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	Görev

	Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi Bölümü’nün bilimsel, kültürel ve sosyal etkinliklerini planlamak, organize etmek ve yürütülmesini koordine etmek; seminer, konferans, panel, çalıştay, söyleşi ve sosyal etkinlikler aracılığıyla bölümün akademik üretkenliğini, öğrenci katılımını ve kurumsal görünürlüğünü artırmak; proje yazma, araştırma yöntemleri, akademik gelişim ve mesleki farkındalık odaklı faaliyetleri destekleyerek bölümün akademik ve sosyal canlılığını güçlendirmektir.

	Üstü

	Bölüm Başkanı

	Vekili

	Komisyon Başkanı

	Nitelikler

	● Görevin gerektirdiği ilgili mevzuat, yönetmelik, yönerge ve etkinlik düzenleme süreçleri hakkında bilgi sahibi olmak.
● Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi Bölümü’nün bilimsel, kültürel ve sosyal etkinliklerinin amacı, kapsamı ve bölüm gelişimi açısından önemini bilmek.
● Seminer, konferans, panel, çalıştay, söyleşi, atölye ve sosyal etkinliklerin planlanması ve yürütülmesi konusunda deneyim sahibi olmak.
● Etkinlik takvimi oluşturma, davetli konuşmacı belirleme, duyuru hazırlama, katılımcı koordinasyonu ve etkinlik sonrası raporlama süreçlerine hâkim olmak.
● Etkinliklerin bölümün akademik öncelikleri, öğrenci gelişimi, toplumsal katkı ve kalite güvence hedefleriyle ilişkilendirilmesi konusunda farkındalık sahibi olmak.
● Proje yazma, araştırma yöntemleri, akademik gelişim, kariyer farkındalığı ve mesleki yetkinlikleri destekleyici faaliyetlerin planlanmasına katkı sağlayabilecek bilgiye sahip olmak.
● Etkinliklerin tanıtımı, kurumsal iletişimi, dijital duyurusu ve görünürlüğünün artırılması konusunda deneyim sahibi olmak.
● Öğrenci katılımını artıracak, bölüm aidiyetini güçlendirecek ve akademik-sosyal canlılığı destekleyecek organizasyon becerisine sahip olmak.

	İlgili Mevzuat

	● 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
● Iğdır Üniversitesi Bilimsel ve Sosyal Etkinlikler Yönergesi

	Görev ve Sorumluluklar

	● Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi Bölümü’nde seminer, konferans, panel, çalıştay, söyleşi ve atölye gibi bilimsel etkinlikleri planlamak ve düzenlemek.
● Bölümün akademik gelişimini, öğrenci katılımını ve kurumsal görünürlüğünü artıracak sosyal ve kültürel etkinlikler organize etmek.
● Öğrenci topluluklarıyla koordineli çalışarak bölümün akademik ve sosyal yaşamını destekleyen ortak etkinlikler planlamak.
● Etkinliklerin tanıtım ve duyuru süreçlerini web sayfası, sosyal medya hesapları, afiş, e-posta ve diğer kurumsal iletişim kanalları üzerinden yürütmek.
● Etkinliklere ilişkin katılımcı listesi, program akışı, görsel kayıtlar, değerlendirme formları ve sonuç raporlarını hazırlamak ve arşivlemek.
● Ulusal ve uluslararası düzeyde akademisyen, uzman, kamu yöneticisi, yerel yönetim temsilcisi, sivil toplum temsilcisi ve mezun konuşmacı davetlerini koordine etmek.
● Öğrencilerin akademik gelişimini desteklemek amacıyla öğrenci araştırma sunumları, poster oturumları, münazara, vaka analizi ve politika notu sunumları düzenlemek.
● Etkinlik bütçesinin hazırlanmasına katkı sağlamak; gerekli kaynak, salon, teknik altyapı, ikram ve tanıtım ihtiyaçlarını planlamak.
● Diğer bölüm, fakülte, araştırma merkezi, kamu kurumu, yerel yönetim ve sivil toplum kuruluşlarıyla ortak akademik ve sosyal etkinlikler planlamak.
● Düzenlenen etkinliklerin eğitim-öğretim süreçlerine, öğrenci gelişimine, araştırma kapasitesine ve bölüm görünürlüğüne katkısını değerlendirmek ve raporlamak.
● Bölümün yıllık bilimsel, kültürel ve sosyal etkinlik takvimini hazırlamak, güncellemek ve ilgili birimlerle paylaşmak.
● Öğretim elemanlarının ulusal ve uluslararası bilimsel etkinliklere katılımını teşvik etmek; konferans, sempozyum, kongre ve bildiri sunumu süreçlerine ilişkin koordinasyona katkı sağlamak.
● Stratejik Plan hedefleri doğrultusunda bölümün konferans katılımı, bildiri sunumu, akademik etkinlik düzenleme ve bilimsel görünürlük göstergelerinin artırılmasına katkı sunmak.
● Eğitim İhtiyaç Analizi’nde öncelikli görülen “Araştırma Yöntemleri” ve “Proje Yönetimi” konularında öğretim elemanları ve öğrenciler için çalıştay, seminer veya bilgilendirme etkinlikleri düzenlemek.
● Dış kaynaklı proje başvuru kapasitesini artırmak amacıyla proje yazma, TÜBİTAK başvuruları, AB Horizon Europe, Erasmus+ projeleri ve yerel kalkınma odaklı destek programlarına yönelik eğitimler organize etmek.
● Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi alanıyla ilişkili kamu politikası, yerel yönetimler, yönetişim, göç, insan hakları, siyasal iletişim, kriz yönetimi, çevre politikaları ve bölgesel kalkınma temalarında etkinlikler planlamak.
● Etkinliklerden elde edilen çıktı, geri bildirim ve katılım verilerini bölümün kalite güvence, stratejik plan izleme, akreditasyon, araştırma kapasitesi ve toplumsal katkı süreçlerinde kullanılmak üzere raporlamak.


	KYS Kapsamında Görev ve Sorumluluklar

	● Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi Bölümü’nde düzenlenen bilimsel, kültürel ve sosyal etkinliklere ilişkin belgeleri düzenli biçimde tutmak ve arşivlemek.
● Etkinlik katılım listeleri, program akışları, davet yazıları, afişler, duyurular, fotoğraflar, geri bildirim formları ve değerlendirme raporlarını kalite güvence süreçlerinde kullanılmak üzere kayıt altına almak.
● Etkinliklere ilişkin katılım verilerini; öğrenci, öğretim elemanı, mezun, dış paydaş, kamu kurumu, yerel yönetim ve sivil toplum temsilcileri bakımından sınıflandırmak ve raporlamak.
● Etkinlik memnuniyet anketlerini uygulamak, sonuçlarını analiz etmek ve elde edilen bulguları ilgili kurul/komisyonlarla paylaşmak.
● Düzenlenen etkinliklerin bölümün eğitim-öğretim kalitesi, araştırma kapasitesi, toplumsal katkı, öğrenci gelişimi ve kurumsal görünürlük hedeflerine katkısını değerlendirmek.
● Etkinliklerin bölüm kalite hedeflerine katkısını PUKÖ döngüsü çerçevesinde analiz etmek; planlanan hedefler ile gerçekleşen sonuçları karşılaştırmak.
● Etkinlik süreçlerinde tespit edilen eksiklikleri, katılımcı geri bildirimleri ve memnuniyet sonuçları doğrultusunda iyileştirme önerilerine dönüştürmek.
● Araştırma ve proje hedeflerinin gerçekleşme durumunu; konferans katılımı, bildiri sunumu, akademik etkinlik düzenleme, proje yazma eğitimi ve dış kaynaklı proje başvurusu göstergeleri üzerinden izlemek.
● Öğretim elemanlarının ulusal ve uluslararası bilimsel etkinliklere katılım durumunu takip etmek ve bölümün araştırma performansı hedefleriyle ilişkilendirerek raporlamak.
● Proje başvurusu, proje yazma eğitimi, araştırma yöntemleri çalıştayı ve akademik gelişim etkinliklerine ilişkin verileri düzenli olarak değerlendirmek.
● Etkinliklerden elde edilen çıktı, katılım ve memnuniyet verilerini bölümün kalite güvence, akreditasyon, stratejik plan izleme, araştırma kapasitesi ve toplumsal katkı süreçlerinde kullanılmak üzere belgelemek.
● Etkinlik performansına ilişkin yıllık değerlendirme raporu hazırlamak ve sonraki dönem etkinlik planlamalarına yönelik geliştirme önerileri sunmak.
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