
2547-40/a İTÜ Dışı Ders Görevlendirme 
1. Görevlendirme yapacak ilgili üniversite, ders talebini içeren resmi yazıyı İTÜ 

Rektörlüğüne iletir. 
2. Rektörlük Makamı gelen talebi Fakültemiz Dekanlığına gönderir. 
3. Dekanlık, evrakı incelenmek ve işleme alınmak üzere eş zamanlı olarak ilgili 

Bölüm Başkanlığına ve Personel İşleri Birimine havale eder. 
4. İlgili Bölüm Başkanlığı, öğretim elemanının mevcut ders yükünü ve akademik 

planlamasını değerlendirerek oluşturduğu "Bölüm Uygunluk Görüş Yazısı"nı 
Dekanlığa sunar. 

5. Bölümden gelen olumlu görüş yazısı, Fakülte Personel İşleri tarafından 
yapılacak ilk Fakülte Yönetim Kurulu (FYK) gündemine dahil edilir. 

6. FYK kararı çıktıktan sonra, Personel İşleri tarafından Rektörlük Makamına 
hitaben bir üst yazı hazırlanır. 

7. Hazırlanan bu üst yazının ekine; ilgili tüm geçmiş kurum yazışmaları ve Bölüm 
Başkanlığı uygunluk yazısı eklenerek Rektörlüğe gönderilir. 

8. Rektörlük Makamı, evrakı nihai değerlendirme için Organizasyon ve Metot Şube 
Müdürlüğü'ne sevk eder. 

9. Organizasyon ve Metot Şube Müdürlüğü'nün uygun bularak onay vermesi 
halinde, hazırlanan resmi onay yazısı Rektörlük kanalıyla Fakültemiz 
Dekanlığına iletilir. 

10. Dekanlığa ulaşan onay yazısı doğrultusunda, gerekli mali ve akademik 
işlemlerin yürütülmesi amacıyla Fakülte Personel İşleri tarafından Maaş İşleri 
Birimi ile Öğrenci İşleri Birimi bilgilendirilir. 

11. Sürece ait tüm resmi yazışmalar, onaylar ve kurul kararları Personel İşleri 
tarafından ilgili öğretim elemanının hem dijital hem de fiziki özlük dosyalarına 
kaldırılır. 

 


