igveren, calisan ve
ISG profesyonelleri olmak iizere tiim paydaslarin birlikte hareket etmesi gerekmektedir. Her calisan
kendisini bu sistemin bir pargas1 olarak goriip, aktif katihim saglar ise siirdiiriilebilir bir Is Saghg ve
Giivenligi Yonetiminden sz etmek daha miimkiin hale gelecektir. Bu kapsamda ISG calismalarina
katilm saglamaniz, tespit ettiginiz tehlike ve riskler, ¢dziim &nerileri ve tekliflerinizi ISG Birimi ile
paylagmaniz olduk¢a dnemsenmektedir.

Calisan Temsilcisi: Universitemizde her ¢alisan ISG konusunda sorumlu olmakla birlikte mevzuat
geregi, is saghg ve giivenligi ile ilgili ¢calismalara katilma, caligmalar1 izleme, tehlike kaynaginin yok
edilmesi veya tehlikeden kaynaklanan riskin azaltilmasi i¢in tedbir alinmasini isteme, tekliflerde bulunma
ve benzeri konularda calisanlar1 temsil etmeye yetkili calisan temsilcileri bulunmaktadir. Universitemiz
calisan temsilcileri

* Dog. Dr. Fadime CINAR — Saglik Bilimleri Yiiksekokulu Miidiirii

+  Dog. Dr. Umit Deniz ILHAN — {iBF Dekan Yardimcisi

+  Biisra Hilal KESKIN - Avukat

» Burak Can AVCI — Engelsiz Yasam Birimi Koordinatorii

Risk Degerlendirmesi: Universitemizde meydana gelebilecek tehlike ve risklerin tespit edilerek
tedbirlerin alinmasi amaciyla risk degerlendirmesi hazirlanmakta ve giincel tutulmaktadir. Ayrica iISG
biriminin diizenli olarak yapti1 denetimlerle risklerin zamaninda fark edilerek oOnlem alinmasi
amaglanmaktadir. Is sagligi ve giivenligi sadece ISG profesyonellerinin degil ayni zamanda tiim
calisanlarin sorumlulugudur. Bu kapsamda tespit ettiginiz tehlike ve riskleri, ¢oziim Onerilerinizi,
alinmasini istediginiz tedbirlerini dogrudan ISG birimine, birim ydneticilerinize ve ¢aligan temsilcilerine
iletebilirsiniz.

Acil Durum Plami: Universitemizde meydana gelebilecek, yangin, sabotaj, kimyasal sizinti ve deprem
gibi dogal afetlere karsi acil durum plan1 bulunmaktadir. Acil durum plan1 kapsaminda acil durumlarda
iletisim, tahliye, acil durumlarda toplanma yerleri, dogru hareket tarzlari, kacinilmas1 gereken hareketler
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gibi bilgilerin yer aldigit NU Acil Durum Plan1 Egitimi sanal kampiise yiiklenmistir. Sanal Kampiis’de
Akademi Egitim sekmesinin altinda bulunan bu egitime tiim personelin katilimi zorunludur.
Temel iSG Egitimi: Personelimizin is sagh@ ve giivenligi farkindaligmi artirmak, is kazasi ve mesleki
hastaliklara karst korumak amaciyla is saghgi ve gilivenligi egitimleri diizenlenmektedir. Farkli
takvimlerde diizenlenecek bu egitimlere personelimizin kendi ders ve g¢alisma takvimine uygun olan
tarihlerde katilimi mevzuat geregi zorunludur. Egitim sonrasinda personelimize egitim katilim belgesi
diizenlenmektedir. Eger daha 6nce bagka bir yiiksek 6grenim kurumunda bu egitimi almis ve sertifikanizin
gecerlilik siiresi dolmamus ise sertifikanizi ISG Birimine teslim etmeniz halinde Temel ISG Egitimine
katilmadan sadece oryantasyon egitimi alarak egitiminizi tamamlayabilirsiniz.

Calisanlarin Yiikiimliiliikleri: Calisanlar; Is saghg ve giivenligi mevzuati geregi ISG kurallarina

uymakla yiikiimli olup bu ¢ergevede;

e Isyerindeki makine, cihaz, arag, gereg, tesis ve binalarda saglik ve giivenlik yoniinden ciddi ve yakin
bir tehlike ile karsilastiklarinda ve koruma tedbirlerinde bir eksiklik gordiiklerinde, ISG Birimine
veya calisan temsilcisine derhal haber verir.

e Isyerindeki makine, cihaz, arag, gereg, tehlikeli madde, tasima ekipmam ve diger iiretim araglarmi
kurallara uygun sekilde kullanir, bunlarin giivenlik donanimlarini1 dogru olarak kullanir, keyfi olarak
¢ikarmaz ve degistirmez.

e Gerekli durumlarda kendilerine saglanan kisisel koruyucu donanimi dogru kullanir ve korur.

e Gerekli hallerde ilgili taraflarla isbirligi icerisinde ¢alisir

Is Kazalan

Is kazas1, isyerinde veya isin yiiriitiimii nedeniyle meydana gelen, viicut biitiinliigiinii ruhen ya da bedenen

Ozre ugratan olaydir. Asagidaki haller is kazas1 kapsaminda degerlendirilir; Sigortalinin,

e Isyerinde bulundugu sirada,

e Isyeri disinda olan fakat gorevi geregi yiiriitiilmekte olan is nedeniyle

e Gorevli olarak isyeri disinda bagka bir yere gonderilmesi nedeniyle asil igini yapmaksizin gegen
zamanlarda,

e Emziren kadin sigortalinin, is mevzuati geregince ¢ocuguna siit vermek i¢in ayrilan zamanlarda,

e Isverence saglanan bir tasitla isin yapildig1 yere gidis gelisi sirasinda

meydana gelen ve sigortaliyr hemen veya sonradan bedenen ya da ruhen engelli hile getiren olaylardir.

Is kazasi kapsaminda yasadigimz kazalari (en kiiciik goriilen kazalar dahil) muhakkak birim

yoneticilerinize ve ISG Birimine haber veriniz. Is kazas1 sonrasinda kazalarin tekrar yasanmamasi icin

ISG Birimi onciiliigiinde is kazas1 arastirmasi gergeklestirilmektedir. Bu kapsamda kaza hakkinda

bilginize bagvurulmak iizere davet edilmeniz durumunda ISG Birimine gitmeniz gerekmektedir. Is

kazalar1 kaza meydana geldikten sonra kurumumuz tarafindan Sosyal Sigortalar Kurumu’na
bildirilmektedir.

Saghk Birimi (Revir) Calisma Siirecleri

Universitemizde isyeri hekimi ve isyeri hemsiresi bulunmaktadir. Okulumuz saglik birimi -2 katinda

hizmet vermektedir. Revirde 2 yatak ve 2 muayene masasi mevcuttur. Saglik personelimiz 08:30-17:30

saatleri arasinda hizmet vermektedir. Okulumuz personel ve Ogrencilerinin acil saglik problemlerine
burada ilk miidahale yapilmaktadir. Isyeri hekimi tarafindan muayene hizmeti verilebilmekte ve recete
yazilabilmektedir. Raporlu olarak kullanilan ilaglar regete edilebilmektedir. Uzmanlik isteyen alanlarda
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ise saglik kurulusuna yonlendirme yapilmaktadir. Regete olmasi kaydiyla ve hekimin uygun gérmesi
halinde enjeksiyon yapilabilmektedir.
Ise Giris/Periyodik Muayene Raporu: Ise girislerde ve bes yilda bir periyodik olarak muayene raporu
almmasi zorunludur. Bu kapsamda isyeri hekimi tarafindan bu raporlar diizenlenmekte ve KVKK
kapsaminda arsivde saklanmaktadir. Personelimiz revire giderek isyeri hekiminden saglik raporlarini
almalidir.
16. OZLUK ISLEMLERI
18.1. Kurumsal e-posta Hesabinin A¢ilmasi, Fotograf Cekimi
Goreve baslayan personele Bilgi Islem Daire Baskanhig: tarafindan e-posta (adi.soyadi@nisantasi.edu.tr)
hesab1 tanimlanmakta, bilgisayar kurulumu yapilmakta ve kullanici sifresi verilmektedir. Fotograf ¢ekimi i¢in
Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiine (kurumsal.iletisim@nisantasi.edu.tr) mail ile talep iletilmektedir.
18.2. Personel Kimlik Karti
Personel Kimlik Karti, personelin adi, soyadi, unvani, gérev yaptigi birimin tanimli oldugu manyetik karttir.
Kimlik kart1, 6n ve arka giivenlik girig turnikelerinden kartli gecis yapmak ve para yiikleyerek okulun servis
hizmetlerinden, kafeterya ve lokantalardan faydalanmak i¢in kullanilmaktadir. Personel ise basladig1 giin imza
karsilign NISHCARD Ofisinden kartim1 teslim alir. Kartin zayi olmasi, kirilmasi, arizalanmasi gibi
durumlarda, personel insan Kaynaklar1 Daire Baskanligina talebini ileterek yeni kart talebinde bulunur ve kart
teslimi igin NISHCARD Ofisine yonlendirilir.
18.3. Kisisel Bilgiler ve Degisikliklerin Bildirimi
Kisisel veriler, iiniversitemize farkli kanallardan (erisim sayfasi, elektronik posta, sosyal medya, matbu is
bagvuru formu, 0zlikk dosyasi evraki vb.) ulasan; personelin vermis oldugu ad, soyad, telefon numarasi, e-
posta adresi ile kendisi tarafindan iletilen diger tiim bilgilerdir. Bilgi giivenligi konusunda yapilan yasal
diizenlemeyle, kisilerin temel hak ve 6zgiirliiklerini korumak ve kisisel verilerin gizlilik prensibine uygun
sekilde korunmasi amaciyla hazirlanan “6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)” yiiriirliige
girmistir. Medeni durum, ikamet adresi, cep telefonu vb. iletisim bilgilerindeki degisikliklerin, ilgili Kanun
kapsaminda giincel kayit altina alinabilmesi amaciyla Insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginca bildirilmesi
gerekmektedir. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda, Istanbul Nisantas1 Universitesi
KVKK’ya iligkin aydinlatma metni hazirlanmis olup, goérev yapan tiim akademik/idari ¢alisanlara riza metni
imzalatilmaktadir.
18.4. YOKSIS Veri Girisi ve Giincellemesi
Akademik personelin sigortali ise giris bildiriminin tamamlanmasi ile Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig
tarafindan Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) kayitlar1 olusturulmaktadir. A¢ilan kurum e-posta adresine
YOKSIS’ten sifre gonderimi saglanmaktadir. Akademik personel, kurum e-posta adresine gelen sifre ile
YOKSIS’te kendisine ait 6zge¢mis modiiliinii olusturmakta, her tiirlii bilgi giincellenmesi kendisi tarafindan
yapilmaktadir.
18.5. izin Haklar
Akademik ve idari personelin 4857 Sayili Is Kanunu hiikiimleri gercevesinde, yil iginde ihtiyaca gore
kullanabilecegi iicretli izin tiirleri ve izin kullanim esaslarina, EBYS {iizerinde “Formlar” kismindan ulasir.
Personel, kullanacag1 izin tiiriine gére EBYS iizerinden “izin Formu” doldurarak izin talebinde bulunur.
Personel izin tarihlerinde degisiklik veya izin iptali olmast durumunda, dilekce ile bagli bulundugu birim
sekreterligi ile Insan Kaynaklari Daire Baskanligina bilgilendirmesi gerekir.
18.5.1. Yilik Ucretli izin
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Personelin SGK ise giris bildirim tarihinden 1 (bir) y1l hizmet siiresini tamamladiktan sonra; 1 yildan 5 yila
kadar (bes y1l dahil) olanlara yilda 14 (on dort) giin, 5 yildan fazla (alt1 y1l) ve 15 yildan az (on dort yil)
olanlara yilda 20 (yirmi) giin, 15 (on bes) yil (déhil) ve daha fazla olanlara yilda 26 (yirmi alt1) giin yillik
iicretli izin verilir. 50 (elli) yas ve iizeri personele verilecek yillik ticretli izin siiresi 20 (yirmi) giinden az
olamaz.

Yillik iicretli izin giinlerinin hesabinda izin siirelerine rastlayan “hafta tatili”, “Ulusal bayram ve genel tatil
giinleri” hesaba katilmaz.

18.5.2. Mazeret izni

Yasanabilecek olaganiistii durumlar sebebiyle ya da personelin 6zel hayatinda olusan durumlar nedeniyle
(hukuki ve resmi kurumlardaki islemler ile esinin, ¢ocuklarinin, ana-babasinin ve kardeslerinin hastalanmasi,
kaza gecirmeleri veya benzeri gegerli sebepler) saatlik ya da giinliik olarak bir takvim yil1 siiresince 5 (bes) is
giinline kadar (iist liste en fazla 2 (iki) giin kullanilabilir) iicretli mazeret izni verilebilir. EBYS iizerinden izin
istek formu doldurulmast; izin sebebinin mutlaka izin formunda yazilmas: gereklidir. ilgili Boliim Baskanligi,
Dekanlik/Yiiksekokul Miidiirliigii onayim takiben izin kullanimi gerceklesir.

18.5.3. Yasal Ucretli izin (Evlilik, Dogum, Oliim)

4857 Sayili Is Kanunu hiikiimleri cercevesinde, yil icinde ihtiyaca gore kullanabilecek yasal iicretli izinlerden;
personelin evlenmesi halinde ii¢ (3) is giinii, esinin dogum yapmasi halinde bes (5) is giinii, ana, baba, es ve
cocuklarmin veya kardeslerinin (1.derece akrabalar1) vefat etmesi halinde ii¢ (3) ig gilinii izin verilir. Yakininin
vefati ya da dogum yapmasi sebebiyle, bagli bulundugu birim yoneticisinin bilgisi dahilinde acilen izne
ayrilan personel i¢in, birim yoneticisi tarafindan EBYS iizerinden izin kullandigina iliskin yazi yazilir.
Personel izin siiresi sona erdiginde matbu dolduracag: izin formunu birim yoneticisine imzalatarak Insan
Kaynaklar1 Daire Bagkanligina iletir. Personel, konferans katilimi, sunum yapma, boliim tanitimi vb.
lisansiistii ¢caligmalar1 kapsaminda idari izin talebi oldugunda, Boliim Baskanligina EBYS iizerinden yazili
talebini iletir. Ilgili Béliim Baskanligi, Dekanlik/Yiiksekokul Miidiirliigii onayini takiben idari izin kullanimi
gergeklesir.

18.5.4. Dogum Izni

Is Kanunu hiikiimleri cercevesinde anne adaylarin dogumdan &nce sekiz hafta ve dogum yaptiktan sonra
sekiz hafta olmak iizere toplam on alt1 haftalik siire i¢in ¢alistirilmamalar1 esastir. Bayan personelin, dogum
istirahatine ayrilacagi tarihten dnce ve sonra “32.hafta is goriir/is géremez raporu ile istirahate ayrilacagi hafta
is goremez raporu” ile dogum raporunun 1 (bir) asil niishasini en geg 2 (iki) giin icinde Insan Kaynaklari
Daire Bagkanligina iletmesi gerekmektedir. Personel, dogum istirahatini miiteakip bagli bulundugu Bolim
Baskanligina dilekge ile yazili talepte bulunmasi halinde 6 (alt1) aydan fazla olmamak iizere iicretsiz izin
kullanabilir. Bayan personele bir yasindan kiigiik ¢ocuklarini emzirmeleri i¢in glinde toplam 1,5 (bir buguk
saat) siireyle siit izni verilir. Siit izni toplu olarak kullanilamaz.

18.5.5. istirahat Raporu, is Goremez Belgesi

Personelin hastalik/kaza/yaralanma vb. sebeple herhangi bir hastaneden veya saglik kurumundan (aile hekimi,
saglik ocagi) rapor/is goremez belgesi almasi ve gorevine gelmemesi durumunda ayni giin bagl bulundugu
akademik birim sekreterligine bilgi vermesi ek olarak, istirahat/rapor belgesinin asil niishasini takip eden is
giiniinde Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligina ulastirmas1 gerekmektedir.

18.5.6. Yurtici/Yurtdis1 Gorevlendirme

Akademik personelin yurti¢i gérevlendirmeleri; kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilarla,
bilim ve meslekleri ile ilgili diger toplantilara katilmalarina, aragtirma ve inceleme gezileri yapmalarina
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yonelik kullandiklar1 idari izinleri kapsamaktadir. Bu izinler 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun
“Yurtiginde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik” (07.11.1983 tarih ve
18214 sayili R.G.) hiikiimlerine gore kullanilir. Kisi talebini dilek¢e ile boliim baskanligina iletmesi
gerekmektedir.
18.5.7. Universiteler Arasi Kurul (UAK) Docentlik Jiiri Gorevlendirmesi
Universitemizde tam zamanl statiide gorev yapan ve YOKSIiS’te 6zgecmis bilgileri ile UAK Temel Alan
verilerini eksiksiz dolduran Profesoér ogretim {iyelerine, Dogentlik jiiri iiyeligi asil ve yedek iiyelerine
elektronik ortamda bildirim UAK tarafindan https://dbs.yok.gov.tr erisim sayfasi iizerinden yapilmaktadir.
Ayrica jiri dyeligi gorevi olan Ogretim iiyelerinin listesi mensubu bulunduklar1 iiniversite rektorliigiine
bildirilir.
Ilgili dgretim iiyesi, Jiiri iiyeligi bilgilerine Dogentlik Bilgi Sisteminde (DBS) Eser Inceleme islemleri>Eser
Degerlendirme meniisiinden ulasip, aym sistem iizerinden adaya iliskin Dogentlik Sinavi Eser Inceleme
Raporunu eser inceleme bitis tarihine kadar diizenlemekle yiikiimliidiir. DBS sistemi iizerinden Eser Inceleme
Raporu Diizenleme Yo6nergesinde gerekli bilgiler yer almaktadir.
Jiirinin asil ve yedek {iyeleri, siiresi i¢inde rapor hazirlamalarina engel olacak mazeretlerinin ortaya ¢ikmasi
halinde, bu mazeretini gorevli oldugu yiiksekdgretim kurumuna yazili olarak bildirir. Jiiri liyesi mazeretinin
uygun bulunduguna iligkin iiniversite yonetim kurulu kararimi elektronik ortamda Docentlik Bilgi Sistemi
(DBS) iizerinden Universiteleraras1 Kurula bildirmekle yiikiimliidiir. Bildirim iizerine, Universiteleraras
Kurul Bagkanligi tarafindan bu kisinin jiiri iyeligi iptal edilir ve yedek iyelerin raporlar1 sirasiyla
degerlendirmeye alinir. Jiiri liyesi mazeretinin uygun bulunduguna iliskin iiniversite yonetim kurulu karari
bulunmadig1 siirece bu gorevden kaginamaz. Kabul edilmis mazereti olmaksizin gdrevini siiresi iginde
yapmayan jiiri iiyesinin genel hiikiimlere gore idari ve cezal sorumlulugu saklidir.
18.5.8. Bireysel Emeklilik Islemleri
10.08.2016 tarih ve 6740 Sayili “Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirnm Sistemi Kanununda Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun” ile 45 yasini doldurmamis, Tiirk vatandasi olan 6zel ve kamu mensuplarinin, 1
Ocak 2017 tarihinden gegerli olmak {izere dahil edildigi bir sistemdir.
Tasarruf olgusunun tiim kitlelere yayilmasina yonelik olan Otomatik Katilimin kisaca sagladigi avantajlar
sunlardir;
1) Calisanlarimizin maaslarindan her ay sigorta prim matrahinin %3l oraninda kesinti yapilarak sigortalinin
emeklilik sigorta sirketlerinde agilan 6zel hesabinda nemalanarak birikecektir.
2) Odenen katk1 paylari iizerinden %25 devlet katkisi saglanacaktir.
3) 2 ay i¢inde cayma hakkini kullanmayan katilimcilara bir defaya mahsus olmak tizere 1.000.- TL ek devlet
katkis1 6denecektir.
4) Emeklilik durumunda maasa ek %5 devlet katkisi saglanacaktir.
BES uygulama esaslar1 asagidaki sekildedir:
e Personel isterse %3’ten daha yiiksek oranda kesinti yapilmasim talep edebilir. Ust sinir asgari briit
iicret kadardir.
e Otomatik BES ile emeklilige hak kazanmak i¢in 10 yil sistemde kalmak ve 56 yasim doldurmak
gerekmektedir.
e Personel, ilk 2 ay i¢inde higbir kesinti yapilmadan cayma hakkina sahiptir. Cayma siiresinden sonra
da bireysel emeklilik sartlar1 dahilinde sistemden ¢ikis yapma hakkina sahiptir.
e Mevcut bireysel emeklilik sézlesmeleri otomatik BES ile birlesemeyecektir.
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e Ise giren 45 yasin1 doldurmamis her personel otomatik BES’e girmis olacaktir.
Bundan sonraki her tiirlii islemlere iliskin talebinizi (cayma, kesinti oranini arttirma, fon degerlendirme tercihi
vb.) Allianz Emeklilik 0850 399 9999 numarali telefonu arayarak iletmeniz gerekmektedir.
18.5.9. isten Ayrihs Bildirimi ve Ilisik Kesme Islemleri
Personel soOzlesme siiresi igerisinde isten ayrilmak isterse, bu talebini bagli bulundugu Bolim
Bagkanlhigi/Miidiirlige yazili dilekgeyle, egitim-6gretimi aksatmamak sartiyla; yasal ihbar onellerine uygun
olarak iletmelidir. Isten ayrilma talebinin Rektorliik tarafinda onaylanmasini takiben, ilisik Kesme Belgesinde
belirtilen ilgili departman ve bagh oldugu Fakiilte/Yiiksekokuldan imza alinmasi gereklidir. Personelin yasal
isten ayrilma iglemlerinin tamamlanmasi amaciyla, kurumda gorev yapacagi son is giinii bu belgeler ile
birlikte bizzat Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligina basvurmasi gerekmektedir.
19. ARASTIRMA TESVIK POLITIKALARI
19.1. Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP)
Bilimsel arastirma projeleri, Universitenin yillik gelirinin belirli bir boliimiinii ayirarak olusturdugu fon
tarafindan desteklenen ve tamamlandiginda sonuglari ile ulusal ya da uluslararasi diizeyde bilime, ekonomiye
ve sanata katki saglayabilecek teorik ya da uygulamali projelerdir. Bu kapsamda Istanbul Nisantast
Universitesi 6gretim elemanlar1 ve/veya Istanbul Nisantasi Universitesi disinda yurtici ya da yurtdisinda
bulunan arastirmacilar tarafindan yiiriitiilecek ve tamamlandiginda sonuglari ile ulusal ya da uluslararasi
diizeyde bilime, ekonomiye ve sanata katki saglayabilecek teorik ya da uygulamali bilimsel arastirma projeleri
Universite 6z kaynaklar ile desteklenmektedir.
Projelerle ilgili usul ve esaslar “Istanbul Nisantasi Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Uygulama
Yonergesi” ve “Istanbul Nisantasi Universitesi Bilimsel Faaliyetler Koordinatorliigii Bilimsel Arastirma
Projeleri Usul ve Esaslari”nca diizenlenmistir.
Proje bagvurular proje Onerilerinin elektronik ortamda bilimsel.faaliyetler@nisantasi.edu.tr adresine e-posta
ile iletilmesi ve Bilimsel Faaliyetler Koordinatorliigiine 1slak 1imzali dosyanin teslimi ile
gerceklestirilmektedir.
Erisim:https://www .nisantasi.edu.tr/Images/Y onergeler/9BCD-
bilimsel_arastirma_projeleri_uygulama_yonergesi_-_16.02.2021.pdf
19.2. Kamu-Universite-Sanayi Is Birligi
Istanbul Nisantas1 Universitesi Bilimsel Faaliyetler Koordinatorliigii, Kamu-Universite-Sanayi Isbirligini
saglamak iizere projelendirme ve hibe desteklerine (ulusal ve uluslararasi) erisim danigmanligi yapmaktadir.
Gerekli durumlarda akademisyenlere basvuru ve izleme siirecinde lojistik destek saglamaktadir. Ayrica
akademisyenlerden gelen proje fikirlerini ilgili fon ve/veya birimlerle entegre edilmesine destek vermektedir.
Bununla birlikte istanbul Nisantas1 Universitesi bilgi ve teknik altyapisina erisim destegi vermekte ve fikri ve
sinai miilkiyet haklarini1 koruma ve ticarilestirme konusunda rehberlik etmektedir.
Bagvuru: bilimsel.faaliyetler@nisantasi.edu.tr
19.3. Projeler ve Hibe Destek
Istanbul Nisantas1 Universitesi Bilimsel Faaliyetler Koordinatorliigii kurum icinden ve kurum disindan

projelerin kabulii i¢in bilimsel standartlara uygun usullerin izlenmesi konusunda rehberlik ve danigmanlik
yapar. Projeler ve Hibe Destek konusunda Ulusal ve uluslararast Ar-Ge ve Inovasyon Destek Programlari
hakkinda bilgi (TUBITAK, KOSGEB, H2020, Kalkinma Ajansi basta olmak iizere ilgili tim kurum ve
kurulus destekleri vb.) verir. Ulusal ve uluslararas1 fonlar1 takip ederek akademisyenleri bunlardan haberdar
ede ve bagvuru ve izleme siirecinde destek saglar. Proje Onerilerinin olusturulmasi ve kabul edilen projelerin

Dokiiman No: EY.RH.01 / Yayin Tarihi: 06.11.2024 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00
117/147


mailto:bilimsel.faaliyetler@nisantasi.edu.tr

_ISTANBUL

NISANTASI

UNIVERSITY

NEW

yiiriitiilmesi i¢in bilgi aktarmak amaciyla toplant1 ve egitimler diizenler. Universite i¢inde ulusal, uluslararasi
ve Ozellikle disiplinler arasi projelerin yayginlastirilmasi i¢in 6nerilerde bulunur.

Bagvuru: bilimsel.faaliyetler@nisantasi.edu.tr

19.4. Telif

Universitemiz akademik yaymlarin1 kosullar1 bulundugu takdirde desteklemektedir. Bu amagcla kurulmus
bulunan Telif Komisyonu egitim-6gretimin gerektirdigi her tiirlii basili veya sayisal (dijital) ortamdaki
malzeme ile radyo, TV ve internet lizerinden yapilan yayimlarda kullanilan programlarin; sézii edilen
programlarin tiretiminde gerekli sair eserlerin yahut hizmetlerin temini, denetimi, dagitimi, satisi, kiralanmasi
ve devri ile emsali igler konusunda yetkili kilinmistir.

19.5. Yaymn ve Odiil

Nisantas1 Universitesi, Istanbul Nisantasi Universitesi mensubu veya Nisantast Universitesi’'nde yaptiklari
Istanbul Nisantas1 Universitesi adresi ile yapilan calismaya dayandirmak kosulu ile misafir 6gretim elemanlari
tarafindan Istanbul Nisantas1 Universitesi adresi ile yapilan ulusal/uluslararast bilimsel yayin,

uluslararasi/ulusal bilimsel kuruluslardan alinan patent/faydali model, sergi, endiistriyel tasarim tescil belgesi,
atif alan makale, kitap/kitap boliimii i¢in 6gretim elemanlarim “Istanbul Nisantast Universitesi Akademik
Tesvik Odiilii Yo6nergesi”ne uygun olarak ddiillendirmektedir.

Basvurular, formlar ve istenen ekleri araciligi ile ilgili personel tarafindan bagli olunan akademik/idari birime
yapilmaktadir. Birim onaylarinin ardindan Rektorliik tarafindan ilgili komisyona havale edilmektedir. Tesvik
ve Odiill Komisyonu yapilan maddi tesvik ve yaym o6dilii basvurularmin usul ve esaslara gore
degerlendirmesini yaparak Rektorliik makamina 6nermektedir.

Istanbul Nisantas1 Universitesi Akademik Tesvik Odiilii Yonergesi

Erisim: https://www.nisantasi.edu.tr/Images/Yonergeler/akademik-tesvik-odulu-yonergesi-907932419.pdf
Istanbul Nisantasi Universitesi Akademik Tesvik Komisyonu Uygulama Usul ve Ilkelerine iliskin
Rehber

Erisim: https://www.nisantasi.edu.tr/Images/Yonergeler/akademik-tesvik-komisyonu-uygulama-usul-ve-
ilkelerine-iliskin-renber-993592061.pdf

Akademik Tesvik Basvuru Formu

Erisim: https://www.nisantasi.edu.tr/ogrenci-yonergeler
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