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	PUKÖ
DÖNGÜSÜ[endnoteRef:1] [1:  Her bir iş akış adımı için PUKÖ döngüsünün hangi aşamasına denk geliyor ise bu sütunda “Planlama, Uygulama, Kontrol Etme veya Önlem Alma” olarak belirtilmelidir.] 

	SORUMLU
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	Planlama
	Bölüm Başkanları
Bölüm Sekreteri
	İlgili Bölüm Başkanlıkları ders kataloğu ve öğretin planları düzenlenir.





	İlgili Bölüm Kurulu toplanarak ders katalog ve öğretim planları üzerinden ders programı planlaması yapılır.   
	

	Uygulama
	Bölüm Başkanlığı Bölüm Kurulu
Fakülte Öğrenci işleri
Fakülte Yönetim Kurulu

	Bölüm Başkanlıklarından Bölüm Kurul Kararı ve ekleri ile gelen görevlendirme talepleri  Faküte Yönetim Kuruluna sunulur.

	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından gelen talep yazısına istinaden Bölüm Başkanlıklarınca Ek-1 ve Ek-2 tabloları doldurularak Bölüm Kurul Kararı alınır ve Dekanlığa iletilir.   
	Manisa Celal Bayar Üniversitesi Ders Görevlendirme Usul ve Esasları/2547 sayılı kanun 31nci,36ıncı veya 40ıncı maddenin (a) (b) ve (d) fıkralarına göre

	Kontrol Etme
	Fakülte Öğrenci İşleri Personeli 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
Dekan
Fakülte Yönetim
Kurul Üyeleri
Fakülte Sekreteri
	Öğretim Planında ye alan derslerle ilgili dönem ders programı oluşturulur.
Yönetim Kurulunda görüşülmek üzere Dekanlık Makımına sunulur.



	Bölüm kurulu kararlarına istinaden OBS Ders Programı Giriş İşlemleri Öğrenci İşleri Birim personeli tarafından kılavuza uygun şekilde OBS’ye girilir.  Öğrenci İşleri Daire başkanlığına ilgili kurul kararları ilgi tutularak üst yazı ile gönderilir. 

	EK 1 Ders Programı Lisans Önlisans Lisansüstü Derslerin Excele Girilmesi Kılavuzu V.2
EK 2 OZD İçin Dersleri Excele Girilmesi Kılavuzu (Atatürk İlk. ve Ink. Tarihi, Türk Dili, Yabancı Dil, Müzik, Resim, Beden Eğitimi) V.2
EK 3 Ders Programı Değişikliği Bildiriminin MS Excele İşlenmesi Kılavuzu (Ders Başlangıcından İtibaren) V.2

	Önlem Alma
	Fakülte Sekreteri
Birim Personeli
	İlan edilir.

	İlgili formlar Fakülte Dekanlığı tarafından ilgili akademik personele tebliğ edilir.
	


                                               


5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "MCBÜ Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir.
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