
BİRİM AKADEMİK TEŞVİK KOMİSYONU İŞLEM YOL HARİTASI 

1. Birim sorumlunuzdan, Birim akademik teşvik komisyonu üyeleri olarak ayrı ayrı bir şekilde 

kullanıcı adı ve şifrenizi alınız. 

2. Herhangi bir işlem yapmadan önce birim komisyonunuzla toplantı düzenleyiniz ve biriminizdeki 

dosyaları incelemek için planlamanızı yapınız. Birim komisyon üyeleri olarak akademik teşvik 

ile ilgili yönetmelikleri dikkatli bir şekilde okuyunuz.   

3. http://akademiktesvik.artuklu.edu.tr/birim/ linkini tıklayıp kullanıcı adı ve şifrenizle giriş 

yapınız.  

4. Sisteme giriş yaptığınızda üst tarafta “anasayfa” ve “başvurular” butonu görülecektir. 

5. “Başvurular” butonunu tıkladığınızda biriminizde akademik teşvik başvurusu yapmış ve 

başvurusunu onaylamış personelleri liste şeklinde göreceksiniz.  

6. Sayfa üstünde “bölüm” sekmesinden size ait olan bölümü seçiniz. Sadece kendi bölümüzde ve 

sorumluluk alanınızdaki öğretim elemanlarının dosyasını değerlendireceğinizi unutmayınız. 

Başvuru yapmış olan akademik personelden yanlış bölüm seçmiş olanları tespit ediniz. 

7. Sayfanın altında başvuru yapmış personellerin isimlerinin bulunduğu satırın sonunda “detay” 

butonunu tıklayınız. Bu işlemi yaptığınızda sayfa üstünde sol tarafta “onay durumu”, sağ tarafta 

ise “yöksis dosyası” butonları bulunmaktadır. “Yöksis dosyası” butonuna tıklayarak yöksis 

dosyasını görebilirsiniz. Yöksis dosyası kişiyle ilgili esas belge hüviyetindedir.  

8. Üstteki butonların altında başvuruda bulunan kişinin ham ve net puanları görülmektedir. 

Bunların altında ise kişiye ait faaliyet türü ve satırında da bilgileri yer alacaktır.  

9. Her faaliyet satırında genel bilgiler bulunmaktadır, satırın sonunda ise  “detay” butonuna 

tıklayınca esere dair ayrıntılar ve yüklediği dosyalar çıkacaktır.   

10. Dosyaları tıklayarak indiriniz ve belgeleri tek tek kontrol ediniz. İlgili esere ait mi, yılı uygun 

mu, eseri kanıtlayıcı belge mi, bütün bunları yönetmeliğe göre değerlendiriniz. 

11. Şayet her şey uygun, puan da doğru ise sağ taraftaki birim akademik puan kısmına aynı puanı 

yazınız, altta yer alan “onay durumu”ndan da “onaylandı” sekmesini seçip kaydediniz veya 

güncelleyiniz. 

12. Şayet evrak kesinlikle uygun değilse, yönetmeliğe uygun bir eser beyanı değil ve kanıtlar da 

bununla ilgili değilse, sağ taraftaki puan kısmına sıfır puan, altında yer alan “onay durumu”ndan 

“red” seçeneğini seçiniz ve bir altta yer alan “açılama” kısmına çok net ve kısa ifadelerle 

gerekçenizi yazınız ve güncelle/kaydet butonuna tıklayınız.  

13. Şayet eser ve kanıt arasında bir uyumsuzluk olup, puanda değişikliği gerektiren bir durum varsa, 

revize edilen puanı sağ tarafa yazınız, “onay durumu”ndan “düzeltme” seçeneğini seçiniz ve 

açıklama kısmına gerekçenizi kısa ve net ifadelerle yazıp güncelle/kaydet butonuna tıklayınız. 

14. Eserle ilgili işlem bittiğinde “kapat” butonuna tıklayınız. Bu durumda eser listesi kısmına 

yönlendirileceksiniz. 

15. Her eser için aynı süreci izleyiniz.  

16. Bütün eserleri inceledikten sonra eğer düzeltme veya red verilen eserler varsa sol üst köşede yer 

alan “onay durumu”ndan düzeltme veya red seçeneğini seçip ilgili akademik personelin 

düzeltme yapmasını sağlayabilirsiniz. Düzeltmeler yapılıp bütün eserler onayladıktan sonra sol 

üst köşede yer alan “onay durumu”ndan onayladı seçeneğini seçiniz. Bu durumda başvuru 

rektörlük akademik teşvik komisyonuna gönderilecek olup herhangi bir değişiklik 

yapamayacaksınız.  

17. Her personelle ilgili işlemleri bu şekilde yürütünüz. 

http://akademiktesvik.artuklu.edu.tr/birim/


18. Bütün işlemler birim komisyon üyeleriyle birlikte yapılacak olup nihayetinde tüm üyeler yapılan 

işlem konusunda mutabakata varacaklardır. 

19. Başvurular sekmesinin sağ üst köşesinde yer alan “başvuru listesini indir” butonuna 

tıkladığınızda yaptığınız değerlendirmeleri içeren excel dosyası inecektir. Bu listeyi gerekiyorsa 

şekilsel açıdan düzenleyip çıktısını alınız, üniversitemiz web anasayfasındaki akademik teşvik 

sayfasındaki toplantı tutanağını da doldurup imzalayarak birimize teslim ediniz.  

20. Sistemde yaptığınız her değişiklik otomatik olarak bir üst komisyona yönlendirilecektir. 

21. Birim komisyon üyelerinin aldığı kararlar ilgili komisyonu bağlamaktadır. Şayet birim 

üyelerinden biri sistem üzerinden komisyondan habersiz bir işlem yaparsa, sistemde kimin, 

değişikliği hangi tarihte yaptığı kayıt altına alındığı için, ilgili kişi sorumlu olacaktır.  


