iISTANBUL MEDENIYET UNIVERSITESI TIP FAKULTESI
AKADEMIiK TOPLANTI DUZENLEME USUL VE ESASLARI

AMAC
MADDE 1 - Bu Yénergenin amaci, istanbul Medeniyet Universitesi Tip Fakiiltesinde
diizenlenen akademik, egitim ve idari kapsamli toplantilarin usul ve esaslarini belirlemektir.

KAPSAM

MADDE 2 — Bu Yonerge, istanbul Medeniyet Universitesi Tip Fakiiltesinde diizenlenen
akademik, egitim ve idari kapsamli toplantilarin giindemlerinin olugturulmasi, katiimcilarinin
belirlenmesi, duyurusu; toplanti hazirliklari, toplanti diizenegi, toplanti tutanaklarinin
dizenlenmesi ve toplanti kararlarinin uygulanmasina yénelik hikiimleri kapsar.

DAYANAK

MADDE 3 — Bu Yonerge, 18.04.1986 tarihli ve 19082 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi” ile 23.07.2015 tarihli ve 29423 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Yiksekogretim Kalite Glivencesi Yonetmeligi” esas alinarak hazirlanmustir.

GENEL iLKELER

MADDE 4 - istanbul Medeniyet Universitesi Tip Fakiiltesinde diizenlenen tiim toplantilar

asagidaki temel ilkeler g6z 6nline alinarak gergeklestirilir.

(1) Toplanti organizasyonu: Her toplantinin dizenlenmesinden ilgili kurul/komisyonun
koordinatérii sorumludur. ilgili birimin  idari personeli, toplanti ile ilgili tim
koordinasyonu saglar.

(2) Toplanti yeri ve zamani: Kurul toplantilari ilgili yonergelerde belirtilen siklikta dizenli
olarak yapilir. Toplanti yeri kurul/komisyon koordinatori tarafindan belirlenir. Dekanlik
biriminde bulunan toplanti salonlari da uygunluguna gore kullanilabilir.

(3) Toplanti giindeminin olusturulmasi: Toplantilar gtindemli olur. Gindem kurul/komisyon
koordinatori ve kurul/komisyon Uyelerine danisilarak belirlenir.

(4) Toplanti katihmcilarinin belirlenmesi: Kurul/komisyonun tiim tyeleri toplantiya katilirlar.
Glindem dogrultusunda gerek gorildiugiunde diger kurul/komisyonlarin tiyeleri, akademik/
idari personel ve 6grenciler de toplantilara ¢agrilabilir. Gegerli mazereti olmaksizin bir yil
icinde Ust Uste en az 2 kez toplantilara katilmayan secilmis kurul/komisyon uyelerinin
dyelikleri diser.

(5) Toplantinin duyurulmasi: Toplantilar telefon, elektronik haberlesme ve/veya yazili olarak
toplantidan uygun bir slire 6nce duyurulur. Duyuruda toplantinin yeri, tarihi, saati,
glindemi ve suresi belirtilir.



(6) Toplanti esaslari:

a) Toplantilarda 6nce baskan/koordinator genel konular hakkinda bilgi verir.

b) Kurul/komisyon c¢alismalari ile ilgili yeni bir yasa/yonetmelik/yonerge varsa Uyeler
bilgilendirilir.

¢) Glindem tartismasi katilimci bir sekilde gerceklestirilir.

d) Kararlar oy c¢oklugu ile alinir, oylarin esitligi halinde kurul/komisyon baskani/
koordinatérinin oyu lehinde karar alinir.

e) Varsa glindem disi maddeler, toplanti sonunda baskan tarafindan tyelerle paylasilir.

f) Glindeme alinmasi 6nerilen yeni maddeler oylanir, salt cogunluk karari ile gindeme
ahinir.

g) Toplantilar duyuruda belirtilen siire icinde bitirilir. Strenin uzatilmasi icin salt cogunluk
karari aranir.

(7) Toplanti belgelerinin diizenlenmesi:

a) Toplanti katiimcilarinin imzalari alinir.

b) Toplantida gorisilen giindem ve alinan kararlar bir tutanak ile belgelenir. Karar
tutanaklarinin her sayfasi ayrica imzalanir.

¢) Tutanak ve katilim belgesi ilgili sekretarya tarafindan arsivlenir.

d) Toplanti glindemine goére toplanti tutanaklari ve belgeler Akreditasyon ve Kalite
Birimine de génderilir.

(8) Toplanti kararlarinin uygulanmasi ve duyurulmasi: Toplantilarda alinan kararlardan ilgili
olanlar, Fakiilte veya Yoénetim Kurulunda karara baglandiktan sonra uygulanir. ilgili
birimlere ve/veya kisilere duyurulur.

(9) Toplanti istatistikleri: Her egitim donemi sonunda ilgili kurul/komisyon yapilan toplantilar
ile ilgili istatistiki verileri, faaliyet raporunda kullaniimak lizere hazirlayarak Fakilte
Sekreterligine iletir.

TOPLANTI TURLERI MADDE 5 — Dekanlik Birim Toplantilari

(1) Toplanti organizasyonu: Toplanti, Dekanlik biriminde gerceklesir. Fakiilte sekreteri ve ozel
kalem tarafindan organizasyonu yapilir.

(2) Toplanti yeri ve zamani: Toplanti her hafta Dekanlik biriminde Yénetim Kurulu toplanti
odasinda gerceklesir. Gerekli gorilirse ek toplantilar diizenlenebilir.

(3) Toplanti giindeminin olusturulmasi: Gindem fakilte sekreteri tarafindan dekan/dekan
yardimcilarina danisilarak belirlenir. Fakilte sekreteri glindemi belirlemek icin tim
idari/akademik birimlere ve egitim birimlerine glindem maddelerini sorar.

(4) Toplanti katihmcilarinin belirlenmesi: Toplanti, dekan, dekan yardimcilari ve fakilte
sekreterinin katilimi ile gerceklesir. Giindeme gore gerekli gorilirse konu ile ilgili idari,
akademik personel veya 6grenciler de toplantiya davet edilebilir.

(5) Toplantinin duyurulmasi: Toplanti zamani, tarihi ve glindemi, 6zel kalem tarafindan
dekan, dekan yardimcilari ve varsa diger katimcilara sézel olarak duyurulur, haftalik
programa yazilir.



(6)

Toplanti esaslari: Toplantida dekan, dekan yardimcilari ve fakilte sekreteri tamamlanmis
gorevler ile ilgili bilgi verirler ve yapilacak gorevler ile ilgili bilgi paylasiminda bulunurlar.
Yeni ¢cikmis yasa/yonetmelik/y6nergeler sunulur.

(7) Toplanti belgelerinin diizenlenmesi: Toplantida gorisulen giindem ve alinan kararlar bir
tutanak ile belgelenir. Ayrica toplanti katilimcilarinin imzalari alinir. Tutanak ve katilim
belgesi Dekanlik 6zel kalemince Dekanlik biriminde arsivlenir.

(8) Toplanti kararlarinin uygulanmasi: Toplantida alinan kararlar dogrultusunda dekan,
dekan yardimcilari ve fakiilte sekreteri gerekli birimler ile temasa gecgerek alinan kararin
uygulanmasini saglarlar.

(9) Toplanti istatistikleri: Her egitim-6gretim doénemi sonunda fakilte sekreterince
toplantilara ait istatistikler faaliyet raporu igin ¢ikarilir.

MADDE 6 — Yonetim Kurulu Toplantilar

(1) Toplanti organizasyonu:  Fakiilte sekreteri ve Dekanlik 6zel kalemi tarafindan
organizasyon yapilir.

(2) Toplanti yeri ve zamani: Toplanti her hafta Dekanlik biriminde Yonetim Kurulu toplanti
odasinda gergeklesir.

(3) Toplanti glindeminin olusturulmasi: Giindem, Dekanlik tarafindan fakilte sekreterligi
koordinasyonunda belirlenir. Glindemin belirlenmesinde ana bilim/bilim dallari, bolim
baskanliklari ve Dekanlik biirolarindan gelen yazilar ve yazismalar belirleyici olur.

(4) Toplanti katiimcilarinin belirlenmesi: Toplantiya Yonetim Kurulu Gyeleri katilir. Glindem
dogrultusunda gerekli gorilirse diger akademik/idari personel katilabilir.

(5) Toplantinin duyurulmasi: Glindem 6nceden telefon, elektronik haberlesme ve/veya yazi
ile Yonetim Kurulu Gyelerine gdnderilir.

(6) Toplanti esaslari:

a) Dekan toplanti basinda genel konular hakkinda bilgi verir.

b) Fakllte sekreteri ve/veya ilgili dekan yardimcisi tarafindan yeni c¢ikmis yasa/
yonetmelik/yonergeler sunulur.

c) Disiplinile ilgili dosyalar Yonetim Kurulu tyelerinden birine degerlendirmesi icin verilir;
konu glindemde tutulur. Bir sonraki toplantida tartisilir.

d) UBED (Uluslararasi Bilimsel Etkinlik Destek basvurusu) Yonetim Kurulu toplantisi 6ncesi
dekan yardimcilarindan biri tarafindan incelenir ve toplanti esnasinda yonetim kurulu
Uyelerine sunulur.

e) Ogretim lyelerinin gdrevlendirmelerinde Bologna acik ders erisimi, AVESIS ve internet
sayfasi 6z gecmis bilgilerinin glncelligi istenir. Goérevlendirmelerde Ogretim Uyesi/
elemaninin ilgili yilda daha 6nce almis oldugu diger goérevlendirmeler de sunulur.

f) Kurum disi ders goérevlendirmelerinde 6gretim lyesinin mevcut ders yiiki de belgesi ile
sunulur.



Toplanti belgelerinin diizenlenmesi: Toplantida alinan kararlar fakiilte sekreterinin
koordinasyonunda gecikmeksizin imzaya hazirlanir. Glindemde tartisilan tim bashklar
arsivienme icin tek bir belge olarak hazirlanir. Dekanlik Ozel Kalem tarafindan Dekanlik
biriminde ve Akreditasyon ve Kalite Biriminde arsivlenir. Toplanti sonrasi tartismanin
tamamlanmadigi durumlarda, yazismalar e-posta lizerinden yaplilir ve e-posta yazismalari
arsivlenir.

(8) Toplanti kararlarinin uygulanmasi ve duyurulmasi: Alinan kararlar tek bir belge halinde
imzaya sunularak Rektorlige veya ilgili birime gonderilir. Karara gore gerekli durumlarda
konu hakkinda ilgili birim/personele telefon, elektronik haberlesme ve/veya yazil olarak
bilgilendirme yapilr.

(9) Toplanti istatistikleri: Her egitim-6gretim doénemi sonunda fakiilte sekreterince
toplantilara ait istatistikler faaliyet raporu icin ¢ikarilir.

MADDE 7 - Fakiilte Kurulu Toplantilari

(1) Toplanti organizasyonu: Dekanligin gézetiminde fakilte sekreteri ve Dekanlik 6zel kalemi
koordinasyonunda gergeklestirilir.

(2) Toplanti yeri ve zamani: Toplanti ilgili egitim-6gretim déneminde her yariyilda en az bir
kez olmak lizere Dekanlik biriminde Yonetim Kurulu odasinda gerceklesir. Egitim-6gretim
donemi basinda fakiltenin ilgili egitim-6gretim dénemi planlamalarini tartismak lizere
toplanilir. Egitim-6gretim dénemi sonunda fakiilte egitim ve arastirma kurullarinin dénem
icinde gerceklestirdikleri calismalar degerlendirilir, gerekli ise karara baglanir.

(3) Toplanti giindeminin olusturulmasi: Fakilte Kurulu gindemi fakilte sekreterince
olusturulur.

(4) Toplanti katiimcilarinin belirlenmesi: Toplantiya Fakilte Kurulu Gyeleri katilir. Glindem
dogrultusunda gerekli gorulirse diger akademik/idari personel de davet edilebilir.

(5) Toplantinin duyurulmasi: Toplanti glindemi, Fakilte Sekreterligince dnceden katilimcilara
e-posta ile génderilir.

(6) Toplanti esaslari:

a) Dekan toplanti basinda genel konular hakkinda bilgi verir.

b) Fakllte sekreteri ve/veya ilgili dekan yardimcisi tarafindan yeni c¢ikmis yasa/
yonetmelik/y6nergeler sunulur.

c) Kurul Gyeleri toplantida glindem dogrultusunda ek calisma yapmak Uzere dekan
tarafindan gorevlendirilebilir.

(7) Toplanti belgelerinin diizenlenmesi:

a) Toplantiya katilim imza ile belgelenir.

b) Toplantida alinan kararlar tutanak altina alinarak ayrica imzaya hazirlanir.

c) Dekanlik 6zel kalem tarafindan Dekanlik biriminde ve Akreditasyon ve Kalite Biriminde
arsivlenir.

d) Toplanti sonrasi tartismanin tamamlanmadigi durumlarda yazismalar e-posta ile yapilir.
E-posta yazismalari da arsivlenir.



e) Glindemde tartisilan tim basliklar arsivienme icin tek bir belge olarak hazirlanir.
Toplanti kararlarinin uygulanmasi ve duyurulmasi: Alinan kararlar ayrica tek bir belge
halinde imzaya sunularak Rektorlige veya ilgili birime gonderilir. Karara gore gerekli
durumlarda konu hakkinda ilgili birim/personele telefon, elektronik haberlesme ve/veya
yazil olarak bilgilendirme yapilir.

(9) Toplanti istatistikleri: Her egitim-6gretim doénemi sonunda fakilte sekreterince
toplantilara ait istatistikler faaliyet raporu igin gikarilir.

MADDE 8 — Akademik Genel Kurul Toplantilari

(1) Toplanti organizasyonu: Dizenlenmesinden dekan sorumlu olup fakilte sekreteri
koordinasyonunda organize edilir.

(2) Toplantiyeri ve zamani: Her egitim-6gretim doneminde, donem baslangicinda ve sonunda
olmak lizere en az 2 kez toplanilir. Bunun disinda giindem dogrultusunda ek toplantilar
diizenlenebilir.

(3) Toplanti glindeminin olusturulmasi:

a) Toplantilar giindemli olur. Gindemi Dekanlik belirler.

b) Egitim-6gretim donemi basinda ilgili donemde yapilacak olan akademik, idari ve egitsel
calismalar hakkinda bilgi verilir.

c) Egitim-Ogretim donemi sonunda tamamlanmis olan egitim-6gretim doneminde
gerceklesmis faaliyetler ve sonuclar paylasilir.

d) Bunlarin disinda akademik genel kurul toplantisi da dizenlenebilir.

(4) Toplanti katiimcilarinin belirlenmesi: Toplantiya gecerli mazereti olmayan tim 6gretim
Uyeleri ile ders vermek Uzere atanmasi yapilmis olan 6gretim elemanlari? katilir.
Toplantiya katilamayacak 0Ogretim Uyesi, mazeretini belgesi ile birlikte yazili olarak
Dekanliga sunar.

(5) Toplantinin duyurulmasi: Toplantilar telefon, elektronik haberlesme ve/veya yazili olarak
toplantidan uygun bir siire 6nce duyurulur. Duyuruda toplantinin yeri, giindemi ve siresi
belirtilir.

(6) Toplanti esaslari:

a) Toplantilarda 6nce dekan genel konular hakkinda bilgi verir.

b) Birim calismalariile ilgili bir yeni bir yasa/yonetmelik/yonerge varsa tyeler bilgilendirilir.

¢) Gindem tartismasi katilimci bir sekilde gerceklestirilir.

d) Kararlar oy ¢oklugu ile alinir.

e) Varsa glindem disi maddeler toplanti sonunda dekan tarafindan tyelerle paylasilir.

f) Glindeme alinmasi 6nerilen yeni maddeler oylanir, salt ¢cogunluk karari ile glindeme
alinir.

g) Toplanti sonunda goriis ve oneriler alinir.

h) Akademik Genel Kurul duyuruda belirtilen siire icinde bitirilir. Strenin uzatilmasi icin
salt cogunluk karari aranir.



(7) Toplanti belgelerinin diizenlenmesi:
a) Akademik Genel Kurulda katilimcilarin imzalari alinir.
b) Toplantida goriisiilen glindem ve alinan kararlar bir tutanak ile belgelenir.
c) Tutanak ve katihm belgesi Fakilte Sekreterligince arsivlenir.
d) Toplanti tutanaklari ve belgeler Akreditasyon ve Kalite Birimine de gonderilir.

(8) Toplanti kararlarinin uygulanmasi ve duyurulmasi: Toplanti tutanagi telefon, elektronik
haberlesme ve/veya yazi ile 68retim Uyelerine ve EBYS ile ana bilim/bilim dali
baskanliklarina gonderilir. Toplantilarda alinan kararlar veya 6neriler Fakulte veya Yonetim
Kurulunda gorasulir, gerekli ise karara baglanir ve ilgili birime/personele duyurulur.

(9) Toplant: istatistikleri: Her egitim-6gretim donemi sonunda fakilte sekreteri yapilan
toplantilar ile ilgili istatistiki verileri faaliyet raporunda kullanilmak lzere hazirlayarak
dekanhga iletir.

MADDE 9 - Béliim Kurulu Toplantilari

(1) Her yariyilda en az bir kere ilgili bolim baskani baskanliginda toplanir.

(2) Toplantiya bolumu olusturan ana bilim/bilim dali baskanlari katilir.

(3) Bolimiin akademik, egitim ve idari hizmetleri tartisilir.

(4) Toplantida alinan kararlarla ilgili tutanak tutulur ve katihm belgelenir.

(5) Toplanti tutanagi ilgili ana bilim/bilim dal baskanlklarina ve Dekanliga iletilir.

MADDE 10 — Dekanlik-Béliim Bagkanlari Toplantilari

(1) Her iki ayda bir dekan, dekan yardimcilari, bélim baskanlari, yardimcilari ve fakiilte
sekreterinin katilimi ile Dekanlik birimi Yonetim Kurulu toplanti odasinda gercgeklesir.

(2) ilgili ana bilim dallarinin iletmis olduklari aylhk Akademik Kurul kararlarina istinaden
akademik galismalar, arastirma ve egitim galismalari ile idari galismalar ele alinir.

(3) Gelen raporlara gore Dekanhk tarafindan yapilmasi gereken konular belirlenir ve
gerceklestirilir.

(4) Toplantida alinan kararlarla ilgili tutanak tutulur ve katihm belgelenir.

MADDE 11 - Ana Bilim/Bilim Dali Akademik Kurul Toplantilari

(1) Toplanti organizasyonu: Ana bilim/bilim dali baskani tarafindan planlanarak ana
bilim/bilim dal sekreterinin organizasyonunda duzenlenir.

(2) Toplanti yeri ve zamanu:

a) Ayda bir olagan olarak toplanir. Bu toplantida ana bilim/bilim dalinin bir ay 6nceki
akademik, egitsel ve idari faaliyetleri degerlendirilir, bir sonraki dénem bu kapsamda
yapilmasi gereken calismalar tartisilarak planlanir. Gerekirse karara baglanir.

b) Bunun disinda Akademik Kurul karari gereken durumlarda glindemli olarak toplanilir.

c) Ana bilim/bilim dali baskani olagan Akademik Kurul toplantisini, 6gretim Uyelerinin
ders/kongre/izin donemi basliklarini géz 6niine alarak en fazla sayida 6gretim tyesinin
katilabilecegi bir tarihe planlar. Bu planlama icin 6gretim lyelerinden goris alir.



d) Ana bilim/bilim dali baskani aylik olagan Akademik Kurul toplantisi i¢in en az 1 hafta
onceden 6gretim Uyelerine imza karsiligl yazil davet yapar.

e) Olagan disi toplantilarda sadece acele ve glnli cevap beklenen yazilar ile ana bilim/
bilim daliniilgilendiren ve acil gelisen durumlar ele alinir.

(3) Toplanti giindeminin olusturulmasi:

a) Ana bilim/bilim dali baskani tarafindan toplanti tarihinden bir hafta 6nce 6gretim
Uyelerine gonderilen yazida baskan tarafindan belirlenen glindem maddeleri yer alir.
Ayrica, Ogretim Uyelerine toplantida glindeme alinmasi istenen konular sorularak
glindeme ilave edilir.

b) Glindeme konu bashgl ilave edilmesi durumunda, giincellenmis glindem toplanti
tarihinden en geg bir giin 6nce 6gretim Uyelerine yazil olarak bilgilendirme yapilir.

c) Ana bilim/bilim dalinin arastirma ve egitim-6gretim faaliyetleri ile idari ve akademik
isleri bagliklarinin her biri glindeme alinir.

(4) Toplanti katihmcilarinin belirlenmesi: Toplantiya ana bilim/bilim dalinda gorevli tim
O0gretim Uyeleri ile ders vermek lizere atamasi yapilmis olan 6gretim elemanlari? katilirlar.

(5) Toplantinin duyurulmasi: Ana bilim/bilim dali baskani aylik olagan Akademik Kurul
toplantisi igin en az 1 hafta dnceden 6gretim Uyelerine imza karsiligl yazili davet yapar.
GUlnlu yazilar ve/veya acil durumlar icin yapilmasi gereken Akademik Kurul toplantisi, ayni
glin icinde ana bilim/bilim dali i¢i haberlesme araci ile ve ilaveten imza karsihgi yazili olarak
ana bilim/bilim dal sekreterligi tarafindan 6gretim lyelerine duyurulur.

(6) Toplanti esaslari:

a) Ana bilim/bilim dali baskani giindem dahilinde konular tartismaya acar. ilgili konular
icin gerekli durumlarda baskan ya da konuyla ilgili 6gretim Uyesi tarafindan 6n bilgi
verilir.

b) Ana bilim/bilim dali baskani, 6gretim Uyelerinin aktif katilimini destekleyerek giindem
konularinin tartisilmasini saglar.

¢) Karar alinmasi gereken maddelerde oylama yapilir. Kararlar oy coklugu ile alinir. Karara
katilmayan 6gretim Uyeleri oy ¢oklugu ile kararin alinmasi durumunda imza attiklar
belgede serh kararlarini belirtiler.

(7) Toplanti belgelerinin diizenlenmesi: Ana bilim/bilim dali Akademik Kurulunda 6gretim
Uyelerinin katilimi imza ile belgelenir. Konusulanlar tutanak altina alinir. Tutanaklar, ilgili
belgeler ve imzalar ana bilim/bilim dali sekreterligince arsivlenir. Toplanti katilimi ayri bir
imza belgesi ile belgelenecegi gibi, kararlarin yazildig tutanak sayfalari da ayrica imzalanir.

(8) Toplanti kararlarinin uygulanmasi ve duyurulmasi:

a) Aylik olagan ana bilim/bilim dali Akademik Kurul kararlari, tek bir belge olarak ilgili
bolim baskanliklarina génderilir.

b) Ana bilim/bilim dallarindan gelen aylik tutanaklar ilgili bolim baskani ve yardimcilari
tarafindan ele alinir.



¢) Rutin yazismalar icin bolim baskanlarinin bilgisi dahilinde Dekanlik birimlerince
karsilanmasi beklenen isler s6z konusu oldugunda ilgili birim tarafindan gerekli
yazismalar yapilir.

d) Diger kapsamdaki akademik, egitsel ve idari géris/6neri/karar bildiren ana bilim/bilim
dah Akademik Kurul kararlari bolim baskani ve yardimcilari tarafindan Dekanliga
sunulur.

e) Bu kapsamda, Dekanlik-bolim baskanlari toplantilarinda ana bilim/bilim dali Akademik
Kurul kararlari tartigilir.

f) Gelen kararlara yonelik Ana Bilim/Bilim Dali Baskanligi ile temasa gegilmesi gereken
durumlarda Dekanlik/bélim baskanlari tarafindan konu ile ilgili girisimde bulunulur.

(9) Toplanti istatistikleri: Her egitim-6gretim donemi sonunda Ana Bilim/Bilim Dali Baskanhgi
tarafindan ilgili egitim-6gretim doneminde yapilan Akademik Kurul toplantilari kararlar
bazinda istatistiki olarak analiz edilerek bir rapor hazirlanir ve ana bilim/bilim dali faaliyet
raporunda sunulur.

YURURLUK
MADDE 12 - Bu Yonerge, 2022-2023 egitim-6gretim yili basindan itibaren gecerli olmak lizere
yarirlige girer.

YUORUTME
MADDE 13 — Bu Yonerge hiikiimlerini istanbul Medeniyet Universitesi Tip Fakiiltesi Dekani
yaratar.



