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ALT BIRiM EGITIM KOORDINATORLUGU

ALT BIiRIM YETKiLisi FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

oY R B0 e

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Koordinatorlerin, Anabilim Dallari, 6gretim lyeleri ve kurullarla iletisimini saglamak,

Koordinator kurulu ile ilgili yazismalari yapmak.

UTEAK ve UCEP Kurullari ¢alismalari yazigsmalari takibi.

Ders programlarini ve sinav programlarini 6grencilere duyurmak.

Ders programi ve sinav programi icin gerekli verileri baskoordinatérliige ve donem koordinatérlerine ulastirmak,
Ogretim lye ve elemanlarina ders ve sinav programlarini duyurmak,

Ogretim Giye/elemanlarinin mazeretleri nedeniyle zamaninda yapilamayacak dersler icin gerekli duyurulari hazirlamak ve
duyurmak,

Donem koordinatorliiklerinin sinav gdzetmen yazismalarini yapmak,

Ogrencilerin kiiglik grup ¢alismalarina devam durumlarinin takip etmek

Kiiclik grup calismalarin da alinan 6grenci geribildirimlerinin degerlendirmek

Akademik takvime uygun olarak ders programini elektronik ortamina gegirmek,

Ogrenci danigmanliklari icin danismanlik yapacaklar 6grencilerin listesini hazirlamak,

Egitim rehberi olusturma galismalarinda verileri toplamak ve birlestirmek

Akreditasyonla ilgili calismalari yapmak, bu konu ile ilgili arsivi diizenlemek,

Her hafta persembe giinleri tim koordinator kurulu 6gretim Gyeleri ile toplanti yapmak

Dénem 11L,111,IV,V ve VI ders kuruly, final, biitinleme teorik, pratik sinavlari igin anabilim dallarindan soru isteme,
Sinavlarda gorevlendirme yapmak

Ders degisikliklerini 68rencilere web lzerinden duyuru yapmak

Anketlerin hazirlanmasi dagitilmasi ve sonuglandirilip ilgili anabilim dali ve 6gretim lyelerine geri bildirim yapilmasi
Yapilmayan telafilerin duyurulmasi ve 6grenci listelerinin hazirlanmasi

Is Verimliligi agisindan diger biirolarla uyum igerisinde ¢alismaya gayret etinek.

Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirli

Elektronik Belge ve
Kayith Belge

e-belge
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Talimat Sube Muduri veya Ust Diizey Amirler Yazil / S6zli / Telef
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YASAL DAYANAKLAR
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- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
-2914 sayil Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tizik, Yonetmelik ve
Yonergeler.
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Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gorev tanimini okudum, Gorevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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