GÜZEL SANATLAR TASARIM VE MİMARLIK FAKÜLTESİ
MİMARLIK /İÇ MİMARLIK/GASTRONOMİ VE MUTFAK SANATLARI 
EĞİTİM- ÖĞRETİM İLE İLGİLİ İDARİ İŞ VE İŞLEMLER GÖREV TANIMLARI

	GÖREV ADI 
	GÖREV AÇIKLAMASI

	STAJ KOMİSYONU
DUYURULARI /TAKİBİ/ DEĞERLENDİRİLMESİ
	· Staj duyurularının yapılması, 
· Öğrenciler tarafından teslim edilen staj defterlerinin değerlendirilmesi ve sonuçların duyurulması, 
· Öğrenci ve işveren staj anketlerinin uygulanması ve anket raporlarının hazırlanarak GSTMF kalite komisyonuna teslim edilmesi,
· Ayrıca GSTMF Staj Yönergesi’nde tanımlı görevlerinden sorumludur.

	HAFTALIK DERS PROGRAMI
	Güz, Bahar ve Yaz dönemleri başlamadan önce, bölüm başkanlıklarınca yapılan öğretim elemanı ders görevlendirmeleriyle, üniversitemiz akademik takvimi ve eğitim öğretim programı ile uyumlu haftalık ders programlarının hazırlanması ve bölüm başkanlıklarına tesliminin yapılmasından sorumludur. Ayrıca engelli öğrencilere yönelik, talep doğrultusunda özel ayrıntılar içeren (sınıf, sınav şekli, gözetmen bilgisi) sınav takvimlerinin hazırlanmasından da sorumludur.

	SINAV KOMİSYONU

	Güz, Bahar ve Yaz dönemlerinde öğrenim sürdürülen derslere ait ara sınav, mazeret sınavı, final sınavı, bütünleme sınavı ve tek ders sınavları ile öğrenim süresini aşan öğrencilere verilen haklar kapsamında açılan dersler için sınav takviminin hazırlanmasından sorumludur. Ayrıca engelli öğrencilere yönelik, talep doğrultusunda özel ayrıntılar içeren (sınıf, sınav şekli, gözetmen bilgisi) sınav takvimlerinin hazırlanmasından da sorumludur.

	BOLOGNA BİLGİ PAKETİ VE DERS İÇERİKLERİ
	Her ders dönemi başında, ders görevlendirmesi yapılmış kadrolu ve ders saat ücretli öğretim elemanlarına yönelik Bologna Bilgi Paketi’ndeki güncellemelerini yapmak üzere bilgilendirme yapar. Bölüm başkanlığınca belirtilen süre içerisinde bilgilerini güncellemeyen öğretim elemanları hakkında bölüm başkanlığına bilgi verir. 
Ders içeriklerinin sorumlu olduğu bölüm internet sayfasında güncel olup olmadığının takibini yapar ve güncel olmayan derslerle ilgili başkanlığına bilgi verir. 

	WEB KOMİSYONU
	Stratejik Planın hesap verilebilirlik ilkesi ile ilişkili olarak; 
Fakülte ve fakülteye bağlı bölümlere ait sosyal medya hesaplarından bilgi paylaşımı için içerik (haberler, etkinlikler, duyurular) hazırlanması ve yayınlanması,
Fakülte ve fakülteye bağlı bölümlerle ilgili duyuruların yapılması, öğretim elemanı bilgilerinin güncel olup olmadığının takibinin yapılması ve bölüm başkanlıklarına bilgi verilmesi, idari ve akademik faaliyetler kapsamında gerçekleştirilen faaliyetlere ilişkin kanıtlar, raporlar vb. belgelerin fakültemiz internet sayfasındaki ilgili kısımlarda duyurulması konularından sorumludur.

	ERASMUS/FARABİ/MEVLANA GİBİ DEĞİŞİM PROGLARI
	Değişim programlarından yaralanmak isteyen öğrencilere, program süresince gerekli desteği sağlamak üzere görevlidir. Ayrıca öğrencilere kurum Erasmus ofisi ile etkileşim halinde, öğrencilere başvuru ve değişim programları hakkında yılda 2 kere bilgilendirme toplantısı yaparak, Erasmus ve değişim programları hakkında bilgi vermekten sorumludur. 

	YATAY GEÇİŞ ÖN DEĞERLENDİRME KOMİSYONU
	GSTMF’ne bağlı bölümlerde öğrenim görmek üzere yatay ve dikey geçiş başvurusunda bulunan adayların, başvuru formları ve diğer başvuru evraklarını inceleyerek, …. Yönergesine göre değerlendirme ve sıralamalarını yaparak fakülte yönetimine ilgili kararı sunmakla görevlidir. Asil üyeler değerlendirme yapılan günde kurum dışında ise değerlendirme yapmak üzere yedek üyelerden görevlendirme yapılır.

	MUAFİYET 
	GSTMF’ne bağlı bölümlerde öğrenim görmek yatay veya dikey geçiş başvurusu kabul edilmiş adayların, önceki öğrenmelerin tanınması kapsamında öğrenim yeterlilikleri kabul edilmiş adayların ders intibakları, adayın geçiş yapacağı sınıfın danışmanı tarafından yapılır, kontrol edilmesi üzere kontrol komisyonuna gönderir.

	MUAFİYETLERİN KONTROLÜ
	GSTMF’ne bağlı bölümlerde öğrenim görmek yatay veya dikey geçiş başvurusu kabul edilmiş adayların, önceki öğrenmelerin tanınması kapsamında öğrenim yeterlilikleri kabul edilmiş adayların ders intibakları, adayın geçiş yapacağı sınıfın danışmanı tarafından yapıldıktan sonra, bölüm başkanlıklarına sunulmadan önce son kontrolünü yapmakla sorumludur.

	DİJİTAL ARŞİV
	Arşivde saklanması gereken sınav evraklarının dijitalleştirilmesi konusunda çalışmalar yürütür. Mevcut arşiv evraklarının zamanı geldiğinde imhasından sorumludur.

	MEZUN İLETİŞİM
	GSTMF’ne bağlı bölümlerden başarılı bir şekilde mezun olan öğrencilerimizle iletişimi sürdürmek için kurum mezun bilgi sisteminin işlerliğini sağlamak, iletişim araçlarını çeşitlendirmek, mevcut öğrenciler ile mezunların iletişim kurabilmesi için bölüm başkanlıklarının koordinasyonunda etkinlikler düzenlemek, her yıl SP kapsamında geri bildirim almak için mezunlarımıza ve mezun işverenlerine anketler düzenleyerek, sonuçlarını raporlayıp bölüm başkanlıklarına iletmekle sorumludur.

	ÖĞRENCİ TOPLULUĞU
	GSTMF’ne bağlı bölümlerde öğrenim gören öğrencileri, öğrenci topluluklarına kaydolmak konusunda bilgilendirme ve yönlendirme yapmakla görevlidir. Ayrıca öğrenci topluluklarında danışmanlık yapabilir.

	MÜFREDAT VE DERSLERİN AÇILMASI
	Her eğitim öğretim yılı başlangıcında, müfredat önerisinin hazırlanması ve öğrenci bilgi sistemine girilmesinde bölüm başkanlıklarına yardımcı olmak,
Öğretim döneminde açılacak derslerin öğrenci kaydına uygun hale getirilmesi konusunda bölüm başkanlıklarına yardımcı olmakla sorumludur.

	ÖZ DEĞERLENDİRME 
	SP kapsamında, GSTMF’ne bağlı bölümlerde akreditasyon süreçlerini ilerletmek için bilgilerin toplanması ve raporlanması işlerini yürütmekle sorumludur.
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