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HAZIRLAYAN 

Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu 
 Birim Kalite Sorumlusu 

 
 

ONAYLAYAN 
Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu  

Birim Sorumlusu 
 
 

 
 
 

Birimi Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu 
Görev Unvanı Ders ve Sınav Programları Koordinatörü 
Üst Yönetici Meslek Yüksekokul Müdürü 
Vekâlet Durumu - 
 
Görevin Tanımı 
Yüksekokulun ders ve sınav programlarının hazırlanması, bu kapsamda Başkent Üniversitesi'nin ilgili 
birimleri ile koordinasyonun sağlanması. 
 
Görev, Yetki ve Sorumluluklar 
1. Güz, bahar ve yaz dönemleri başında ders kataloglarında yer alan ve program sorumluları tarafından 

açılması uygun görülen derslere ait ders saatlerinin ve dersliklerin belirlenerek ders programının 
oluşturulması, 

2. Yüksekokulda ders verecek tam/yarı zamanlı ve ders saati ücretli öğretim elemanlarına ait ders 
programlarının ayrı bir tabloda gösterilecek şekilde hazırlanması, 

3. Ders programının, dersliklerin ayrı bir tabloda gösterilecek şekilde hazırlanması, 
4. Güz, bahar ve yaz dönemlerine ait ara, yarıyıl sonu, mazeret ve tek ders sınavlarına ait programların 

hazırlanarak, sınavlarda gözetmen olarak görev alacak öğretim elemanlarının belirlenmesi, 
5. Hazırlanan ders programlarının, öğrencilere ilân edilmeden önce, ders sorumlusu öğretim 

elemanlarına kontrol amaçla iletilmesi ve geri bildirimlere göre gerekli düzenlemelerin yapılarak 
programın kesinleştirilmesi, 

6. Ders programlarını hazırlarken üniversitenin tüm ilgili birimleriyle koordinasyonun sağlanmasıdır. 

 
 
	
	
	
	
	
	


