
 

* Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi ilgili yönetmelik ve yönergeler gereğince hazırlanmıştır. 
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Personel Görev Dağılımı 

Adı Soyadı-Unvanı Doç. Dr. Burak AYÇİÇEK 

Görevi Koordinatör 

Görev Tanımları 

 

• Ders programının hazırlanması 

• Sınav tarihlerinin belirlenmesi ve üst yazıyla duyurusunun yapılması 

• İlgili birimler arasında koordinasyonun sağlanması 

• Ders sorumlularının bilgilendirilmesi ve yönlendirilmesi 

• Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile iletişim kurulması 

• Uzaktan Eğitim Merkezi (UZEM) ile iletişim kurulması 

• Sınav sürecinde ilgili birimlerle koordinasyonun sağlanması 

• Koordinatörlük bünyesinde alınan kararların ilgili paydaşlara iletilmesi 

• Kararların arşivlenmesi 

• Yıl sonu faaliyet raporu hazırlanması 

 

*Personel sayısı kadar artırınız. 
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Personel Görev Dağılımı 

Adı Soyadı-Unvanı Dr. Öğr. Üyesi Hakan ÖRTEN 

Görevi Koordinatör Yardımcısı 

Görev Tanımları 

 

• İlgili birimler arasında koordinasyonun sağlanması 

• Sınav sürecinde ilgili birimlerle koordinasyonun sağlanması 

• Öğretmenlik uygulamasıyla ilgili işlemlerin gerçekleştirilmesi 

• Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile iletişim kurulması 

• Uzaktan Eğitim Merkezi (UZEM) ile iletişim kurulması 

• Yıl sonu faaliyet raporu hazırlanması 

 

*Personel sayısı kadar artırınız. 
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Personel Görev Dağılımı 

Adı Soyadı-Unvanı V.H.K.İ. Vural LÜY 

Görevi Sekreterya 

Görev Tanımları 

 

• Resmi yazışmaların gerçekleştirilmesi 

• Öğretmenlik uygulamasıyla ilgili işlemlerin gerçekleştirilmesi 

• Sınav evraklarının ilgili birime teslim edilmesi 

• Koordinatörlüğün web sayfasını güncelleme işlemleri 

 

*Personel sayısı kadar artırınız. 


