Birim Adi* ve Kisaltmasi: Secmeli Dersler Koordinatorligu

Kurumsal Stratejik Plandaki Yeri:

1. Hedef indikatérleri (bkz. *Ek. X) ; *Tip Egitimi Sekreterligi tarafindan eklenecektir.

Yetki ve Gorev Tanimi:

1. Donem 1, 2 ve 3’'te egitim programi iginde yer alan Se¢meli Derslerin koordinasyonu
Egitim Organizasyon Semasindaki Yeri ve Baslica ilgili Oldugu Diger Birimler:
1. Ust dikey iliski

Baskoordinatorliik, Koordinatérler Kurulu

. Yatay iliski

a. Donem 1,2 ve 3 Koordinatorlikleri

b. Secmeli Dersler Komisyonu

c. PDK

d. Yatay Gecis Komisyonu
3. Alt dikey iliski
a
b
C

N

. Ders Koordinatorleri
. Dersi yliriiten 6gretim Uyeleri ve egiticiler
. Ogrenci Isleri

Birim Yapisi ve Bilesenlerin Gérev Tanimlari:

1. Segmeli Dersler Koordinatori

a. APK’larda Se¢cmeli derslerle ilgili dogru bilgilerin yer almasini saglamak,

b. Secmeli ders egitici oryantasyon toplantisini diizenlemek (yer, materyal, ikram, davet)
c. Se¢cmeli ders 6grenci tanitim toplantisini dizenlemek (yer, materyal, sunum cihazlari)
d. Se¢cmeli ders dilekgelerini olusturmak

d. Ogrenci isleri tarafindan dgrencilerden secmeli ders dilekgelerinin alinmasina nezaret
etmek

e. Ogrenci isleri ile isbirligi halinde &grencilerin secimlerine uygun olarak kontenjanlara
yerlestirilmesini saglamak

f. Ogrencileri D6nem Koordinatorlikleri ve Ogrenci isleri vasitasiyla yerlestirme
sonuclarindan haberdar etmek ve gerekli duyurulari yapmak

g. Ogrenci isleri ile isbirligi halinde uygun dersliklerin tahsis edilmesini saglamak

h. Secmeli derslerin takibinde ve yiritiilmesinde kullanilacak belge ve formlari glincellemek
I. Yukarida belirtilen belge ve formlari ders yiriticilerine iletmek

j. Yil icinde ¢ikacak sorunlarda egitici ve 6gretim Uyeleri icin ¢6zim ortagi olmak

k. Sinavlarin ve degerlendirmelerin zamaninda yapilmasini takip etmek

. Sinav sonuglarinin dgretim tyeleri ve ilgililer tarafindan OBYS’ye girilmesini saglamak
m. Yil sonunda geribildirimleri toplamak

n. Yil sonunda Seg¢meli Ders Yili Sonu Raporlarini toplamak ve Dekanliga iletmek

0. Dis egitim kurumlarindan gelecek 6gretim Uyelerinin gorevlendirmelerinin yapilmasini
talep etmek

p. Segmeli Derslerde gorev alacak 6gretim Uyesi ve egiticilerle iletisim kurmak

r. Sinif listelerinin Ogrenci isleri ile isbirligiyle olusturulmasi ve ilgililerle paylagilmasi

s. Alttan ders alan 6grencilerin takibi

2. Se¢meli Dersler Koordinator Yardimcisi

Yukaridaki gorevlerin yerine getirilmesinde Koordinatdre yardimci olmak ve bu baglamda
koordinatériin verdigi isleri yapmak.

Gorevlilerin Atanmasi ve Gérev Siireleri:



1. Koordinator ve koordinator yardimcisi yillik olarak Dekan tarafindan atanirlar.

Birim Toplanti / Etkilesim Bigimleri ve Diizeni:

1. Segmeli Ders Koordinatori ve Koordinator Yardimcisi egitim yili baslamadan 6nce, giiz
yariyitlinda, bahar yariyilinda ve ders yili sonunda olmak tizere en az dort kez toplanti
yaparlar. Bu toplantida alinan kararlar ve gérev dagilimlari tutanakla belirlenir.

2. Gerekli hallerde e-posta, telefon ve whatsapp yoluyla goris alisverisi yapilir.

3. Glz yariyihnin sonunda tercihen Aralik ayinin ikinci haftasinda Se¢meli Dersler Egitici
Oryantasyon Toplantisi yapilir

4. Guiz yariyilinin sonunda tercihen Aralik ayinin tigiincii haftasinda Segmeli Dersler Ogrenci
Bilgilendirme Toplantisi yapilir

5. ihtiyag halinde egitici ve 6gretim liyeleri ile ya da 6grencilerle toplanti yapilir, e-posta,
telefon ve whatsapp yoluyla iletisim kurulur.

Karar Mekanizmasr*

Kararlar ilgili taraflarla iletisim halinde alinir. ]
*.....yonetmelik/yénergeye gére...(oy, glindem, devam, katilim, tutanak); Ayrintili Isleyis esaslari
Yoénergesinin ilgili

maddesine gére Tip EJitimi Sekreterligi tarafindan eklenecektir.

Birim is Kalemleri ve Sikliklari:

a. APK’larda Se¢cmeli derslerle ilgili dogru bilgilerin yer almasini saglamak (yillik)

b. Secmeli ders egitici oryantasyon toplantisini diizenlemek (yer, materyal, ikram, davet)
(yilda bir kez)

c. Se¢cmeli ders 6grenci tanitim toplantisini dizenlemek (yer, materyal, sunum cihazlari)
(yilda bir kez)

d. Secmeli ders dilekgelerini olusturmak (yilda bir kez)

d. Ogrenci isleri tarafindan 6grencilerden secmeli ders dilekgelerinin alinmasina nezaret
etmek (yilda bir kez)

e. Ogrenci isleri ile isbirligi halinde &grencilerin secimlerine uygun olarak kontenjanlara
yerlestirilmesini saglamak (yilda bir kez)

f. Ogrencileri D6nem Koordinatorlikleri ve Ogrenci isleri vasitasiyla yerlestirme
sonuclarindan haberdar etmek ve gerekli duyurulari yapmak (yilda bir kez)

g. Ogrenci isleri ile isbirligi halinde uygun dersliklerin tahsis edilmesini saglamak (yilda bir kez
ve degisiklikler gerektikce)

h. Segmeli derslerin takibinde ve yirutilmesinde kullanilacak belge ve formlari glincellemek
(yilda bir kez ve gerektikge)

I. Yukarida belirtilen belge ve formlari ders yiritilcilerine iletmek (yilda bir kez ve
gerektikge)

j- Yil iginde ¢ikacak sorunlarda egitici ve 6gretim Uyeleri igin ¢6ziim ortagi olmak (yariyil
boyunca)

k. Sinavlarin ve degerlendirmelerin zamaninda yapilmasini takip etmek (yariyilda iki kez)
. Sinav sonuglarinin dgretim Gyeleri ve ilgililer tarafindan OBYS’ye girilmesini saglamak
(yariyilda iki kez)

m. Yil sonunda geribildirimleri toplamak (yilda bir kez)

n. Yil sonunda Se¢meli Ders Yili Sonu Raporlarini toplamak ve Dekanliga iletmek (yilda bir
kez)

0. Dis egitim kurumlarindan gelecek 6gretim Uyelerinin gorevlendirmelerinin yapilmasini
talep etmek (yilda bir kez)

p. Secmeli Derslerde gorev alacak 6gretim Uyesi ve egiticilerle iletisim kurmak (yil boyunca)



Araclar (standartlar, formlar, kilavuzlar ve kitapgiklar, kurum i¢ci mevzuat ve dig
kaynaklar, master kararlar listesi, diger dokiimanlar, vb.):
1. ilgili mevzuat
2. Formlar
Secmeli ders yil sonu raporu
Segmeli ders 6gretim Uyesi geribildirim raporu
Tip fakilltesi harf notu araliklan
Ders saati imza sirkuleri
Yoklama kagitlari
3. Segmeli Derslerle ilgili genel bilgiler Akademik Program Kitapgigi iginde yer alir.

*Yazigsma ve Arsivieme:
Yazismalar koordinatérliik tarafindan yapilir. Sinav evraklari ve yoklamalar Ogrenci isleri
tarafindan arsivlenir. Yil sonu raporlari PDK’da ve KK’da degerlendirilmek lizere

Baskoordinatorliil Gzerinde Dekanliga iletilir.

Yazismalar Tip egitimi sekreterligi (izerinden gergeklestirilir ve arsivlenir. Yazismalar ilgili anabilim dallarina
kapali zarf icinde “gizli” ibaresi ile gonderilir. Bireysel geribildirimler ilgili kisilere kapali zarf icinde “gizli” ve
“kisiye 6zel” ibaresi ile gonderilir.



