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Statiisi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Gorev adi /Unvani

ingilizce Servis Dersleri Koordinatérii

Birimi Yabanci Diller Yiksekokulu (YDYO)
Alt Birimi Yabanci Diller Anabilim Dali

ilk Amir Mudir Yardimcisi (Akademik)
Gorev Devri -

Gorevin kisa tanimi

Universitemiz meslek yiiksekokulu ve fakiiltelerindeki ingilizce servis dersleri igin
miufredat ve derslerin 6grenim ciktilarini hazirlamak, ders materyalini belirlemek
ve dersi veren Ogretim elemanlar ile Yiksekokul Mduadiarligh arasinda
koordinasyonu saglamak

Gorevin Amaci

Universitemiz meslek yiiksekokulu ve fakiiltelerinde ingilizce servis derslerinin
diizenli ve etkili olarak yuritilmesini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitemiz meslek yiiksekokulu ve fakiiltelerinde ingilizce servis derslerinin
mifredat calismalarini, 6grenim ciktilarini ve ders materyalini belirlenen dil
seviyelerine gore yil bazinda belirlemek ve giincellemek

2. Mifredat, ders planlar, 0©6grenme c¢iktilari, sinavlar ve ders
degerlendirmeleriyle ilgili siirecleri Akademik Mudir Yardimcisi ile birlikte
yuritmek

3. ingilizce servis derslerinde gérevlendirilen 6gretim elemanlari ile Yiiksekokul
Mudurliigu arasindaki iletisimi koordine etmek

4. Her doénem/akademik yil basinda bilgilendirme toplantisi ve her
donem/akademik yil sonunda degerlendirme toplantilarini Akademik Muddr
Yardimcisi ile birlikte organize etmek ve dersi veren 6gretim elemanlarinin bu
toplantilara katihmini saglamak

5. Derslerle ilgili 6gretim elemanlari ve diger paydaslardan geribildirim toplamak
ve gorevli oldugu siireclerde degerlendirilmesini saglamak

6. Dersi veren 6gretim elemanlarinin dénem icinde karsilasabilecegi soru ve
sorunlart Akademik Mudir Yardimcisina iletmek, Akademik Mudur
Yardimcisinin yonlendirmesiyle ilgili meslek yuksekokulu ve fakiltelerin
muddurleri ve dekanlari/dekan yardimcilari ile iletisime gecerek sorunlarin
¢O6zimiine yonelik girisimlerde bulunmak

7. Dersi veren Ogretim elemanlarindan doénem sonlarinda dénem sonu
degerlendirme raporlarini toplayarak Akademik Midir Yardimcisina iletmek
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8. Gerektiginde derslerin yirutilme sireciyle ilgili istenebilecek geribildirim
raporlari sunmak

9. Bagl bulundugu ydnetici veya Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri yapmak

10. Sorumlu olunan sireglerle ilgili kayitlari tutmak, dosyalama ve arsiv islemlerini
yuritmek

11. Alaniile ilgili ulusal ve uluslararasi standart ve gelismeleri takip etmek

Yetkileri

1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak
2. Fakdilte ve yuksekokul yoneticileri ile YDYO'yu temsilen iletisim kurmak

isin Gereklilikleri

Bilgi ® 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
e Eskisehir Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve
Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
iliskin Yonetmelik
® YDYO isleyisi hakkinda cikarilan yonerge, usul ve esas ile
ilke kararlarini iceren dokiimanlar
Beceri ve e Ekip ¢alismasina yatkin olma
Yetkinlikler L
e Liderlik etme
e Etkili yazili ve sozli iletisim kurma
e isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
e Etkili zaman yOonetimi yapma
e Analitik disinme
® Elestirel dislinme
® Sorun ¢dzme
e Yaraticilik
e Esneklik
e Etkin dinleme
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Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi: Yiksekokul Muduri
imza:

Tarih:




