D6nem basi yapilmasi gerekenler

1.

Tim akademik personele bolim baskanlari tarafindan yeni donemde verecekleri ders
programlari/ders dagilimlari paylasiimaldir.

Tam zamanh akademik personel, mevcut ders programlarina, 5’i 6grencilere, 10’u da akademik
calismalarina ayrilmak Uzere toplam 15 saatlik ofis saati yerlestirmeli ve bolim baskani/program
koordinatériine gdndermelidir. Ogrencilere ayrilan ofis saatlerinin farkli giinlerde (hafta ici her giin 1
saat) olmasina 6zen gosterilmelidir. Ofis saatleri belirtilen ders programlari, her personelin ofis
kapisinda (veya mevcut kutularda) 6grencilerin gérebilecekleri sekilde ilan edilmelidir.

Yari zamanl akademik personel, haftada verdikleri ders saatine ek olarak 1 saat 6grenciler igin ofis
saati belirtmelidir. Bu ofis saati ¢evrim ici de olabilir.

Akademik danismanlar, danismanhgini yaptiklari 6grencilerin not doékiimlerini Genius (izerinden
kontrol etmeli ve sikintili durumlar tespit etmelidir (6r. Incomplete (l) notlari, notu giriimemis
dersler, sistemde goriinmeyen ancak 6grencinin almis oldugu dersler, 6grencinin kayit oldugu ancak
yanlis kodla kayit oldugu dersler, kredi/AKTS diizenlemeleri gibi). Bu sikintilar yeni dénemin
basinda ilgili birim(ler)le iletisime gegilerek ¢oziilmelidir.

Tim akademik personel, kendilerine atanan derslerle ilgili ders izlencelerini sunulan formata gore
doldurarak, ders izlencelerinin PDF halini UZEBIM ders sayfalarina eklemelidir. Bu izlenceler daha
sonra uygun bir platformda toplanarak akreditasyon islemleri veya 6grenci itirazlari gibi ortaya
cikabilecek durumlar icin bolim baskanlari tarafindan arsivienmelidir.

*Ders izlencesi icin format program katalogunda mevcuttur.

Tlm derslerin UZEBIM Uzerinden agilmasinin ardindan, kendilerine ders atamasi yapilan akademik
personel derslerin kod ve isimlerini kontrol ederek dogru oldugunu teyit etmelidir. Degisiklik

talepleri info.uzebim@neu.edu.tr adresine iletilmeli ve diizenlemeler yapilmalidir. Y{z ylize dersler

dahil tiim derslerin materyal paylasimlari ve 6dev kabulli UZEBIM (izerinden yapilmalidir.

Akademik danismanlar, Genius sistemi Ulzerinden acilan dersleri kontrol ederek 6grencilerin
alacaklari tim derslerin (Ortak Dersler Koordinatorligl tarafindan acilan dersler dahil) sistem
Uzerinden gorunir oldugunu ve dogru kredi/AKTS bilgileri ile mevcut oldugunu teyit etmelidirler.
Eksik ve/veya gorinmeyen dersler var ise, bolim baskanlari ile iletisime gecerek derslerin
eklenmesini saglamalidirlar.

Her ne kadar kayitlar cevrimici ortamda yiritilse de, tim akademik personel kayit dénemi
sliresince 08:30 — 17:00 saatleri arasinda oOgrencilerin kayit islemlerini yerine getirmek (izere
ofislerinde bulunmaldirlar. Derslerin basladigi 22 Eylul 2025 tarihi itibariyle kayitlar 6grenci ofis

saatlerinde devam edecektir.
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Kayit islemleri, ders alma/birakma ve dersten cekilme gibi islemler, akademik takvimde belirtilen
tarihlere sadik kalinarak yapilmalidir.

Dekanliklar tarafindan kendi binalarinda bulunan siniflara ait ders programlari, gerek goénderilen
genel programa, gerekse http://www.library.neu.edu.tr sayfasindaki sinif programlarina bakilarak
hazirlanmali ve mevcut siniflarin kapisinda (veya mevcut kutularda) ilan edilmelidir.

Fakilteler tarafindan kendilerine bagh olan akademik programlarin 6grencilerine ait donemlik ders
programlari hazirlanarak arsivienmelidir. Bu programlar akademik danismanlara da gonderilerek,
ogrencilerin uygun sekilde yonlendirilmeleri saglanmalidir. Programlardaki herhangi bir degisiklik
danismanlara bildirilmeli ve arsivlenen programlar Uzerinde gerekli degisiklikler yapilmalidir. Ayrica
tim haftalik ders programlari fakiilte web sayfalarinda duyurulmahdir.

Kayit doneminin ilk glini tim akademik personelin katilacagi bir toplanti yapilmali ve gerekli bilgiler
aktarilmalidir. Derslerin baslamasinin ardindan, donemin ikinci haftasinda da yine bir bolim
toplantisi yapilarak durum degerlendirmesi yapilmalidir. Tim toplantilar icin tutanak tutulmal ve
tim tutanaklar akademik personel ile paylasiimalidir.

Bolim toplantilari dénem boyunca en az iki haftada bir yapilarak, gorusilen konular ve alinan
kararlar hakkinda tutanak tutulmalidir. Bu tutanaklar bolim baskanlari tarafindan e-mail yoluyla
tim akademik personel ile paylasilmal ve ileriki kalite ve akreditasyon basvurularinda kullaniimak
Uzere arsivlenmelidir.

Dersler akademik takvimde belirtilen tarihte baslamali, sinifa gelen bir 6grenci dahi olsa dersler
yapllmalidir. Derse katilmayanlar ise eksik sayilmalidir. Bu konuda 6grencileri derse katilmak
konusunda tesvik edici dnlemler alinmali ve ders programina dahil edilmelidir.

Derslerin baslamasinin ardindan, dénemin ikinci veya Uglincl haftasi itibari ile, béliime yeni kayit
yaptiran o6grencilere yonelik bir oryantasyon toplantisi yapiimal, boélimiin isleyisi ve derslerle ilgili
kisa bilgiler 6grencilere verilmelidir. Bu toplantiyr bolimun isleyisini iyi bilen ve 6grencilerin
sorularini yanitlayabilecek herhangi bir akademik personel gergeklestirebilir. Bu toplantiya, 6grenci
bakis acisini yansitma amaciyla bolimdin isleyisini iyi bilen basarih bir son sinif 6grencisi de

katilabilir.



