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Statiisi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Gorev adi /Unvani

ingilizce Seviye Koordinatérii

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

ilk Amir Bolim Baskani

Gorev Devri -

Gorevin kisa tanimi

Yabanci dil egitim ve 6gretiminin dizenli, etkin, verimli ve ilgili seviyeye uygun
sekilde gerceklestirilebilmesi icin uygulanan izlence, mifredat, sinav ve kullanilan
ders materyali ile ilgili 6gretim elemanlarinin gorts ve onerilerini alarak

iyilestirmeler yapmak Uzere degerlendirilmesini saglamak

Gorevin Amaci

ingilizce Hazirlik Programinda verilen yabanci dil derslerinin seviye bazinda diizenli

ve etkili olarak yiritilmesini saglamak

Gorev
Sorumluluklar

ve

Her donem basinda ve donem boyunca diizenli araliklarla sorumlusu oldugu
seviye ile ilgili oOgretim elemanlariyla mifredat, sinav ve materyal
uygulamalarina iliskin toplantilar diizenlemek

Seviye toplantilarina ait gindem maddelerini, giin ve saatini belirleyerek en az
1 (bir) glin 6ncesinden ilgili 6gretim elemanlarina yazil sekilde iletmek ve
toplantinin organizasyonunu saglamak

Micbir sebeplerle toplantiya katilamayacak olan 6gretim elemanlarindan
giindem maddeleriyle ilgili donttiini uygun gorilen kanallardan yazil sekilde
toplamak ve derlemek

Yapilan toplantilar yazili olarak kayit altina alarak islak imzali tutanaklari
Bolim Baskanhgina (Mufredat ve Program Gelistirmeden Sorumlu Bo&lim
Baskan Yardimcisi), birer érnegini Olgme-Degerlendirme ve istatistik Birimi,
Mifredat ve Program Gelistirme Birimi ve Materyal Gelistirme Birimi teslim
etmek

Toplantilarin organizasyonu ve yiritilmesinde Olgme-Degerlendirme ve
istatistik Birimi, Miifredat ve Program Gelistirme Birimi ve Materyal Gelistirme
Birimi ile irtibat halinde olmak

Toplantilarda alinan karar ve yapilan diger degerlendirmeler hakkinda gerekli
gordlgi taraflan bilgilendirmek

Toplantilar haricinde farkli kanallardan gelen donditleri ilgili birimlere iletmek

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin gérev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak
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9. Sorumlu olunan sireclerle ilgili kayitlari tutmak, dosyalama ve arsiv islemlerini
yuritmek

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

Yetkileri 1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak

2. llgili seviyedeki dersi veren ogretim elemanlari ile yapilacak toplantilar
Mifredat ve Program Gelistirme Birim Sorumlusu ile birlikte organize etmek

isin Gereklilikleri Bilgi ® 2547 Sayili Yiilksekogretim Kanunu

e Eskisehir Teknik Universitesi Yabanci Dil Hazirhk
Programi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve
Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
iliskin Yonetmelik

e YDYO isleyisi hakkinda ¢ikarilan yonerge, usul ve esas ile
ilke kararlarini iceren dokimanlar

Beceri ve e Ekip ¢alismasina yatkin olma
Yetkinfikler e Liderlik etme

e Etkili yazili ve sozli iletisim kurma

e sin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
e Etkili zaman yonetimi yapma

e Analitik disiinme

e Elestirel disiinme

e Sorun ¢dzme

e Yaraticilik

® Esneklik

e Etkin dinleme

Bu belgede agiklanan gorev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi  burada belirtilen kapsamda vyerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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