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	Görev

	Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi Bölümü’nde akademik dönem başlarında haftalık ders programlarının hazırlanmasını koordine etmek; derslerin öğretim elemanı, derslik, gün ve saat dağılımlarını bölümün eğitim-öğretim ihtiyaçları doğrultusunda planlamak; ara sınav, final ve bütünleme sınav takvimlerinin düzenlenmesini sağlamak ve derslik ile zaman çizelgesi süreçlerini etkin, dengeli ve uygulanabilir biçimde yürütmektir.

	Üstü

	Bölüm Başkanı

	Vekili

	Komisyon Başkanı

	Nitelikler

	● Görevin gerektirdiği ilgili mevzuat, yönetmelik, yönerge ve akademik takvim süreçleri hakkında bilgi sahibi olmak.
● Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi Bölümü’nün ders planı, müfredat yapısı ve dönemlik ders dağılımı hakkında bilgi sahibi olmak.
● Haftalık ders programı, sınav takvimi, derslik kullanımı ve zaman çizelgesi hazırlama süreçlerine hâkim olmak.
● Ders planlama, çizelgeleme ve kaynak yönetimi konusunda gerekli deneyim ve organizasyon becerisine sahip olmak.
● Öğretim elemanı, derslik, gün ve saat dağılımlarını dengeli ve uygulanabilir biçimde planlayabilmek.
● Ders ve sınav programlarında ortaya çıkabilecek çakışmaları tespit edebilmek ve çözüm önerileri geliştirebilmek.

	İlgili Mevzuat

	● Iğdır Üniversitesi Eğitim-Öğretim Yönetmeliği
● Iğdır Üniversitesi Sınav Yönergesi

	Görev ve Sorumluluklar

	● Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi Bölümü’nün haftalık ders programlarını akademik takvim, bölüm müfredatı ve eğitim-öğretim ihtiyaçları doğrultusunda hazırlamak.
● Ara sınav, final, bütünleme ve mazeret sınav takvimlerinin düzenlenmesini koordine etmek ve ilgili taraflara zamanında duyurulmasını sağlamak.
● Derslik kullanım çizelgelerini oluşturmak; derslerin niteliği, öğrenci sayısı ve fiziki altyapı imkânlarını dikkate alarak derslik dağılımını planlamak.
● Öğretim elemanlarının ders yükü, uzmanlık alanı ve haftalık ders yoğunluğunu dikkate alarak dengeli ve uygulanabilir ders programları hazırlamak.
● Ders, sınav, öğretim elemanı ve salon çakışmalarını önlemeye yönelik kontrol mekanizmaları geliştirmek.
● Bütünleme ve mazeret sınavlarının akademik takvime ve ilgili mevzuata uygun biçimde programlanmasını sağlamak.
● Uzaktan eğitim veya karma eğitim yoluyla yürütülen derslerin haftalık program içindeki yerleşimini planlamak.
● Ders ve sınav programlarında yapılan değişiklikleri öğrencilere, öğretim elemanlarına ve ilgili idari birimlere zamanında duyurmak.
● Ortak zorunlu derslerin yürütülmesinde fakülte ve ilgili birimlerle koordinasyon sağlamak.
● Ders programı ve sınav takvimine ilişkin öğrenci ve öğretim elemanı geri bildirimlerini toplamak, değerlendirmek ve gerekli iyileştirme önerilerini geliştirmek.
● Derslik yetersizliği ve fiziki altyapı kısıtlarını dikkate alarak mevcut dersliklerin daha verimli kullanılmasına yönelik planlamalar yapmak.
● Ders programı hazırlama sürecinde erişilebilirlik, öğrenci devamlılığı, dersler arası denge ve öğretim elemanı verimliliğini gözetmek.
● Hazırlanan ders ve sınav programlarını kayıt altına almak, ilgili kurul/komisyon süreçlerine sunmak ve düzenli biçimde arşivlemek.

	KYS Kapsamında Görev ve Sorumluluklar

	● Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi Bölümü’nde ders programı hazırlama süreçlerini yazılı, izlenebilir ve standart bir işleyişe kavuşturmak.
● Haftalık ders programı, sınav takvimi, derslik planlaması ve zaman çizelgesi hazırlama süreçlerine ilişkin işlem adımlarını belgelemek.
● Ders programı hazırlama sürecinde kullanılan ölçütleri; akademik takvim, öğretim elemanı ders yükü, öğrenci sayısı, derslik kapasitesi ve çakışma riskleri doğrultusunda standartlaştırmak.
● Öğrenci ve öğretim elemanı geri bildirimlerini sistematik biçimde toplamak, sınıflandırmak ve değerlendirmek.
● Toplanan geri bildirimler doğrultusunda ders programı ve sınav takvimi süreçlerine yönelik uygulanabilir iyileştirme önerileri geliştirmek.
● Program hazırlama sürecinin zaman çizelgesini, sorumluluk alanlarını ve kontrol noktalarını önceden belirlemek.
● Ders ve sınav programlarının hazırlanması, duyurulması, güncellenmesi ve arşivlenmesine ilişkin süreçleri düzenli olarak izlemek.
● Program hazırlama sürecinde karşılaşılan aksaklıkları raporlamak ve sonraki dönemlere yönelik önleyici tedbir önerileri sunmak.
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