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Akademik Teşvik Süreci
Birim ve Komisyon Kullanım Kılavuzu

  İçindekiler

 Aday Sürecinin Komisyonlarla İlişkisi
 Birim Komisyon Üyesi Süreci

 Birim Komisyon Başkanı Süreci

 Akademik Teşvik Düzenleme, Denetleme ve İtiraz Komisyon Süreci
 Raporlama Süreci

  Genel Süreç Akışı


Aday Başvuru

→


Birim Komisyon
→


Üst Komisyon

→


İade/İtiraz/Kontrol
→


Raporlama

  Süreç Özeti

  Aday (Başvuran) Sürecinin Komisyonlarla İlişkisi


Aday Başvurusu

→


Birim Komisyon
→


Üst Komisyon

→


İade / Düzeltme

Aday, sisteme giriş yaparak belgelerini ve akademik faaliyetlerini yükler. "Başvuruyu Tamamla" butonuna basılmasıyla başvuru, değerlendirilmek üzere ilgili
birim komisyona iletilir.

  İade Süreci

Aday Başvuru: Kişisel bilgiler, belgeler, akademik faaliyetler•
Birim Komisyon: Belge ve faaliyet inceleme, onay/iade, başkan değerlendirmesi•
Akademik Teşvik Düzenleme, Denetleme ve İtiraz Komisyon: Nihai değerlendirme, puan revizyonu, karar ve kilit•
İade: Komisyon tarafından iade edilen başvurular•
İtiraz: Aday tarafından düzeltme ve yeniden gönderim•
Tekrar Kontrol: Komisyon tarafından yeniden değerlendirme•
Raporlama: Excel ve PDF raporlar•

Birim komisyon değerlendirmesi sonrasında başvurunun iade edilmesi halinde, aday yalnızca iade edilen belge ve faaliyetler üzerinde düzenleme yapabilir•
Açıklama girilerek başvuru yeniden gönderilir•
Üst komisyon aşamasında iade edilen başvurular için de aynı şekilde yalnızca iade edilen içerikler güncellenebilir•
Aday, düzeltmelerini tamamladıktan sonra başvuruyu tekrar sisteme gönderir ve sürecin tamamlanmasını bekler•
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  Birim Komisyon Üyesi Süreci


Belge İnceleme

→


Faaliyet İnceleme
→


Onay/İade

→


Bilgi Gir
→


Başkan Onayı

Birim komisyon üyesi, yalnızca kendisine atanmış programlara ait başvuruları görüntüleyebilir. Kendi başvuru yaptığı programlarda ise yalnızca görüntüleme
yetkisine sahiptir.

1 Aday Belgelerinin İncelenmesi ve Onaylanması

Komisyon üyesi öncelikle adayın yüklediği belgeleri inceler. Belgeler uygunluk açısından değerlendirilir ve onaylanır.

2 Akademik Faaliyet İncelemesi

Belgeler onaylandıktan sonra, akademik faaliyetler detaylı olarak incelenir. Komisyon üyesi her bir faaliyeti dikkatli bir şekilde değerlendirir.
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3 Faaliyet Onay/İade Kararı

Faaliyet incelemesi tamamlandıktan sonra, komisyon üyesi her faaliyet için karar verir:

4 İade Açıklaması Girme

İade kararı verilen faaliyetler için komisyon üyesi açıklama girerek adaydan düzeltme talep eder. İade işlemi için özel revize ekranı kullanılır.

Açıklamada adayın ilgili faaliyeti nasıl düzeltmesi gerektiği net bir şekilde belirtilir. Aday, yalnızca iade edilen faaliyetler üzerinde düzenleme yapabilir.

5 Kendisine Atanan Bilgileri Girme

Komisyon üyesi, adayın belgelerini ve faaliyetlerini inceledikten sonra kendisine atanmış değerlendirme bilgilerini ve gerekli belgeleri sisteme girer. Bu
bilgiler ve belgeler, komisyon kararları ve değerlendirme süreci için gerekli olan verileri içerir.

Girilmesi gereken bilgiler ve yüklenmesi gereken belgeler admin tarafından önceden tanımlanmıştır. Tüm gerekli bilgiler girilip belgeler yüklenmedikçe
başkana iletim yapılamaz.

6 Başkan Onayı

Birim komisyon üyesi, tüm incelemeleri tamamladıktan sonra süreci komisyon başkanına bırakır. Nihai karar verme yetkisi bulunmaz.

İtiraz sonrası aday tarafından yeniden gönderilen başvurularda, yalnızca daha önce iade edilmiş olan içerikler yeniden incelenir. Değerlendirme
tamamlandığında başvuru tekrar başkan tarafından onaylanır ve Akademik Teşvik Düzenleme, Denetleme ve İtiraz Komisyonuna gönderilir.

Onaylama: Faaliyet uygun ise onaylanır•
Puan Revizesi: Gerekli görülmesi halinde faaliyet puanı revize edilir•
İade: Eksik veya hatalı faaliyetler için iade kararı verilir•
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  Birim Komisyon Başkanı Süreci


Belge İnceleme

→


Puan Kontrol
→


Gerekçe Gir

→


Kabul/Red
→


Üst Komisyona Gönder

1 Puan Kontrol

Birim komisyon başkanı, üyelerin işlemlerini tamamlamasının ardından başvuru üzerinde puan kontrolü gerçekleştirir. Toplam puanlar ve kategori bazlı
puanlar kontrol edilir.

2 Puan Gerekçesi Girme

Başkan, puan kontrolünü tamamladıktan sonra değerlendirme için puan gerekçesini sisteme girer. Bu gerekçe, başvurunun nihai değerlendirmesinin
dayanağını oluşturur.

3 Kabul/Red Kararı

Gerekçe girildikten sonra başkan, başvuru hakkında kabul veya red kararı verir. Başvuru kabul edilirse üst komisyona gönderilmeye hazır hale gelir, red
edilirse aday itiraz sürecine yönlendirilir.
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4 Akademik Teşvik Düzenleme, Denetleme ve İtiraz Komisyonuna Gönderim

İnceleme tamamlandığında "Birim Komisyon İncelemesini Tamamla / Üst Komisyona Gönder" butonu kullanılarak süreç bir sonraki aşamaya aktarılır. Bu
işlem sonrasında birim komisyon tarafından herhangi bir değişiklik yapılamaz.

İtiraz sürecinde adayın yaptığı düzeltmeler için aynı değerlendirme süreci tekrar uygulanır ve başvuru son kez kontrol edilerek üst komisyona gönderilir.

  Akademik Teşvik Düzenleme, Denetleme ve İtiraz Komisyon Süreci


İnceleme

→


Puan Revizyonu
→


Gerekçe Gir

→


Nihai Karar
→


Kilitle

1 İnceleme ve Değerlendirme

Birim komisyondan gelen başvuruları inceler. İnceleme sırasında:

Başvuru, iade veya red statüsüne alınarak aday itiraz sürecine yönlendirilebilir. Aday tarafından yapılan düzeltmeler üst komisyon tarafından yeniden
değerlendirilir.

2 Komisyon Belgelerinin Yüklenmesi

Değerlendirme sürecini tamamladıktan sonra, kendilerine atanan değerlendirme gerekliliklerini sisteme yükler. Bu belgeler, komisyon kararlarının kayıt
altına alınması için zorunludur.

Belgeler iade edilebilir•
Puan revizyonu yapılabilir•
Gerekli görülen durumlarda açıklama girilebilir•



Sayfa 6 / 6

3 Nihai Karar ve Kilit

Nihai puanı ve gerekçesini sisteme girerek son kararı verir. "Üst Komisyon İncelemesini Tamamla" butonuna basılmasıyla süreç kapanır ve bu aşamadan
sonra sistem üzerinde herhangi bir değişiklik yapılamaz.

  Raporlama Süreci

Tüm komisyonlar yalnızca kendilerine atanmış programlara erişebilir. Raporlama ekranı üzerinden karar tutanakları ve akademik teşvik Excel raporları
indirilebilir.

  İndirilebilir Raporlar

 Son Güncelleme: 23.12.2025

Karar tutanakları•
Akademik teşvik Excel raporları•
Başvuru özet listeleri•
Puan detay raporları•


