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Gorev Tanimi

*Yatay/dikey gegisle gelen dgrencilerin ve yaz okulu
ders esdegerliklerinin belirlenmesi ve 6grencilerin
intibaklarinin yapilmasi

* Yabanc1 uyruklu 6grenci bagvurularinin
degerlendirilmesi ve ilgili islemlerin yiiriitiilmesi

* Boliime yeni kayit yaptiran 6grencilere Giiz ve Bahar
Yariyili basinda egitim programi hakkinda bilgi
verilmesi

* Her donem sonunda Bologna miifredatinda yer alan
lisans ve lisansiistl ders programlarinin giincellenmesi
calismalarim yiirtitmek

* Egitim programinin giincellenmesi ve gelistirilmesi
i¢in 6neri hazirlanmasi

» Ders miifredatlarinda gerekli diizenlemelerin yapilmasi
* Ders igerikleri ve ¢esitliliginin giincel kosullara gore
gelistirilmesi

« MUDEK hazirliklarin1 koordine etmek ve yiiriitmek
« Kalite gelistirme siirecleri kapsaminda birim Oz
Degerlendirme Raporunu hazirlamak

« MUDEK Béliim ziyaretini organize etmek

« MUDEK Degerlendirme Takimina sunulacak
dosyalarin hazirlamasini koordine etmek

« I¢ ve D1s Paydaslar ile toplantilar diizenlemek,
sonuclarini degerlendirmek ve buna gore egitim
amagclarim giincellemek

» Siirekli iyilestirme faaliyetlerini Bolim Kurulu onay1
ile baglatmak ve takibini yaparak siirecin
tamamlanmasini saglamak

» Ders dosyalarinin hazirlanmasini koordine etmek

« Stratejik Plan 6 aylik izleme verilerinin toplanmasi

* Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi

* Yeni Ogrenci ve Yeni Mezun anketlerini
gergeklestirmek, sonuclarint degerlendirmek ve
raporlamak

* Diger komisyonlar tarafindan gergeklestirilen anketleri
degerlendirmek ve raporlamak

« MUDEK gerekleri dogrultusunda, 6lgme ve
degerlendirme yontemleri hakkinda Boliim 6gretim
tiyelerini bilgilendirmek

» Ders dosyalarimin kontrol edilmesini ve arsivlenmesini
saglamak

* Ders Degerlendirme Formlarinin sonuglarinin genel
degerlendirmesini yapmak
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* Lisans ve lisansiistii haftalik ders programlarinin
hazirlanmast

» Lisans ve lisansiistii vize, final ve biitiinleme siavi
programlarinin hazirlanmasi

» Uzaktan egitimle verilecek ders programlarinin
hazirlanmas1 ve koordinasyonu

« Laboratuvar cihaz envanterinin her yil giincellenmesi
* Laboratuvar cihazlarinin bakim ve onarim
organizasyonunun saglanmasi

» Laboratuvar sarf malzeme envanterinin her y1l
giincellenmesi

* Cihaz kullanim/bakim talimatlarinin hazirlanmasi ve
giincellenmesi

* Gliz Yariyil baginda lisans ve lisansiistli 6grencilere
laboratuvar giivenligi konusunda bilgi verilmesi

* Atiklarin siniflandirilmasi, atik yonetimi

* Laboratuvarda ¢alismaya baslayan dgrenci ve
personelin ISG egitimi almalarinin saglanmasi

« Calisma ortamlarinin ISG kurallarina uygun hale
getirilmesi

* B6lliim staj yonetmeligine gore staj formlarinin
hazirlanmasi ve giincellenmesi

« Staj konusunda 6grencilere seminer verilmesi

» Staj uygulamalarinin izlenmesi, staj sinavi programinin
hazirlanmas1 ve sonuglarin Boliim Baskanligi’na
bildirilmesi

* Staj anket sonuc¢larinin Boliim Baskanligia
raporlanmasi

« Sanayi destekli egitim ¢alismalarinin yiiriitiilmesi

* Bolim-Sanayi is birliginin gelistirilmesi

« MUDE faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve
koordinasyonunun saglanmasi

« MUDE takviminin olusturulmasi, 6grencilere bilgi
verilmesi ve siire¢ duyurulariin yapilmasi

» MUDE i¢in &grenci tarafindan bulunan is yerinin
uygun olup olmadigina karar verilmesi

* Erasmus, Farabi, Mevlana degisim programlarini
ylirlitmek

* Degisim programlar1 kapsaminda agilacak derslerin
Bologna miifredatina uygun olarak siireglerini takip
etmek,

* Degisim programlar1 kapsaminda bulunan 6grencilerin
ders programlarini hazirlamak

* Degisim programlar1 kapsaminda gelen 6gretim
iiyelerinin ders/seminer programini hazirlamak ve
duyurmak

* Degisim programlar1 kapsaminda gelen 6gretim
tiyelerinin kalacak yerlerini ayarlamak ve burada
bulundugu siire i¢erisinde imkanlar dl¢iistinde
agirlamak.
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« Bilimsel etkinlik (Teknik gezi, seminer, konferans,
panel vb.) diizenlenmesi

« Boliim i¢i sosyal etkinliklerin diizenlenmesi

» Mezuniyet téreni organizasyonu

* Mezunlarla iletisim ag1 kurulmasi ve kariyer
etkinlikleri diizenlenmesi

 Boliim Web sayfasinin gelistirilmesi ve giincellenmesi
* Boliim aktivitelerinin Web sayfasinda yayinlanmasi
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