
FOTONİK BÖLÜM SEKRETERLİĞİ 2025 YILI İŞ PLANI 

Ar. Gör.  ve Dr. Öğr. Üyesi Görev Süresi Uzatma 

Yurt dışı Görevlendirme Faaliyet Raporlarının letilmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Makine Teçhizat, Bilgisayar Yazılım ve Donanım ve Cam Kimyasal taleplerinin dekanlığa iletilmesi

19.Madde Tek Ders Sınavına girecek öğrenciler

Kalite Komisyonu Alt Çalışma Gruplarının Oluşturulması

İYTE TAM Ders Kredisi 2024-2025 Bahar Yarıyılı Başvurularının yapılması

Bölüm Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

ÇAP/Yandal/YKS Kontenjan Belirleme

Öncelikli Alan Araştırma Görevlisi Alımı

2024-2025 Eğitim-Öğretim Yılı Bahar Yarıyılı Ders Programı

KAP 2024 Eylem Planının hazırlanması

Bakım Onarım Taleplerinin Yapılması

2024 Dönemi Stratejik Plan Değerlendirme Raporu Çalışmaları

Araç Tahsisilerinin Yapılması

Gözetmen Taleplerinin alınması ve görevlendirme yapılması

Arıza Kayıtlarının  Girilmesi ve takibinin yapılması

Yazılım ve Donanım İhtiyaçlarının Belirlenmesi

Koordinatör ve Komisyon İsimleri

2025 Mal Bildirimlerinin alınmasına yönelik iş ve işlemler.

Görevlendirme Taleplerinin yapılması

Proje Bölüm ve Dekanlık Payı ödemelerinin yapılması

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Yurt dışı Görevlendirme Faaliyet Raporlarının letilmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Görevlendirme İşlemnlerinin Yapılması

Misafir Araştırmacı Taleplerinin alınması ve takibi

24-2025 Eğitim-Öğretim Yılı Bahar Yarıyılı Açılacak Dersler ve Ders Programlarının Hazırlanması ve Dekanlığa Bildirilmesi

2024-2025 Yaz Öğretiminde Açılacak Derslerin Belirlenmesi

2025-2026 Akademik Takvim Taslağı Önerisi Hk

İş Sağlığı ve Güvenliği 2025 Yılı İş Planı

Araç Tahsisilerinin Yapılması

Arıza Kayıtlarının  Girilmesi ve takibinin yapılması

Gözetmen Taleplerinin alınması ve görevlendirme yapılması

Araştırma görevlisi alımı ön ve nihai değerlendirme sonucunun dekanlığa iletilmesi

Bölü Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Döner sermaya kapsamında danışmanlık ve analiz yapma görevlendirilme evraklarının dekanlığa iletilmesi

Doçent Kadrosuna alımı yapılan persenilin başlam iş ve işlemlerinin yürütülmesi (ÜBYS e-posta vb)

COOP Staj evraklarının Alınması sigorta işlemlerinin yapılması için Dekanlığa İletilmesi.

Malzeme Taleplerinin Yapılması

Laboratuvar ve Ofislerin Mesai dışı kullanım izinlerinin alınması

Kadro Taleplerinin Dekanlığa Bildirilmesi

İşkur Gençlik Programı kapsamında Çalışma Planı ve Taahütnamelerin hazırlanması

Fotonik Bölümü Tehlike ve Risk Analizi ile Raporun Tamamlanması kapsamında taleplerin yapılması

Kapanan Derslerin bildirilmesi

Bölümün Genel İhtiyaçlarının Belirlenmesi Dekanlığa İletilmesi

Laboratuvar Malzemsi ihtiyaçlarının belirlenmesi Dekanlığa İletilmesi

Görevlendirmelerle ilgili iş ve i,şlemlerin yapılması

Komite Komisyon üyeliklerinin güncellenmesi

Ders Ekleme Çıkarma Taleplerinin alınması ve Dekanlığa iletilmesi

Gözetmen Taleplerinin alınması ve görevlendirme yapılması

Resmi yazışmaların yapılması

Araç Tahsisilerinin Yapılması

Arıza Kayıtlarının  Girilmesi ve takibinin yapılması

Yurt dışı Görevlendirme Faaliyet Raporlarının letilmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Bölü Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Döner sermaya kapsamında danışmanlık ve analiz yapma görevlendirilme evraklarının dekanlığa iletilmesi

Araştırma Görevlisisin göreve başlama Übys ve e-posta tanımlanması vb işlemlerin yapılması

Araştırma Görevlilerinin süre uzatım evraklarının alınması ve Dekanlığa iletilmesi

Yangın ve İlkyardım Eğitimlerine katılım sağlanması

Bahar Yarıyılı Final Sınav Tarihlerinin belirlenmesi ve Dekanlığa iletilmesi

Bitirme Projesi sunumu için malzeme ve ikramlık taleplerini  yapılması

YÖKAK Ara Değerlendirme Programı Hazırlık Sürecinin yapılamsı

Öğrenci Memnuniyet Anketi Sonuçlarının bildirilmesi

İşkur Gençlik Programı Puantajlarının hazırlanması ve iletilmesi

Gözetmen Taleplerinin alınması ve görevlendirme yapılması
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Resmi yazışmaların yapılması

Araç Tahsisilerinin Yapılması

Arıza Kayıtlarının  Girilmesi ve takibinin yapılması

Yurt dışı Görevlendirme Faaliyet Raporlarının letilmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Bölü Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Döner sermaya kapsamında danışmanlık ve analiz yapma görevlendirilme evraklarının dekanlığa iletilmesi

Ders Saydırma işleyiş Esaslarının Belirlenmesi

YÖKAK Ara Değerlendirme Programı Hazırlık Sürecinin yapılamsı

2025-2026 Eğitim-Öğretim Yılı Kurum İçi Yatay Geçiş Kontenjanları

2025-2026 Eğitim Öğretim Yılı Güz Dönemi Açılacak Servis Dersleri Tahmini Öğrenci Sayıların Belirlenmesi

Laboratuvar Kimyasal Atıkların Toplanması iş ve işlemlerinin yürütülmesi

Gözetmen Taleplerinin alınması ve görevlendirme yapılması

Bitirme proje Sunumu için hazırlıkların yapılması 

İşkur Gençlik Programı Puantajlarının hazırlanması ve iletilmesi

Resmi yazışmaların yapılması

Araç Tahsisilerinin Yapılması

Arıza Kayıtlarının  Girilmesi ve takibinin yapılması

Yurt dışı Görevlendirme Faaliyet Raporlarının letilmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Bölü Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Öğrenci Satj Belgelerinin Alınması Dekanlığa İletilmesi

Ulusal Sataj Programı Kapsamında öğrenci taleplerinin akademisyenlerden alınması

Mezun Öğrenci Listelerinin Belirnmesi çalışmaları

Staj Yapan öğrencilerin Konaklama Taleplerinin Alınması ve Dekanlığa İletilmesi ve gelen cevapların öğrencilere İletilmesi

Mezuniyet Töreni İçin Görevlendirmelerin yapılması

Gözetmen Taleplerinin alınması ve görevlendirme yapılması

İşkur Gençlik Programı Puantajlarının hazırlanması ve iletilmesi

Resmi yazışmaların yapılması

Araç Tahsisilerinin Yapılması

Arıza Kayıtlarının  Girilmesi ve takibinin yapılması

Yurt dışı Görevlendirme Faaliyet Raporlarının letilmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Bölü Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Yaz öğretiminde açılacak Derslerin ve Ders Listesinin Bildirilmesi

19.Madde Tek Ders Sınavına girecek öğrencilere duyuruların yapılması

Öğrenci Mezuniyetlerinin Bildirilmesi

Mezun Öğrenci Derecelerinin Bildirilmesi

Öğrenci Staj Belgelerinin ve Konaklama taleplerinin alınması ve Dekanlığa İletilmesi

Tercih Günleri Görevlendirmelerinin yapılması

Eğitim Planı Değişikliği iş ve işlemlerinin hazırlanması ve Dekanlığa İletilmesi

Görevlendirme Talepleri ve İstifa Taleplerinin alınması, Bölüm Kurulunda görüşülmesi ve Dekanlığa İletilmesi

Resmi yazışmaların yapılması

Araç Tahsisilerinin Yapılması

Arıza Kayıtlarının  Girilmesi ve takibinin yapılması

Yurt dışı Görevlendirme Faaliyet Raporlarının letilmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Bölü Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Yan Dal-ÇAP Kontenjan Belirleme(2025-2026 Güz Dönemi)

Eğitim Planı Değişiklikleri Yapılamsı

Öğrenci Satj ve Konaklama Taleplerinin Alınması ve Dekanlığa İletilmesi

2025-2026 Eğitim-Öğretim Yılı Güz Yarıyılı Lisans Prg. Uzaktan Öğretimle Açılacak Derslerin bildirilmesi

2025 Yaz Okulu Ders Yükü Bildirim ve Sınav Ücret Formlarının İletilmesi

Yaz okulu Sonrası Mezun Olana Öğrencilerin Bildirilmesi

Araştırma Görevlisi Görev Süresi Uzatma İşlemleri

Yabancı Uyruklu Akademik Personelin Görev Süresi Uzatma İşlemlerinin Yapılması

İş Ekipmanları Periyodik Kontrol Sözleşmeleri kapsamında yetkilendirmelerin bildirilmesi

Temmuz 2025 Öğrenci Memnuniyet Anketi Sonuçların hazırlanması ve Dekanlığa Bildirilmesi

Resmi yazışmaların yapılması

Araç Tahsisilerinin Yapılması

Arıza Kayıtlarının  Girilmesi ve takibinin yapılması

Yurt dışı Görevlendirme Faaliyet Raporlarının letilmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Bölü Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Güz Döneminde  açılacak Derslerin ve Dersliklerin ÜBYS sistemine işlenmesi

19.Madde Tek Ders Sınavına girecek öğrencilere duyuruların yapılması

Öğrenci Mezuniyetlerinin Bildirilmesi
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Mezun Öğrenci Derecelerinin Bildirilmesi

Öğrenci Staj Belgelerinin ve Konaklama taleplerinin alınması ve Dekanlığa İletilmesi

Sınav Görevlendirmelerinin yapılması

Eğitim Planı Değişikliği iş ve işlemlerinin hazırlanması ve Dekanlığa İletilmesi

Görevlendirme Talepleri ve İstifa Taleplerinin alınması, Bölüm Kurulunda görüşülmesi ve Dekanlığa İletilmesi

Resmi yazışmaların yapılması

Araç Tahsisilerinin Yapılması

Arıza Kayıtlarının  Girilmesi ve takibinin yapılması

Yurt dışı Görevlendirme Faaliyet Raporlarının letilmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Bölü Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Öğrenci Talepleri (Ders Ekleme/Çıkarma, Ders Saydırma, Kayıt Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Tanınma ve Denklik vb.)

Araştırma Görevlisi, Öğretim Görevlisi, Doktor Öğretim Üyesi Görev Süresi Uzatımı İşlemleri

Makine Teçhizat, Bilgisayar Yazılım ve Donanım ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanlığa İletilmesi

Araştırma Görevlisi Alımı Ön ve Nihai Değerlendirme Sonuçlarının Dekanlığa İletilmesi

Öğretim Üyesi/ Yabancı Uyruklu Öğretim Üyesi Alımı, Başvuru Evraklarının İncelenmesi ve Dekanlığa İletilmesi

Bölüm Kurulu Toplantılarının Düzenlenmesi, Davet Yazıları, Karar Yazımı ve Dosyalanması

Görüş, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum İçi veya Kurum Dışı Yazıların Değerlendirilmesi

Bölüm Başkanlığına Gelen Duyuru Yazılarının Personele ve Öğrencilere Duyurulması

Lisans Eğitim Planı Değişiklik Taleplerinin Bölüm Kurulunda Karara Bağlanması, Dekanlığa Bildirilmesi

2025-2026 Güz Yarıyılı Programlarda Kapanan Dersler Listesinin Belirlenmesi

2025-2026 Güz Yarıyılı Ders Ekleme/Çıkarma İşlemlerinin Karara Bağlanması, OİDB'ye Bildirilmesi

Yurt Dışından Öğrenci Kabul Kontenjanlarının Belirlenmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Bölü Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Öğrenci Talepleri (Ders Ekleme/Çıkarma, Ders Saydırma, Kayıt Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Tanınma ve Denklik vb.)

Araştırma Görevlisi, Öğretim Görevlisi, Doktor Öğretim Üyesi Görev Süresi Uzatımı İşlemleri

Makine Teçhizat, Bilgisayar Yazılım ve Donanım ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanlığa İletilmesi

Araştırma Görevlisi Alımı Ön ve Nihai Değerlendirme Sonuçlarının Dekanlığa İletilmesi

Öğretim Üyesi/ Yabancı Uyruklu Öğretim Üyesi Alımı, Başvuru Evraklarının İncelenmesi ve Dekanlığa İletilmesi

Bölüm Kurulu Toplantılarının Düzenlenmesi, Davet Yazıları, Karar Yazımı ve Dosyalanması

Görüş, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum İçi veya Kurum Dışı Yazıların Değerlendirilmesi

Bölüm Başkanlığına Gelen Duyuru Yazılarının Personele ve Öğrencilere Duyurulması

Lisans Eğitim Planı Değişiklik Taleplerinin Bölüm Kurulunda Karara Bağlanması, Dekanlığa Bildirilmesi

2025-2026 Güz Yarıyılı Programlarda Kapanan Dersler Listesinin Belirlenmesi

2025-2026 Güz Yarıyılı Ders Ekleme/Çıkarma İşlemlerinin Karara Bağlanması, OİDB'ye Bildirilmesi

Yurt Dışından Öğrenci Kabul Kontenjanlarının Belirlenmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Bölü Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması

Öğrenci Talepleri (Ders Ekleme/Çıkarma, Ders Saydırma, Kayıt Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Tanınma ve Denklik vb.)

Araştırma Görevlisi, Öğretim Görevlisi, Doktor Öğretim Üyesi Görev Süresi Uzatımı İşlemleri

Makine Teçhizat, Bilgisayar Yazılım ve Donanım ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanlığa İletilmesi

Araştırma Görevlisi Alımı Ön ve Nihai Değerlendirme Sonuçlarının Dekanlığa İletilmesi

Öğretim Üyesi/ Yabancı Uyruklu Öğretim Üyesi Alımı, Başvuru Evraklarının İncelenmesi ve Dekanlığa İletilmesi

Bölüm Kurulu Toplantılarının Düzenlenmesi, Davet Yazıları, Karar Yazımı ve Dosyalanması

Görüş, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum İçi veya Kurum Dışı Yazıların Değerlendirilmesi

Bölüm Başkanlığına Gelen Duyuru Yazılarının Personele ve Öğrencilere Duyurulması

2025-2026 Bahar Yarıyılında Açılacak Bölüm Dersleri ve Ders Programlarının Belirlenmesi

2025-2026 Güz Yarıyılında Dersten Çekilme Taleplerinin Değerlendirilmesi, Karara Bağlanması, OİDB'ye Bildirilmesi

Lisans Programı İçin YKS Kontenjanı Belirlenmesi

Öğrenci Talep Yazıları(Ders Saydırma,Eşdeğer Ders Saydırma,Mezun Öğr., Erasmus Akademik Tanınma Belgesi, İlişik Kesme vb.)

Bölü Kurul Kararlarının yazılması ve dosyalanması

Görüş,bilgi ve olur sorulan gelen yazılara cevap yazmak

Duyurulması istenen yazıların e posta ile duyurulması
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