MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ
İŞLETME FAKÜLTESİ
FAKÜLTE AKADEMİK DANIŞMANLIK KOMİSYONU SÜREÇ TANIM FORMU


SÜREÇ BİLGİLERİ
	Alan
	Bilgi

	Sürecin Adı
	Akademik Birim Danışmanlık Yönetim Süreci

	Birim
	İşletme Fakültesi

	Süreç Sahibi
	Dekan (Prof.Dr. Hatice YURTSEVER)

	Süreçten Sorumlu Komisyon
	Fakülte Akademik Danışmanlık Komisyonu

	Komisyon Başkanı
	Dekan Yardımcısı (Doç.Dr. Enis YAKUT)

	Komisyon Üyeleri
	Prof. Dr. Mustafa TEPECİ
Prof. Dr. Nuray DEMİREL ARICI
Doç.Dr. Orkun ÇELİK
Dr. Öğr. Üyesi Zehra Gökçe SEL

	Fiilî Yürütmeden Sorumlu
	Bölüm Başkanları ve Akademik Danışmanlar




GÖREV TANIMI
"Fakülte bünyesindeki akademik danışmanlık hizmetlerinin MCBÜ Akademik Danışmanlık Yönergesi'ne uygun olarak planlanması, bölümler arası uygulama birliğinin sağlanması, danışmanlık faaliyetlerinin izlenmesi ve yıllık faaliyet raporlarının hazırlanarak Rektörlüğe sunulması süreçlerini kapsamaktadır."


İŞ AKIŞ ADIMLARI
	Sıra No
	İş Akış Adımı
	Sorumlu
	Kayıt / Çıktı

	1
	Bölüm Başkanlıklarından gelen danışman önerilerinin incelenmesi ve görevlendirme listesinin oluşturulması
	Komisyon Başkanı
	Onaylı Danışman Listesi

	2
	Danışmanlara yönelik bilgilendirme toplantılarının koordine edilmesi
	Fakülte Komisyonu
	Toplantı Tutanağı

	3
	Kayıt yenileme ve ders seçim süreçlerinin fakülte genelinde denetlenmesi
	Bölüm Başkanları
	OBİS Kayıt Raporları

	4
	Bölümlerden gelen dönemlik danışmanlık faaliyet raporlarının konsolide edilmesi
	Fakülte Komisyonu
	Taslak Birim Raporu

	5
	Öğrencilerin danışmanlık hizmetinden memnuniyetinin anket veya mülakatlarla ölçülmesi
	Komisyon Üyeleri
	Memnuniyet Analiz Raporu

	6
	Yıllık Fakülte Akademik Danışmanlık Raporu'nun Dekanlık onayına sunulması
	Komisyon Başkanı
	Nihai Faaliyet Raporu





HAZIRLANAN RAPORLAR/BELGELER
	Sıra No
	Rapor / Belge
	Hazırlayan
	Onaylayan
	İletilen Birim

	1
	Yayın Bilgi Formu
	Öğretim Elemanları 
	-
	Bilimsel Yayın Komisyonu

	2
	İnceleme Notları ve Değerlendirme Tutanakları
	Komisyon Üyeleri 
	-
	Komisyon Başkanlığı

	3
	Dönemlik Yayın Raporu
	Komisyon Başkanı 
	Dekan
	Dekanlık

	4
	Web / Pano Duyuru Metinleri
	Fiili Yürütücü 
	-
	Akademik Personel / Kamuoyu

	5
	Yıllık Yayın Faaliyet Raporu
	Bilimsel Yayın Komisyonu 
	Dekan 
	Dekanlık / Üst Yönetim




KAYIT VE ARŞİVLEME
	Alan
	Bilgi

	Oluşturulan Tutanaklar
	Fakülte düzeyindeki komisyon toplantı tutanakları ve eğitim kayıtları.

	Kurul / Komisyon Kararları
	Danışman atamalarına ve süreç iyileştirmelerine dair Fakülte Yönetim Kurulu kararları.

	Arşivleme Ortamı
	Fakülte Sekreterliği bünyesinde fiziksel ve dijital arşiv (EBYS).

	Web Sayfasında Paylaşım
	Fakülte genel danışmanlık takvimi, danışman listeleri ve öğrenci rehberleri.




SÜREÇTE GÖREV ALANLAR
	Görev
	Ad Soyad

	Süreç Sahibi
	Prof.Dr. Hatice YURTSEVER (Dekan)

	Sorumlu Birim
	İşletme Akademik Danışmanlık Komisyonu

	Uygulayıcı
	Komisyon Üyeleri 

	Yararlanıcı
	İşletme Fakültesi Öğrencileri



* Bu süreç tanım formu İşletme Fakültesi Yönetim Kurulu 02.06.2026 tarihli 14 nolu toplantı kapsamında karara bağlanmıştır.

