MAUN TEMEL EGITIM BOLUMU OKUL ONCESI EGITiMi ABD iS PAKETLERI, ADIMLARI VE

SORUMLU OGRETiIM ELEMANLARI (OE)

ﬁ‘ IS PAKETI # IDS /:DIIIV!LA:R‘/ILGILI ISLER | SORUMLU OE
ekanh@in talep ettigi bilgi’7dokimanlarin T
E J’j iletiimesi 2 | Mehmet Akif INCI
l Dekanhigin talep ettigi islerin ilgili/sorumiu o
| 12 | OEna iletimesi Mehmet Akif INCI
1,3 | Dekanlik diuzeyinde toplantilara katihm Mehmet Akif INCI
1.4 \ ABD toplantisi organize edilmesi (Aylik) | Mehmet Akif INCI
15 ABD toglantls; tqtanaklarlmn hazirlanmasi ve ‘ Hatice Busra
\ . dekanhga teslimi 1 YILMAZ TAM
| ' Danismanlik toplantilarinin takibi, tutanaklarin
| _17;64_‘ toplanmasi (Aylik) | Mehmet BASARAN
} \ Danismanlik toplanti tutanaklarinin dekanliga D
| | teslimi (Aylik) anigmanlar
| Akademik yilbaginda danigman listesinin
\ 1,7 | guincellenmesi, degisikliklerin OBS'ye Mehmet Akif INCI
| islenmesi ve listenin teslimi
Ogrenci ve OE'la ilettigi Hzumu | o
\ 1.8 vegtakibli rinin ilettigi sorunlarin ¢ézumu | Mehmet Akif INCI
| o “Ihtiyag duyulan ekipman ve fiziksel mekan | =
‘ (ofis, derslik vb.) taleplerin yapilmasi, OE EANTA]
‘; . 19 ihtiyaciyla ilgili talepte bulunulmasi ve bunlarla Mehmet Akif INCI
1 “ RESMI ilgili resmi yazilarin yazilmasi
i ABD web sitesinin ve ABD Instagram \
\! lSLEMLER 1.10 | hesabinin yonetiimesi, duyuru ve haberlerin \‘ Mehmet BASARAN
| U lpaylagmase
| 1.1 | ABD igin YKS”tel“Clh doneminde tanitic! | Mehmet BASARAN
1 — ‘, materyal/brogur hazirlanmasy/guncellenmest |
‘| | Olusturulan égrenci demografik bilgi formunun
1‘ (6grenci iletisim, demografik ve sosyo
‘ A e A
‘ ERE ekonomik durum bilgileri) guncel tutulmasi, Mehmet BASARAN
} ‘ [ danismanlarla paylasiimasi ve danismanlarin
“ w ‘ ogrencilere doldurttugu formlarin teslim alinip |
| ‘W,__#Larg.iﬁv@n_wgif,ﬂfﬂ_ﬁ I
\ | 'Is paketleri ve is adimlarinin takibi, OE'larina
‘ i 1 . ;
113 hatirlatma yapn_lmasn,'_gerekh durum_larda | Mehmet Akif INCI
hazirlanan icerik/dokimanlarin yeniden
n‘ | duzenlenmesinin tale edilmesi
\ Yariyil basinda (kayit haftasinda) danigmanlar
| 114 |ve ogrencne“r icin bl|gl|enle|C| ve yonlendirici . Beyza DEMIREL
; \ders kayit yonergesi hazirlanmasi ve |
" F_J£§X‘§,§',LUJ§,$_L, -
l | Sinav evraklarinin yarlyll sonunda derse giren Abdiilhamit
‘1 '1.15 | 6gretim elemanlarindan teslim alinmasi ve 1 rart
\ | ' \ § 4 , : KARADEMIR
| \ | dekanhiga teslim edilmesi 1
[ 5 1 TEnstity bilgi paketinin doldurulmasi ve takibinin | Hatice Busra
\, ’ aplimasi YILMAZ TAM
[ v Ders dagiiiminin gorusulecedi toplantinin Mehmet Akif INCI
| | 2% |organize edilmes_______ e R INGT |
% .. 93 ‘ ihtiyag olan dersler ve derslikler ile ilgili bolum | Mehmet Akif INCI
9 YUKSEK |23 | OFTan e iletigim kuruimas! T
LiSANS | Ders programi igin bolim OE'lari ile gun/saat | Mehmet Akif INCI

244 | konusunda gorusuimesi

Ders programi gizelgesinin hazirlanmasi ve
teslimi

Ders programinin web sitesi Uzerinde
| paylaglimasi

“Mehmet Akif INCI |

Mehmet BASARAN
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l
131\

| Ders dagihminin gorusllecegi toplantinin
organize edilmesi (zamani gelmis ise ABD
toplantisi kapsaminda yapilabilir)

T

{ Mehmet Akif INCI

3,2

Ihtiyag olan dersler ve derslikler ile ilgili bolum
ici ve disi OE'lari ile iletisim kurulmasi

Mehmet Akif INCI

3,3

| hazirlanmasi ve teslimi

Ders dagilimi/40-a/ders yuku ile ilgili
Dekanligin talep ettigi dokimanlarin

Beyza DEMIREL

\ 3.4 |40-a Vtraleprlgr_;_!gn_rglgﬂl birimlere yazi ya{ilmaSI I Mehmet Akif INCI
; QERS 35 Ders programi igin bolum igi/disi OE'lan ile i Beyza DEMIREL
3  DAGILIMI/ | ___ gun/saat konusunda gorusulmesi L y
" PROGRAMI 773,76“ Ders programi igin dersliklerin behrlenme5| Beyza DEMIREL
| 37 Ders programi gizelgesinin hazirlanmasi ve Beyza DEMIREL
" | teslimi
Ders programinin web sitesi/sosyal medya
| 3 éi Uuzerinde paylasiimasi Mehmet BASARAN
i Ders programinin OBS'ye islenmesi ve OBS i
i 139 | Uzerinde guncellemelerin yapiimasi meyea DEMIREL
‘ Ders programinin ABD panosuna asiimasi,
1 3,10 | Derslik kapi programlarinin hazirlanmasi ve Beyza DEMIREL
| asiimasi
l 41 Sinav programi igin bolum igi/dist OF'lari ile Hatice Busra
| ' gun/saat konusunda gorisilmesi YILMAZ TAM
| 4,2 | Sinav programi icin dersliklerin belirlenmesi \I;ilaLtIN?KZB?ir,\aﬂ
- | —
1 ] Sinav programi taslag gizelgesinin
‘ ' hazirlanmasi, web sitesi/sosyal medya Hatice Busra
4 SINAV %3 || toerids paylasiimasi icin 1,10 OE'nina YILMAZ TAM
 PROGRAMI | lletiimesi , S e e n o]
i Sinav programi son hali gizelgesinin
| 44 hazirlanmasi, panoya asiimasi, dekanhga | Hatice Busra
\ ™ | teslimi ve web sitesi/sosyal medya Uzerinde | YILMAZ TAM
f paylasiimasi icin 1,10 OE'nina iletilmesi
| N %
Sinav programinin web sitesi/sosyal medya
,‘ 48 | Uzerinde paylasiimasi MeHmEE BASARAN
:' [ Abdulhamit KARADEMIR /
J 5 ¢ | Intibak taleplerinin degerlendirimesi icin BIMK | Mg:ge?ggﬂéigﬂ?ﬁ;(w
‘ " | ile toplanti yapiimasi Busra YILMAZ TAM / Beyza
DEMIREL
| Yatay gegis, Ek Madde-1 ve 2. Universite Abdulhamit KARADEMIR /
‘ et ~ i T i illeri Esra DEMIR OZTURK /
| . ' 52 statUstinde yeni gelen o_grc_encner icin (geldikleri | Merfr;fet BASARAN / Hatice
‘ INTIBAK lr:K yalrlyli basinda) ders intibak formu Busra YILMAZ TAM/ Beyza
5 . . - azirlanmasi N DEMIREL
ISLEMLERI | Ozel ogrenci statustinde baska universitelerde | Agoaramt KARADEMIR/
‘ 5,3 | okuyan 6grenciler igin (her yariyil sonunda) | Mehmet BASARAN / Hatice
| | ders intibak formu hazirlanmasi | Bowre VLIME T/ Beyze
‘ 7"‘ - " Abdulhamit KARADEMIR /
! | Hazirlanan intibak formlarinin BIMK ile | [Esra DEMIR OZTURK /
| 54 o : Mehmet BASARAN / Hatice
i | kontrolu, imzalanmasi ve teslimi Busra YILMAZ TAM / Beyza
| | | DEMIREL
| Erasmus+ ogrenci degisim programi (ODP) ile [
( \ gidecek 6grencilerin ders eslestirmesi (learning | Abdulhamit
- ERASMUS+ agreement-LA) taleplerinin degerlendiriimesi 1 KARADEMIR
6 éDP Licin BIMK ile toplant yapiimasi ' N
I . . Erasmus+ ogrenci degisim programi (ODP) ile |
| |$LEMLER| l gidecek o0grencilerin ders eslestirmesi ( learmng J Abdulhamit
agreement-LA) dokimani duzenlenmesi ve KARADEMIR

w

| teslimi

. L S

]
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Erasmus+ ODP ile 6grenim goérdukten sonra

1 s i o Abdulhamit
‘ 6,3 | MAUN'a dénen 6grencilerin aldiklari dersler KARADEMIR
icin intibak formu hazirlanmasi
\ 64 Hazirlanan intibak formlarinin BIMK ile 1 Abdulhamit
\ 2" [ kontrolu, imzalanmasi ve teslimi . KARADEMIR
i % 5 4 | Kalite stregleriyle ilgili ABD/bolum Mehmet Akif INCI
1 ' [temsilcilerinin katilacag@ toplantilara katilim
‘[ 79 ABD igi kalite galisma gruplarinin Mehmet Akif INCI
1 . "~ galismalarinin guncellenmesi/takibi
7 ’ KALITE . 73 Kalite raporu yaziminda gérev dagihmi Mehmet Akif INCI
‘ SUREQLER| '—_|yapiimasi ve rapor yazim slrecinin takibi
| 74 BKYS sistemine bilgilerin ve ilgili kanitlarin ’ Mehmet BASARAN
| 7 | girilmesi . T
‘ )‘ 75 Zﬁl\t()ls sistemine giris evraklarinin ve slrecin } Mehmet BASARAN
“ " 8 1 Ogretmenlik uygulamas strecinin ilgili dekan | Mehmet Akif INCI
; ' |yardimcisi ile koordine edilmesi \
} Dekanhg@in talep ettigi bilgilerin ve
‘ ' 8,2 | dokumanlarin hazirlanmasi ve dekanliga 4. Sinif Danismani
.| letimesi
| ' Uygulama OE'lari ile toplanti yapilmasi ;
‘ ‘ 8,3 | (zamani gelmis ise ABD toplantisi kapsaminda | Mehmet Akif INCI
'OGRETMENLIK - yapiabiin \
8 Ogretmenlik Uygulamasi yonergesinin Hatice Busra
UYGULAMASI ‘ S | guncellenmesi ve is takviminin hazirlanmasi YILMAZ TAM
OE ve staj 6grencileriyle yariyil baginda
| | 85 givlgilenqirme t'oplantlsy dUZenlenmeSi ve Mehmet Akif INCI
‘ ; | 6grencilerin bilgilendiriimesi/sorularinin
. _|cevaplandinimasi .
3 ' UOD ve OBS uzerindeki degerlendirme
" 8,6 | islemleriyle ilgili uygulama OFE'larina | Mehmet Akif INCI
f , hatirlatmalarda bulunulmasi }
| l Birim "Akademik Kariyer Danismani” ‘ ;
| | 9,1 | (KARGEM bunyesindeki etkinliklerle ilgil birim | EggPUEF'{V'}éR
| temsilcisi) . o |
‘5 Ogrencilerin Yetenek Kapisi hakkinda f Esra DEMIR
| 9.2 | bilgilendirilmesi ve ogrencilerin Yetenek OZTURK
| . Kapisinakayitolmalannin saglanmasi
‘ ' Ogrencilerin Kariyer Kapisi hakkinda [ Esra DEMIR
1 9.3 bilgilendirilmesi ve ¢grencilerin Kariyer ; OZTURK
| " | Kapisi'na (Ulusal Staj Programi) kayit [
olmalarini saglanmasi y
l . Ogrenciler ile gérusmelerinin yetenek kapisi / Esra DEMIR
' KARIYER/ 9,4 | uzerinden randevu alinarak yapiimasi ve y OZTURK
9 f MEZUNiYET ____|gorusmelerin kaydedilmesi o ‘
‘ Dekanligin talep ettigi désnemlerde mezunlar ile [ Esra DEMIR
; 095 | gevrimici toplantilar organize edilmesi icin \ OZTURK
f ./ bolum OE'lari ile gun/saat kararlastiriimas: _
| | 9.6 Toplanti takviminin mezunlara bildirilmesi, ‘ Tam OF

___|Sosyal medyadan paylagiimasi
97 | Toplanti ile ilgili afis hazirlanmasi ve web

—

| Mehmet BASARAN

| |sitesinde paylasiimas o
9.8 | Toplantiya moderatorluk yapiimas:
99 "‘Toplantl tutanaginin hazirlanmasi ve
. | kanitlarinin olusturulmasi

9,10 Mezuniyet téreni sorumlusu

| Mehmet Akif INCI_|

|

- Mehmet BASARAN
.

4. Sinif Danisman)
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GOREV DAGILIM SAYISI

Mehmet Akif INCI 23 Mehmet BASARAN 16
Abdulhamit KARADEMIR 10 Beyza DEMIREL 12
Esra DEMIR OZTURK 10 Hatice Busra YILMAZ TAM 12

* Ihtiyag duyulmasi durumunda, tabloda belirtiimeyen ya da yeni giindeme gelen isler/is adimlari

tabloya eklenecektir.

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Akif INCI
Okul Oncesi Egitimi ABD Baskani
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