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Birimi Bilgi Islem Daire Baskanlig
Gorev Unvanm1 Ders Derslik Planlama Sorumlusu
Ust Yonetici  Bilgi Islem Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek

Gorevin/ isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi biinyesinde, derslerin ve sinavlarin, mevcut derslik, laboratuvar ve
diger egitim alanlarinin kapasite ve donanim durumuna uygun sekilde planlanmasi, zaman
cakismalarinin 6nlenmesi ve akademik takvime uygun sekilde planlanmasi, konferans salonunda
yapilacak olan ders ve etkinliklerin rezervasyonu ve 6gretim elemanlarinin haftalik ders raporlarinin
fakiilte sekreterleri ve ilgili birimlere iletilmesi ile sorumludur.

Calisma Kosullar:
Tam Zamanli

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Derslerin haftalik programini (giin, saat, 6gretim elemani) olusturmak.
Zaman cakismalarini énleyecek sekilde programin diizenlenmesini saglamak.
Ders programlarinin 6grencilere ve 6gretim elemanlarina duyurulmasini koordine etmek.
Dersliklerin kullanim planini yapmak, ders ve etkinlik cakismalarini énlemek.
Ders ve sinav programlarinin akademik takvime uygunlugunu kontrol etmek.
Ara sinav, final ve biitiinleme sinav programlarini hazirlamak ve ilgili birimlerle paylasmak.
Konferans salonunda yapilacak ders ve etkinliklerin rezervasyonlarini saglamak.
Ders programinda ortaya ¢ikan sorunlari (cakisma, kapasite asimi vb.) hizlica ¢cozmek.
Ogretim elemanlarinin haftalik ders raporlarini ilgili birimlere iletmek.

. Ders veya derslik planlamasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek, revizyonlar1 ydénetmek.

. Sinav, seminer, toplanti veya 6zel etkinlikler icin derslik tahsisi yapmak.
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Sorumluluklar;
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Bilgi Islem Daire Baskanligi Ders Derslik Planlama Sorumlusu, yukarida belirtilen gorevlerin
ylriitilmesinden; tim faaliyetlerin yurirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi
standartlarina (ISO 27001), kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine ve stratejik
plan hedeflerine uygun bicimde yerine getirilmesinden Bilgi Islem Daire Baskam basta olmak iizere

Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.

Dokiiman Revizyon Tablosu
Rev. No Rev. Tarihi Aciklama
01 01.09.2026 Dokiiman numarasi ve sayfa yapisi revize edilmistir.
TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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