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Statiisi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Gorev adi /Unvani

Miifredat ve Program Gelistirme Birimi Sorumlusu

Birimi Yabanci Diller Yiksekokulu (YDYO)

Alt Birimi Yabanci Diller Anabilim Dali

ilk Amir Bolim Baskani

Gorev Devri Mifredat ve Program Gelistirme Biriminde gorevli 6gretim eleman(lar)i

Gorevin kisa tanimi

Uluslararasi Dil Standartlari Cercevesi (CEFR) ve Kiiresel ingilizce Olgegi (GSE) ile
YDYO vizyonu, misyonu ve degerlerini géz éniinde bulundurarak YDYO ingilizce
Hazirhk Programi kazanim hedeflerinin belirlenmesi ve bu hedefler dogrultusunda
miufredatin hazirlanmasi slireclerini yonetmek

Gorevin Amaci

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve 6gretimin diizenli,
etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilmesini saglamaya yardimci olmak igin
mifredat ve program gelistirme konusunda gerekli faaliyetlerin yurttiilmesini
saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1.

YDYO ingilizce Hazirlik Programinin genel ve seviye bazinda kazanim
hedeflerinin birimdeki 6gretim elemanlariyla belirlenmesini saglamak

Her akademik yil dncesinde, birimindeki 6gretim elemanlariyla birlikte YDYO
ingilizce Hazirlik programinda kullanilacak ders kitaplarinin secim siirecinde
Materyal Gelistirme Birimi ile ortaklasa calismak

Secilen ders materyallerinin kazanim hedeflerini karsilamadigl noktalari
Materyal Gelistirme Birimi’'ne ileterek ilgili birimden ek kaynak talep etmek

YDYO ingilizce Hazirhk Programi biinyesinde yiiriitiilecek olan derslerin
mifredatinin ilgili kazanima, secilen ders materyaline ve seviyeye uygun
olarak tasarlanmasi siirecini yénetmek

Miifredat tasariminda, Olcme-Degerlendirme ve istatistik Birimi tarafindan
yuritilen degerlendirme etkinliklerinin (kisa sinav, ara sinav vb.) sonuglarinin
goz Online alinmasini saglamak

ingilizce Hazirlk programi égrencileriyle paylasiimasi gereken tiim belgeleri
O0gretim elemanlari ile dijital ortamda paylasmak

Belirlenen kazanim hedefleri, seviye bazinda haftalik program, o6gretim
elemanlari ve 6grencilerle paylasilan belgeler konusunda diger birimleri ve
O0gretim gorevlilerini  bilgilendirerek derslerin  sorunsuz yurutilmesini
saglamak
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8. Dénem icerisinde ingilizce Seviye Koordinatorleriile toplantilar diizenlemek ve
gerektiginde ilgili seviye koordinatorlerinin belirli araliklarla diizenledigi seviye
toplantilarina katiimak

9. DoOnem igerisinde, seviye toplantilarindan alinan doniitler dogrultusunda
haftalik programda glincellemeler yapilmasini saglamak

10. Diger birim koordinatorleri, dersi veren 0Ogretim gorevlileri ve idare ile
mifredati destekleyecek etkili sistemler gelistirmek Uzere is birligi icinde
calismak

11. Kazanim hedefleri ve mifredat alanlarinda gelisme saglanmasi igin geri
bildirimde bulunmak ve idareden alinacak onay ile birlikte tavsiye edilen
degisikliklerin yapilmasi igin slireci yonetmek

12. Her akademik vyil sonunda, YDYO ingilizce Hazirlik Programi Ogrenci
Memnuniyet Anketi’nin mifredat ile ilgili sonuglarini, ilgili programda ders
veren 6gretim elemanlari tarafindan mufredat ile ilgili verilen geri doniti ve
Olgme-Degerlendirme ve istatistik Birimi tarafindan paylasilacak olan
istatistiksel veriyi ve raporlari analiz etmek

13. YDYO ingilizce Hazirlik Programi kazanim hedefleri ile seviye bazinda ders
programinin her yil Universitenin ihtiyaglari dogrultusunda glincellenmesini
saglamak

14. Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin gérev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak

15. Sorumlu olunan sireclerle ilgili kayitlari tutmak, dosyalama ve arsiv islemlerini
ylritmek

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

Yetkileri 1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak

2. Sorumlu oldugu birimde gorevli 6gretim elemanlari arasinda is paylasimi
yapmak

3. Sorumlu oldugu birimde gorevli 6gretim elemanlari ile gerektiginde toplantilar
diizenlemek

4. YDYO ingilizce Hazirlik Programinin birim koordinatérleri ve birimlerde gorevli
o0gretim elemanlariyla gerektiginde toplanti diizenlemek

5. YDYO ingilizce Hazirlk Programinda gérevli o6gretim elemanlari ile
gerektiginde toplanti diizenlemek

isin Gereklilikleri Bilgi e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

e Eskisehir Teknik Universitesi Yabanci Dil Hazirlk

Programi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
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Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve
Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
iliskin Yonetmelik

YDYO isleyisi hakkinda g¢ikarilan yénerge, usul ve esas ile
ilke kararlarini iceren dokimanlar

Beceri ve °
Yetkinlikler °

Ekip calismasina yatkin olma
Liderlik etme

Etkili yazili ve sozli iletisim kurma
isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
Etkili zaman yonetimi yapma
Analitik disinme

Elestirel dislinme

Sorun ¢ézme

Yaraticilik

Esneklik

Etkin dinleme

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi  burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:

Tarih:

Yuksekokul Midurd




