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HARCAMA BIRIMI : Moda ve Tasarim Y iiksekokulu Miidiirliigii

dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
duyurularinin zamaninda yapilmasi,

ALT BIiRIiM : Endistriyel Tasarim Anabilim Dal
Proseduri**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuglar1) | Dizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-En az Lise mezunu olmak
-Gorevin yerine -Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim -Gorevle ilgili mevzuata sahip
1 | Mezuniyet ve Diploma verme | getirilmemesinin birimdeki olunmasi, olmak,
Islemleri Gérevi. isleyisi etkilemesi, Diistik | -Birimdeki is ve isleyisin koordine -Dikkatli ve 6zenli olmak,
edilmesi, -Zaman yonetimine sahip olmak.
-Zaman yonetimi.
-Islerin aksamasi,
-Kurumsal itibar Kaybu, Birim ile ilgili yazigmalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
5 | Birimile ilgili -Hak magduriyeti zamaninda yapilmasi, birim ici olmak, -Mesleki alanda tecrtibeli
Yazismalarin Yapilmasi -Gorev Aksamast, viiksek | koordinasyonun saglanmasi, EBYS | olmak, -Dikkatli ve 6zenli
Islemleri -Birim i¢i karisikliga tizerinden evraklarm rutin olarak olmak, -Isin sahiplenilmesi, -Isi
sebebiyet verme takip edilmesi, bolim igi yapabilme yetenegine sahip
koordinasyonun saglanmasi, olmak -EBY'S sistemi hakkinda
bilgi sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kaybi, Yuksek Lisans programlarinin vize, olmak,
3 | Smav Takvimlerinin -Egitim-6gretimde final, buttinleme, tek ders ve ek -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Hazirlanmasi Islemleri aksakliklarin yasanmasi Orta | smav, smav takviminin zamaninda -Zaman yonetimine sahip

olmak,
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
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-Hak kayb,

Yuksek Lisans programlarina kayith
Ogrencilere danigman atanma
islemlerinin adil, objektif ve 6gretim

-Gdrevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Atama Islemleri

sistemine islenememesi,
-Egitim-0gretimde
aksakliklarin yasanmasi,

kontrollerin yapilmasi, ders
girislerinin EBYSS sitemine
zamaninda yapilmasi,

4 Danisman Atama Islemleri | -Egitim-6gretimde orta elemanlarmnin bilim alanlarma uygun | -Zaman yénetimine sahip olmak,
aksakliklarin yasanmasi, olarak yapilmasi, 6gretim elemanlar1 | -EBY'S sistemi hakkinda bilgi
arasinda koordinasyonun saglanmasi, | sahibi olmak
giincel kontrollerin yapilmasi,
Akademik takvim cari yi1l icerisinde
lisans ders programlarinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kaybu, belirlenmesi, boliim ders dagilimlar1 | olmak,
-Ders programlarmin ) ile boliim kadro yapisi arasindaki -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Birim Ders Programinin zamaninda belirlenememesi, Yiksek esgiidiimiin denetlenmesi, ders -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Belirlenmesi Islemleri -Egitim-6gretimde dagiliminin 6gretim elemanlarina -Isin sahiplenilmesi,
5 aksakliklarin yasanmasi, akademik c¢aligmalarinda verimli, -Isi yapabilme yetenegine sahip
etkin ve uygun zaman verilecek olmak,
sekilde planlanmasi, ders -Zaman yonetimine sahip olmak
programlarinin EBY'S sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
-Hak kayb, Birim koordinatorleri tarafindan ders
-Ders kayit islerinin gorevlendirilmesi yapilan 6gretim -Gorevle ilgili mevzuata sahip
yapilamamasi, elamanlarina ait derslerin bolim olmak,
6 Birim Ders A¢ma ve Hoca | -Ders programlarinin EBYS Yiiksek | bazinda diizenlenmesi, guincel -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Zaman yonetimine sahip olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
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-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine

-Is, zaman, hak, kurumsal sahip olmak
Kanun, Y6netmelik ve giiven ve itibar kayb, Akademik, Idari ve Siirekli Isgiler ile | -Analitik diisiinme, yorumlama
Mevzuatlarin takibi ve -Yanlis 1§lem, Yiiksek Ilgili giincel bilgilerin takibinin ve degerlendirme yetenegine
7 | uygulama iglemleri -Kaynak Israfi, yapilmasi, eksiklerin giderilmesinin | sahip olmak
-Gorevin aksamasi, saglanmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ziynet ONDOGAN Prof. Dr. le\)/flzcgu(:NDOGAN

Endiistriyel Tasarim Anabilim Dalh Baskam

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére YUksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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