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	POZİSYON ADI: Ders ve Sınav Programlama Şube Müdürü
BAĞLI OLDUĞU POZİSYON/LAR: Öğrenci İşleri Daire Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter
POZİSYONA DOĞRUDAN BAĞLI BİRİMLER:

	GENEL TANIM: Üniversitenin tüm bölüm/programlarına ait ders ve sınav programlarının oluşturulması sürecinin yönetimi ve bu programların takibinin sağlanması, Üniversitenin ortak kullanımında olan dersliklerin ve bilgisayar laboratuvarlarının optimum şekilde kullanımının koordine edilmesinin takibi, Üniversitenin tüm bölüm/programlarına ait sınav sorularının basım sürecinin koordine edilmesi
GÖREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Üniversitenin ders ve sınav programının hazırlanması sürecinin takibi ve yönetimi, 
2. Üniversite bazında derslik ve laboratuvarların takibi, 
3. Üniversite içerisinde yapılan sınavlara ait soru basım sürecinin yönetimi, 
4. Üniversite bünyesinde yapılan kitle sınavların koordine edilmesi

	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· Sözlü ve yazılı iletişim becerisi 
· Analitik düşünebilme becerisi 
· Karar verme becerisi

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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