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BIRIM ADI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
GOREV ADI EGITIM-OGRETIM SUBE MUDURU
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
) ) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/a maddesi,
MADDESI/ALT MADDESI

. . 124 sayili  Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile
(KANUN-KHK-YONETMELIK-

. Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

Kanun Hikmiinde Kararname’nin 31. maddesi

YONERGE)
. . Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Genel
SORUMLU OLDUGU MERCI
Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkani
SORUMLULUGU ALTINDA

Egitim-Ogretim Sube Gorevlisi
BULUNAN PERSONEL

ISIN OZETI Yeni birim, bélum, program, anabilim/anasanat dali
bilim/sanat dali kurulmasi ve kapatilmasi, ilk defa
ogrenci alimi, Universite yillik plan1 olusturulmast,
Ogretim  planlart  degisikligi, uluslararasi ortak
programlarin protokolleri, uzaktan egitim yoluyla
verilecek derslere iliskin siiregler ve egitim-dgretime
iliskin islemler ile verilecek diger benzeri gorevleri

yerine getirmek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

— Yeni Birim (Fakulte, Enstitl, Y.0.), bolim, program, anabilim, anasanat, bilim, sanat
dallar1 kurulmasina, kapanmasi ve isim degisikligine iliskin islemlerin kontrolii, koordinesi
ve yiiriitiilmesinin saglanmasi.

— Kurulmus fakat faal olmayan bolim/programlara ilk defa 6grenci alimi islemlerinin
yirattalmesi, kontrolu.

— Uluslararas1 ortak programlarin protokollerine ve diger protokollere iligkin islemlerin
yurattlmesi, kontroli

—  Ogretim planlar1 degisiklik tekliflerine iliskin islemlerin yiiriitiilmesi ve kontrol{

— Universite Yillik Plan1 olusturulmasina iliskin islemlerin yiiriitiilmesi, kontrol ve koordine
edilmesi.

— Egitim Komisyonu Giindeminde yer alacak konularin incelenerek dosyalarin
hazirlanmasinin saglanmasi. Giindemin belirlenmesinin ardindan Komisyon {iyelerine
gindem ve eklerinin iletilmesi.

— Senato Giindeminde yer alacak konulara ait dosyalarin incelenerek dosyalarin
hazirlanmasinin saglanmasi. Senato Kararlarinin kontrol edilmesi.

— Mevzuat hazirlama, kontrol ve degisiklik islemlerinin yiiriitiilmesi.

— Akademik Takvim hazirlanmasi islemlerinin yuritilmesi.
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— Universitemiz Ogrenci Konsey Seciminin organize edilmesine iliskin siireclerin koordine
edilerek yazismalarin yapilmasinin saglanmasi.

— Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programu ile ilgili siireglerin yiiriitiilmesi, kontrolii.

— Uzaktan egitim yoluyla verilecek 5-i dersleri ve YOK onay1 sonrasi uzaktan egitim yoluyla
verilecek derslere iligkin siireglerin yiiriitilmesinin saglanmasi.

— Cumhurbaskanligi/Bakanliklarca hazirlanan eylem planlar1 kapsaminda Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanlig1 tarafindan hazirlanan anketler kapsaminda gerekli ¢aligmalarin
yuriitiilmesi ve anketlerin uygulanmasinin saglanmasi, takibi ile anket veri girislerinin
yapilmasi.

— Yaz dgretiminde ders alan dgrencilerin notlarmin bildirilmesine iliskin islemlerin takibi ve
yuriitiilmesinin saglanmasi.

— Istatistiki verilerin hazirlanmasi, ilgili kurumlara/birimlere iletilmesi, performans, faaliyet ve
kurulus brifing vb. bilgiler hakkinda periyodik olarak talep edilen raporlarin hazirlanmasina iliskin
islemlerin yiiriitilmesinin saglanmasi.

— Egitim-Ogretim siirecleri ile ilgili tiim yazigsmalarin, is ve islemlerin kontrolii, koordine
edilmesi ve yiiriitiilmesinin saglanmas.

— Amiri tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48 maddesi

— Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginde belirtilen sube miidiirii unvani ile ilgili sartlar
saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR

— 657 say1li1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68. maddesinin "B" bendinde 6ngdriilen sartlari
tagimak.

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biro Ortami

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglhg1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin i saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig1 tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli




