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	Birimi
	İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Ders-Sınav Programı Koordinatörlüğü 

	Görev Unvanı
	Ders-Sınav Programı Personeli 

	Üst Yönetici
	Dekan/Dekan Yardımcısı/ Fakülte Sekreteri

	Yokluğunda Vekâlet Edecek
	Görevlendirilen Personel



	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Pamukkale Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. İlgili mevzuatlar çerçevesinde ders ve sınav programını yapmak. 




	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	· Ders ve Sınav Komisyonunun yazısını yazıp, olurunu almak.
· Her yarıyıl içinde bölümlerin ders programlarını öğretim elemanlarının da bilgisi dahilinde ilan edip ve öğrencilere duyurmak.
· Her yarıyıl içinde bölümlerin ara sınav, tek (üç) ders sınavı, final sınavı ve bütünleme sınav  programlarını ilan ederek,  öğrencilere duyurmak.
· Yaz döneminde bölümlerin ders programlarını öğretim elemanlarının da bilgisi dahilinde ilan edip ve öğrencilere duyurmak.
· Yaz döneminde bölümlerin ara sınav, tek (üç) ders sınavı, final sınavı ve bütünleme sınav  programlarını ilan ederek,  öğrencilere duyurmak.
· Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönetmelik değişiklerini takip emek.
· Dersliklerin derslere ve sınavlara göre rezervasyonunu yapmak.
· Öğrencilerin ders programında çakışan derslerinin düzenlemesini yapmak.
· Öğretim elemanlarının duruma göre (özel durumlarını gözeterek) program güncellemesi yapmak.
· Konusuyla ilgili yazışma ve duyuruları yapmak.
· Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,
· Ders-Sınav Programı Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakülte Sekreterine, Dekan Yardımcısına ve Dekana karşı sorumludur. 

	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.
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