KIRIKKALE UNIiVERSITESI

Keskin Meslek Yiiksekokulu Pazarlama ve Reklamcilik Boliimii
Ogrenci Damsmanhk Siirecleri Prosediirii

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu prosediiriin amag ve kapsami, Kirikkale Universitesi, Keskin Meslek Yiiksekokulu
On lisans Ogrencilerine verilecek olan akademik danismanlik yapmak iizere gérevlendirilen 6gretim
elemanlar1 ve 6grencilerin uymasi gereken usul ve esaslar1 diizenlemeye yoneliktir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu prosediir; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 14’{incii maddesinin (b) bendi
ile 22’nci maddesinin (¢) bendi, Kirikkale Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi’nin 15’inci maddesinin birinci fikrasina ve Kirikkale Universitesinin 25.10.2024 tarihli
29/4 karar numarali Kirikkale Universitesi Akademik Damismanlik Yonergesi’ne dayanarak
hazirlanmstir.

Akademik Damsmanlhik Faaliyeti Yiiriitmek Uzere Akademik Damsman Gérevlendirilmesi
Akademik Damismanin Gérevlendirilmesine iliskin Esaslar

MADDE 3- (1) Akademik damigmanlik faaliyeti; 6grenci islerinden sorumlu olarak gérevlendirilen,
yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda miidiir yardimcisina baglh olarak yiiriitiliir. (2) Kirikkale
Universitesine yeni kayit yaptiran tiim birinci sinif dgrencileri igin, egitim ve 6gretime basladiklari
yilin baginda, program ders kayitlar1 baslamadan en az iki hafta 6nce, fakiilte, yliksekokul ve meslek
yiiksekokullariin ilgili boliim/program baskanligi onerisi dogrultusunda ilgili birim yonetim kurulu
tarafindan boliim 6gretim elemanlar1 arasindan akademik danisman ya da danigmanlar gérevlendirilir.
Tek diploma programima sahip akademik birimlerde dogrudan birim yonetim kurulu karariyla
gorevlendirmesi yapilan akademik danmigmanlar, dgrenci isleri bilgi sistemi iizerinden tanimlanir.
Zorunlu héllerde akademik danigmanlarin degistirilmesi ve yeniden akademik danigmanin atamasi
ayni usulle yapilir. Her egitim ogretim yili basinda, akademik damigsmanlik yapacak olan 6gretim
elemanlar1 i¢in, bagh olduklar1 akademik birim yoneticisi tarafindan bilgilendirme toplantist yapilir.
(3) Ogrenci topluluklarmin akademik danmigmanlarinin gorevlendirmesi, degistirilmesi ve yeni
akademik danisman atanmas1 Kirikkale Universitesi Ogrenci Topluluklar1 Yénergesi’nde belirtilen
usulle yapilir. (4) Akademik damigman gorevlendirmesinde, dgrenci ve birimde gorevli Ogretim
eleman1 sayisit dikkate alinir. Akademik birim yoneticiligi veya yardimeciliklari idari gorevlerini
yiirliten Ogretim elemanlarina, Ogretim elemani sayismin yeterli olmadigi durumlar ve birim
yonetimince gerekliligine karar verilmesi durumlar1 hari¢ olmak {izere akademik danigmanlik gorevi
verilmez. (5) Akademik danismanlik hizmeti alan tiim 6grencilerin mezun olmasi veya Universiteden
ayrilmasi durumunda akademik danigmanlik gérevi sona erer. Akademik danigman tarafindan, mezun
olan ya da ayrilan her bir 6grenci i¢in tutulan evrak, saklanmak ve arsivlenmek {izere ilgili bolim
bagkanligina, tek diploma programu yiiriiten akademik birimlerde dogrudan ilgili akademik birime
teslim edilir. (6) Akademik danmigman olarak goérevlendirilen 6gretim elemani, danismanhiga devam
edemedigi durumda, akademik danmismanlik yaptigi Ogrencilere ait evraki yeni atanan akademik
damigsmana tutanakla teslim etmek zorundadir. (7) Uluslararas1 ya da diger degisim programlari
kapsaminda iiniversiteye gelen ogrenciler icin boliim degisim programlart koordinatorii / komisyon
bagkani akademik danisman olarak atanir. (8) Af kapsaminda, denklik Ggrencisi statiisiinde, Ozel
Ogrenci veya yatay / dikey gecisle gelen 6grenciler i¢in intibaklari yapilan sinifin akademik danigmani
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ayn1 zamanda bu 6grencilerin akademik danigmani olarak da goérevlendirilir. (9) Akademik Birimler
bu Yonerge kapsaminda kendilerine uygun olarak uygulama esaslarimi belirleyebilirler.

Akademik Danismanin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 4- (1) Akademik danisman, danismanligini yaptig1 tiim 6grencileri, egitim dgretim yilinin
basladig1 ilk hafta yapacagi oryantasyon toplantisinda kayit oldugu 6n lisans veya lisans programi
hakkinda ve ayrica egitim dgretim hayat: boyunca ihtiya¢ duyacagi Universite On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Y&netmeligi ve Yonergesi ile Akademik Danismanlik Yonergesi hakkinda
bilgilendirir. Oryantasyon toplantisinda intibak islemleri, ders esdegerligi, muafiyet, kredi sistemi ve
uygulanmasi ile devamsizlik gibi akademik konularda bilgilendirme yapar. (2) Akademik danisman,
ders kayit siirecinde yapilacak is ve islemlerin Kirikkale Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi ve Yonergesi hiikiimlerine uygunlugunu saglayarak 6grencinin kayith oldugu
programdan mezun olma sartlarin1 saglamasi i¢in yapmasi gerekenler hakkinda bilgilendirme yapar.
Bu bilgilendirme ¢ercevesinde, her kayit doneminde 6grencinin akademik basari durumunu da goz
onilinde bulundurarak, 6grencinin almasi gereken zorunlu ve se¢meli dersleri degerlendirmek suretiyle
Ogrenciyi yonlendirir ve ders kaydina onay verir. (3) Tekrar almasi gereken ders ya da dersleri bulunan
ogrencinin Oncelikle bu derslere kayit olup olmadigini kontrol eder. (4) Danismani oldugu 6grencilerin
akademik durumlarini izler, yariyll ya da yil kaybma ugramamalar1 i¢in onlart bilgilendirir ve
yonlendirir. (5) Damigsmani oldugu 6grencilerden maddi destege ihtiyact olanlan tespit ederek ilgili
akademik birim yonetimine bildirir. (6) Universite ya da diger kurum ve kuruluslar tarafindan
ogrencilere verilen burs, kredi, beslenme yardimlari, barinma, kismi zamanl ¢alisma vb. imkénlar
hakkinda oOgrencileri yonlendirir. Hiyerarsik olarak {ist akademik birimlerden resmi yaziyla
iletilmemis olan resmi veya gayri resmi kurum ve kuruluslarin bu tiirden destekleri konusunda
akademik birim yonetiminin bilgisi ve onay1 diginda hareket edemez. (7) Akademik danigman, yariyil
/ yilsonunda mezun durumundaki 6grencilerin transkriptlerini inceleyerek Ogrencinin mezuniyetine
onay verir. (8) Akademik danigman, 6grencinin akademik basarisini ve durumunu takip eder, siireci
ogrenciyle birlikte degerlendirir. (9) Akademik danisman, 6grenciye, 6grencinin sahip oldugu hak ve
yilikiimliliikleri hakkinda bilgi ve danmismanlik verir. (10) Akademik danisman, Ogrencilerin
sorunlarinin ¢dziilmesine rehberlik eder ve gerekli birimlerle (kariyer planlama, danismanlik rehberlik
uygulama ve arastirma merkezleri vb.) iletisim ve koordinasyonu saglayarak ogrencileri yonlendirir.
(11) Akademik danigsman, 6grencilerin bilimsel kongreye katilmalarina, proje yazmalari ya da projede
gorev almalarina, uluslararas1 degisim programlarma katilmalarina ve varsa programinda yapacagi
staja iliskin olanaklar konusunda bilgi sahibi olmalarina yardimci olur. (12) Akademik danisman,
Ogrencinin mesleki ¢aligma yasamyla ya da kariyer gelisimiyle ilgili sorularina yanit verir ve konu ile
ilgili gerekli bilgilendirme ve yonlendirmeleri yapar. (13) Akademik danigsman, 6grenciler ile bireysel
ya da toplu olarak her yariyil en az iki kere goriisme yapar ve tiim goriismeler taraflarca imzali olacak
sekilde yazili olarak kayit altina alimir ve ilgili akademik birime teslim edilinceye kadar danigman
tarafindan muhafaza edilir.

Ogrencilerin Sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Ogrenciler, Kirikkale Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ynetmeligi
ve Yonergesi ile Kirikkale Universitesi Akademik Damismanlik Yénergesi hiikiimlerini bilmekle
yiikiimliidiir. (2) Ogrenciler, (akademik damisman tarafindan rutin haftalik gdriisme saatlerinin ilan
edilmemesi veya bu goriisme takvimi diginda ihtiyag duymasi durumlarinda) akademik danigmani ile
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onceden e-posta gondererek goriismelerini ayarlar, Ozellikle kayit vb. yogunluk yasanabilecek
donemlerde akademik damismanindan randevu alir. (3) Ogrenci, akademik danismani ile goriismeye
zamaninda gider, goriismeye gidemeyecekse, katilamayacagi bilgisini dnceden akademik danigsmanina
iletir. (4) Goriisme talebinde bulunan 6grenci, goriismelere hazirhikli olarak gelir. Ozellikle almay1
planladig derslerin listesiyle giderek akademik danigsmaninin goriislerini almasinin, gelecek dénemleri
dogru planlamasi agisindan énemli olacagmin bilincinde olur. (5) Ogrenci, akademik planlar1 ve
kararlar1 igin sorumluluk almasi gerektigini bilir. (6) Ogrencinin, {iniversitenin, fakiiltenin ve boliimiin
isleyis ve uygulamalar1 hakkinda bilgi sahibi olmasi ve ilgili personel ile iletisim kurmasi esastir. (7)
Ogrenci, Universiteden gelen tiim duyurular1 ve bilgilendirme yazilarini takip eder; ayrica bir siire
belirtilmeyen ve cevaplandirilmas: beklenen hallerde, en ge¢ iki is giinii i¢inde kendisine iletilen
yazilar1 cevaplandirir. (8) Ogrenci, mesleki gelisimi igin {iniversitenin tiim kaynaklar1 hakkinda bilgi
sahibi olur. (9) Ogrencinin, bir egitim ve gretim yartyil igerisinde en az iki kere akademik danigmani
ile goriismesi esastir. Ogrenci ve akademik danisman arasinda gerceklesecek goriismeler, taraflarca
imzal1 olacak sekilde yazili olarak kayit altina alinir.

Isleyis

MADDE 6- (1) Ogrenciler, danismanlariyla belirtilen giin ve saatlerde randevu alarak gdriisme
gerceklestirebilirler. (2) Ogrencilerin randevu giiniinii ve saatini belirlemesi i¢cin, her danismanin
kapisinda asili olan Akademik Damismanhik Goriisme Talebi Listesi Formu’nu (FRM-02) eksiksiz
olarak doldurulmalar: yeterlidir. (3) Olagan dis1 durumlarda ve 6nemli hallerde randevu alinmadan da
direk danisman hoca ile gériisme yapilabilir. (4) Ogrenciler, danisman hocalariyla yaptiklar1 griisme
sonucunda FRM-04 Ogrenci ve Damsman Goriisme Tutanagi Formu’nu karsihikli olarak
imzalamak zorundadir. (5) Her danisman 6gretim elemani, goriisme yaptigr 6grenciye yonelik FRM-
03 Akademik Damisman Ogrenci izleme ve Degerlendirme Formu’nu doldurmak ve bu formu
saklamak zorundadir.

Damsmanhk Goriismesi:

MADDE 7- (1) Ogrenciler, belirlenen giinde ve saatte damgmanlariyla goriismeye gelirler. (2)
Goriismede akademik planlama, ders segimleri, kariyer rehberligi, 6grencinin akademik durumu ve
bireysel sorunlar gibi konular ele alinmaktadir. (3) Goriisme sirasinda 6grenci, alinmasi gereken
dersler, akademik siirecler ve gerekli gordiigii konularda ilgili danismanindan yonlendirme alir. (4)
Goriisme sonrasi, dgrenci ve danisman arasinda gergeklesen goriismeye dair FRM-04 Ogrenci ve
Damsman Goriisme Tutanagi Formu imzalanir ve kayit altina alinir. Ayrica her danisman 6gretim
elemani, gerceklestirdigi her bir goriisme ve 6grenci icin FRM-03 Akademik Damsman Ogrenci
Izleme ve Degerlendirme Formu’nu doldurmak ve bu formu saklamak zorundadur.

Goriisme Sonrasi Kayit ve Takip:

MADDE 8- (1) Danisman, 6grencinin goriisme formunu arsivler ve gerektiginde ilgili akademik
birime teslim eder. (2) Goriisme sonunda, hem &grenci hem de damisman, goriismede konusulan
konular1 i¢eren formu imzalar. (3) Gorlisme sirasinda konusulan konular, yalmizca Ogrenci ve
danigman arasinda kalir ve gizli tutulur. (4) Eger goriisme sirasinda bir {ist makamla iletigime
gecilmesi gerektigi bir durum ortaya ¢ikarsa, 6grenci ve danisman, durumu iist makama iletmek {izere
iletisime geger.

Form No: PRS-01
Tarih:29.04.2025
Revize No/ Tarih: 00-




Ogrencinin Goriisme Hazirhg:

MADDE 9- (1) Ogrenciler, danismanlarn ile goriismeye gelmeden 6nce, almay1 planladiklar dersleri
ve akademik gelisimlerini gdzden gecirmeli ve goriismeye bu sekilde hazirlikli gelmelidir. (2)
Goriismeler, 6grencinin akademik kararlarinda sorumluluk almasi ve danigmaninin rehberliginde
dogru yonlendirmeler almas1 amaciyla yapilir.

Formda Yer Alacak Bilgiler:
MADDE 10- (1) Ogrencinin adi, soyadi, grenci numarasi, boliim ve simf bilgisi (2) Gériisme tarihi

ve saati. (3) Goriisme sirasinda konusulan konular ve alinan kararlar. (4) Hem 6grencinin hem de
danismanin imzalari.
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