TURK-ALMAN UNIVERSITESI
TORKISCH-DEUTSCHE UNIVERSITAT

iS/GOREV TANIM FORMU

SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KADRO UNVANI Ogretim Elemam
BiRiIMi Ortak Dersler Boliim Baskanligi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Ortak Dersler Boliim Baskani, Alan Koordinatorii

Is/Gorev Kisa Tanmmm: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat

Yonetmeligi geregince Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; egitim-
ogretimin etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilmesi amaciyla gerekli tiim ¢alismalar1 yapmak.

Is/Gérevi:

Ortak Dersler Bolim Baskanliginin hazirladigi programa gore Fakiiltelerde lisans ve lisansustu
diizeylerde egitim-6gretim vermek.

Ders ve sinav programlarinin hazirlanma siirecine ve uygulanmasina yardimei1 olmak.

Ortak Dersler Boliimii programinda gorevlendirildikleri dersleri programda goriindiigii saatte
baslatmak ve yine programdaki saatinde bitirmek.

Ogrencileri kendi alanlariyla ilgili konularda bilinglendirmek.

Dersin isleyisi veya sinifi ile ilgili bir degisiklik yasanacaksa alan koordinatoriine haber vermek.
Gorevlendirildigi derslerin amag, hedef, 6grenim c¢iktilarini belirleyerek bunlarin program c¢iktilariyla
iliskisini kurarak dersin i¢erigini zenginlestirmek.

Derslerini amag, hedef ve kazanimlar bakimindan strekli gézden gecirmek.

Her donem gorevlendirildigi derslerin ig¢erigini glincellemek.

Dersin giincel igerigine uygun d6gretim yontem, teknik ve stratejilerini belirlemek.

Ogrencilerin ilgilerini ¢cekecek ogretim sirecleri tasarlamak ve onlarm ihtiyaclarma hitap eden ve
motivasyonlarmi saglayan bir ders sunumu yapmaya 0zen gostermek.

Dersin hedefleri ve 6grenim ¢iktilariyla uyumlu 6gretim siiregleri tasarlamak.

Ogretim siirecini  6gretim ydntem, strateji ve tekniklerini stirekli olarak kontrol etmek.
Eger 6grencilerin siireg sonunda etkili 6grenmediklerini gézlemleniyorsa tiim 6grenim siirecini tekrar
g6zden gecirmek.

Ogrencilere dersleriyle ilgili duyurular1 yapmak.

Her donem basinda Bologna ders bilgi paketlerini doldurarak s6z konusu formlar1 gtincel tutmak.
Ogrencilerin devamliliklarmi TAU OBS'ye girmek.

Ogrenci devamliliklarina siirekli takip etmek. Eger 6grencilerinin cogunlugu derse katilmiyorsa bunun
sebeplerini arastirarak bu durum karsisinda ¢6ztimler iiretmeye ¢alismak.

Gorevli oldugu derste uygulamali galismalar yapmak, yaptirmak, proje, sunum, seminer vb. surecleri
yonetmek.

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerinin hazirlanmasi zorunlu olan ¢aligmalara yardimer olmak.
Ogrencilerin Bolum ile ilgili sorunlar1 oldugunda Béliim Baskanligma yonlendirmek.

BOlim Baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencilerle iletisime gegerek
onlara gerekli konularda yardim etmek, 2547 sayili Kanun’da belirtilen ama¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek.

Bolumun ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina destek vermek.
Ders programlarinin eksiksiz yurttlmesini saglamak.
Ortak Dersler Boliim Baskanliginin diizenledigi toplantilara katilmak.

Alan koordinatorlerinin yapacaklar1 toplantilara katilmak.
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Bolum ile ilgili komisyon ve kurullarda gorev almak, s6z konusu kurul ve komisyonlardaki
gOrevlerini hassasiyetle yerine getirmek, komisyon tutanak ve raporlarini itina ile hazirlamak.

e BolUmin ofislerindeki ve ders yaptigi siniflardaki sorunlar1 Ortak Dersler Boliim Bagkanligina
iletmek.

e BOlimin ofislerinde yer alan optik okuyucu, fotokopi makinesi vb. korumak.

e Gorevlendirildigi zamanlarda BOlimun tanitimini yapmak, Bolimu temsil etmek.

e Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak ve gergeklestirilmesinde yardimci
olmak.

e Ortak Dersler Boliminin bilimsel alanlarinda; ulusal ve uluslararasi1 panel, konferans, seminer,
kongre, sempozyum, ¢alistay vb. etkinliklerin diizenlenmesine destek vermek.

e Ogrencilerin devam ve basar1 durumunu takip etmek.
e Ogrencilere alanlariyla ilgili ders segimlerinde yardime1 olmak.

e Ara sinav, mazeret, yartyil sonu, biitiinleme, tek ders vb.smavlar1 hazirlamak ve dogru sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

e Ara smav, mazeret, yariyil sonu, bitlinleme, tek ders vb. sinavlarin notlarin1 akademik takvimde
belirtilen stire icinde TAU OBS’ye girisini yapmak.

e Donem i¢inde uygulayacagi 6lgme-degerlendirme yontemlerini alan koordinatori ile istisare ederek
Ortak Dersler Boliim Baskanligia dolduracag bir form ile bildirmek.

e Uyguladig1 6lgme-degerlendirme yontem ve tekniklerini siirekli olarak gelistirmeye ¢alismak.

Dersin amag, hedef ve ¢iktilariyla paralel ilerleyen sinavlar hazirlamak.

e  Her sinav donemi igin bir 6nceki yilin egitim-6gretim doneminden farkli bir siav hazirlamak.

e  Enstitii smavlarmi 6nceki egitim-6gretim yilinda yapilan sinavlardan farkli sorularla hazirlamak,

degerlendirmek ve soru, cevap ve sinav sonuglarini Ortak Dersler Boliim Baskanligi ile paylasmak.

e Sinavlarin 6lgme-degerlendirme usullerine uygun olarak yapilmasini saglamak. Smavlarin

guvenilirlik, gecerlilik, kullanislilik, standart sapma vb. degerlerini 6lgerek alan koordinatoriine iletmek.

e Sinav sonuglarini 6gretimin niteligi bakimindan sorgulamak.

e Degerlendirme sonuglarina gore 6grenim siirecini bir degerlendirmeye tabi tutmak. Buna gore

Ogrenim silirecindeki yontem ve tekniklerini gelistirmeye ¢alismak.

e Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesini stirekli gelistirmek.

e Yetkili ve sorumlu oldugu sistemlerde (YOKSIS, OBS, EBYS vb.) ilgili verileri glincel tutmak.

e Kurum dis1 ve kurum i¢inden gelen evraklar1 EBYS iizerinde takip etmek.

e Ek ders iicret formlarinin diizenlenmesine ve kontroliine yardimer olmak.

e Izin donemleri ve saglik raporlarmi zamaninda Ortak Dersler Boliim Baskanlig1 ile paylasmak.

e 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligine uygun
sekilde davranmak.

e Ortak Dersler Boliim Bagkani ve alan koordinatoriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL

e Vizyon Sahibi Olmak

¢ Analitik Diisiinebilme

e Karsilastirmali Durum
Analizi Yapabilme

e Degisim ve Gelisime Acik
Olabilme

TEKNIK

e Faaliyetlerin
gerceklestirilebilmesi igin
gerekli arag, gereci ve yapay

zeka uygulamalarini

kullanabilmek

e Rapor Hazirlama
e Universitenin 6grenci bilgi

sistemini
kullanmak.

(TAU

OBS)

YONETSEL
e Diizenli ve disiplinli ¢aligmak
e Ekip ¢alismasina uyumlu ve
katilimc1 olmak
e Etkin Yazili ve Sozlii Iletisim
Becerisine sahip olmak
e Etik Degerlere saygili olmak
e Yaptigi Islerin Sorumlulugunu
Almak
e Dirst ve Gulvenilir Olmak



