YAZISMALARDA UYULACAK GENEL HUKUMLER

Boliim Bagkanlari, Boliim Sekreterince hazirlanan yaziyi, imla, yazisma kurallari ve agagidaki tablolarda belirtilen diger
hususlar agisindan kontrol ederek imzalamali.

Ust yazilarda, yazi ekine konulan Boliim Kurulu vb. belgelerin igerigine deginilmeli.

CLINT3 EEINT3

Ust yazilarda yazildiklar makama gére “arz”, “rica”, “arz/rica” ifadeleri dogru olarak kullanilmali.

flgi yazilar mutlaka eklenmeli.

Cevap yazilar1 mutlaka gelen yazidaki yaziy1 cevapla segenegi tiklanarak yazilmali.

DERS TELAFI YAZILARINDA UYULACAK KURALLAR

Boliim iist yazisinda,

1) Oncelikle talebin yapilabilmesi icin ilgili gérevlendirme siireci tamamlanmis olmah, telafi yazisi ekinde mutlaka
Dekanhik/Rektorliik Olurlu onaylanmis gérevlendirme evraki bulunmalidir.

(Dekanlik Oluru veya Rektorliik Olurunun sadece 6n sayfasinin bulunmas: yeterli.)

2) Telafi tablosunda belirtilen ders telafi tarihi, dilekce ve iist yazinin tarihinden en az 1 (bir) hafta sonraki bir tarih
olarak belirlenmeli.

Ders telafi gizelgesinde,
1)Sadece Fakiiltemizde verilen derslerin bilgileri yer almali.
(Fakiiltemiz 6gretim iiyelerinin baska fakiiltelerde, yiiksekokullarda verdikleri ve/veya lisansiistii 6grencilere verdikleri derslerin
telafi dilekgeleri, ilgili B6liim Baskanliginca ders verdikleri fakiilte/yiiksekokul/enstititye gonderilmeli.)
2) Ders kodu, ders adi, T/U/L/AKTS bilgileri, tarih, giin ve saatler takvimden ve ders programindan kontrol edilerek
girilmeli.

DERS ESDEGERLIK YAZILARINDA UYULACAK KURALLAR
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Ders esdegerlik tablolari ekte belirtilen formatlara tam uyumlu olmalidir. Eksik bilgi olmamalidir.
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Ogrencinin hem énceki okulundan aldig1 hem Okulumuzda esdeger sayilacagi derslerin kodu, ad1, T, U, L, AKTS vb. bilgileri
kontrol edilerek dogru olarak girilmelidir.

Dekanlik Makamina génderilen Béliim iist yazisi ekinde,

-Esdegerlik tablosu,

-Ogrenci dilekcesi,

-Transkript 6rnegi

-Varsa diger evraklar bulunmali.

(Ders Esdegerlik tablosunun 1slak imzah niishasinin elden teslimine gerek BULUNMAMAKTADIR.)

GOREYV SURESI UZATIMLARINDA DIiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Dr. Ogr. Uyesi Ogr. Gor. Ars. Gor.

= . Us.t. ya 21"ek1nde 51ras.1'ylf1, . ... | Ust yaz1 ekinde sirastyla,
Ust yaz1 ekinde sirasiyla, -Boliimiin uygun goriisiinii iceren iist e o

e [ . -Bolilmiin uygun goriisiinii iceren
-Boliimiin uygun goriisiinii iceren iist yazi, |yaz, iist vaz
-Anabilim Dal goriisii, -Anabilim Dal goriisii, yaz, R

. . -Anabilim Dah goriisii,
-Dilekge, -Dilekee, Dilekge gorus
-Ozgeemis (YOKSIS ciktisy), -Ozgecmis (YOKSIS ciktisy), P ’ PR
-Puan bildirim formu (islak imzal), -F1 formu (OBIS ¢iktisy), ~Ozgeemis (YOKSIS eikaisy),

bulunmalidir.

bulunmalidir. bulunmalidir.

Gorev siiresi uzatimlarinda yukarida belirtilen belgeler disinda herhangi bir belge evrak (Verilen ders bilgileri, bilimsel
calismalarin, yayinlarin ¢iktilart vb.) KONULMAMALIDIR.




GOREVLENDIRME YAZILARINDA GEREKLI BELGELER

1 Haftaya Kadar

1 Haftadan 15 Giine

Uzun Siireli

r— Kadar Yolluksuz- 15 Giin-89 Giin Arasi Gorevlendirmeler (3
Yolluksuz-Yevmiyesiz T ” .
o T Yevmivyesiz Gorevlendirmeler Aydan Fazla 1 Yila
Gorevlendirmeler . -
Gorevlendirmeler Kadar)
1-Boliim Bagkanlig: {ist 1-Boliim Baskanlig: ist yazisi, | 1-Boliim Basgkanligi iist 1-Boliim Bagskanligi tist

yazisl,
2-Gorevlendirme talebine
iliskin dilekge,
3-Gorevlendirmeyle ilgili
kars1 kurum/kurulus yazist.

*Ust yaz1 Dekan Oluru
seklinde hazirlanmalidir.

2-Gorevlendirme talebine
iliskin dilekge,
3-Gorevlendirmeyle ilgili
karg1 kurum/kurulus yazist.

*Bolim iist yazis1 Dekanliga
iletildikten sonra Fakiiltemiz
Personel Birimince Rektor
Oluru alinacaktir.

yazisl,

2-Bolim Kurulu Karari,
3-Gorevlendirme talebine
iliskin dilekge,
4-Gorevlendirmeyle ilgili
kars1 kurum/kurulus yazist.

*Bolim iist yazis1 Dekanliga
iletildikten sonra Fakiiltemiz
Yonetim Kurulunca karar
alinip Rektor Oluru
alinacaktir.

yazisi,
2-B6lim Kurulu Karari,
3-Gorevlendirme talebine
iliskin dilekge,
4-Gorevlendirmeyle ilgili
kars1 kurum/kurulus yazisi.

*Boliim st yazist Dekanliga
iletildikten sonra Fakiiltemiz
Yonetim Kurulunca karar
alinip Rektor Oluru
aliacaktir.

*Sonrasinda Fakiiltemiz
Personeli Isleri Biriminde
Taahhiitname ve Kefaletname
Senedi hazirlanarak
imzalanacak.

GOREVLENDIRME YAZILARINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1-Tim ders gorevlendirmeleri (40a, 40d, 31. madde vb...) Boliim Kurulu karariyla alinmali.

2-Tiim ders gorevlendirmelerinde ilgili belgeler (karsi kurum talebi yazilari, Rektorliik yazilar1 vb.) eksiksiz olarak iist yazi
ekinde yer almah.

2-30 giinii asan bilimsel arastirma, calisma vb. etkinlikler icin yapilan tiim gorevlendirmeler Boliim Kurulu karariyla
alinmali.

3-Dilekge ve iist yazi iceriginde:

a)Gorevlendirmenin hangi tarih araliginda olacag1 ve kag giinii kapsayacagi acik olarak belirtilmeli.

b)Yolluk ve yevmiye talebi varsa yolluklu ve yevmiyeli; o )

(Yolluklu ve yevmiyeli gorevlendirmelerde yolluk ve yevmiyenin karsilanacag proje bilgileri (TUBITAK, ADU BAP vb.) bulunmali.)
(Yolluklu ve yevmiyeli gérevlendirmelerde konaklama gideri, kongre katilim iicreti vb. talepler varsa kesinlikle belirtilmeli.)

c)Yolluk ve yevmiye talebi yoksa yolluksuz ve yevmiyesiz ifadeleri mutlaka yer almali.

d)Gorevlendirme siiresinin yol dahil veya yol hari¢ oldugu mutlaka bildirilmeli.

4-Dilekge ve iist yaz1 ekinde gorevlendirme talebine iliskin davet yazisi, karsi kurum yazsi ve ilgili diger belgeler mutlaka yer
almalr.

5-Tiim gorevlendirme taleplerinde (40/d maddesi vb. kapsamindaki ders gorevlendirmesi talepleri dahil) gérevlendirmeye iliskin
yiiz yiize veya online bilgileri mutlaka yer almal1.




