T.C.
BALIKESIR UNIiVERSITESI
OGRETIM ELEMANI EGIiTiM-OGRETIM SURECI
BIiLGILENDIRME KILAVUZU

A. Derslerin Planlanmasi, Uygulanmasi ve Degerlendirilmesi

1. Dersi yiiriiten gretim elemani, ders tamtim formlarinin (Tiirkce ve Ingilizce) giincel halinin
egitim-6gretim donemi baslamadan 6nce 6grenci bilgi sistemine girilmesinden sorumludur.

2. Ders tanitim formlarinda yer alan bilgiler verilen dersin icerigiyle tutarli olmalidir. Derste
yiriitiilecek etkinlikler, 6grenme ¢iktilarinin yerine getirilmesine yonelik olmali ve &grenci
performansi bu giktilarla iligkili olarak degerlendirilmelidir. Ogretim elemani, diizenli olarak
planlanan ders saati disinda gergeklesecek zorunlu etkinlikler planliyorsa, bu etkinliklerle ilgili
bilgiler ders tanitim formlarinda yer almalidur.

3. Ogretim elemani, dersin ilk haftas1 icerisinde dersin amaci, icerigi, derste kullanilacak
kaynaklar, 6grenme ¢iktilari, derste yiiriitillecek etkinlikler ve ders notlarinin belirlenmesinde
izlenecek yol ya da dikkate alinacak kriterler (sinavlar, 6devler, kisa smavlar ve etkinlikler vb.)
ve her birinin nihai nota katkis1 hakkinda siiflarindaki égrencileri bilgilendirmelidir. Ogretim
elemant, 6grencilere derse diizenli devam ve katilimla ilgili tiim gereklilikler konusunda da bilgi
vermelidir. Ayrica iletisim bilgilerini (e-posta adreslerini) ve ofis danigsmanlik saatlerini
ogrencileri ile paylagsmalidir.

4, Ogretim elemani, dersin baslangicinda dgrencileri 6zel katilm gereklilikleri konusunda
bilgilendirmelidir. Bu bilgilendirme miimkiin oldugu dl¢iide geziler, ¢alisma oturumlar veya
ekstra simif toplantilart gibi simif dis1 ek galismalarn belirli tarih, saat ve yerlerini ve bu ek
etkinliklere katilimmn nota yansiylp yansimayacagmi da igerir. Ozel katilim gereklilikleri,
ogrenciler icin ek bir maliyet gerektirmemelidir.

5. Ders kapsaminda kampiis dig1 aktivite planlanmasi diisiiniiliiyorsa, aktivite tarihinden
en az 15 giin oncesinde boliim/anabilim/anasanat dali baskanligina yazili bagvuruda
bulunularak siire¢ baslatilmalidir.

6. Ara smav ve yartyll sonu sinavlart disindaki 6lgme uygulamalan ile ilgili takvim,
ogrencilere bu uygulamalarin gerektirdigi siireye uygun olarak zamaninda bildirilmelidir.
Ogretim eleman1 68rencilere verilen tiim notlardan sorumludur.

7. Derslerin islenmesinde ders tamitim formlarinda belirtilen yontem ve tekniklerden
yararlanilmalidur.

8. Ogretim eleman, bilimsel arastirma ve yaymn etigine aykiri eylemleri (Yiiksekdgretim
Kurumlar Bilimsel Arasgtirma ve Yayimn Etigi Yonergesi), bunlarm kendi dersleri baglaminda
ne anlama geldigini (6rnegin, isbirligi ve buna ne zaman izin verildigi, kaynak gosterme
gereklilikleri ile ydntemleri) ve smav kurallarmi (BAUN On Lisans ve Lisans Programlari
Sinav Yonergesi) 6grencilere aktarmalidir.

9. Yiiksekogretim Kalite Kurulu (YOKAK) tarafindan Kurum I¢ Degerlendirme Raporu
kapsaminda egitim 6gretim siirecinin kalitesinin artirilmasi amaciyla paydas olan 6grencilerin
dersleri degerlendirmesi gerekmektedir. Bu baglamda, donem sonlarinda her bir ders igin
Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) yer alan Ogretim Eleman1 ve Ders Degerlendirme Anketi
(EK-1) dgrenciler tarafindan doldurulmaktadir. Ogretim elemanlarinin derslerini yiiriitiirken
bu degerlendirmeleri dikkate almalar1 beklenmektedir.



B. (")grenci Cahsmalarma Erisim ve Geri Bildirim

1. BAUN On Lisans ve Lisans Programlar1 Smav Yénergesi uyarinca her tiirlii dlgme
faaliyetine iliskin  dokiimanlarin  (tutanak, smav kagitlari/materyalleri, cevap
anahtari/degerlendirmede kullanilan diger belgeler vb.) gerektiginde incelenebilmesi icin
ilgili birimlerce muhafaza edilmesi gerekmektedir. Ancak bu durum disinda kendileri i¢in
odev/proje ile ilgili bir kopya saklamak isteyen 6gretim elemanlari, bunu yapma niyetlerini
ogrencilere belirtmelidir. Donem 6devleri ve benzeri projeler, bunlar1 hazirlayan dgrencilerin
miilkiyetindedir.

2. Ogretim elemani, donem boyunca dgrenci ¢alismalarmin geri bildirimine iliskin siireci ve
takvimi belirtmelidir.

3. Ogretim elemam, 6grenme deneyimini gelistirmek igin smavlari ve diger &grenci
calismalarini uygun bir ¢abuklukla degerlendirmelidir. Bu slirecin bir parcasi olarak 6gretim
elemani, dgrencilerin smav yanitlarini ve/veya cevap anahtarini gézden gecirmelerine izin
vermelidir.

C. Smavlarm Giivenli Bir Sekilde Gergeklestirilmesi

Ogretim elemanlari, sinavlar yapilmadan 6nce ve yapildiktan sonra &grenci sinavlarmin
giivenligini saglamalidir. BAUN On Lisans ve Lisans Programlar1 Sinav Yonergesine uygun
olarak smavlar gerceklestirilmelidir.

D. Planlanmis Ders Saatlerine Uyulmasi

1. Ogretim elemanlarinin derslerini planlanan saatlerde yapmalari, tiim ders oturumlar igin
hazirlikli olmalar1 ve dersleri planlanan saatlerde baslatip bitirmeleri beklenmektedir.

2. Gegerli mazereti nedeniyle dersini programda yer alan giin ve saatte yapamayan ogretim
elemani, ders telafisini daha sonra yapmak iizere, giin ve saat degisim talebini igeren
dilekgesini en az 1 hafta 6nceden boliim/anabilim/anasanat dali bagkanligina iletmelidir.

E. Derslik Ortamimin Korunmasi

Ogretim elemanlarindan ~ dersligi/laboratuvart ve ekipmanlart iyi durumda birakmalari
beklenmektedir (6rnegin, tahtalarin temiz, elektronik ekipmanlarin kapali birakilmasi). Derslikte
bilgisayar tabanli (projeksiyon aleti, PC) teknik problemler yasanmasi durumunda,
fakiilte/yiiksekokul sekreterligi ile iletisime gecilmelidir.

F. Damsmanhk

Ogretim elemanlart ofis danigmanlik saatlerinde grencileri kabul ederek, onlara gerekli
konularda yardim etmeli, yiirtittiigii ders kapsaminda yol gdstermeli ve rehberlik etmelidir.

G. Siire¢ Yonetimi

Ogretim elemanlar1 tarafindan egitim ve dgretim faaliyetlerine iliskin siireglerin sistematik bir
sekilde vyiiriitiilebilmesi i¢in, Balikesir Universitesi Siirec Yonetimi El Kitabi’nin “Egitim ve
Ogretim Siireci” bashigi altinda yer alan alt siireclerle ilgili bilgi ve semalar gdzden
gecirilmelidir.



EK-1 : Ogretim Eleman1 ve Ders Degerlendirme Anketi Sorulari
v' Ogretim eleman1 dénem basinda ders igerigi hakkinda yeterli bilgi vermistir.

v Ogretim elemani dersi, ders tamitim formunda yer alan bilgilere uygun olarak
yuritmustir.

v Ogretim elemani derse yeterince hazirlikli gelmistir.
v' Ogretim eleman derslere diizenli devamlilik saglamistir.

v Ogretim eleman1 derste dgrencilerin aktif katilimini saglayan ydntem ve teknikler
kullanmustir.

v Ogretim eleman1 dgrenciyi soru sormaya / uygulamaya katilmaya &zendirmistir.
v' Ogretim elemani dersi 6grenme ciktilarina gére anlatmustir.
v' Ogretim elemani dersi agik ve anlasilir bir bicimde anlatmustir.

v Ogretim elemam degerlendirmesini (sinav, ddev, vb.) ders bilgi paketinde yer alan
Olclitlere gore yapmustir.

v' Ogretim elemani derste sorulan sorulara tatmin edici cevaplar vermistir.
v' Ogretim eleman1 6grenciye esit ve tarafsiz davranmistir.

v' Ogretim eleman1 6grenciyle iletisiminde olumlu bir tavir sergilemistir.
v' Ogretim elemani ders saatlerini etkili bir sekilde kullanmistir.

v' Ogretim elemani ders materyallerini etkin bir sekilde kullanmustir.

v Ders dig1 zamanlarda gerektiginde 6gretim elemanina ulasilabilmektedir.



