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1. AMAÇ

Bu prosedür, ders görevlendirme işlemlerinin hatasız ve zamanında yapılabilmesi için bu süreçte izlenecek adımları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.
2. KAPSAM 

Hemşirelik Fakültesi ders görevlendirme işlemlerini kapsar.
3. TANIMLAR

· ÖİDB: Öğrenci İşleri Daire Başkanlığını ifade eder.
4. SORUMLULAR 

Bu prosedürün uygulanmasından Bölüm Sekreteri, Fakülte Sekreteri ve Öğrenci İşleri Bürosu Sorumlusu, Dekan’a karşı sorumludur.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

· Akdeniz Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

· Ders Dağılım ve Görevlendirme Formu (27029968.FR.02)
· Haftalık Ders Programı Formu (27029968.FR.03)
· Ders Yükü Formu (27029968.FR.20)
· Dersler Kataloğu

· İlgili Yönetim Kurulu Kararları

6. UYGULAMA 

6.1. Ders görevlendirme işlemleri, yaz okulu da dahil olmak üzere yılda üç kez her iki eğitim-öğretim yarıyılı için ve yaz döneminde yapılır. Bu işlemler, Akademik Takvimde belirtilen nihai tarihlerden önce tamamlanır.
6.2. Ders görevlendirmeleri her eğitim-öğretim yarıyılı için dersler başlamadan bir ay önce tamamlanır ve ÖİDB’ye bildirilir.
6.3. Dekanlık, ilgili eğitim-öğretim yarıyılı görevlendirmeleri için (Yaz Okulu dönemi hariç) Bölüm Kurulu kararlarını talep ederek süreci başlatır.
6.4. Bölüm Kurulu gözden geçirilmiş Dersler Kataloğuna göre ders görevlendirmelerine karar verir.
6.5. Bölüm dışından talep edilecek dersler için hangi birim/bölümden görevlendirme isteneceğine veya üniversite dışından Ek Ders görevlendirmesi istenecek kişiye Bölüm Kurulunda karar verilir.
6.6. Görevlendirme talebi fakülte dışından ise, ÖİB personeli görevlendirme için üniversitenin ilgili birimine (fakülte/yüksekokul) talep yazısı yazar. Görevlendirme talep edilen birim, Yönetim Kurulu’nda görevlendirilecek öğretim elemanına karar verir ve bir yazı ekinde kararı bildirir. İlgili birim görevlendirme yapamıyorsa, dersi verebilecek uygun seçenekler aranır. 

6.7. Bölüm Kurulu, üniversite birimlerinden görevlendirilecek öğretim elemanının bulunamaması durumunda dersi başka bir üniversiteden öğretim üyesinin yürütmesini önerebilir. Bölüm, talebini Dekanlığa bildirir ve Fakülte Yönetim Kurulu’nun onayına sunulur. Yönetim Kurulu’nun önerilen ismi kabulü halinde, bu talep Öğrenci İşleri Sorumlusu tarafından ÖİDB’ye yazı ile iletilir. Rektörlük ilgili üniversiteye talebi ileterek gelen cevabı fakülteye gönderir.
6.8. Bölüm Kurulu, yukarıda belirtilen görevlendirme çeşitlerine göre, dersi yürütecek öğretim elemanının bulunmaması sonucunda üniversite dışından bir kişinin yürütmesini önerebilir. Bölüm Kurulu’nda görüşülerek kabul edilen kişinin dilekçesi, özgeçmişi ve mezuniyet belgeleri öğrenci işlerine iletilir ve Fakülte Yönetim Kurulu’nun onayına sunulur. Yönetim Kurulu’nun önerilen ismi kabulü halinde bu talep öğrenci işleri tarafından Rektörlük oluru için hazırlanacak dosyaya eklenir. 

6.9. Görevlendirmelerle ilgili Bölüm Kurulu kararları ve görevlendirme yazışmaları sonrasında kesinleşen isimler bölümün sekreteri tarafından Ders Dağılım ve Görevlendirme Formuna (27029968.FR.02) işlenir.
6.10. Ders görevlendirmeleri ile eşdeğer zamanda Ders Program Koordinatörü ve Yardımcıları Haftalık Ders Programları için hazırlıkları başlatır.
6.11. Tamamlanan Haftalık Ders Programları Fakülte web sayfasında (http://akdeniz.edu.tr/hemsirelikfakultesi) Ders Koordinatörü tarafından duyurulur.
6.12. Ders Dağılım Çizelgesi ve Haftalık Ders Programı Bölüm Başkanlığı tarafından yazılı olarak Dekanlığa iletilir.

6.13. Ders Dağılım Çizelgesi ve Haftalık Ders Programları ile Yönetim Kurulu Kararları ve ayrıca üniversite dışından görevlendirme var ise öğretim elemanına ait özgeçmiş, dilekçe ve mezuniyet belgelerini içeren dosya, öğrenci işleri personeli tarafından ÖİDB’ye bir yazı ile gönderilir. 

6.14. Fakülte öğretim elemanlarının diğer fakültelerde görevlendirilmesi ile ilgili talep yazıları ilgili bölüme iletilir ve Bölüm Kurulu Kararı olumlu ise Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülerek karar talebi yapan birime öğrenci işleri personeli tarafından yazılı olarak bildirilir.

6.15. Eğitim öğretim yılı güz ve bahar dönemleri ders görevlendirmeleri hazırlandıktan sonra, Dekanlığın bölüme yaz okulunda açılması olası derslerin belirlenmesi isteğini içeren yazısı ile işlemler başlatılır. İşlemler Yaz Okulu İşlemleri Prosedürüne (27029968.PR.13) uygun olarak yürütülür.
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