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Görev 

Akademik dönem başlarında haftalık ders programlarının ve sınav takvimlerinin hazırlanması, derslik ve zaman 
çizelgelerinin düzenlenmesi işlemlerini yürütmektir. 

Üstü 

Bölüm Başkanı 

Vekili 
Komisyon Başkanı 

Nitelikler 
● Görevin gerektirdiği ilgili yönetmelik ve yönergeleri bilmek. 
● Ders planlama, çizelgeleme ve kaynak yönetimi konusunda deneyim sahibi olmak. 

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

Görev ve Sorumluluklar 
● Haftalık ders programlarını akademik takvime uygun olarak hazırlamak. 
● Vize ve final sınav takvimlerini düzenlemek ve duyurmak. 
● Derslik ve laboratuvar kullanım çizelgelerini oluşturmak ve optimize etmek. 
● Öğretim üyelerinin ders yükü dağılımını dikkate alarak dengeli program yapmak. 
● Ders, sınav ve salon çakışmalarını önleyici kontrol mekanizmaları geliştirmek. 
● Bütünleme ve mazeret sınavlarının programlanmasını koordine etmek. 
● Uzaktan eğitim derslerinin program içindeki yerleşimini planlamak. 
● Programda yapılan değişiklikleri öğrenci ve öğretim üyelerine zamanında duyurmak. 
● Ortak zorunlu dersler için fakülte genelinde koordinasyon sağlamak. 
● Ders programı memnuniyet geri bildirimlerini toplamak ve değerlendirmek. 
● Fiziksel altyapı kısıtlarını (SWOT Z9: derslik yetersizliği) dikkate alarak derslik kullanım verimliliğini artırmak. 

KYS Kapsamında Görev ve Sorumluluklar 
● Ders programı hazırlama süreçlerini belgelemek ve standartlaştırmak. 
● Öğrenci ve öğretim üyesi geri bildirimlerini sistematik biçimde toplamak ve iyileştirme önerileri sunmak. 
● Program hazırlama sürecinin zaman çizelgesini ve kontrol noktalarını belirlemek. 
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