
                                                                İŞ PLANI 
                                                                              (PUKO Döngüsü) 

(Form	No:	FRM-0012,	Revizyon	Tarihi:	-,	Revizyon	No:	0)	 Sayfa 1 / 16 
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PLANLAMA UYGULAMA KONTROL ETME ÖNLEM ALMA 

İş2n Adı İş2n Tar2h2  Sorumlu B2r2m 
/ K2ş2-K2ş2ler 

İş B2rl2ğ2 Yapacağı  
Kurum / B2r2m Açıklamalar Kontrol Kr2terler2 Alınab2lecek Önlemler 

Bölümler)n Ders 
Dağılımı ve Ders 
Programlarının 
Yapılması 

12-16  
Eylül Arası 

Program 
Başkanları ŞSBMYO 

Program Başkanları 
programa bağlı dersler)n 
dağılımını 
gerçekleşt)rmek üzere 
çalışmasını tamamlar. 

- Bölüm Başkanları 
gerekl) kontroller) 
gerçekleşt)r)r sonrasında 
ders dağılım l)stes)n)n son 
hal) ders verecek tüm 
öğret)m elemanları )le 
paylaşılır. 
- Program yayınlanmadan 
önce bölüm kurulu ve 
)lg)l) öğret)m 
elemanlarının onayı alınır.   
- Öğrenc)lerden ve 
akadem)k personelden 
gelen ger) b)ld)r)mler 
d)kkate alınır. 

- Ders yükü eş)tl)ğ) )ç)n öğret)m elemanlarının 
ders verme )stek ve yetk)nl)kler) d)kkate alınır.   
- Öncek) dönem programları anal)z ed)lerek 
çakışmalar ve denges)zl)kler önlen)r.   
- Akadem)k takv)mle uyumlu planlama yapılır. 
- Öğrenc) sayısı ve sınıf kapas)tes) d)kkate 
alınarak dersler yerleşt)r)l)r.   
- Dersler)n gün/saat çakışmaları yazılım 
desteğ) )le kontrol ed)l)r.   
- Öğret)m elemanlarına erken b)ld)r)m yapılır. 
- Yıllık olarak ders dağılımı ve ders 
programları gözden geç)r)lerek gerek)rse süreç 
güncellen)r.  
 

Danışman Ders 
Kayıtlarının 
Onaylanması 

16-20 
Eylül Arası Danışmanlar ŞSBMYO 

Ders kayıtlarını yapan 
öğrenc)ler)n kontrolünün 
sağlanması, kayıtların 
onaylanması 

Öğrenc) tarafından ders 
kayıt çıktıları alınarak 
)mzalanması danışmana 
tesl)m ed)lmes) 

- Her dönem)n başında danışmanlara ders 
kayıt s)stem) ve sorumlulukları hakkında 
b)lg)lend)rme toplantısı yapılır.   
- S)stemsel hataları en aza )nd)rmek )ç)n 
otomasyon yazılımı güncellen)r ve kullanıcı 
dostu hale get)r)l)r.   
- Ders kaydı sürec)nde yaşanan gec)kmeler)n 
önüne geçmek )ç)n danışmanlık takv)m)ne 
bağlı hatırlatmalar yapılır.  
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Muaf)yet Talepler) 23 Eylül - 27 
Ek)m Arası Danışmanlar ŞSBMYO 

Ün)vers)tem)ze )lk kez 
kayıt yapan 
öğrenc)lerden ders 
muaf)yet taleb)nde 
bulunmak )steyenler)n 
başvurularının alınması 
ve değerlend)rmeler)n)n 
yapılması 

Mazeret Kom)syonunun 
toplanması kontroller)n  
gerçekleşt)r)lmes), son 
hal)n)n başvuran 
öğrenc)ler)n kontrol 
edeb)lmeler) )ç)n web 
sayfasında )lan ed)lmes) 

- Başvuru dönem) başlamadan önce 
öğrenc)lere e-posta/SMS yoluyla hatırlatma 
yapılır.   
- Eks)k belgeyle başvuru yapan öğrenc)ler 
s)stem üzer)nden otomat)k b)lg)lend)r)l)r.   

Ders Ekleme - Bırakma 23 Eylül-04 
Ek)m Arası Danışmanlar ŞSBMYO 

Ders kayıtlarında 
ekleme-çıkarma yapmak 
)steyen öğrenc)ler)n 
talepler)n) yer)ne get)rme 

Öğrenc) tarafından ders 
kayıt çıktıları alınarak 
)mzalanması danışmana 
tesl)m ed)lmes) 

- Öğrenc)ler)n süreç hakkında yeter)nce b)lg) 
sah)b) olmaması neden)yle, akadem)k takv)m 
önces)nde detaylı b)lg)lend)rme e-postaları ve 
duyurular hazırlanır.   
- Öğrenc) B)lg) S)stem)'nde (OBS) 
yönlend)rme mesajları eklenerek, s)stemde 
yapılan her )şlem öğrenc)ye açıklanır.   
- Danışman onayı gec)kmeler)n)n önüne 
geçmek )ç)n danışmanlara otomat)k 
hatırlatmalar gönder)l)r.   
- Ders ekleme-bırakma sonrası yapılan öğrenc) 
ger) b)ld)r)mler) değerlend)r)lerek s)stemsel 
)y)leşt)rmeler planlanır. 

Mazeret Kayıtları  23-27  
Eylül Arası Danışmanlar ŞSBMYO 

Ders kaydı yapamayan 
öğrenc)ler)n ders kayıt 
mazeret tar)hler) arasında 
ders kayıtlarının 
tamamlanması 

Öğrenc) tarafından ders 
kayıt çıktıları alınarak 
)mzalanması danışmana 
tesl)m ed)lmes) 

- Mazeret başvuru süres) ve gerekl) belgeler 
konusunda öğrenc)ler)n b)lg)lend)r)lmes) )ç)n 
web sayfası, e-posta ve panolarda sürekl) 
güncel duyurular yapılır.   
- Mazeretler)n değerlend)r)lmes)nde şeffaflık 
ve tutarlılık sağlamak adına standart başvuru 
formu ve değerlend)rme kr)terler) oluşturulur.   
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Kayıt Dondurma 23 Eylül-02 
Ek)m Arası  Danışmanlar ŞSBMYO 

Kayıt dondurma 
taleb)nde bulunmak 
)steyen  
öğrenc)ler)n 
başvurularının 
değerlend)r)lmes) 

İlg)l) Bölüm Başkanına 
sunulması ve yönet)m 
kurulunda 
değerlend)rmeye alınması 

- Öğrenc)ler)n kayıt dondurma sürec) hakkında 
yeterl) b)lg)lend)rmeye ulaşab)lmes) )ç)n web 
s)tes), danışmanlar ve e-posta yoluyla açık 
duyurular yapılır.   
- Başvuru formu, d)lekçe örneğ) ve gerekl) 
belgeler tek b)r platformda er)ş)leb)l)r hale 
get)r)l)r.   
- Kayıt dondurma gerekçeler)n)n objekt)f ve 
ad)l b)ç)mde değerlend)r)lmes)n) sağlamak 
üzere kom)syon değerlend)rme kr)terler) 
netleşt)r)l)r ve standard)ze ed)l)r.   

V)ze Sınavlarının 
Planlamasının 
Yapılması 

30 Ek)m - 06 
Kasım Arası  

Program 
Başkanları ŞSBMYO 

Program başkanlarının 
açılan dersler)n v)ze 
tar)hler) arasındak) gün 
ve saat bel)rlemeler)n) 
yapmaları 

İlg)l) Bölüm Başkanına 
sunulması ve yönet)m 
kurulunda 
değerlend)rmeye alınması 

- V)ze sınav takv)m), akadem)k takv)mle 
uyumlu olacak şek)lde eğ)t)m-öğret)m dönem) 
başında )lan ed)l)r.   
- Sınav programında çakışmaları önlemek )ç)n 
tüm program ve dersler)n koord)nasyonu 
sağlanır, ortak dersler öncel)kl) değerlend)r)l)r.   
- Sınav programı yayımlandıktan sonra, hata 
veya çakışmalara karşı bel)rl) b)r süre ger) 
b)ld)r)m alınarak gerekl) düzenlemeler yapılır.   
- Yaşanan gec)kme, çakışma ya da )let)ş)m 
aksaklıkları kayıt altına alınır ve b)r sonrak) 
döneme yönel)k )y)leşt)rme eylem planı 
oluşturulur. 

V)ze Sınavlarının 
Yapılması 

11-18  
Kasım Arası  

Ders2n Sorumlu 
Öğret2m 
Elemanı 

ŞSBMYO 
Bel)rlenen gün ve saate 
sınavların yapılması ve 
sonuçlandırılması 

Sınav sonuçlarının )lan 
ed)lmes) 

- Sınav önces) salonların f)z)k) koşulları, 
düzen) ve sınav güvenl)ğ) kontrol ed)lerek 
eks)kl)kler g)der)l)r.   
- Gözetmenler)n görev dağılımları net şek)lde 
bel)rlen)p yazılı olarak )let)l)r, görev 
değ)ş)kl)kler) zamanında b)ld)r)l)r.   
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- Sınav sırasında kopya ve d)s)pl)n )hlaller)n) 
önlemeye yönel)k prosedürler hatırlatılır ve 
uygulanır.   
- Öğrenc)ler)n sınav g)r)ş belgeler), l)steler ve 
k)ml)k kontrolü g)b) )şlemler 
standartlaştırılarak uygulanır.   
- Yaşanan sorunlara yönel)k çözüm öner)ler) 
toplanarak b)r sonrak) sınav uygulamasında 
)y)leşt)rme sağlanması )ç)n süreç sah)b)yle 
paylaşılır. 

Bölümler)n Ders 
Dağılımı ve Ders 
Programlarının 
Yapılması 

13-15  
Aralık Arası  

Program 
Başkanları ŞSBMYO 

Program başkanları 
programa bağlı dersler)n 
dağılımını 
gerçekleşt)rmek üzere 
çalışmasını tamamlar. 

Bölüm başkanları gerekl) 
kontroller) gerçekleşt)r)r 
sonrasında ders dağılım 
l)stes)n)n son hal) ders 
verecek tüm öğret)m 
elemanları )le paylaşılır 

- Program hazırlık sürec) )ç)n yeterl) zaman 
bırakılması sağlanarak zaman yönet)m) 
)y)leşt)r)l)r.   
- Akadem)k personel talepler) ve ger) 
b)ld)r)mler) göz önünde bulundurularak sözlü 
değerlend)rme yapılır. 
- Gözden geç)r)lm)ş programların onayı önces) 
kal)te tems)lc)s) ve bölüm başkanı kontrolü 
zorunlu hale get)r)l)r.   

F)nal ve Bütünleme 
Sınavlarının 
Planlamasının 
Yapılması 

18  - 22  
Aralık Arası  

Program 
Başkanları ŞSBMYO 

Program başkanlarının 
açılan dersler)n f)nal ve 
bütünleme sınav tar)hler) 
arasındak) gün ve saat 
bel)rlemeler)n) yapmaları 

İlg)l) bölüm başkanına 
sunulması ve yönet)m 
kurulunda 
değerlend)rmeye alınması, 
web sayfasında )lan 
ed)lmes). 

- Akadem)k takv)mle uyumlu olacak şek)lde 
planlama sürec) daha erken başlatılır.   
- Öğrenc) ve öğret)m elemanlarının 
mağdur)yet)n) önlemek adına sınav tar)hler) 
bel)rlenmeden önce bölüm kurul toplantısında 
görüş alınır.   
- Sınav programı )lan ed)lmeden bölüm 
başkanlığı onayı sürece eklen)r.   
- Sınav takv)m) öğrenc) b)lg) s)stem) ve web 
s)tes) g)b) tüm platformlarda eş zamanlı ve 
açık şek)lde yayımlanır. 
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F)nal ve Bütünleme 
Sınavlarının Yapılması 

30 Aralık 
2024- 
24 Ocak 2025 
Arası  

Ders2n Sorumlu 
Öğret2m 
Elemanı 

ŞSBMYO 
Bel)rlenen gün ve saate 
sınavların yapılması ve 
sonuçlandırılması 

Sınav sonuçlarının )lan 
ed)lmes) 

- Sınav sırasında yaşanan gözetmen 
eks)kl)kler), kopya g)r)ş)mler) veya zamanlama 
sorunları kayıt altına alınır.   
- Sınav yönerges) doğrultusunda gözetmenlere 
önceden b)lg)lend)rme yapılır. 
- Öğrenc) yoğunluğu yüksek derslerde b)rden 
fazla salon planlanarak sınav ortamı 
)y)leşt)r)l)r.   
- Geçerl) mazeret) olan öğrenc)ler )ç)n telaf) 
sınavları bel)rlenen akadem)k takv)me uygun 
şek)lde düzenlen)r.   
- Sınav evraklarının güvenl)ğ) )ç)n tesl)m ve 
saklama süreçler) yen)den gözden geç)r)l)r.   
- Sınav sonrası öğrenc) ger) b)ld)r)mler) 
toplanarak b)r sonrak) döneme yönel)k 
)y)leşt)rme planları oluşturulur. 

İk) Ders Sınavları  27-31  
Ocak  Arası  Danışmanlar ŞSBMYO 

Başvuruların alınması, 
değerlend)r)lmes), uygun 
olan değerlend)rmeler 
)ç)n sınav tar)hler)n)n 
bel)rlenmes) 

Bölüm Başkanlarının 
gerekl) kontroller) 
gerçekleşt)rmes), web 
sayfasında )lan ed)lmes) 

- Sınav hakkı elde eden öğrenc)ler)n l)steler) 
önceden duyurulur, eks)kl)k yaşanmaması )ç)n 
kontrol l)stes) oluşturulur.   
- İk) ders sınavı başvuru sürec) )le )lg)l) 
b)lg)lend)rme akadem)k takv)m önces)nde e-
posta, web sayfası ve panolarda )lan ed)l)r.   
- Başvuru sonrası öğrenc) b)lg)ler)n)n s)steme 
tam ve doğru g)r)lmes) sağlanır, hatalar )ç)n 
danışman onayı sürec) güçlend)r)l)r.   
- Sınav tar)hler) ve salonları net şek)lde 
bel)rlenerek çakışma yaşanmasının önüne 
geç)l)r.   
- Ger) b)ld)r)mlerle eks)kl)kler bel)rlen)r, 
sonrak) sınav süreçler) )ç)n b)r)m )ç) yazılı 
prosedür güncellen)r. 
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PLANLAMA UYGULAMA KONTROL ETME ÖNLEM ALMA 

İş2n Adı İş2n Tar2h2  Sorumlu B2r2m 
/ K2ş2-K2ş2ler 

İş B2rl2ğ2 Yapacağı  
Kurum / B2r2m Açıklamalar Kontrol Kr2terler2 Alınab2lecek Önlemler 

İk) Ders Sınavlarının 
Yapılması  

03-14  
Şubat Arası  

Ders2n Sorumlu 
Öğret2m 
Elemanı 

ŞSBMYO 

Bel)rlenen gün ve 
saate sınavların 
yapılması ve 
sonuçlandırılması 

Sınav sonuçlarının )lan 
ed)lmes) 

- Sınav görevl)ler) ve salonlar önceden 
planlanarak yeterl) sayıda personel 
görevlend)r)l)r.   
- Sınav başlamadan önce öğrenc) l)steler) ve 
k)ml)k kontroller) t)t)zl)kle yapılır.   
- Sınavın ad)l ve düzenl) yürütülmes) )ç)n 
sınav kuralları öğrenc)lere tekrar hatırlatılır.   
- Sınav sonrası kopya veya usulsüzlük 
durumlarında d)s)pl)n sürec) uygulanır.   
- Sınav sonuçları zamanında s)steme )şlen)r 
ve öğrenc)lere duyurulur.   
- Süreç sonunda öğrenc) ve akadem)k 
personelden alınan ger) b)ld)r)mlere göre 
sınav uygulamalarında )y)leşt)rmeler yapılır. 

Azam) Süres) Dolan 
Öğrenc)ler)n  
Değerlend)r)lmes), EK1 
Sınav Tar)hler)n)n 
Bel)rlenmes) 

03-07  
Şubat Arası  Danışmanlar ŞSBMYO 

Azam) süres) dolan 
öğrenc)ler)n 
transkr)ptler)n)n 
)ncelenmes) ve 
değerlend)rmeler)n)n 
yapılması 

Kom)syonunun toplanması 
kontroller)n yapılması, web 
sayfasında )lan ed)lmes) 

- Azam) süres) dolan öğrenc)ler)n durumları 
düzenl) olarak tak)p ed)l)r ve gerekl) 
b)ld)r)mler zamanında yapılır.   
- EK1 sınav tar)hler)n)n bel)rlenmes) )ç)n 
akadem)k takv)m ve )lg)l) paydaşlarla 
koord)nasyon sağlanır.   
- EK1 sınavlarının ad)l ve düzenl) 
yapılab)lmes) )ç)n sınav organ)zasyonu 
önceden planlanır.   
- Azam) süres) dolan öğrenc)ler )ç)n 
danışmanlık ve rehberl)k h)zmetler) 
güçlend)r)l)r.   
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- İlg)l) yönetmel)klere uygun olarak öğrenc) 
mağdur)yetler)n) önleyecek uygulamalar 
gel)şt)r)l)r.   
- Sınav sonrası sonuçların değerlend)r)lmes) 
hızlı ve şeffaf yapılır, )t)raz ve eks)kl)klere 
karşı süreçler netleşt)r)l)r.   

Azam) Süres) Dolan 
Öğrenc)ler)n  
Değerlend)r)lmes), EK2 
Sınav Tar)hler)n)n 
Bel)rlenmes) 

10-14  
Şubat  Arası  Danışmanlar ŞSBMYO 

Azam) süres) dolan 
öğrenc)ler)n 
transkr)ptler)n)n 
)ncelenmes) ve 
değerlend)rmeler)n)n 
yapılması 

Kom)syonunun toplanması 
kontroller)n yapılması, web 
sayfasında )lan ed)lmes) 

- Azam) süres) dolan öğrenc)ler)n kayıt ve 
başarı durumları t)t)zl)kle tak)p ed)lerek 
güncel l)ste hazırlanır.   
- EK2 sınav tar)hler), akadem)k takv)m ve 
öğrenc) )ht)yaçları göz önünde 
bulundurularak bel)rlen)r.   
- Sınav tar)hler) ve uygulama detayları 
öğrenc)lere zamanında duyurulur, 
b)lg)lend)rme eks)kl)ğ) önlen)r.   
- EK2 sınavlarının düzenl) ve ad)l yapılması 
)ç)n sınav salonları, gözetmenler ve 
materyaller önceden planlanır.   
- Azam) süres) dolan öğrenc)ler)n akadem)k 
danışmanları )le )let)ş)m) artırılarak rehberl)k 
desteğ) sağlanır.   
- Sınav sonuçları hızlı ve şeffaf şek)lde 
)şlen)r, olası )t)razlar )ç)n süreçler netleşt)r)l)r.   

Danışman Ders 
Kayıtlarının 
Onaylanması 

10-14  
Şubat Arası  Danışmanlar ŞSBMYO 

Ders kayıtlarını 
yapan öğrenc)ler)n 
kontrolünün 
sağlanması, 
kayıtların 
onaylanması 

Öğrenc) tarafından ders 
kayıt çıktıları alınarak 
)mzalanması danışmana 
tesl)m ed)lmes) 

- Danışmanların ders kayıtlarını zamanında 
ve doğru şek)lde )nceley)p onaylaması )ç)n 
hatırlatma ve b)lg)lend)rme s)stemler) 
güçlend)r)l)r.   
- Öğrenc)lerle danışmanlar arasında )let)ş)m 
kanalları açık tutulur, sorun ve )t)razlar hızlıca 
çözülür.   



                                                                İŞ PLANI 
                                                                              (PUKO Döngüsü) 

(Form	No:	FRM-0012,	Revizyon	Tarihi:	-,	Revizyon	No:	0)	 Sayfa 8 / 16 

B*r*m* ŞANLIURFA SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU  Dönem* 2024-2025  Son Güncelleme Tar*h* 17.05.2025 
- Onay sürec) )ç)n bel)rlenen takv)m sıkı 
şek)lde tak)p ed)l)r ve gec)kmeler m)n)m)ze 
ed)l)r.   
- S)stem üzer)nden alınan ger) b)ld)r)mler 
değerlend)r)lerek sürec) )y)leşt)recek yen) 
uygulamalar gel)şt)r)l)r.   
- Süreç sonunda yaşanan aksaklıklar 
raporlanır ve b)r sonrak) dönem )ç)n önley)c) 
tedb)rler planlanır. 

Ders Ekleme - Bırakma 17-28  
Şubat Arası Danışmanlar ŞSBMYO 

Ders kayıtlarında 
ekleme-çıkarma 
yapmak )steyen 
öğrenc)ler)n 
talepler)n) yer)ne 
get)rme 

Öğrenc) tarafından ders 
kayıt çıktıları alınarak 
)mzalanması danışmana 
tesl)m ed)lmes) 

- Ders ekleme-bırakma tar)hler) ve kuralları 
öğrenc)lere ve öğret)m elemanlarına net ve 
zamanında duyurulur.   
- Onl)ne s)stem)n er)ş)leb)l)rl)ğ) ve kullanım 
kolaylığı artırılarak tekn)k sorunlar en aza 
)nd)r)l)r.   
- Süreç boyunca öğrenc)lere danışmanlık 
h)zmet) sunularak doğru yönlend)rme 
sağlanır.   
- İt)raz ve özel durumlar )ç)n esnek çözümler 
gel)şt)r)l)r, )lg)l) b)r)mlerle koord)nasyon 
sağlanır.   
- Süreç sonunda toplanan ger) b)ld)r)mler 
doğrultusunda uygulamada )y)leşt)rmeler 
planlanır ve uygulanır.   
- Eğ)t)m-öğret)m takv)m)ne uygun hareket 
ed)lerek, öğrenc) mağdur)yetler) önlen)r. 

Mazeret Kayıtları  17-21 Şubat 
Arası  Danışmanlar ŞSBMYO 

Ders kaydı 
yapamayan 
öğrenc)ler)n ders 
kayıt mazeret 

Öğrenc) tarafından ders 
kayıt çıktıları alınarak 
)mzalanması danışmana 
tesl)m ed)lmes) 

- Mazeret kayıtları )ç)n başvuru koşulları ve 
süreçler) öğrenc)lere açık ve net şek)lde 
duyurulur.   
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tar)hler) arasında ders 
kayıtlarının 
tamamlanması 

- Mazeret kayıtları )le )lg)l) gerekl) belgeler)n 
tam ve eks)ks)z olmasına yönel)k kontrol 
mekan)zmaları güçlend)r)l)r.   
- İlg)l) b)r)mler arasında )let)ş)m ve 
koord)nasyon sağlanarak )şlemler)n 
gec)kmes) önlen)r.   
- Mazeret kayıtlarının akadem)k takv)me 
uygun şek)lde )şlenmes) ve öğrenc)ler)n 
mağdur)yet yaşamaması )ç)n )şler müdür 
yardımcısı tarafından tak)p ed)l)r. 
- Süreçte yaşanan aksaklıklar ve öğrenc) ger) 
b)ld)r)mler) düzenl) olarak değerlend)r)l)p, 
süreç )y)leşt)r)l)r.   

Azam) Süres) Dolan 
Öğrenc)ler)n Mazeret 
Kayıtları  

26-28  
Şubat Arası  Danışmanlar ŞSBMYO 

Azam) öğren)m 
süres)n) dolduran 
öğrenc)ler)n ek  
sınavlar sonrası ders 
kaydı hakkı 
kazananların 
mazeretl) kayıtları 

Öğrenc) tarafından ders 
kayıt çıktıları alınarak 
)mzalanması danışmana 
tesl)m ed)lmes) 

- Mazeret kabul kr)terler) ve gerekl) belgeler 
netleşt)r)l)r, öğrenc)lere açıkça b)ld)r)l)r.   
- Başvuruların zamanında ve eks)ks)z 
yapılması )ç)n danışmanlık ve rehberl)k 
h)zmetler) artırılır.   
- Başvuru süreçler)n)n elektron)k ortamda 
tak)b) sağlanarak gec)kmeler önlen)r.   
- İlg)l) b)r)mler arasında )ş b)rl)ğ) 
güçlend)r)lerek süreçler)n hızlı ve doğru 
yürütülmes) sağlanır.   
- Mazeret kayıtlarında yaşanan sorunlar ve 
öğrenc) ger) b)ld)r)mler) düzenl) olarak anal)z 
ed)l)p, süreçler )y)leşt)r)l)r.   
- Personel ve danışmanlar süreç hakkında 
b)lg)lend)r)l)r, gerekl) eğ)t)mler düzenlen)r.   
- Sürec)n ad)l ve şeffaf yürütülmes) )ç)n )ç 
denet)m ve kontrol mekan)zmaları uygulanır. 
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Kayıt Dondurma 17-28  
Şubat Arası  Danışmanlar ŞSBMYO 

Kayıt dondurma 
taleb)nde bulunmak 
)steyen  
öğrenc)ler)n 
başvurularının 
değerlend)r)lmes) 

İlg)l) bölüm başkanına 
sunulması ve yönet)m 
kurulunda değerlend)rmeye 
alınması 

- Kayıt dondurma başvuru şartları ve belgeler) 
açık ve güncel şek)lde duyurulur.   
- Başvuru sürec) d)j)tal platformda kolay 
er)ş)leb)l)r ve tak)p ed)leb)l)r hale get)r)l)r.   
- Öğrenc)ler)n başvuru sürec)nde yaşadığı 
sorunlar hızlıca çözülmek üzere )let)ş)m 
kanalları güçlend)r)l)r.   
- Dondurma süres) ve şartları hakkında 
öğrenc)lere net b)lg) ver)l)r, b)lg)lend)rme 
toplantıları düzenlen)r.   
- Kayıt dondurma sürec)n)n akadem)k 
takv)me ve d)ğer süreçlere entegrasyonu 
sağlanır. 

V)ze Sınavlarının 
Planlamasının 
Yapılması 

01- 06  
N)san Arası  

Program 
Başkanları ŞSBMYO 

Program 
başkanlarının açılan 
dersler)n v)ze 
tar)hler) arasındak) 
gün ve saat 
bel)rlemeler)n) 
yapmaları 

İlg)l) bölüm başkanına 
sunulması ve yönet)m 
kurulunda değerlend)rmeye 
alınması 

- Sınav tar)hler), akadem)k takv)mle uyumlu 
ve öğrenc) yoğunluğu d)kkate alınarak 
önceden planlanır.   
- Sınav programı hazırlanırken ders saatler) 
ve öğret)m elemanı müsa)tl)kler) göz önünde 
bulundurulur.   
- Sınav tar)hler) ve yerler) öğrenc)lere ve 
öğret)m üyeler)ne zamanında ve açık şek)lde 
duyurulur.   
- Olası çakışmaların önüne geçmek )ç)n sınav 
takv)m) b)rkaç kez kontrol ed)l)r ve gerekl) 
rev)zyonlar yapılır.   
- Sınav görevl)ler) ve gözetmenler)n görev 
dağılımı netleşt)r)l)r ve b)lg)lend)r)l)r.   
- Öğrenc)ler)n özel durumları (engell)l)k, 
sağlık vb.) d)kkate alınarak düzenlemeler 
yapılır.   



                                                                İŞ PLANI 
                                                                              (PUKO Döngüsü) 

(Form	No:	FRM-0012,	Revizyon	Tarihi:	-,	Revizyon	No:	0)	 Sayfa 11 / 16 

B*r*m* ŞANLIURFA SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU  Dönem* 2024-2025  Son Güncelleme Tar*h* 17.05.2025 
- Planlama sürec) )le )lg)l) ger) b)ld)r)mler 
toplanır ve sonrak) sınav planlamalarına 
yansıtılır.   

V)ze Sınavlarının 
Yapılması  

17-24 
Şubat Arası  

Ders2n Sorumlu 
Öğret2m 
Elemanı 

ŞSBMYO 

Bel)rlenen gün ve 
saate sınavların 
yapılması ve 
sonuçlandırılması 

Sınav sonuçlarının )lan 
ed)lmes) 

- Sınavların planlanan tar)hlerde ve saatlerde 
sorunsuz gerçekleşmes) )ç)n sınav salonları 
önceden kontrol ed)l)r.   
- Sınav güvenl)ğ) )ç)n gerekl) önlemler alınır; 
kopya ve h)le g)r)ş)mler) önlen)r.   
- Sınav sırasında ortaya çıkab)lecek sorunlar 
)ç)n )let)ş)m kanalları açık tutulur.   
- Engell) veya özel durumu olan öğrenc)ler)n 
sınavda )ht)yaç duyduğu destek sağlanır.   
- Sınav süres)nce ortamın sess)z ve düzenl) 
olması )ç)n gerekl) tedb)rler alınır.   
- Sınav sonuçlarının hızlı ve doğru b)r şek)lde 
değerlend)r)lmes) )ç)n sınav evrakları t)t)zl)kle 
korunur.   
- Sınav sonrası öğrenc) )t)razları ve 
değerlend)rme süreçler) )ç)n prosedürler 
önceden bel)rlen)r ve uygulanır.   
- Elde ed)len ger) b)ld)r)mler doğrultusunda 
sonrak) sınavlarda )y)leşt)rme yapılması 
planlanır. 

F)nal Sınavlarının 
Planlamasının 
Yapılması 

13-17  
Mayıs Arası  

Program 
Başkanları ŞSBMYO 

Program 
başkanlarının açılan 
dersler)n f)nal ve 
bütünleme sınav 
tar)hler) arasındak) 
gün ve saat 

İlg)l) bölüm başkanına 
sunulması ve yönet)m 
kurulunda değerlend)rmeye 
alınması, web sayfasında 
)lan ed)lmes). 

- Sınav takv)m), akadem)k takv)me uygun ve 
öğrenc)ler)n mağdur)yet yaşamaması )ç)n 
erken duyurulur.   
- Sınav gözetmenler) ve görevl) personel 
bel)rlenerek görev dağılımı yapılır.   
- Sınav kuralları, süres) ve d)ğer öneml) 
b)lg)ler öğrenc)lere net olarak )let)l)r.   
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bel)rlemeler)n) 
yapmaları 

- Özel durumu olan öğrenc)ler )ç)n gerekl) 
düzenlemeler (örneğ)n, ek süre, farklı salon) 
planlanır.   
- Sınav güvenl)ğ)n) sağlamak )ç)n kopya ve 
h)le önley)c) tedb)rler artırılır.   
- Sınav önces)nde ve sırasında ortaya 
çıkab)lecek aksaklıklar )ç)n )let)ş)m kanalları 
hazır tutulur.   
- Planlama sürec)nde geçm)ş dönemlerden 
alınan ger) b)ld)r)mler d)kkate alınarak 
)y)leşt)rmeler yapılır.   
- Sınav takv)m)nde olası çakışmaların önüne 
geçmek )ç)n bölümler arası koord)nasyon 
sağlanır. 

F)nal Sınavlarının 
Yapılması  

11-24   
Mayıs Arası  

Ders2n Sorumlu 
Öğret2m 
Elemanı 

ŞSBMYO 

Bel)rlenen gün ve 
saate sınavların 
yapılması ve 
sonuçlandırılması 

Sınav sonuçlarının )lan 
ed)lmes) 

- Sınavların planlandığı tar)h ve saatlerde 
zamanında başlaması )ç)n sınav salonları 
önceden hazırlanır ve kontrol ed)l)r.   
- Sınav sırasında öğrenc)ler)n k)ml)k 
kontroller) t)t)zl)kle yapılır.   
- Sınav materyaller) (soru k)tapçıkları, cevap 
kağıtları vb.) eks)ks)z ve güvenl) şek)lde 
öğrenc)lere dağıtılır.   
- Kopya çekme ve d)ğer kural )hlaller)n) 
önlemek amacıyla gerekl) tedb)rler alınır; 
şüphel) durumlarda anında müdahale ed)l)r.   
- Özel durumdak) öğrenc)ler)n sınav 
)ht)yaçları (ek süre, ayrı salon) karşılanır.   
- Sınav süres) boyunca ortamın sess)z ve 
düzenl) olması sağlanır.   
- Sınav b)t)m)nde tüm materyaller eks)ks)z 
toplanır ve tesl)m ed)l)r.   
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- Sınav sonuçlarının objekt)f ve zamanında 
değerlend)r)lmes) )ç)n )lg)l) b)r)mlere 
zamanında )let)l)r.   
- Sınav sürec)nde yaşanan aksaklıklar kayıt 
altına alınır ve gelecek sınavlar )ç)n çözüm 
öner)ler) oluşturulur. 

Bütünleme Sınavlarının 
Planlamasının 
Yapılması 

13-17  
Mayıs Arası  

Program 
Başkanları ŞSBMYO 

Program 
başkanlarının açılan 
dersler)n f)nal ve 
bütünleme sınav 
tar)hler) arasındak) 
gün ve saat 
bel)rlemeler)n) 
yapmaları 

İlg)l) bölüm başkanına 
sunulması ve yönet)m 
kurulunda değerlend)rmeye 
alınması, web sayfasında 
)lan ed)lmes). 

- Bütünleme sınav tar)hler), akadem)k takv)m 
ve d)ğer sınavlarla çakışmayacak şek)lde 
önceden bel)rlen)r.   
- Sınav planlama sürec)nde öğrenc) 
yoğunluğu ve sınav salon kapas)tes) d)kkate 
alınarak yeterl) sayıda salon tahs)s ed)l)r.   
- Sınav takv)m), akadem)k personel ve 
öğrenc)lerle zamanında paylaşılır.   
- Sınav görevl)ler) (gözetmen, salon 
sorumlusu) bel)rlen)r ve görev dağılımı 
yapılır.   
- Bütünleme sınavı )ç)n gerekl) sınav 
materyaller) (soru k)tapçığı, cevap kâğıdı vb.) 
önceden hazırlanır ve güvenl) şek)lde 
saklanır.  
- Sınav sonuçlarının hızlı ve doğru şek)lde 
)şlenmes) )ç)n gerekl) altyapı ve personel 
koord)nasyonu sağlanır.   
- Planlama sürec)nde öncek) dönemlerden 
alınan ger) b)ld)r)mler değerlend)r)lerek 
sürekl) )y)leşt)rme sağlanır. 
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PLANLAMA UYGULAMA KONTROL ETME ÖNLEM ALMA 

İş2n Adı İş2n Tar2h2  Sorumlu B2r2m 
/ K2ş2-K2ş2ler 

İş B2rl2ğ2 Yapacağı  
Kurum / B2r2m Açıklamalar Kontrol Kr2terler2 Alınab2lecek Önlemler 

Bütünleme 
Sınavlarının Yapılması  

25 Haz)ran 
05 Temmuz  
Arası  

Ders2n 
Sorumlu 
Öğret2m 
Elemanı 

ŞSBMYO 

Bel)rlenen gün ve 
saate sınavların 
yapılması ve 
sonuçlandırılması 

Sınav sonuçlarının )lan 
ed)lmes) 

- Sınav başlamadan önce sınav salonları ve 
ortamının uygunluğu kontrol ed)l)r.   
- Öğrenc)ler)n k)ml)k kontroller) t)t)zl)kle 
yapılır ve sınava g)r)ş kurallarına uyulması 
sağlanır.   
- Sınav sırasında olası kopya ve 
usulsüzlükler)n önüne geçmek )ç)n gerekl) 
tedb)rler alınır.   
- Sınav süres)nce öğrenc)ler)n )ht)yaçları ve 
olası tekn)k aksaklıklar )ç)n destek sağlanır.   
- Sınav b)t)m)nde kağıtlar düzenl) toplanır, 
sayılır ve güvenl) şek)lde tesl)m ed)l)r.   
- Sınav sonuçlarının doğru ve hızlı 
değerlend)r)lmes) )ç)n gerekl) koord)nasyon 
yapılır.   
- Sınav sürec)nde karşılaşılan sorunlar kayıt 
altına alınır ve b)r sonrak) sınav )ç)n )y)leşt)rme 
öner)ler) oluşturulur.   
- Sınav sonuçları öğrenc)lere zamanında ve 
şeffaf şek)lde duyurulur.   
- Gerekt)ğ)nde öğrenc) )t)razları )ç)n uygun 
süreçler )şlet)l)r. 

İk) Ders Sınavları  
07-11 
Temmuz  
Arası   

Danışmanlar ŞSBMYO 

Başvuruların 
alınması, 
değerlend)r)lmes), 
uygun olan 

Bölüm Başkanları gerekl) 
kontroller) 
gerçekleşt)rmes), web 
sayfasında )lan ed)lmes) 

- Sınav tar)hler) ve saatler) net olarak 
öğrenc)lere önceden duyurulur ve çakışmaların 
önüne geç)l)r.   
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değerlend)rmeler 
)ç)n sınav 
tar)hler)n)n 
bel)rlenmes) 

- Öğrenc)ler)n sınavlara zamanında ve düzenl) 
katılımı )ç)n gerekl) b)lg)lend)rmeler yapılır.   
- Sınav sırasında kopya çekme ve d)ğer 
usulsüzlükler)n önlenmes) )ç)n sıkı gözet)m 
uygulanır.   
- Sonuçların doğru ve zamanında 
değerlend)r)lmes) )ç)n )lg)l) b)r)mlerle 
koord)nasyon sağlanır.   
- Öğrenc) )t)razları ve soruları )ç)n şeffaf ve 
ad)l süreçler )şlet)l)r. 

İk) Ders Sınavlarının 
Yapılması  

07-11 
Temmuz  
Arası   

Ders2n 
Sorumlu 
Öğret2m 
Elemanı 

ŞSBMYO 

Bel)rlenen gün ve 
saate sınavların 
yapılması ve 
sonuçlandırılması 

Sınav sonuçlarının )lan 
ed)lmes) 

- Sınav programı önceden planlanarak 
öğrenc)lere duyurulur, çakışmalar engellen)r.   
- Sınav esnasında kopya ve usulsüzlükler)n 
önlenmes) )ç)n gerekl) önlemler alınır.   
- Değerlend)rme sürec)nde ad)l ve şeffaf 
olunması )ç)n süreçler tak)p ed)l)r.   
- Öğrenc)lerden gelen )t)razlar )ç)n etk)n ve 
hızlı çözüm mekan)zmaları kurulur.   
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Bölümler)n Ders 
Dağılımı ve Ders 
Programlarının 
Yapılması 

15-20 
Temmuz  
Arası  

Program 
Başkanları ŞSBMYO 

Program Başkanları 
programa bağlı 
dersler)n dağılımını 
gerçekleşt)rmek 
üzere çalışmasını 
tamamlar. 

Bölüm Başkanları gerekl) 
kontroller) 
gerçekleşt)rmes), web 
sayfasında )lan ed)lmes) 

- Ders dağılımı ve program hazırlama 
sürec)nde öğrenc) yoğunluğu, öğret)m elemanı 
uygunlukları ve ders )çer)kler) d)kkate alınarak 
esnek planlama yapılır.   
- Ders programları hazırlanırken çakışmaların 
önüne geçmek )ç)n otomasyon s)stemler) ve 
danışman görüşler) etk)n kullanılır.   
- Programlar öğrenc)lere ve öğret)m üyeler)ne 
zamanında ve anlaşılır şek)lde duyurulur.   
- Eks)k veya hatalı ders dağılımı tesp)t 
ed)ld)ğ)nde hızlıca yen)len)p güncellen)r.   
- Süreç boyunca yaşanan aksaklıklar kayıt 
altına alınır ve gelecekte benzer sorunların 
önlenmes) )ç)n )y)leşt)rme adımları planlanır. 

 


