FOTONIK BOLUM SEKRETERLiGi 2025 YILI i$ PLANI

Ar. Gor. ve Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatma

Yurt disi Gérevlendirme Faaliyet Raporlarinin letilmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

Makine Teghizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal taleplerinin dekanlga iletilmesi

19.Madde Tek Ders Sinavina girecek 6grenciler

Kalite Komisyonu Alt Calisma Gruplarinin Olusturulmasi

iYTE TAM Ders Kredisi 2024-2025 Bahar Yariyil Basvurularinin yapilmasi

Bolum Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

CAP/Yandal/YKS Kontenjan Belirleme

Oncelikli Alan Arastirma Gorevlisi Alimi

2024-2025 Egitim-Ogretim Yil Bahar Yariyili Ders Programi

BOLUM KAP 2024 Eylem Planinin hazirlanmasi

OCAK SEKRETERLIGi |Bakim Onarim Taleplerinin Yapilmasi

2024 Dénemi Stratejik Plan Degerlendirme Raporu Galismalari

Arag Tahsisilerinin Yapilmasi

Gozetmen Taleplerinin alinmasi ve gorevlendirme yapilmasi

Ariza Kayitlarinin Girilmesi ve takibinin yapilmasi

Yazilim ve Donanim ihtiyaglarinin Belirlenmesi

Koordinatér ve Komisyon isimleri

2025 Mal Bildirimlerinin alinmasina yonelik is ve islemler.

Gorevlendirme Taleplerinin yapilmasi

Proje Bolim ve Dekanlik Payr 6demelerinin yapilmasi

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

Gorus,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Yurt digi Gérevlendirme Faaliyet Raporlarinin letilmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

Gorevlendirme islemnlerinin Yapilmasi

Misafir Aragtirmaci Taleplerinin alinmasi ve takibi

24-2025 Egitim-Ogretim Yili Bahar Yariyili Acilacak Dersler ve Ders Programlarinin Hazirlanmasi ve Dekanliga Bildirilmesi

2024-2025 Yaz Ogretiminde Agilacak Derslerin Belirlenmesi

2025-2026 Akademik Takvim Taslagi Onerisi Hk

SUBAT BOLUM is Saghgi ve Givenligi 2025 Yili is Plani

SEKRETERLIGI |Arag Tahsisilerinin Yapilmasi

Ariza Kayitlarinin Girilmesi ve takibinin yapilmasi

Gozetmen Taleplerinin alinmasi ve gorevlendirme yapilmasi

Arastirma gorevlisi alimi 6n ve nihai degerlendirme sonucunun dekanliga iletilmesi

Bo6lU Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

Gorus,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

Déner sermaya kapsaminda danigsmanlik ve analiz yapma gorevlendirilme evraklarinin dekanliga iletilmesi

Dogent Kadrosuna alimi yapilan persenilin baslam is ve islemlerinin yiiritilmesi (UBYS e-posta vb)

COOP Staj evraklarinin Alinmasi sigorta islemlerinin yapilmasi igin Dekanliga iletilmesi.

Malzeme Taleplerinin Yapilmasi

Laboratuvar ve Ofislerin Mesai digi kullanim izinlerinin alinmasi

Kadro Taleplerinin Dekanliga Bildirilmesi

iskur Genglik Programi kapsaminda Galisma Plani ve Taahiitnamelerin hazirlanmasi

Fotonik Bolimu Tehlike ve Risk Analizi ile Raporun Tamamlanmasi kapsaminda taleplerin yapilmasi

Kapanan Derslerin bildirilmesi

Boliimiin Genel ihtiyaglarinin Belirlenmesi Dekanliga iletilmesi

Laboratuvar Malzemsi ihtiyaglarinin belirlenmesi Dekanliga iletilmesi

P Gorevlendirmelerle ilgili is ve i,slemlerin yapilmasi
BOLUM gill Is 3 yap

MART

Komite Komisyon tiyeliklerinin giincellenmesi

SEKRETERLIGi

Ders Ekleme Cikarma Taleplerinin alinmasi ve Dekanliga iletilmesi

Gozetmen Taleplerinin alinmasi ve gérevlendirme yapilmasi

Resmi yazismalarin yapilmasi

Arag Tahsisilerinin Yapilmasi

Ariza Kayitlarinin Girilmesi ve takibinin yapilmasi

Yurt digi Gorevlendirme Faaliyet Raporlarinin letilmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

Bo6lu Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

Goris,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

Doner sermaya kapsaminda danismanlik ve analiz yapma gorevlendirilme evraklarinin dekanliga iletilmesi

Arastirma Gérevlisisin géreve baslama Ubys ve e-posta tanimlanmasi vb islemlerin yapilmasi

Arastirma Gorevlilerinin stire uzatim evraklarinin alinmasi ve Dekanliga iletilmesi

Yangin ve ilkyardim Egitimlerine katilim saglanmasi

Bahar Yariyili Final Sinav Tarihlerinin belirlenmesi ve Dekanliga iletilmesi

Bitirme Projesi sunumu i¢in malzeme ve ikramlik taleplerini yapilmasi

YOKAK Ara Degerlendirme Programi Hazirlik Siirecinin yapilamsi

Ogrenci Memnuniyet Anketi Sonuglarinin bildirilmesi

iskur Genglik Programi Puantajlarinin hazirlanmasi ve iletilmesi

NicAN BOLUM Gozetmen Taleplerinin alinmasi ve gérevlendirme yapilmasi




(A7

SEKRETERLIGI

Resmi yazismalarin yapilmasi

Arag Tahsisilerinin Yapilmasi

Ariza Kayitlarinin Girilmesi ve takibinin yapilmasi

Yurt digi Gérevlendirme Faaliyet Raporlarinin letilmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

Bolu Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

Goris,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

Doner sermaya kapsaminda danismanlik ve analiz yapma gorevlendirilme evraklarinin dekanliga iletilmesi

MAYIS

BOLUM
SEKRETERLIGi

Ders Saydirma isleyis Esaslarinin Belirlenmesi

YOKAK Ara Degerlendirme Programi Hazirlik Siirecinin yapilamsi

2025-2026 Egitim-Ogretim Yili Kurum igi Yatay Gegis Kontenjanlari

2025-2026 Egitim Ogretim Yili Giiz Dénemi Agilacak Servis Dersleri Tahmini Ogrenci Sayilarin Belirlenmesi

Laboratuvar Kimyasal Atiklarin Toplanmasi is ve islemlerinin yirGttlmesi

Gozetmen Taleplerinin alinmasi ve gérevlendirme yapilmasi

Bitirme proje Sunumu igin hazirliklarin yapilmasi

iskur Genglik Programi Puantajlarinin hazirlanmasi ve iletilmesi

Resmi yazigmalarin yapilmasi

Arag Tahsisilerinin Yapilmasi

Ariza Kayitlarinin Girilmesi ve takibinin yapilmasi

Yurt digi Gérevlendirme Faaliyet Raporlarinin letilmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

Bo6lu Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

Goris,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

HAZIRAN

BOLUM
SEKRETERLIGi

Ogrenci Satj Belgelerinin Alinmasi Dekanliga iletilmesi

Ulusal Sataj Programi Kapsaminda 6grenci taleplerinin akademisyenlerden alinmasi

Mezun Ogrenci Listelerinin Belirnmesi galismalari

Staj Yapan 6grencilerin Konaklama Taleplerinin Alinmasi ve Dekanliga iletilmesi ve gelen cevaplarin égrencilere iletilmesi

Mezuniyet Téreni igin Gérevlendirmelerin yapilmasi

Gozetmen Taleplerinin alinmasi ve gorevlendirme yapilmasi

iskur Genglik Programi Puantajlarinin hazirlanmasi ve iletilmesi

Resmi yazismalarin yapilmasi

Arag Tahsisilerinin Yapilmasi

Ariza Kayitlarinin Girilmesi ve takibinin yapilmasi

Yurt disi Gérevlendirme Faaliyet Raporlarinin letilmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

BolU Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

Gorls,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

TEMMUZ

BOLUM
SEKRETERLIGi

Yaz 6gretiminde agilacak Derslerin ve Ders Listesinin Bildirilmesi

19.Madde Tek Ders Sinavina girecek 6grencilere duyurularin yapilmasi

Ogrenci Mezuniyetlerinin Bildirilmesi

Mezun Ogrenci Derecelerinin Bildirilmesi

Ogrenci Staj Belgelerinin ve Konaklama taleplerinin alinmasi ve Dekanliga iletilmesi

Tercih Giinleri Gérevlendirmelerinin yapilmasi

Egitim Plani Degisikligi is ve islemlerinin hazirlanmasi ve Dekanliga iletiimesi

Gorevlendirme Talepleri ve istifa Taleplerinin alinmasi, Bélim Kurulunda gériisiilmesi ve Dekanliga iletilmesi

Resmi yazigmalarin yapilmasi

Arag Tahsisilerinin Yapilmasi

Ariza Kayitlarinin Girilmesi ve takibinin yapilmasi

Yurt digi Gorevlendirme Faaliyet Raporlarinin letilmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

Bo6lU Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

Gorus,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

AGUSTOS

BOLUM
SEKRETERLIGi

Yan Dal-CAP Kontenjan Belirleme(2025-2026 Giz Dénemi)

Egitim Plani Degisiklikleri Yapilamsi

Ogrenci Satj ve Konaklama Taleplerinin Alinmasi ve Dekanliga iletilmesi

2025-2026 Egitim-Ogretim Yil Giiz Yariyili Lisans Prg. Uzaktan Ogretimle Agilacak Derslerin bildirilmesi

2025 Yaz Okulu Ders Yiikii Bildirim ve Sinav Ucret Formlarinin iletilmesi

Yaz okulu Sonrasi Mezun Olana Ogrencilerin Bildiriimesi

Arastirma Gorevlisi Gorev Siiresi Uzatma islemleri

Yabanci Uyruklu Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatma islemlerinin Yapilmasi

is Ekipmanlari Periyodik Kontrol Sézlesmeleri kapsaminda yetkilendirmelerin bildiriimesi

Temmuz 2025 Ogrenci Memnuniyet Anketi Sonuglarin hazirlanmasi ve Dekanliga Bildirilmesi

Resmi yazigsmalarin yapilmasi

Arag Tahsisilerinin Yapilmasi

Ariza Kayitlarinin Girilmesi ve takibinin yapilmasi

Yurt digi Gorevlendirme Faaliyet Raporlarinin letilmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

Bo6lU Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

Gorusg,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

Giiz Déneminde agilacak Derslerin ve Dersliklerin UBYS sistemine islenmesi

19.Madde Tek Ders Sinavina girecek 6grencilere duyurularin yapiimasi

Ogrenci Mezuniyetlerinin Bildirilmesi




EYLOUL

BOLUM
SEKRETERLIGi

Mezun Ogrenci Derecelerinin Bildirilmesi

Ogrenci Staj Belgelerinin ve Konaklama taleplerinin alinmasi ve Dekanliga iletilmesi

Sinav Gorevlendirmelerinin yapilmasi

Egitim Plani Degisikligi is ve islemlerinin hazirlanmasi ve Dekanliga iletiimesi

Gorevlendirme Talepleri ve istifa Taleplerinin alinmasi, Bélim Kurulunda gériisiilmesi ve Dekanliga iletilmesi

Resmi yazismalarin yapilmasi

Arag Tahsisilerinin Yapilmasi

Ariza Kayitlarinin Girilmesi ve takibinin yapilmasi

Yurt digi Gérevlendirme Faaliyet Raporlarinin letilmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

Bo6lU Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

Gors,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

EKiM

BOLUM
SEKRETERLIGi

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gérevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Techizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Goérevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletilmesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Basvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

B6lim Kurulu Toplantilarinin Diizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Goriis, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum ici veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

Boliim Baskanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

Lisans Egitim Plani Degisiklik Taleplerinin B6lim Kurulunda Karara Baglanmasi, Dekanliga Bildirilmesi

2025-2026 Guz Yariyili Programlarda Kapanan Dersler Listesinin Belirlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyil Ders Ekleme/Cikarma islemlerinin Karara Baglanmasi, OiDB'ye Bildirilmesi

Yurt Digindan Ogrenci Kabul Kontenjanlarinin Belirlenmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

Bo6lU Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

Gorus,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

KASIM

BOLUM
SEKRETERLIGi

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gérev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Teghizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletiimesi

Arastirma Gérevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletilmesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Basvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletiimesi

B6lim Kurulu Toplantilarinin Diizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Goris, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum ici veya Kurum Digi Yazilarin Degerlendirilmesi

Bolim Bagkanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

Lisans Egitim Plani Degisiklik Taleplerinin Bélim Kurulunda Karara Baglanmasi, Dekanliga Bildirilmesi

2025-2026 Gliz Yariyil Programlarda Kapanan Dersler Listesinin Belirlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyil Ders Ekleme/Cikarma islemlerinin Karara Baglanmasi, OiDB'ye Bildirilmesi

Yurt Disindan Ogrenci Kabul Kontenjanlarinin Belirlenmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

Bo6lU Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

Gorus,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi

ARALIK

BOLUM
SEKRETERLIGi

Ogrenci Talepleri (Ders Ekleme/Cikarma, Ders Saydirma, Kayit Dondurma, Mezuniyet, Erasmus Taninma ve Denklik vb.)

Arastirma Gérevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi Gérev Siiresi Uzatimi islemleri

Makine Techizat, Bilgisayar Yazilim ve Donanim ve Cam Kimyasal Taleplerinin Dekanliga iletilmesi

Arastirma Gérevlisi Alimi On ve Nihai Degerlendirme Sonuglarinin Dekanliga iletilmesi

Ogretim Uyesi/ Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi Alimi, Bagvuru Evraklarinin incelenmesi ve Dekanliga iletilmesi

Bolim Kurulu Toplantilarinin Diizenlenmesi, Davet Yazilari, Karar Yazimi ve Dosyalanmasi

Goriis, Bilgi veya Analiz talep eden Kurum ici veya Kurum Disi Yazilarin Degerlendirilmesi

Boliim Bagkanligina Gelen Duyuru Yazilarinin Personele ve Ogrencilere Duyurulmasi

2025-2026 Bahar Yariyilinda Agilacak Bélim Dersleri ve Ders Programlarinin Belirlenmesi

2025-2026 Giiz Yariyilinda Dersten Cekilme Taleplerinin Degerlendirilmesi, Karara Baglanmasi, OiDB'ye Bildirilmesi

Lisans Programi icin YKS Kontenjani Belirlenmesi

Ogrenci Talep Yazilari(Ders Saydirma,Esdeger Ders Saydirma,Mezun Ogr., Erasmus Akademik Taninma Belgesi, ilisik Kesme vb.)

Bo6lu Kurul Kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi

Gorus,bilgi ve olur sorulan gelen yazilara cevap yazmak

Duyurulmasi istenen yazilarin e posta ile duyurulmasi




