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BASKENT UNIVERSITESI SOSYAL HIZMET BOLUMU’NDE AKADEMIK DANISMANLIK SURECLERINDE

PUKO DONGUSU

K Birim yoneticisi, egitim-6gretim yili baginda 6grencilere
egitimi siliresince danismanlik verecek ilgili 6gretim
elemanini gorevlendirir.

» Akademik danigman goérevlendirmelerinin sistem
tizerinden takibinden ilgili birim sekreterligi
sorumludur.

» Akademik danigmanin gorev siiresi 6grencinin
iiniversite ile ilisigi kesilene kadar devam eder.

* Birim ydneticisi, gerekli gérdiigli durumlarda degisiklik
yapabilir.

* Danigmanlik deneyimi olmayan ve ilk defa danigmanl
yapacak 6gretim elemanlarina, bu konuda egitim verili

* Danigsmanlar her akademik y1l basinda 6grencilerle bi
toplant1 gerceklestirir.

Planla

Uygula

"
-

* Her akademik y1l basinda yapilan toplantida
alinan kararlar ve belirlenen ihtiyaglar
dogrultusunda ¢alismalar yiiriitiiliir.

* Birim y0neticisi zorunlu haller (hastalik, dogum
izni, gérevden ayrilma vb.) durumunda, ders
kaylt ders ekle-sil, yaz okulu gibi 6grencinin
danismaliga gereksmlm duydugu zamanlarda
ilgili 6gretim elemant izinli ise bir bagka
ogretim elemaninin gorevlendirir.

-

*Danigman, danismanlikla ilgili yasal mevzuatlh
sorumluluklar1 bilmek, uygulamak, izlemekle gorevlidir.
*Danigsman, 6grenciye boliim hakkinda, zorunlu ve segmeli
dersler, krediler, mezuniyet kosullar1 vb. konularda bilgi verir
ve yonerge/yonetmelikler dogrultusunda yonlendirmeler
yapar.
*Danigman, intibak, muafiyet, burs imkanlari, uygulama,
mezuniyet ve kariyer planlama gibi konularda 6grenciye
egitim siiresi boyunca rehberlik eder. Kayit yenileme ve ders
secme islemlerini 6grenciyle beraber yapar.
*Danigman, yonetmelige uygun olmayan ve kayit onay1
verilmemesi gereken durumlarda 6grenciyi uyararak gerekli
degisikligin yapilmasini saglar.
+Ozel gereksinimi olan dgrencileri tespit ederek, birim
yOneticisine ve ders veren 6gretim elemanlarina bildirir.
*Danisman, haftada en az iki saatini ‘Danigmanlik Saati ‘olarak
belirler ve 6grencilerini bilgilendirir.
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* Damigmanlik, ilgili 6grenci i¢in mevzuat
bazinda yiritiilen, tavsiye niteligi tastyan bir
rehberlik hizmeti oldugu i¢in, tercih ve
uygulama sirasinda ¢ikabilecek olumsuz
durumlarda asil sorumluluk 6grenciye aittir.

* Danmigsmanlik gorev ve faaliyetlerinin denetimi,
birim yoneticileri tarafindan yapilir.
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BASKENT UNIVERSITESI SOSYAL HIZMET BOLUMU’NDE DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SURECLERINDE
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Kilgili egitim-0gretim yil1 gliz ve bahar doneminde
acilmasi planlanan dersler ders kataloglar1 goz 6niinde
bulundurularak Boliim bagkani koordinasyonunda
gdzden gegirilir.

* Giiz ve bahar donemi i¢in ders kataloglarinda yer alan
ve zorunlu dersler disinda kalan segmeli dersler
igerisinden ilgili donem i¢in ag¢ilmasi planlanan dersler
belirlenir.

» Boliim 0gretim elemanlar tarafindan verilecek dersler
icin ders yiikii hesaplamas1 yapilir.

* Ders kataloglarinda yer alan ve ders saati ticretli
Ogretim elemanlar1 tarafindan verilecek boliim dersleri
saptanir.

Planla

Uygula
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» Ilgili egitim-dgretim y1l1 giiz ve bahar dénemina
acilacak dersler i¢in belirlenen ders sorumlusu
akademik personel ile Boliim bagkani ve program
koordinatorii tarafindan baglant1 kurulur.

* Ders sorumlusu 6gretim elemanlarinin dénem igerisinde
kendileri i¢in uygun olan/olmayan giin ve saatler tespit
edilir.

» Boliim akademik danigsman hocalardan alttan dersi
bulunan 6grencilerin listeleri alinir.

* Ders sorumlularinin talepleri ve alttan dersi bulunan
ogrencilerin durumlar1 géz 6nilinde bulundurularak ders
programi hazirlanir.
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* Ders programi hazirlanma stiregleri pek ¢ok farkli
dinamigi i¢inde barindirmasi sebebiyle birtakim
onlemlerin alinmasini gerektirmektedir.

* Bu amagla giiz ve bahar donemlerinde ders alacak
ogrencilerin ders bazinda durumlar ¢ikarilarak ilgili
ders i¢in ¢cakigma yaganmamasi i¢in 6nlem alinir.

* Donem igerisinde ders sorumlusu hocalar ile toplant
yapilarak ders siireclerine iligkin goriis ve onerileri
alinir.
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* Hazirlanan ders programi olasi ¢akismalar goz oniine
alinarak gozden gegirilir.

* Ders programi Boliim web sayfasinda yayinlanmadan
once ders sorumlusu hocalara kontrol amacli olarak
mail yoluyla iletilir.

+ Ogrencilerin progranmi gdzden gegirmeleri ve olasi
cakigmalar1 bildirmeleri amaciyla Donem dncesinde
ders programi boliim web sayfasinda yayinlanir.
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BASKENT UNIVERSITESI SOSYAL HIZMET BOLUMU’NDE SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SURECLERINDE
PUKO DONGUSU
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« Bagkent Universitesi Sinav Yonetmeligi uyarinca lisans
programlarinda 6lgme ve degerlendirme amaciyla ara
siav ve donem sonu sinavlar1 yapilmaktadir.

* Bagli bulunan fakiilte tarafindan ilgili donem igerisinde
ara sinavlarin yapilacagi hafta belirlenir. D6nem sonu
smavlari ise akademik takvimde belirtilen ders
déneminin sona ermesini takip eden haftada baglatilir.

* Ara smavlar 1 hafta, donem sonu smavlari ise 2 hafta
olacak sekilde planlanir.

» Ilgili egitim-6gretim y1l1 giiz ve bahar doneminde
yapilmasi planlanan ara ve final sinavlar1 ders
programina gore gozden gegirilir.

Planla
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» llgili egitim-dgretim y1l giiz ve bahar ddneminde yapllaczb
sinavlar i¢in ders sorumlusu akademik personel ile sinav
program koordinatorii tarafindan baglanti kurulur.
* Ders sorumlusu dgretim elemanlarinin ara sinav ve donem
sonu sinavlari i¢in kendilerine uygun olan/olmayan giin ve
saatler tespit edilir.
* Boliim akademik danigsman hocalardan alttan dersi bulunan
ogrencilerin listeleri alinir.
* Ders sorumlularinin talepleri ve alttan dersi bulunan

ogrencilerin durumlar1 g6z 6nilinde bulundurularak sinav
programi hazirlanir.

Uygula
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* Smav programi hazirlanma stiregleri pek ¢ok
farkli dinamigi i¢cinde barmndirmasi sebebiyle
birtakim onlemlerin alinmasini
gerektirmektedir.

* Bu amagla sinav takvimi uyarinca sinava
girecek Ogrencilerin ders bazinda durumlari
cikarilarak ilgili dersin ara ve final smavlari
icin ¢cakisma yaganmamasi adina énlem alinir.

e Tlgili egitim-dgretim ddnemine iliskin ders
sorumlusu hocalar ile toplanti yapilarak sinav

\sﬁreglerine iligkin goriis ve Onerileri alinir.
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» Hazirlanan smav programi olast ¢akismalar

et g6z Oniine alinarak gézden gegirilir.

* Smmav programi Bolim web sayfasinda
yayinlanmadan 6nce ders sorumlusu
hocalara kontrol amacl olarak mail yoluyla
iletilir.

« Ogrencilerin programi1 gdzden gegirmeleri

ve olast ¢akigmalar1 bildirmeleri amaciyla
sinav haftas1 Oncesinde sinav programi
boliim web sayfasinda yayinlanir. /
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/ Sosyal hizmet uygulamasi alacak iiciincii ve dordiincii
siif 6grencilerinin listeleri akademik danisman 6gretim
elemanlarinca tespit edilir ve «uygulama
koordinatorliigiinne teslim edilir.

¢ Liste dogrultusunda uygulamaya yerlestirilebilecek
kurumlar belirlenir.

» Uygulama dersini alacak 6grenciler igin egitsel
danigmanlik yapacak 6gretim elemanlar1 belirlenir.

» Ilgili yazismalar icin ilgili kurumlarla irtibata gegilir ve
sozlii anlagsma saglanir.

Planla
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«Ilgili kuramlara dgrencilerin yerlestirilmesi igin tiim resrh
yazilar yazilir.
*Kurumlardan gerekli onay yazilar1 ve yerlestirmeler alinir.
+Ogrencilere uygulamay1 gerceklestirecekleri kurumlar «bdliim
web sitesi»nden duyurulur.
«I¢ paydas olarak 6grenciler ve bdliim dgretim elemanlarinca
«uygulama koordinatorliigti»niin organize ettigi donem bas1
oryantasyon toplantisi gerceklestirilir.
*Boliim 6gretim elemanlart da ayr olarak yine «uygulama
koordinatdrliigii»niin organize ettigi uygulama kuruluslarini
degerlendirme top%ant1s1 gerceklestirir.
*Tiim egitsel danigmanlar kurum ziyaretlerinde bulunarak,
kurum yoneticileri, egitsel danigsmanlar, kurum danigmanlari
ve Ogrenci dortgeninde «uygulama koordinatorliigii»niin
hazirladig1 uygulama sézlesmesinin imzalanmasim saglar.
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 Egitsel danismanlar gerekli gordiigii durumlarda

tekrardan kurum ziyaretinde bulunarak uygulama 1
stirecini yerinde gozlemler ve denetler. a

+ Ogrenciler uygulamadan beklentilerini anket
araciligiyla egitsel danismanlara ulastirir.

+ lgili anket sonuglari istatistiksel olarak ortaya konulup
raporlanir.
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*Donem sonunda ogrenciler uygulama kurulusunu
degerlendirme, uygulama alanini degerlendirme ve kendini
degerlendirmeden olusan ii¢ ayr1 form doldurur.

*Kurum danigmanlar1 da dgrencileri degerlendirme formu
doldurarak kapali zarf i¢cinde egitsel danigsmanlara ulastirir.
+I¢ paydas olarak dgretim elemanlar1 6grencilere verecekleri
notlara iligkin bir toplant1 gergeklestirerek, not verme siirecini
adillestirir ve standartlastirir.

«I¢ paydas olarak dgrenciler, boliim dgretim elemanlari ve dis
paydas olarak kurum danismanlarinca uygulamayi
degerlendirme toplantisi gerceklestirilir.

)
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+ Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
» Universitemiz Senato Kararlari

+ On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

+ Lisansiistii Egitim Ogretim ve Smav Yo6netmeligi

* Bologna Bilgi Paketi

+ OSYM (Ol¢me, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi
Bagkanlig1)

* Dikey Geg¢is Sinavi

* Senato Kararlar1

\l
e

* Senato Kararlar
+ Akademik Kurul Toplantilari

« OSYM (Olg¢me, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanhg}
Dikey Gegis Sinavi sonucu

» Merkezi yerlestirme puanina, genel not ortalamasina ve
iniversite i¢i ortalamasina gore yata gegisler kabul edilir
* Gegislerin yapan 6grencilerin transkriptleri dogrultusunda
ders AKTS eslestirmeleri yapilir

)
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« Egitim Ogretim ve Smav Y dnetmelikleri
» Akademik Danismanliklar
» Akademik Kurul Toplantilar
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K{ iiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans Ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y®6netmelik

*Baskent Universitesi Cift Anadal Progranmi Y dnergesi

«Kurum i¢i ¢ift anadal ve yandal kontenjanlar1 ilgili yonetim
kurulu tarafindan belirlenir.

+Ogrencilerin alacaklari dersler ve AKTS kredileri béliimler
tarafindan belirlenir ve ilgili yonetim kurulu karar alinir.
°I§(fptenj anlar tiniversite dgrenci isleri internet sayfasinda ilan
edilir.

*Her akademik yilin basinda danisman 6gretim elemanlarinin
gerceklestirdigi toplantilarda ¢ift anadal veya yan dal
programlari ile ilgilenen dgrencilerin boliim ¢ift anadal / yan
dal koordinatoriine yonlendirilmesi planlanir.

-
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 Kontrol adimi ¢iktilarina gore varsa
diizeltme/iyilestirme faaliyetleri uygulanir.

» Her akademik yariyilin sonunda ve basinda danigman
Ogretim elemant tarafindan 6grencilerin ders bazli
basar1 durumu izlenir. Gerekli goriilen
diizeltme/iyilestirme faaliyetleri uygulanir.

\

*Boliim ¢ift ana dal/ yan dal koordinatorii tarafindan basvuru\
yapmak isteyen 0grencilere yonelik bilgilendirme ¢alismalari
gerceklestirilir ve danigsmanlik yapilir.

*Bagvurular alindiktan sonra ilgili degerlendirme, ilgili yonetim
kurullar: tarafindan olusturulan komisyon tarafindan Baskent
Universitesi Cift Anadal Programi Y&nergesi’ne gore yapilir.

*Cift anadal/ yan dal i¢in bagvuran adaylarin degerlendirme
sonugclari, 6grenci isleri internet sayfasinda duyurulur.

let anadal / yan dal basvurusu kabul edilen 6grenciler
ogrenci isleri birimine gelerek kayit yaptirirlar. Ogrencilere
cift anadal/ yandal programlar1 kapsaminda bir danisman
atanir ve bir 6grenci numarasi verilir.
+Cift ana dal/ yan dal basvurusu kabul edilen dgrenciler
Bagkent Universitesi Ogrenci Bilgilendirme Sistemi (BUOBS)
kapsamina alinir.

+Ogrencilerin yem durumlari kayit islemi tamamlanmasini

takip eden 15 giin i¢inde Ogren01 Islerl Daire Bagkanlig1
tarafindan Yiiksekogretim dgrenci veri tabanina (YOKSIS)
islenir.
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«Cift ana dal/ yan dal kontenjanlarinin Bagkent Universitesi Cift \
Anadal Programi1 Yonergesi’ne uygun olarak belirlenip
belirlenmedigi kontrol edilir.

*Kontenjanlarin dogru zamanda tiniversite 6grenci isleri internet
sayfasinda yayilandigi kontrol edilir.
*Aday 6grencilerin Cift ana dal/ yan dal bagvurularina dair
degerlendirmelerinin Bagkent Universitesi Cift Ana dal Programi1
Yonergesi’ne gore yapildigi kontrol edilir.
*Aday 6grencilerin Cift ana dal/ yan dal bagvurularma dair
degerlendirme sonuglarinin iiniversitenin internet sayfasinda
duyuruldugu kontrol edilir.

+Cift ana dal/ yan dal bagvurusu kabul edilen 6grencilerin gerekli
islemlerinin yapildig1 kontrol edilir. Ogrencﬂerln yeni durumlarinin
dogru zamanda Yiiksekdgretim dgrenci veri tabanina (YOKSIS)
islendigi kontrol edilir.

+Cift ana dal/ yan dal basvurusu kabul edilen 6grencilerin Baskent
Universitesi Ogrenci Bilgilendirme Sistemi (BUOBS) kapsamina
alinip alinmadig1 kontrol edilir.

«Siirecte diizeltmeye/iyilestirmeye agik bir noktanin mevcudiyeti
kontrol edilir.
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K Yeni bir miifredat degisimi i¢in akademik kurulda
karar alinir.

* Ulusal ve uluslararasi diizeyde diger sosyal hizmet
programlarinin miifredatlar1 tiim 6gretim
elemanlarinca incelenir.

* Planlanmas diisiiniilen degisiklikler icin i¢ paydas
olarak 6grencilerin ve dgretim elemanlarimin
fikirleri anket uygulamasi araciligtyla alinir.

* Di1s paydas goriislerinin alinmasina yonelik
planlama yapilir.

 Tiim paydaglarin katilimiyla gerceklestirilen bir
toplantida biitiin fikirler ortaya konulup raporlanir.

-

-

* Her 6gretim elemani, 6zellikle akademik danisman
Ogretim elemanlar1 yeni miifredatla ilgili
ogrencileri ders kayitlarinda yasanabilecek olast
riskler karsisinda bilgilendirir.

* Her y1l yapilan i¢ ve dis paydaslar olarak boliim
Ogretim elemanlari, 6grenciler ve disardan ders
veren dgretim elemanlarinca gergeklestirilen
toplantida yeni miifredat konusunda olas1 riskler
karsisinda bilgilendirme yapilir.

-
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* Ortaya ¢ikan sonuglar «program gelistirm)
koordinatorliigii» tarafindan uygulanmasi adina bir
araya getirilir, raporlanir.
« Ilgili rapor, akademik kurulda &gretim
elemanlarinin onayina sunulur.
* Ortay ¢ikan yeni miifredat tiniversitenin «egitim
komisyonu»na sunulmak iizere hazir hale getirilir.
» Hazirlanan yeni miifredat 6ncelikle olarak
dekanliga, ardindan egitim komisyonuna ve son
olarak {iniversitenin senatosuna gonderilir.
+ Senatonun onayiyla birlikte ilgili miifredat
uygulamaya konulur.

/
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 Her akademik donem 6ncesinde ve
sonrasinda o6grencilere uygulanan ders
beklenti ve ders degerlendirme formlari
araciliiyla yeni miifredatin etkinliligi
ortaya konulur.
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K Baskent Universitesi Mezun Veri taban1 Sistemi

« Baskent Universitesi Sosyal Hizmet Béliimii Mezun
Izleme Sistemi

» Bagkent Universitesi Mezunlar Dernegi (BASMED)

+ Kariyer Yonlendirme Merkezi

* Her akademik yariyilin baginda mezunlarin iiniversite ve
boliim veri tabanina kaydedilmesine yonelik ¢aligmalar
planlanir.

* Her akademik yariyilin baginda mezunlara yonelik
gerceklestirilecek faaliyetler planlanir.

* Mezunlarla iligki kurulabilmesine yonelik iletigim
kanallar1 ve iletisim stratejileri planlanir.

\
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+Ogrencilerin mezun olmasiin ardindan Bagkent Universit%
Sosyal Hizmet Boliimii Mezun Izleme Sistemi ve Kariyer
Yonlendirme Merkezi tarafindan olusturulan formlar
araciligiyla mezunlarm veri tabanina kaydedilmesi saglanir.
*Bagkentli Mezunlar Anlatiyor etkinligine mezunlarimizin
katilim1 tesvik edilir.

*Mezunlarimizin Baskent Universitesi Mezunlar Dernegi’ne
(BASMED) iiye olmalar1 ve etkinliklere katilimi tesvik edilir.

*Baskent Universitesi Sosyal Hizmet BSliimii mezunlarmin
birbirleriyle ve boliimiimiizle olan iliskilerini gelistirmek
amaciyla olusturulan Google Grubu’nda giincel bilgiler,
bilimsel ve sosyal toplantilar, is ilanlar1 diizenli olarak
paylasilir.

*Boliimiimiiz tarafindan mezunlara yonelik gerceklestirilen
etkinlikler iletisim kanallar1 ile duyurulur.

*Mezunlarimizin yer aldig1 "Baskentliyiz" Mezun Dergisi’nin
yayinlanmasi i¢in mezunlarla iliski kurulur.

/
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 Kontrol adim1 ¢iktilarina gore varsa
diizeltme/iyilestirme faaliyetleri uygulanir.

* Mezunlarla ilgili bilgilerin dijital ortamlarda
arsivlenmesi saglanir.
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_+Ogrencilerin mezun olmasimin ardindan Bagkent
Universitesi Sosyal Hizmet Boliimii Mezun [zleme
Sistemi ve Kariyer Yonlendirme Merkezi tarafindan
olusturulan formlar araciligiyla mezunlarin veri tabanina
kaydedilip kaydedilmedigi kontrol edilir.

* Boliimiimiiz mezunlarinin Google Grubu’na iiye olup
olmadiklar1 kontrol edilir.

*Google Grupta paylasilan gonderilerin alicilara ulasip
ulagsmadigi kontrol edilir.

*Boliimiimiiz tarafindan mezunlara yonelik gerceklestirilen
etkinliklerin alicilara ulasip ulasmadigi kontrol edilir.
*Mezunlarimizin yer aldig1 "Baskentliyiz" Mezun
Dergisi’nin yayinlanip yaymlanmadigi kontrol edilir.
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