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PUKÖ 

DÖNGÜSÜi 
SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 
 

 

 

Planlama 

 
 
 
Müdür 
Yardımcısı 
 

 -Müdür Yardımcısı, Hazırlık 
Okulu'nun yıllık ders planı ve 
okutulacak her ders için ayrı 
hazırlanacak olan ders bazında 
yıllık planları çalışmalarını 
başlatmak üzere Hazırlık Birimi 
Sorumlusunu görevlendirir. 
 

 

 

 

 

Uygulama 

 
   

 
Hazırlık Birimi 
Sorumlusu 

 
 
 
 
 
 
 

- Hazırlık Birimi Sorumlusu Hazırlık 
Okulu'nun yıllık ders planını 
hazırlar ve ders izlencelerinin 
yapılması konusunda main course, 
reading&writing ve 
listening/speaking grup 
sorumlularını görevlendirir.  
  

 

 

 

Uygulama 

 
 
Grup 
Sorumluları 

  
- Hazırlık Birimi Sorumlusu 
sunulan ders izlencelerini inceler. 
 
 

 

Uygulama 

 
 
 
 
Hazırlık Birimi 
Sorumlusu 
 

 
 
 
 
 
 
 
 HAYIR 

  

Uygulama 

 
 
 
 
 
 
Hazırlık Birimi 
Sorumlusu 
 

 
 

 
EVET 

- Hazırlık Birimi Sorumlusu 
, ders izlencelerinde değişikliğe 
gerek olmadığına karar verirse, 
ders planını ve ders izlencelerini 
Müdür Yardımcısına sunar.    
Hazırlık Birimi Sorumlusu,  ders 
izlencelerinde değişiklik yapılması 
gerektiğine karar verirse, ders 
izlencelerini değişiklik önerileri ile 
birlikte ders sorumlularına gerekli 
değişikliklerin yapılması için iade 
eder.   

 

Hazırlık Birimi Sorumlusunu 

görevlendirmek  

 

Yıllık ders planını hazırlar ve ders izlencelerinin 

yapılması konusunda grup sorumlularını 
görevlendirmek   

 

 
Ders izlencelerini incelemek 

 

Ders izlencelerini  

onaylar mı? 

 

Ders izlencelerini 
değişiklik önerileri 

ile birlikte ders 

sorumlularına iade 
edilir.   

 

Hazırlık Okulu yıllık ders planını ve 

ders izlencelerini Müdür Yardımcısına 
sunulması 
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i Her bir iş akış adımı için PUKÖ döngüsünün hangi aşamasına denk geliyor ise bu sütunda “Planlama, Uygulama, Kontrol 

Etme veya Önlem Alma” olarak belirtilmelidir. 

                                                 

Uygulama 

 
 
  
 Müdür 
Yardımcısı 
 
                                   
 

 
 

 
 

                                                                                                                    
 
  
EVET  
 
 HAYIR 

 
- Müdür Yardımcısı ders yıllık 
planını ve ders izlencelerini 
inceledikten sonra 
değişiklik/düzeltme gerekip 
gerekmediğine karar verir. 
Değişiklik yapılmasına karar 
verirse gerekli değişikliklerin 
yapılması için Hazırlık Birimi 
Sorumlusuna iade eder. 
 
 
 
 

 

Kontrol Etme 

ve 

Önlem Alma 

 
 
Müdür 
Yardımcısı 

  
-Müdür Yardımcısı, yıllık ders 
planında ve ders izlencelerinde 
değişikliğe gerek olmadığına karar 
verirse, ders planını ve ders 
izlencelerini ilan eder.    
 

 

Yıllık ders planını ve 

ders izlenceleri 

değişiklik önerileri 

ile birlikte iade 

edilir.   
 

Yıllık ders planını ve ders 

izlencelerini ilan edilir. 

. 

 

Ders yıllık ders 
planını ve ders 

izlencelerini 

onaylar mı? 

 görevlisi ve 

harcama 

yetkilisine 

imzalatmak. 
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