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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Gelecek egitim-6gretim donemi icin hazirlik strecinde (UZEM tarafindan belirlenen zaman icerisinde);
e Egitim-0gretim donemine ait 6gretim elemanlarinin ders géreviendirmelerinin iletilmesi
e Programa ait tim ders izlencelerinin UZEM’e iletilmesi
e Egitim-0gretim doneminde aktif olacak derslerin bilgisinin verilmesi
e Programda yer alacak 6gretim elemanlarina bilgilendirme toplantisinin yapilmasi
e Canli ders takvimlerinin 6gretim elemanlari ile birlikte planlanip hazirlanmasi ve UZEM'e iletilmesi
e E-6grenme malzemeleri ve dokiimanlarin bir baska 6gretim elemani tarafindan kullanilmasi ve dokiiman devri durumlarinda izin

formunun ilgili 6gretim elemanina imzalatilip UZEM’e iletilmesi

2. Egitim- 6gretim dénemi icerisinde;
e Sinav sorularinin zamaninda hazirlanip génderilmesi ve kontrollerinin yapilmasi icin 6gretim elemanlarina gerekli bilgilendirmenin ve

takibinin yapilmasi
e Ders izlencesi ve unvan degisikligi gibi giincellemelerinin bildiriimesi
e Donem icerisinde 6gretim elemanlari ve UZEM birimleri arasinda yasanan problemlere ¢ézim oOnerilerinin gelistirilmesi
e Canli derslerde yasanan problemlere yonelik hazirlanan raporlarin incelenmesi, c6zim 6nerilerinin ve stratejilerinin gelistiriimesi
e Uzaktan egitimde kaliteyi olumsuz etkileyen sorunlara UZEM ile birlikte ¢6ziim gelistiriimesi

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dlzenlemelerine uygun olarak yuruttlmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
» Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

° geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gérevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu

e Ayni programda gorev yapan diger 6gretim elemani yada ilgili akademik birimin yonetiminde yer alan 6gretim elemani vekalet
eder.

Aranan Nitelikler

e Ogretim elemani kadrosunda olmak
e Ayni programda gorev yapan diger 6gretim elemani yada ilgili programin bagli bulundugu fakulte/ytksekokulda gorev yapan

ogretim elemani
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