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TALİMATLAR
1. Eğitim ve Öğretim Talimatları
· Ders Planlaması ve Programı:
· Her akademik dönemde derslerin içerikleri, öğretim yöntemleri ve değerlendirme kriterleri bölüme ait ders programında belirlenir. Bu plan, bölüm başkanlığı tarafından onaylanır.
· Öğretim üyeleri, derslerin işlenişine yönelik haftalık ders planlarını oluşturur ve öğrencilere dersin başında duyurur.
· Ders Seçimi ve Kayıt Talimatları:
· Öğrenciler, her yarıyıl başında Öğrenci Bilgi Sistemi (OBS) üzerinden ders seçimlerini yapar.
· Öğrencilerin danışman öğretim üyeleriyle görüşerek, akademik hedeflerine uygun dersleri seçmeleri gerektiği belirtilir.
· Ders seçimlerinde hata yapılmaması için belirli bir süre ve belirli kurallar altında ders ekleme/çıkarma işlemleri yapılabilir.
· Değerlendirme ve Sınav Talimatları:
· Öğrencilerin değerlendirilmesi, vize ve final sınavları, ödevler, projeler ve sunumlar gibi yöntemlerle yapılır.
· Öğretim üyeleri sınavları ve diğer değerlendirme araçlarını önceden duyurur ve öğrencilere sınav tarihleri, formatı ve konuları hakkında bilgi verir.
· Sınav güvenliği için alınacak önlemler, sınav öncesi, sırasında ve sonrasında uygulanacak prosedürler belirtilir.
· Öğrenci Devamsızlık Talimatları:
· Öğrencilerin derslere devamsızlıkları, belirli bir oranın üzerinde olursa, sınavlara katılım hakları kısıtlanabilir. Bu oran ve uygulamalar her dönem başında duyurulur.
2. Araştırma ve Geliştirme Talimatları
· Araştırma Projeleri:
· YBS bölümü öğretim üyeleri ve öğrencileri tarafından yürütülen araştırma projeleri, bölüm başkanlığı tarafından onaylanarak finansal destek veya kaynak sağlanabilir.
· Araştırma projelerinde belirlenen bütçeler ve kaynaklar, bölümdeki finansal süreçlere uygun olarak kullanılmalıdır.
· Araştırma projelerinin sonuçları, akademik dergilerde yayınlanmak üzere hazırlanmalı ve uluslararası konferanslara katılım teşvik edilmelidir.
· Makale ve Yayın Talimatları:
· Öğretim üyeleri, araştırma sonuçlarını akademik dergilerde yayınlamak ve konferanslarda sunmak için etik kurallara ve yayın ilkelerine uymalıdır.
· Yayınların, bölüme ait araştırma veritabanlarına veya üniversite kütüphane sistemine kaydedilmesi gerektiği belirtilir.
· Araştırma Etik Kuralları:
· Araştırma süreçlerinde etik ilkelere uyulması gerektiği vurgulanır. Bu kurallar, araştırma verilerinin doğru şekilde toplanması, kaynakların düzgün bir şekilde gösterilmesi ve bilimsel dürüstlüğün korunmasını içerir.
3. Öğrenci İşlemleri ve Hizmet Talimatları
· Öğrenci Kayıt ve Başvuru Talimatları:
· Öğrencilerin, yeni dönem kayıt işlemleri, başvuru formu, kimlik belgeleri ve diğer gerekli evraklarla yapılır.
· Mezuniyet başvurusu yapmak isteyen öğrenciler, gerekli ders yükümlülüklerini tamamladıktan sonra akademik danışmanlarına başvururlar.
· Staj ve İş Deneyimi Talimatları:
· Öğrenciler, zorunlu stajlarını belirli sektörlerde yapmalıdır. Staj yeri seçimi ve başvurular, bölüm başkanlığı tarafından belirlenen bir takvim çerçevesinde yapılır.
· Staj sürecinde, öğrencilerin belirli bir performans raporu hazırlamaları ve iş yerinden alınan geri bildirimlere göre değerlendirilmesi gerektiği ifade edilir.
4. İdari İşlemler ve Bürokratik Talimatlar
· İdari Personel Görev Dağılımı:
· İdari personel, bölümdeki günlük işleyişi sağlar ve bu talimatlar, her personelin sorumluluklarını belirler. İdari personel, öğrenci işleri, kayıtlar, staj başvuruları, sınavların düzenlenmesi gibi işlemlerden sorumludur.
· İdari personelin, görevlerini yerine getirebilmesi için belirli raporlama yöntemleri ve prosedürler takip edilir.
· Bölüm İç İletişim Talimatları:
· Bölüm içindeki akademik ve idari personel arasındaki iletişim, dijital platformlar ve toplantılar üzerinden sağlanır. Bu talimat, bölüme ait bilgilerin doğru ve zamanında paylaşılmasını sağlar.
· Dökümantasyon ve Arşivleme Talimatları:
· Tüm bölüm faaliyetleri ve öğrenci bilgileri, dijital ortamda saklanmalı ve gerektiğinde erişilebilmesi için doğru bir arşivleme sistemi kurulmalıdır. Talimatlar, belgelerin nasıl düzenleneceğini ve saklanacağını belirtir.
5. Kalite Yönetimi ve Süreç İyileştirme Talimatları
· Kalite Yönetim Sistemi Talimatları:
· Bölümdeki tüm akademik ve idari süreçler, kalite yönetim sistemine uygun şekilde yürütülür. Her bir süreç, standartlar ve değerlendirme kriterleri doğrultusunda izlenir.
· Öğrencilerden alınan geri bildirimler, öğretim kalitesini artırmak amacıyla analiz edilir ve süreçlerin sürekli iyileştirilmesi sağlanır.
· İç Denetim Talimatları:
· YBS bölümü, her yıl belirli aralıklarla iç denetim süreçleri uygular. Bu denetim, eğitim sürecinin etkinliğini, idari işleyişin verimliliğini ve araştırma projelerinin başarısını değerlendirir.
· Denetim sonuçları, iyileştirme alanlarını belirlemek ve kaliteyi artırmak için kullanılır.
6. Sosyal ve Toplumsal Sorumluluk Talimatları
· Sosyal Projeler ve Etkinlikler:
· Bölüm, öğrencilere sosyal sorumluluk projelerine katılım sağlamak için fırsatlar sunar. Bu tür projeler, toplum yararına yönelik teknolojik çözümler geliştirmeyi ve öğrencilerin sosyal beceriler kazanmalarını sağlamayı hedefler.
· Öğrenciler, volonterlik ve yardım kampanyaları gibi projelere katılmak için gönüllü olabilirler.
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