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Gorev Amaci Egitim-Ogretim Koordinatérliigii biriminde yapilan isleri

zamaninda ve ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun
sekilde yapmak.

Temel Is ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ilizerinden Fakiilte i¢ ve dis yazismalar1 yapmak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 31. 40/a ve 40/d maddeleri uyarinca Ogretim elemanlarinin
gorevlendirme ile ilgili yazismalarini yapmak.

Ders dagilimlarini hazirlamak.

Ortak derslere ait ders programini hazirlamak.

Ortak Derslere ait vize, final ve biitlinleme sinav programlarini hazirlamak.

Okul Deneyimi I-1I ve Ogretmenlik Uygulamasi dersleri ile ilgili Il Milli Egitim Miidiirliigii ile yazigmalari
yapmak.

Fakiiltemiz Anabilim Dallarinda okutulmakta olan dersler i¢in Boliim Bagkanliklari araciligi ile Dekanliga
gonderilen ders vermek iizere Ogretim elemanlar: taleplerini yonetim kurulu karari ile Rektorliige
bildirilmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Ders dagilim ¢izelgelerinde ortak derslere giren d6gretim elemanlarinin listesini hazirlamak.

Fakiiltemiz Boliim/Anabilim Dallarina ait derslik kapi programlarinin ¢iktisinin alinarak dersliklere
asilmasini saglamak.

Derslik tahsisi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Ogretim elemanlarina ait ders yiiklerini hazirlamak.

Yaz okulu ders programi ve sinav programini hazirlamak.

Sinav programlari ile ilgili tim duyurular1 hazirlamak ve fakiilte web sayfasinda yayinlanmasini saglamak.
Universitemiz dgrenci topluluklari isleyis yonergesi dogrultusunda fakiiltemiz biinyesinde 6grencilerden
gelen topluluk kurma dilekge ve evraklart ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Rektorliigiin onay1 ile kurulan 6grenci topluluklar1 hakkindaki karar ilgili topluluk iiyelerine iletmek.
Kurulmus olan topluluklarin yapacagi faaliyet ve etkinlik evraklarin1 dosyalamak.
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Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programina iliskin tiim yazigsmalar1 yapmak ve dosyalamak.
Fakiiltemiz ile diger kurum ve kuruluslar tarafindan ortaklaga diizenlenen kurs/sertifika gibi benzeri
programlarla ilgili yazigmalar1 yapmak.

Fakiiltemiz ile diger kurum ve kuruluslar tarafindan ortaklasa diizenlenen kurs/sertifika gibi benzeri
programlarla ilgili siniflar1 ayarlamak.

YOK 5(i) derslerinin sinavlar ile ilgili koordinasyonun saglanmast.

Fakiiltemiz bilinyesinde olusturulacak olan 6lgme ve degerlendirme koordinatorliigliniin yazigmalarini

yapmak.

e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.
e Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.
e (Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur.
e Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.
Yetkileri Lisans ve Pedagojik Formasyon Ogrencileri ile ilgili belgeler
hazirlamak.
Bilgi Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
e 557 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 Sayili Personel Kanunu
e [llgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Yonergeler.
Beceri ve Yetenekler e Etkili iletisim kurma, anlama, ¢oziim {liretme
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
e Degisim ve gelisime acik olma
e Sonug odakli olma
e lleri diizey iletisim becerisi
e EBYS ve office programlarini (Excel, Word, PowerPoint)
kullanma.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimimi okudum
kapsamda ilgili Yasal diizenlemeler ¢ergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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. Gorevimi burada belirtilen




