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Gorev Tanimi

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi Koordinasyon Birimi
GOREV ADI Idari [sler
GOREV ALANI  |Egitim-Ogretim Sinav Koordinatorltgii %

* Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden Fakiilte i¢ ve dis
yazigsmalar1 yapmak.

o 2547 sayili Yiksekogretim Kanunun 31., 40/a. ve 40/d maddeleri uyarincal
6gretim elemanlarimin gorevlendirme ile ilgili yazismalarini yapmak.

e Ders dagilimlarini hazirlamak.

e Ortak derslere ait ders programini hazirlamak.

e Ortak Derslere ait vize. final ve biitiinleme sinav programlarini
hazirlamak.

e Okul Deneyimi I-1I ve Ogretmenlik Uygulamasi dersleri ile ilgili il Milli
Egitim Midiirligi ile yazismalari yapmak.

e Fakiiltemiz Anabilim Dallarinda okutulmakta olan dersler i¢in Bolim
Bagkanliklar araciligi ile Dekanliga gonderilen ders vermek iizere 6gretim
elemanlari taleplerini yonetim kurulu karari ile Rektorliige bildirilmek ve
gerekli yazismalari yapmak.

e Ders dagilm ¢izelgelerinde ortak derslere giren dgretim elemanlarinin|
listesini hazirlamak.

e Fakiiltemiz Boliim/Anabilim Dallarina ait derslik kapi programlarinin

.. ¢iktisinin alinarak dersliklere asilmasini saglamak.
GOREV ; A
e Derslik tahsisi ile ilgili yazismalari yapmak.
SORUMLVIFLUKLAR o Ogretim elemanlarina ait ders yiiklerini hazirlamak.

e Yaz okulu ders programi ve sinav programini hazirlamak.

e Smnav programlari ile ilgili tim duyurularn hazirlamak ve fakiilte web
sayfasinda yayinlanmasini saglamak.

e Universitemiz 6grenci topluluklari isleyis yonergesi dogrultusundal
fakiiltemiz biinyesinde ogrencilerden gelen topluluk kurma dilekge ve
evraklart ile ilgili yazismalari yapmak.

e Rektdrliigiin onayi ile kurulan 6grenci topluluklari hakkindaki karari ilgili
topluluk tyelerine iletmek.

e Kurulmus olan topluluklarin yapacagi faaliyet ve etkinlik evraklarini
dosyalamak.

e Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programina iliskin  tiim|
yazigsmalart yapmak ve dosyalamak.

e Gegmis yillara ait formasyon belgeleri ile ilgili tiim yazismalari yapmak.

e Fakiiltemiz ile diger kurum ve kuruluslar tarafindan ortaklasa diizenlenen
kurs/sertifika gibi benzeri programlarla ilgili yazismalari yapmak.

e Fakiiltemiz ile diger kurum ve kuruluslar tarafindan ortaklasa diizenlenen
kurs/sertifika gibi benzeri programlarla ilgili siniflari ayarlamak.

e YOK 5(i) derslerinin sinavlar ile ilgili koordinasyonun saglanmasi.

1




Fakiiltemiz biinyesinde olusturulacak olan 6lgme ve degerlendirme
koordinatorligiiniin yazismalarini yapmak.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde
calismaya gayret etmek.

Fakiltede gérev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Yapilan ig ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
meveut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin
mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.
Bagli oldugu ydéneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Personel Kanunu

I1gili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda agiklanan

gorev tammmimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
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