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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

 
Akademik takvime göre 
ders programı yapma 

tarihleri belirlenir

Dekanlık makamı bölümlere daha 
önceden belirlene tarihler arasında ilgili 

yarıyıla ait ders programı yapılması 
hususunda talimat verir

Bölüm ders programını 
yapmak üzere öğretim 

eleman(lar)ı görevlendirir

Gerekli verileri toplayan öğretim 
eleman(lar)ı ders programını hazırlar ve 

programı bölüm başkanlığına sunar

Hazırlana programda her ders 
bir sınıf tahsis edildikten sonra 

ilgili program dekanlık 
makamına gönderilir

Fakülte kurulunca onaylanan 
ders programı fakültenin web 

sayfasında ilan edilir

İşlem sonu

R7R8

MCBÜ Önlisans ve 
Lisans Yönetmeliği 

27. madde

MCBÜ Önlisans ve 
Lisans Yönetmeliği 

27. madde

Bölüm başkanlığınca uygun görülen 
ders programında derslik ihtiyaçları 

belirlenir ve dekanlık makamından talep 
edilir

R1

K1

K5

Görevli öğretim 
eleman(lar)ı ilgili 

belgeleri talep eder

1) Sekreterlikten ders 
görevlendirmelerini ister
2) Dersin sorumlusu öğretim 
üyelerinin mesai saatleri içerisinde 
başta bir yerde görevlendirmesi olup 
olmadığı öğrenir
3) Dekanlık makamından I. Ve II. 
Öğretim ders başlama saatlerini 
öğrenir 
4) Ortak zorunlu derslerin yapılacağı 
zamanlar dekanlık makamından 
öğrenir

Bölüm ilgili yarıyıla ait ders 
görevlendirmesini yapar

R4

R3

K3
K4

R5

R2

K2

 
 
  

 
 
Dekanlık 
 
 
 
 
 

 
Bölüm 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Görevli 
Öğretim 
Elemanı 

 
 
 

 
 
 
 
Görevli 
Öğretim 
Elemanı 

 
 
 
 
 
Bölüm 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fakülte 
yönetim 
kurulu 
 

 
 

MCBÜ Önlisans 
ve Lisans Eğit. 

Öğrt. 
Yönetmeliği 27. 

M.  
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Riskler ve Kontroller 

R1

R2

R3

R4

R5

K1

K2

K3

K4

K5

Ders programını yapacak 
öğretim elemanlarının 

tecrübesizliği

Önceden ders programı 
yapmış öğretim 

elemanlarından yardım 
alınması

Ders görevlendirmelerine 
dikkat edilmemesi

Derslerin başlama ve bitiş 
saatlerinini dikate 

alınmaması

Güncel ders programının 
gönderilmemiş olması

Ders programının en güncel 
şeklinin kontrol edilmesi

Ders sorumlularının 
görevlendirmelerini yetkili 

kişiye iletmemesi.

Ders görevlendirmelerine 
dikkat edilmesi

Ders başlama ve bitiş 
saatlerinin teyit edilmesi

Ders görevlendirmelerine 
dikkat edilmesi

 


