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SORUMLU DERS ÖĞRETİM ELEMANI ve ÖĞRENCİ DANIŞMANI TANIMI:
Yükseköğretim Kanunu’na göre Yüksekokul ve fakültelerde ders vermeye yeterli kişilerin her yarıyıl başlangıcında Yüksekokul Yönetim Kurulu ile her ders için görevlendirilen kişilerdir. Sorumlu Ders Öğretim Elemanları gerekli olan sınavlarda gözetmenlik yaparlar. 

GÖREVLERİ:

1. Ders yoklamaları alınmış ise Ders Devam Takip Formu’nu Sınav Belgeleri Teslim Zarfı ile Öğrenci İşleri’ne teslim etmektir.
2. Ara sınav evraklarını en geç genel sınavların başlamasına bir hafta kala, diğer sınav evraklarını  genel sınav not düzeltme bitiş tarihini takip eden 7 gün içerisinde Öğrenci İşleri’ne Sınav Belgeleri Teslim Zarfı’nı Sınav Sonuçları ve Belgeleri Teslim Formu’nu imzalayarak teslim etmektir.
3. Mazeret, telafi ders ve sınav durumlarını ilgili Bölüm Başkanına bildirmektir.
4. Laboratuar ve atölyelerdeki demirbaşların kullanımı, kaybını, arızasını ilgili programlar bölüm  başkanlarına Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet Formu’yla bildirmektir.
5. Sarf malzeme talebi, kalem, mürekkep, tepegöz vb. kullanımını dönem başlangıcında Malzeme İstek Formu’yla Yüksekokul Sekreterine bildirmektir.

6. Sınav gözetmenleri sınav saatinden 5 (Beş) dakika önce sınav salonlarında hazır bulunacaklardır. 

7. Gözetmen Öğretim Elemanları kendilerine belirtilen salonlarda sınava gireceklerdir. Ancak zorunlu durumlarda müdür yardımcısının bilgisi dahilinde değişiklik yapılacaktır.

8. Tüm sınavlarda öğrencilerin öğrenci kimlik kontrolü yapılacaktır. Kimliği olmayan öğrenciler için ilgili dersin sorumlu öğretim elemanından onay alındıktan sonra sınava alınacaktır.

9. Sınav salonları o salonun gözetmenleri tarafından mutlaka kontrol edilecek ve gerektiğinde oturan öğrencilerin yerleri değiştirilecektir. Duvarlara, sıranın üstüne vs. kopya yazılmışsa yazılı kopya öğrencilere sildirilecek ve bundan sonra oturduğu sıra ve varsa yanındaki duvardan oturan öğrencinin sorumlu olduğu söylenecektir. 

10. Öğrencilerin uyması gereken sınav kuralları mutlaka yüksek sesle öğrencilere okunacak ve öğrencilerin yanlarında herhangi bir kopya malzemesi varsa uzaklaştırılması konusunda uyarılacaktır.

11. Sınav soru kağıtları öğrencilere kapalı olarak dağıtılacak ve tüm öğrencilerin sınava aynı anda başlaması sağlanacaktır.  

12. Sınav başlama ve bitiş saatleri ile sınav süresi öğrencilerin görebileceği bir şekilde yazı tahtasına yazılacak ve mutlaka öğrencilere duyurulacaktır.

13.  Sınav başladıktan sonra ilk 15 dakika kesinlikle hiçbir öğrenci sınavdan çıkarılmayacak ve ilk 15 dakika içinde gelen öğrenci sınava alınacak ancak geç gelen öğrenciye ek süre verilmeyecektir. 

14. Sınavı / sınavları yapılacak dersin sorumlu öğretim elemanı sınavın başlamasıyla birlikte bütün sınav salonlarını dolaşarak varsa öğrencilere sınavla ilgili gerekli açıklamaları ve uyarıları yapacak, sınav süresince de salonları dolaşmayı sürdürecektir. 

15. Sınav sırasında sınav salonu dolaşılarak öğrencilerin sınav kağıtlarının üzerini doldurup doldurmadıkları kontrol edilecektir. Sınav kağıdının üzerini doldurmayan ya da sınav kağıdını imzalamayan öğrenci uyarılarak sınav kağıdının ilgili kısımlarının doldurulması ve imzalanması sağlanacaktır. 

16. Sınav tutanakları okunaklı ve ilgili tüm kısımları doldurulup imzalanacak ve sınav kağıtları sınav sonrası sayılarak teslim edilecektir. 

17. Sınav süresince sınav salonlarının kapıları açık tutulacaktır. Kapılar ancak çok zorunlu durumlarda kapatılacaktır. 

18. Sınav sırasında herhangi bir kopya olması durumunda,  kopya tutanağı öğrenci sınav salonundan dışarı çıkarılmadan  ve ilgili ders sorumlusu çağırıldıktan sonra ders sorumlusu ile birlikte tutulacaktır. 

19. Ders ve sınavların programdaki tarih, saat ve salonlarda yapmak, gözetmenlik görevlerini yerine getirmektir.
20. Sınav sonuç listelerinin bilgisayara girilmesi ve girilmesinde karşılaşılan sorunları gidermek için ilgili Bölüm Başkanına bildirmektir. 
21. Gerekli olduğu hallerde Not Düzeltme Formu’nu doldurarak Öğrenci İşleri’ne vermektir.

22. Dersle ilgili faaliyetleri (teknik gezi, seminer, sergi, konferans, defile v.s.) her dönem başı ilgili Bölüm Başkanına bildirmektir.
23. Görev Süresi Uzatma İstek Formu’nu görev süresi bitimine en geç bir ay kala akademik faaliyet raporu ile ilgili Bölüm Başkanına bildirmektir.

24. Ekle-Sil-Onayla döneminde öğrencinin değişiklik yaparak onayladığı formları onaylamak, çıktısını alarak öğrenci ile birlikte imzalamak, bir nüshasını öğrenciye teslim etmek, iki nüshasını öğrenci işlerine teslim etmektir.
25. Yarıyıl Sonu Sınavları, Tek Ders Sınavı, Ek Sınav, Af Sınavı, Staj ve var ise Yaz Öğretimi bitiminde mezun durumundaki tüm öğrencilerin “Öğrenci Transkriptleri”ni incelemek ve çıktısı almaktır. Mezun durumdaki öğrenciler için “Danışman Mezuniyet Bildirim Formu” doldurmak, ekine çıktısı alınan “Öğrenci Transkriptleri” ilave edilerek onaylanmak üzere ilgili Kayıt Silme, İntibak ve Mezuniyet Komisyonu’na teslim etmektir. 

26. Öğrencilerin, eğitim-öğretim ile ilgili sorunlarının çözümüne katkıda bulunmaktır. 

27. Her yarıyıl başında öğrencilere derse kayıt, ders seçme ve ders alma işlemlerinde bilgi vermek ve yardımcı olmak, ilk kayıt, kayıt yenileme, ders alma ve seçme işlemlerinin mevzuata (Yönetmeliğe, Yönergeye, kurul kararlarına) uygunluğunu değerlendirmek ve onay vermektir. 

28. Mevzuatın ve mevzuatta meydana gelen değişikliklerin öğrenciye duyurulmasına ve açıklanmasına yardımcı olmaktır.
29. Öğrencileri, değişim programları, yurt dışı eğitim imkânları konusunda bilgilendirmek ve yönlendirmektir.

30. Öğrencilerin önerdikleri endüstrileri değerlendirmek, uygunluğuna karar vermek ve onaylamaktır.

31. Danışmanı olduğu öğrenciler ile ilgili problemlerin çözümünde Bölüm, Öğrenci İşleri Birimi, Staj ve Eğitim Uygulama Kurulu ve ilgili diğer birimlere yardımcı olmaktır.

32. Öğrencinin staj yapacağı  yeri ve tarihlerini kontrol ederek uygunsa onaylamaktır.

33. Öğrenci Staj Başvuru Formu’nu ve Staj defterini onaylamaktır.

34. Staj süresi bitiminde öğrenci işlerinden imza karşılığı aldığı staj defterini, Staj Yeri Öğrenci Stajı Değerlendirme Formu’nu ve var ise Denetçi Öğretim Elemanı Staj Değerlendirme Formu’nu en geç 2 hafta içinde değerlendirerek sonucu Danışman Öğretim Elemanı Staj Sonuç Bildirim Formu’na işlemek ve onaylamak suretiyle öğrenci işlerine iletmektir.

35. Staj yapan öğrencilerin yönerge uyarınca denetimlerini yapmaktır.

36. Staj sırasında tespit edilen sorunların çözümüne katkıda bulunmak veya konuyu Staj Eğitim Uygulama Kurulu Başkanı’na bildirmektir.

37. Staj denetimleri sonunda endüstri ve hizmet sektörlerindeki gelişmeleri yakından izlemek ve eğitim programlarının endüstrinin ihtiyaçları doğrultusunda geliştirilmesi hususunda bölüm başkanlığına teklif sunmaktır.

38. Geçerli bir mazereti nedeniyle, bir ay ve daha uzun süre biriminde bulunamayacak olan danışman, bu durumu bir yazı ile bölüm başkanlığına bildirir. Bölüm başkanı, bu danışman yerine geçici olarak danışman görevlendirir ve bunu öğrenci işleri aracılığı ile ilgili öğrencilere duyurmaktır.
39. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.
SORUMLULUKLARI:

Program Koordinatörlüğü’ne, Programlar Bölüm Başkanlığı’na, Müdür Yardımcısı’na ve Müdür’e karşı sorumludur.
	HAZIRLAYAN: 

[image: image1.jpg]MÜDÜR YARDIMCISI
	ONAYLAYAN:

MÜDÜR

	
	



[image: image2.jpg][image: image3.jpg]K-Q
TSE-ISO-EN



