GOREV TANIMI FORMU

Gorev Yeri: Egitim Fakiiltesi / Lisans Pedagojik Formasyon Birimi
Birinci Derecede Sorumlu Amiri: Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan

Gorevin Amaci

Lisans programlarinda yiiriitiillen Pedagojik Formasyon egitimine iliskin akademik ve idari
stireclerin mevzuata uygun, etkin ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak; 6grenci,
akademik birimler ve ilgili fakiilteler arasindaki koordinasyonu gerceklestirmektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Lisans programlarinda yiiriitiilen Pedagojik Formasyon egitimine iliskin olarak
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden ders agma islemlerini gergeklestirmek.

2. Lisans programlarinda yiiriitiilen Pedagojik Formasyon egitimine iliskin olarak
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden ders gorevlendirme islemlerini
gerceklestirmek.

3. Lisans programlarinda yiiriitilen Pedagojik Formasyon egitimine iligkin olarak
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden siav tanimlama islemlerini gerceklestirmek.

4. Lisans programlarinda yiiriitiilen Pedagojik Formasyon egitimine iligkin olarak
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden not girisleri islemlerini gergeklestirmek.

5. Mazeret sinavlarina iliskin bagvuru ve degerlendirme siireglerini takip etmek.

6. Pedagojik Formasyon kapsaminda o&grenciler tarafindan yapilan basvuru ve
dilekgeleri degerlendirmek, gerekli yazismalari yapmak ve ilgili fakiilte veya
birimlerle koordinasyonu saglamak.

7. Pedagojik Formasyon siireglerine iliskin kurumsal e-posta adresini diizenli olarak
takip etmek; gelen talepleri degerlendirmek, gerekli islemleri gerceklestirmek ve
ilgili kisi veya birimlere geri bildirimde bulunmak.

8. Gorev alanina giren konularla ilgili kayzit, takip, raporlama, dosyalama ve yazigma
islemlerini yiirlitmek.

9. Ogrenci ve akademik personeli Pedagojik Formasyon uygulamalari hakkinda
bilgilendirmek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

10. Gorev alanma iligkin bilgi ve belgelerin diizenli sekilde muhafazasini saglamak ve
arsivleme islemlerini yiiriitmek.

11. Amirleri tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.

Personelin Yeterliligi ve Performansi

1. Gorevini etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde yerine getirebilecek bilgi,
deneyim ve mesleki yetkinlige sahip olmak.

2. Sorumluluk bilinciyle hareket ederek gorevlerini zamaninda, eksiksiz ve dogru
sekilde yerine getirmek; siiregleri takip ederek sonuglandirmak.

3. Kurumsal disiplin kurallarina uymak ve gorevine baglilik gostermek.

4. Mesleki bilgi diizeyini siirekli gelistirmek; diizenli, dikkatli ve titiz calisma
aligkanligina sahip olmak.

5. Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak.

6. llgili yasa, yonetmelik, yonerge, genelge ve kurum ici diizenlemeleri takip etmek ve
uygulamak.

7. Gorevin gerektirdigi bilgi teknolojileri, arag, gere¢ ve ekipmanlart etkin sekilde
kullanabilmek.

8. Kurumsal etik ilkelere uygun davranmak ve hizmet kalitesinin artirllmasina katki
saglamak.

Kullanilan Programlar

1. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)




