
i eĞiriıvıinao iş pAKETLERI, AoıMıRnıVe
soRuMLu öĞneriıvı ELEMANLAnı 1ö11

MLU

i- .; la-rın ] r**ı<it iııci
_ _ ] 1le_tlrngsı

ı z l ?pT3i|,,,9,.l:1:ı 
ettiği işlerin ilgili/sorumıu | ıvıenmet Akif iNci

ÖE'na iletilmesi
D e ka n l ı k d ü zqy n 49!o!]gn!1ial9_!g!ı]ı11_ Mehmet Akif İNCl

ABD toplantısı orqanize edilmesi (Ay$ Mehmet Akif iNCi

ABDtoila.t,si,,İanaklarınınhazırlanmasıve l .T?l999y?l1
] ' l;;;l,b; ,;;; _ __|_ yıı_vınz TAM

,1 u , P"i]!_iii|,T]:İ1.1.,ılarının 
takibi, tutanakların Mehmet BAŞARAN

'O 
l topla,ıması (Aylık)
I l _ , 

--._l Oa1 s!|n|ık,toplantı tutanaklarının dekanlığa Danışmanlar
teslımi (Avlık

RESMi
işı_eıvıı_en

ABD*"b 
"tesinin 

ve ABD lnstagram l

hesabının yonetılmesi,;ry;;, ;; haberlerin l Vl"n,"t BAŞARAN

ılması

l naİ,rlatma yapılması, gerekli durumlarda Mehmet Akif İNCİ

- . . EBD_-_-n, YKS tercih döneminde tanıtıcı ] vı"n.et BAşARAN
1 11 l rut",yaı/broşur h?z|!Lqı[99(.9+=I|9^:*:,:İ,; l-'' " materyal/broŞur_naZlIlal]llldşl/vullw_9llullIlıvgI l

l O'rrtrrulJn 6ğr"n.,bemograflx bılgi formunun 
I

l l (öörenci iletişim, demografik ve sosyo 
l

' - .^ ler"onomll< durum bi19ileri)günceltutulması l Menmet BAşARAN
1''Z 

l drn,r.anlarla paylaşılması ve danışmanların 
l

l loğrenciIere doldurttuğu formların teslim aıınıp 
l

l=Wıarln11,:o]p!p^:",:r,n" r .i..^i
1 13 

] ;;;ır;nrn'iç",itlOokühanların yeniden

l duzenlenmesınin talep edilmesi

--ffiasında) dan ışmanlar

n ,n'.u" ogrenciıer için bilgilendiricive yÖnlendırıcı 1 Beyza DEMiREL

' 'o İd"rr-kayıt yönergesi hazırlanması ve 
ü

l 1pavlaşılhas| ______,_ ,----- -l----
İ---İ§ffi-;;;xı*,ffilarıyıısonundadersegiren Abduıhamıt
, l l S ı oğretım elemanlarından teslim alınması ve KARADEM|R

dÖlaniıga teslir eCilmesi , ; ;:

Mehmet Akif İNCİ
Akademik yılbaşında danışman listesinin
güncellenmesi değişikliklerin OBS'ye
islenmesi ve listenin teslimi

;mi:J- o, 
|":,. ] 

u"l,_n,,",*n:" 
1,-.:],

] it İiiıİç duyulan ekıpman ve fiziksel rn*1n
, İ"İl1-1"r.liX ,O l taleplerin yapılması, öE

1 9 
l İnt,yr.ıyla ilgıli talepte bulunulması ve bunlarla

Mehmet Akif İNCİ

Mehmet Akif iNci

ilqili resmi yazL]gll nJqzlrneg1

Hatıce Büşra
YILMAZ TAMEĞttu bilg, paketinin doldurulması ve takibinin

ıvıerımet Akif iNc

vürsrr
uisaııs

ffiüşüleceği toplantını n

',' ' orqunrze edilqes_ _:,_,_:,:_ 

-. , : ir,t]y"çbıbn oersıerVe derslikler iIe ilgili bölüm
2 3 löi{ı;;, iı" iı"tişı. kurylueg _

^ . l ğ;;,;g,u.İlçfi ooium Or'ıarı iıe gun/saat
Z

iffisiuzerinde

l



i DERS
3 ] DAĞıLıMı /

PRoGRAMı

3,1
Ders dağılımının görüşüleceği toplantının
organize edi|mesi (zamanı gelmiş ise ABD
toplantısı kapsamında yapı labi|ir)

Mehmet Akif lNCİl

3,2
İntiyaç olan dersler ve derslikler ile ilgili bölüm
içi ve dışı ÖE'ları ile iletişim kurulması Mehmet Akif iNCi

3,3

_33
3,5

-3,il

jl]
I.,8 
l

---l3,9 
l--l

3,10 l

j Ders dağılımı/4O-alders yükü ile ilgili

I 
Dekanlığın talep ettiği dokümanların

] 
hazırlanması ve teslımi _ _

]40-a taleplen_için ilgili Qiı_n]eıç ycz! y,a4]mq_ş!
' Ders programı içın bölüm içi/dışı ÖE'ları ıle
| 9un/Saat kol9sqlda göryşglry9_sı
Ders prggram ı çin q9üş!K!9!!_P9lirlenmesi_ 

_
Ders programı çizelgesınin hazırlanması ve
§ş]uıı_
Ders programının web sitesi/sosyal medya
gı e r l1Q e_pQy_lg ıtn 9 ş_|

Ders progra; n,; OBğG ,şü".m;;; ÖBS-
ur qıılQ e 9 u ıçç_]1ercLeJJ9pr] n]g§r
Ders programının ABD panosuna asılması,
Derslık kapı programlarının hazırlanması ve
asılması

Beyza DEMİREL

- vçHııçı:qlqıq
Beyza DEMİREL

_ egJ<q_Dİurtu
Jevza DEM|REL

Prr"'1Ş^-^\
Bevza DEMiREL

BeyzaDEMiREL 
l

SlNAV
PRoGRAMl

iırırieex
işı-ervıı_rni

4.1
Sınav programı için bölüm içi/dışı Ör'ları İle
gün/saat konusunda qörüsülmesi

Hatice Büşra
YlLMAZ TAM

o,, 
I-l

:_1

Sınav programı için derslıklerin belirlenmesi
-:- -,--Şınav programı taslağı çızelgesınin
hazırlanması, web sitesi/sosyal medya
üzerinde paylaşılması için 1,10 OE'nına
ıletılmesi

Hatice Büşra
YlLMAZ TAM

Hatice Büşra
YlLMAZ TAM

Hatice Büşra
YlLMAZ TAM

Mehmet BAŞARAN
Abdülhamit KARADEMiR /

Esra DEM|R ÖZTÜRK /
Mehmet BAŞARAN / Hatice
Büşra YlLMAZ TAM / Beyza

DEMlREL

Abdülhamit KARADEMiR /
Esra DEMiR oZTURK /

Mehmet BAŞARAN / Hatice
Büşra YlLMAz TAM / Beyza

DEMlREL

Abdrlh"",it KARADEt!,lIR /
Esra DEM|R ÖZTÜRK /

tvlehmet BAŞARAN / Hatice
Büşfa Y|LMAZ TAM / Beyza

DEMlREL

] P,nr1ı 
programı son hali çizelgesinin 

l

o o ı,hazırlanması. panoya asılması, dekanlığa
I 
tesllml ve web sitesi/sosyal medya üzerjnde

_ _]_0av_|aı!nleşıç:n ]._]Q_9_r_ııra!etil!§sı İ

o u.-Srau p,oğrJrn,n,n web sitesi/sosyal meO/; 
l

l üzer|nde pavlasılması ]

u ., İ 11t 
nal< taleplerinin değer|endirilmesi için BiMK l

l lle toplant| yapılması 
l

l 
Yatay geçış, Ek Madde-1 ve 2, ünıversıte 

l

u , I 
statüsünde yeni gelen öğrenciler ıçın (geldikleri 

İ- - 
l l|k 

yarıyıl başında) ders intibak formu 
]

l__[l_ıazırlanması
İ Ozel ogrencı statüsünde başka universitelerdel

5.3 
| 
okuyan öğrenciler içın (her yarıyıl sonunda) ]

Iders 
ıntibak formu halr|3nmasi

5,4
]

Hazırlanan ıntibak formlarının BıMk
kontro|ü, imza|anması ve teslimi

AbduIhamit KARADEMiR /

Esra DEMiR ÖZTÜRK /
Mehmet BAŞARAN / Hatace
Buşra YILMAZ TAM l Beyza

DEMIREL

ıle
l

ERASMUS+
öop

işı_rıvıı-eni

6,1

6,2

trasmus+ öğrenci değışim programı (ÖDP) üle 
l

gıdecek öğrencılerın ders eşleştirmesı (learning l Abdülhamit
agreement-LA)talep|erinındeğerlendirılmesı ] XnneOrlvlİR

Erasmus+ öğrenci değişım programı (ÖDP) i|e i

gidecek öğrenci|erın ders eşleştirmesi (learning ] Abdülhamit
agreement-LA) dokümanı düzenlenmesi ve KARADEMİRteslimi 

l
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l.,
t;;

] 
Erasmus* Öop lıe öğrenim gördükten sonra

I MAUN a dönen öğrencilerin aldıkları dersler
I için ıntibak formu hazırlanması
la.,rananinffiil"
kontrolü, imzalanması ve teslımi

Abdülhamit
KARADEMiR

Abd,-ilhamd
KARADEMiR

7
KALıTE

süneçı-eni

7,1
Kalıte süreçleriyle ilgilı ABD/bölüm
temsilcilerinin katılacağı toplantılara katılım Mehmet Akif İNCİ

7,2
ABD içi kalite çalışma gruplarının
çalışmalarını n güncellenmesi/takibi Mehmet Akif iNCi

-7 ,1, Kalite raporu yazımında görev dağılımı
yapılması ve rapor vazm sürecinin takibi Mehmet Aklf iNCİ

7,4 Mehmet BAŞARAN
BKYS sistemine bılgilerın ve ılgilı
girılmes!

ka n ıtla rın

7,5 Mehmet BAŞARAN
BKYS sistemine girış evraklarının ve sürecin
takibi

Mehmet Akif İNCİ

l

Mehmet Akif İNCİ
l

icevaplandırılması
UOD ve OBS uzerindekı değerlendırme

] ışlemlerıyle ılgı|ı uygulama ÖE'larına
hatırlatmalarda buluntılması

B6

l a ı ];,g.l:nT"l;",H:,.ıil:,§l*"",Jl,,,. iıgiıi dekan i Meh.et Akif iNci

l Dekanlığın talep ettiği bilgilerin ve
B.2 :dokümanların hazır|anması ve dekanlığa ] 4. Sınıf Danışmanı

I iletılmesi
Uygulama OE'ları ile toplantı yapılması 

-

Hatice Büşra
YlLMAZ TAM

Mehmet Akif İNCI

i l l Hırım "Akademik Kariyer Danışmanı'' ] _
] l 9,1 |(KARGEM bünyesindekietkinlikıerıe iloiıi oirim j Esra DEM|R, 

i ıiemsiıcisi) 
lv l.vl|l v|l|lll 

l ÖZTÜRK

i 1 
Oğrencilerin Yetenek Kapısı hakkında --l- Esa DEM;R -ı ] 

'' ] P,,lg]Pldırilmesi 
ve öğrencilerin Yetenek öZTURK] l _+!lap|şınq kaylolma|q1l1ınşqj.ıe!,neq 

__j_
i Oğrencı|erin Kariyer Kapısı hakkında - ]-' -errİ DEnflR

i i ] hil^ilon.lirilmaci ııa Axıan ^;ı^-:^ ı/^-:..^- l * -- 
..i i ,,a i 

bi|silendirilmesi ve öğrencilerin kariyer I ozrunxl i l 
Kapısı'na (Ulusal Staj Programı) kayıt 

l| ! l9!ııer9ıı!§eglqııı]eşL-__ __ =]_İ . - _ _:_ ___ İ Öğrenciler ile görüşrnelenn,n yetenek kapısı 1 Esra DEM;R
9i KARIYER/ İ rO İuİerindenrandevualınarakyapı|masıve l 6ZTüRK, MEZUNlyET _ |gör§melerin kaydedilmesi 

_- ' -' l ] 
Dekanııgın talep ettÇı o-onJ;ler;r;;.;Ü;G-r-

] g S lceuri-ic] tonıant,ı, r nraanizaarıiımaoi iain ESra DEMİR9 5 çevrımıçı toplantılar organize edilmesi ıçın trjl9FJl
l l bölıim Ötr'lan ilo niin/ceaf vararıa-+,.,ı,-]^-, l OZTURK
|= _+PaU. öE_]aliıejüryqegüelnr]9ş!r,].u, İ uZ üURK

i o 
^ 

iToplantı takviminin mezunıara oıoıiiımffi:
["ilıoşv3Ln19qyed_eıuayıaşııması __ t _ Tüm OE

l o , lToplantı ile ilgiliafış hazırlanması ve web 
1 ,"n.",'oşo*l "" lsitesinde oavlaşlması_ ___ _;___ _

|-EEru,,t]J; ;"d"=to.ur!y"p1$e"i- Mehmet Akif ıNcır 
i-- Y,o-i-! OP:janUY_a ln9d9rqtorlqr y9p]tresı Mehmet Akif iNCl
l q o l Toplantı tutanağının hazırlanması ve -l 

__ --" " ] kanıtlarının olu§turu]mas. Mehmet BAşARAN
9,1O Mezuniyet töreni sorumlusu 4. Sınıf Danışmanı
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öĞnerıvıENLiK

I l öE ve stal öğrencıleriyle yarıyıl nJ§nda
l o o l bilgilendirme toplantısı düzenlenmesi ve



GÖREV DAĞİL|M SAYİSİ
Mehmet Akif iNCİ 23 Mehmet BAŞARAN 16
Abdülhamit KARADEMiR ].0 Beyza DEMiREL 1,2

Esra DEM|R ÖzruRx 10 Hatice Büşra YlLMAZ TAM 1,2

+ İhtiyaç duyulmasıdurumunda, tabloda belirtilmeyen ya da yenigündeme gelen işler/iş adımları
tabloya eklenecektir.

Dr. oğr, Üynsi Mehmet Akif İNCi
Okul Öncesi Eğitinıi ABD Başkanı
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