EGITIM-OGRETIM HiZMETLERININ
PLANLANMASI PROSEDURU

Dokiiman No:- ‘ Yayin Tarihi: I Revizyon No: I Revizyon Tarihi: 23.08.2021

1. AMAC
Bu proseddriin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi egitim-gretim hizmetlerinin
belirlenmesi ve planlanmasidir.

2. KAPSAM )
Bu prosediir, Necmettin Erbakan Universitesinde yapilan tiim egitim—6gretim
hizmetlerini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR
Gerekli tanimlar dokiimanlarda belirtilen mevzuat icerisinde yapilmaktadir.

4. SORUMLULUKLAR

1. Ogrenci isleri Daire Baskanlig
2. Fakiilteler / Yiiksekokullar / Konservatuvar / Enstitiiler / Meslek Yiiksekokullar

S. UYGULAMA

51  Genel
Necmettin Erbakan Universitesi egitim-6gretim  hizmetlerinin  planlanmasi, Necmettin
Erbakan Universitesinde egitim verilecek boliimler, programlarin kontenjanlari, tiim
birimler i¢in akademik takvim hazirlamasi, kayitlarin yapilmasi, derslerin  6gretim
elemanlarinin belirlenmesi, sinav programlarinin hazirlanmasi islemlerini kapsar.

5.2  Akademik Takvimin Hazirlanmasi

Egitim-Ogretim yilinin baslama ve bitis tarihleri ile kayit ve smav tarihleri gibi nemli
tarihleri iceren akademik takvim, “Akademik Takvimin Hazirlanmasi” siireci isletilerek
hazirlanir. Akademik takvimin hazirlanmas: siireci Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nimn
sorumlulugundadir.

5.3  Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi

Haftalik ders programlari, her yariyil i¢in hazirlanir ve ders programlarinda ders
planinda tanimlanmis dersler yer alir. Haftalik ders programlari, “ Haftalik Ders Programi
Hazirlama” siireci ile yapilir.

5.4  Ogretim Uyelerinin Gérevlendirilmesi

Boliimler tarafindan bir donem igerisinde agilacak dersler belirlendikten sonra bu
derslerin 6gretim elemanlart belirlenir. Bu islem “Ders Gorevlendirmeleri” siireci ile
yapilir.

Lisansiistii programlarinda 6gretim iiyelerinin gorevlendirmeler “Ogretim Uyesi
Gorevlendirme” siireci ile yiirtitiiliir.

5,5  Kontenjanlarin Belirlenmesi
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Hangi boliim ve programlara 6grenci alinacagi ile ka¢ adet 6grenci alinacagr ilgili Akademik
Birim Yonetim Kurullarnin 6nerisi ile Necmettin Erbakan Universitesi Senatosu’nca belirlenir.
Kontenjanlarin  belirlenmesi, kabul edilmesi ve OSYM’e bildirilmesi islemleri “OSYM
Kontenjanlarimn Belirlenmesi” is akisinda belirtildigi sekilde vyiiriitiilir. OSYM Kontenjanlarinin
belirlenmesi Fakiilte Dekanliklari, Konservatuvar ve Yiiksekokul Miidiirliikleri ile Ogrenci Isleri Dairesi
Baskanlig1 sorumlulugundadir.

“Necmettin Erbakan Universitesi Kurum I¢i ve Kurumlar Arasi Yatay Gegis
Esaslarina Iliskin Yonergesi”, “Cift Ana Dal Programi Y&nergesi” ve “Yan Dal Programi
Yonergesi’ne gore; kurum igi yatay gegis kontenjanlari ve hangi boliimlerden/programlardan
hangi boliimlere/programlara 6grenci kabul edilecegi ilgili yonetim kurullarmin 6nerisi ile
NEU Senatosunca belirlenir. Kurumlar arasi yatay gecis kontenjanlari ile basvuru ve
degerlendirme islemleri, senato tarafindan kabul edilen takvime gore yapilir.

5.6  Yatay Gegisler

Yatay gecisler, “Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Ana dal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmas: Esaslarna iliskin Yénetmelik” maddelerine dayanarak yapalir.

Kurum i¢inde, bir fakiilte ve yiiksekokul kendi biinyesindeki veya ayni tiniversite
icinde yer alan diger fakiilte ve yiiksekokul biinyesindeki esdeger diizeyde diploma
programlarmna ilgili yonetim kurulu tarafindan belirlenen kontenjanlar dahilinde yatay
gecisler yapilabilir. Kurum i¢i yatay gecislerin organizasyonu Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig: tarafindan ”Kurum i¢i Yatay Gegis ve Cift Ana dal Organizasyonu” siireci ile
yapilir. Kurum i¢i yatay gecis basvurulari ve kayitlart “Kurum i¢i Yatay Gegis Basvuru Ve
Kayit” stireci ile yapilir.

Kurumlar arasi yatay gecis yiiksekogretim kurumlarmin ayni diizeydeki esdeger
diploma programlart arasinda ve Yiiksekogretim Kurulu tarafindan yayinlanan
kontenjanlar cergevesinde yapilir. Kurumlar arasi yatay gegislerin organizasyonu Ogrenci
Isleri Daire Bagkanhg tarafindan “Kurumlar aras: Yatay Gecis Organizasyonu” siireci ile
yapilir. Kurumlar aras1 yatay gecis basvurulari ve kayitlart ”Kurumlar aras1 Yatay Gegis
Basvuru Ve Kayit islemleri” siireci ile yapalir.

5.7  Dikey Gegisler

Yiiksekokullar ve agik ogretim on lisans programlarindan mezun olan basarili
ogrencilerin 6rgiin 6gretim ve agik 6gretim lisans programlarina dikey gegis yapmalar
ile ilgili islemler “Meslek Yiiksekokullar1 ve Acik o6gretim On Lisans Programlari
Mezunlarinin Lisans Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Yénetmelik e gore gerceklestirilir.

5.8 Cift Ana dal Program

Ayni yiiksekogretim kurumunda yiiriitiilen lisans diploma programlar: arasinda ilgili
boliimlerin ve fakiilte kurullarinin 6nerisi izerine senatonun onayi ile ¢ift ana dal programi
acilabilir. “Necmettin Erbakan Universitesi Cift Anadal Programi Yonergesi’ne gore ¢ift
ana dal basvurular: ve kayitlart “Cift Ana dal Basvuru ve Kayit” siireci ile gerceklestirilir.

59  Yeni Kayitlar ve Kayit Yenileme

“Necmettin Erbakan Universitesi On lisans ve Lisans Ogretim ve Sinav

Yénetmeligi'ne gore; Ogrenci Isleri Daire Baskanhg yeni dgrenci kayitlarmi “OSYM-ilk
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Kayit (LYS-DGS) Organizasyonu” siireci ile organize eder.

Ozel yetenek smavi ile 6grenci alan Ahmet Kelesoglu Egitim Fakiiltesi, Giizel
Sanatlar ve Mimarlik Fakiiltesi ve Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvarina 6grenci alim stireci
“Ozel Yetenek Sinavi Basvuru Siireci” siireci ile yapilir.

NEU’ye ek yerlestirmeyle girmeye hak kazanan ogrencilerin kayitlar1 “OSYM-
Ek Yerlestirme Siireci” siireci igletilerek yapilir.

Kayit yenileme siiresi igerisinde mazereti nedeniyle katki paymi yatirmayan ve
ders secimi yapamayan ogrencilerin kayit yenileme islemleri “Mazeretli Kayit Yenileme”
siireci ile yapilir.

Lisansiistii egitime baslayan &grencilerin kayitlari “Enstitii Yeni Ogrenci Kayit”
stireci ile gerceklestirilir.

5.10 Ders Kayitlarn

Her yariyil basinda akademik takvimde yer alan tarihler arasinda dnlisans ve lisans
dgrencileri “Onlisans ve Lisans Ders Kayit” siireci ile yapilir.

Lisansiistii ders kayitlar “Lisansiistii Ders Kayit” stireci ile yapilir.

5.11 Yaz Ogretimi

Yaz Okulu, bir egitim-6gretim yilinin normal iki yariyilinin disinda kalan yaz aylar
icerisinde uygulanan bir egitim-6gretim programidir.

Yaz dgretimi kayitlari, dersleri ve not verme islemleri “Yaz Okulu Islemleri” siireci
ile yapilir.

5.12 Kayit Silme

Kendi istegi iizerine iniversiteden kaydini sildirmek isteyen 6grencilerin kayit
slime dgrencilerin kayit silme islemleri “Kendi Istegi Uzerine Kayd: Silinen Ogrenciler Igin
Kayit Silme” siireci ile yapilmaktadir.

5.13 Harc Tahsilat Islemleri

Universiteye Kesin Kayit islemleri ile Kayit Yenileme/Ders Kaydi islemlerinin bir 6n sarti
olarak katki pay1/6grenim tiicreti tahsilat iglemleri o y1l yaymlanan ilgili Cumhurbagkan1 kararina gore
“Harg Tahsilat Islemleri” is akisina uygun olarak yiiriitiiliir. Har¢ Tahsilat Islemleri siirecinden Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligi’nin sorumlulugundadir.

5.14 Ders Programlarimin Belirlenmesi

Akademik birimler tarafindan ders programlarinin hazirlanmasi islemleri “Ders Programlarinin
Belirlenmesi” is akis siirecine gore ylriitiilmektedir. Ders programlarinin belirlenmesi islemleri
Fakiilte Dekanliklar1, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirliikleri sorumlulugundadir.

6.  ILGILI DOKUMANLAR

6.1 Dis Kaynakh Dokiimanlar

Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Ana dal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmas Esaslarma iliskin
Yonetmelik

NEU On lisans ve Lisans Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Meslek Yiiksekokullar: ve Acik 6gretim On Lisans Programlari Mezunlarinin
Lisans Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Y &netmelik

NEU Kurum I¢i ve Kurumlar Aras1 Yatay Gegis Esaslaria Iliskin Yénergesi

NEU Cift Ana Dal Programi Y 6nergesi
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NEU Yan Dal Program1 Y6nergesi

6.21¢ Kaynakh Dokiimanlar

Akademik Takvim

Ders Kayit Islemleri

Ders Programlarinin Belirlenmesi

Enstitii Yeni Ogrenci Kayit

Har¢ Tahsilat Islemleri

Haftalik Ders Programi Hazirlama

Kendi Istegi Uzerine Kaydi Silinen Ogrenciler Igin Kayit Silme
Kurum i¢i Yatay Gegis Bagvuru Ve Kayit

Kurum i¢i Yatay Gegis Organizasyonu

Kurumlar aras1 Yatay Gegcis Basvuru Ve Kayit Islemleri
Kurumlar aras1 Yatay Gegis Organizasyonu

Mazeretli Kayit Yenileme

OSYM Kontenjanlarinin Belirlenmesi

OSYM-Ilk Kayit (LYS-DGS) Organizasyonu
OSYM-Ek Yerlestirme Siireci

Ozel Yetenek Sinavi Basvuru Siireci

Yaz Okulu Islemleri
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