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Statiisi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Gorev adi /Unvani

Ogretim Gorevlisi

Birimi

Yabanci Diller Yuksekokulu (YDYO)

Alt Birimi Yabanci Diller Anabilim Dali
ilk Amir Bo6liim Bagkani
Gorev Devri -

Gorevin Kisa Tanimi

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve 6gretimi diizenli,
etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirmek igin gerekli faaliyetleri ylritmek

Gorevin Amaci

YDYO biinyesindeki Hazirlik Programi ile akademik birimlerde verilen yabanci dil
derslerinin dizenli ve etkili olarak yiritilmesini saglamak

Gorev ve 1. YDYO tarafindan gerceklestirilen egitim-ogretim faaliyetlerinin
Sorumluluklar programlanmasi, uygulanmasi, Olcme-degerlendirmesi ve iyilestirilmesi
asamalarinda verilen gorevleri yerine getirmek
2. Sorumlulugundaki derslerle ilgili planlama, hazirlik ve arastirma streglerini
gerceklestirerek dersleri etkin sekilde ylritmek

3. YDYO tarafindan belirlenen formatlarda 6grenci kayitlarini (yoklama listeleri,
dersici degerlendirme evrag), sinav notlari) tutmak, Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
girislerini yapmak ve gerektiginde ilgili birime/y6netime sunmak

4. Ders akisina mani olabilecek teknik ve fiziki eksiklik ve aksakliklari tespit
ederek ivedilikle ilgili birimlere bildirmek

5. Universite ve/veya YDYO ile ilgili dokiimanlarin gevirisini ya da dil kontroliinii
yapmak Uzere verilen gorevleri yerine getirmek

6. Uzaktan egitim calismalari kapsaminda verilen gorevleri yerine getirmek

7. YDYO yonetimi ile 6grencilerden gelen elektronik postalara zamaninda yanit
vermek

8. Universite ve/veya YDYO’yu temsilen ilgili komisyonlarda gérev almak

9. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni diizenli olarak kontrol etmek ve kendisine
atanmig gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek

10. YDYO yonetimi ve ilgili diger birimlerden gesitli kanallarla gelen duyurulari ve
bilgilendirmeleri diizenli bir sekilde takip etmek

11. YDYO yonetimi ile ¢calistigi birim/birimlerin toplantilarina katilmak

12. Hizmet igi egitim faaliyetlerine katilmak ve bu egitimlerin organizasyonunda
gorev almak

13. Gorevi ile ilgili yasal ve kurumsal mevzuati takip etmek

14. Usti tarafindan (Bélim Baskanhgi, YDYO Midiri ile Madir Yardimeilar)
verilen akademik ve idari gérevleri yapmak

15. Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak

Yetkileri 1. OBS girislerini yapmak (yoklama ve sinav girislerini yapmak ve onaylamak

Gzere)

2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni kullanmak

isin Gereklilikleri Bilgi e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

e Eskisehir Teknik Universitesi Yabanci Dil Hazirlik

Programi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
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Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve
Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
iliskin Yonetmelik
YDYO isleyisi hakkinda ¢ikarilan yénerge, usul ve esas ile
ilke kararlarini iceren dokimanlar

Beceri ve Ekip ¢alismasina yatkin olma

Yetkinlikler Liderlik etme
Etkili yazili ve s6zli iletisim kurma
isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
Etkili zaman yonetimi yapma
Analitik disiinme
Elestirel dislinme
Sorun ¢ézme
Yaraticilik
Esneklik
Etkin dinleme
Sinif yonetimi becerisi

Bu belgede aciklanan goérev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi  burada belirtilen kapsamda

getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

yerine

Yiksekokul Muduri




