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POZİSYONA DOĞRUDAN BAĞLI BİRİMLER VE POZİSYONLAR:  

GENEL FONKSİYON TANIMI: Görev yaptığı birim bünyesindeki eğitim-öğretim faaliyetlerini koordine etmek ve 
ilgili koordinatörlük ile düzenli iletişim kurmak, eğitim programlarının yürütülmesi sırasında ortaya çıkan 
problemleri koordinatörlüğe aktarmak, çözüm süreçlerinde yer almak, birimindeki akademik personel ile 
koordinatörlük arasında bilgi akışını sağlamak.  

YETKİNLİKLER:  
 

 İlgili Üniversitemiz Yönergesinde belirtilen koşulları sağlamak.  
 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
 

 Eğitim-öğretim koordinatörlüğü ile fakülte, yüksekokul veya bölüm arasında bilgi akışını sağlamak, 
 Koordinatörlükten gelen duyuru, talimat ve dokümanları birim içinde iletmek ve uygulamaları takip 

etmek, 
 Birim ders programlarının hazırlanmasına destek vermek, ders çakışmalarını ve derslik kullanımını 

takip etmek, 
 Müfredat güncellemelerine dair görüş bildirmek ve sürece katkı sağlamak, 
 Ara sınav, final ve bütünleme sınavlarının zamanında ve sorunsuz şekilde yapılmasını sağlamak, 
 Sınav programlarının birimde duyurulmasını ve sınav salonu düzenlemelerinin uygun şekilde 

yapılmasını sağlamak, 
 Derslerin zamanında ve etkin işlenip işlenmediğini gözlemlemek, olası sorunları koordinatörlüğe 

raporlamak, 
 Öğrenci ve öğretim elemanlarından gelen geri bildirimleri toplamak ve ilgili birimlere iletmek, 
 Eğitim-öğretim süreçleriyle ilgili öğrencilere ve öğretim elemanlarına gerekli bilgilendirmeleri yapmak, 
 Ders kayıtları, sınavlar, danışmanlık gibi konularda yönlendirme sağlamak, 
 Gerekli durumlarda birim düzeyindeki eğitim faaliyetlerine ilişkin raporlar hazırlamak, 
 Koordinatörlüğün talep ettiği bilgi ve belgeleri zamanında iletmek, 
 Eğitim-öğretimle ilgili kalite değerlendirme çalışmaları ve anketlerin uygulanmasına destek olmak, 
 Sürekli iyileştirme çalışmalarına katkı sunmak üzere öneriler geliştirmek. 

 
BAĞLILIKLAR: Eğitim Öğretim Koordinatörü  
 

Tebellüğ Eden Onay 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
… / … / 20.. 
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