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Statiisi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Gorev adi /Unvani

Materyal Gelistirme Birim Sorumlusu

Birimi Yabanci Diller Yiksekokulu (YDYO)

Alt Birimi Yabanci Diller Anabilim Dali

ilk Amir Bolim Baskani

Gorev Devri Materyal Gelistirme Biriminde gorevli 6gretim eleman(lar)i

Gorevin kisa tanimi

ingilizce Hazirlik Programi yabanci dil derslerinde kullaniimak izere gerekli
materyal ve kaynaklarin (ders kitabi, alistirma kitabi, egzersiz vb.), Mifredat ve
Program Gelistirme Birimi tarafindan belirlenen kazanim hedeflerine uygun olarak
secimi, derlenmesi, hazirlanmasi ve ilgili 6gretim elemanlariyla paylasiimasi
slreclerini yonetmek

Gorevin Amaci

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve 6gretimin diizenli,
etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilebilmesi icin ders materyallerinin
gelistirilmesine yonelik faaliyetleri ylritmek

1. Miufredat ve Program Gelistirme Birimi ile Olgme-Degerlendirme ve istatistik
Birimi ile koordinasyon kurarak ingilizce Hazirlik Programindaki her seviye icin
materyal ve ek kaynak ihtiyacinin belirlenmesini saglamak

2. Ders materyallerinin kazanim hedefleri ve ilgili seviye dogrultusunda
hazirlanmasi siirecini ylritmek

3. Ogrenci Memnuniyet Anketi sonuglarini gdz 6éniinde bulundurarak ders
materyallerini birimdeki 6gretim elemanlariyla gézden gegirmek

4. Kullanilan ders materyalleri ile ilgili 6gretim elemanlarindan doénit almak ve
bu dogrultuda gerekli diizenlemelerin yapilmasini saglamak

5. Yayinevleriyle koordinasyon saglayarak ders materyallerini incelemek,
raporlamak ve raporlarini B6lim Bagkanligina iletmek

6. Mifredat ve Program Gelistirme Birimi ile koordinasyon icinde ingilizce
Hazirhk programinda kullanilmasi planlanan ders kitaplarinin ve diger
materyallerin pilot calismalarini yiritmek

7. ingilizce Hazirhk Programinda kullanilacak ders materyalleri ile bu
materyallerin ek kaynaklarinin 6gretim elemanlarina dijital ortamda
iletilmesini ve uygun bir ydontemle arsivlenmesini saglamak

8. Egitim ve Ogretim icin secilen ders materyallerinin kazanim hedeflerini

karsilamadigi durumlar icin destekleyici kaynaklar (alistirma kitabi, egzersiz
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vb.) 6nerilmesini, hazirlanmasini ve bu kaynaklarin ilgili 6gretim elemanlariyla
dijital ortamda paylasiimasini koordine etmek

Dénem igerisinde dogabilecek ve seviye toplantilarinda ilgili 6gretim
elemanlari tarafindan iletilen anhk ve glincel ihtiyaclara yonelik dijital
materyal derleme, olusturma ve gelistirme ¢alismalarinin yapilmasini
saglamak

10.

Her donemin sonunda, materyal ve ek kaynaklari, 6gretim elemanlarindan
dénem boyunca uygun yontemlerle (seviye toplantilari tutanaklari, Materyal
Gelistirme Birimi tarafindan 6gretim elemanlarina iletilebilecek basili ve/veya
cevrimici anket vb.) alinan doniitler 1s18inda birimindeki 6gretim elemanlariyla
birlikte gbzden gecirerek revize etmek

11.

ingilizce Hazirlik Programinda kullanilan ve revize edilen ders materyalleri ile
ek kaynaklari gerek basil gerek dijital ortamda arsiviemek

12.

ingilizce Hazirlik Programinda kullanilan gevrimigi materyallerin ve kaynaklarin
(cevrimici ders kitabi, yayinevi bilgisayar/mobil uygulamasi, cevrimici 6grenci
egzersizleri vb.) uygulamalariyla ilgili tim slreclerin saghkl bir sekilde
yurutlmesi icin ilgili kisilerle/birimlerle/yoneticilerle iletisimi saglamak

13.

ihtiyag dogrultusunda diger birimlerle (Mifredat ve Program Gelistirme
Birimi, Olcme-Degerlendirme ve istatistik Birimi vb.) toplantilar yapmak ve
koordinasyon saglamak

14.

Her akademik yil sonunda Materyal Gelistirme Birimi tarafindan yapilan
faaliyetlerle ilgili B6liim Baskanhgina rapor sunmak

15.

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin (Madir, Madir Yardimcilari ve
Bolim Baskani) gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

16.

Sorumlu olunan sireclerle ilgili kayitlar tutmak, dosyalama ve arsiv islemlerini
yuritmek

17.

Alani ile ilgili ulusal ve uluslararasi standart ve gelismeleri takip etmek

Yetkileri

Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak

Sorumlu oldugu birimde gorevli 6gretim elemanlari arasinda is paylasimi
yapmak

Sorumlu oldugu birimde goérevli 6gretim elemanlari ile gerektiginde toplantilar
diizenlemek

isin Gereklilikleri

Bilgi .

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
e Eskisehir Yabanci Dil
Programi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Teknik  Universitesi Hazirhk
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Yiiksekoégretim 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




