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Statiisi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Gorev adi /Unvani

Mesleki Gelisim Birim Sorumlusu

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu (YDYO)
Alt Birimi Yabanci Diller Anabilim Dah

ilk Amir idari isler Miidiir Yardimcisi
Gorev Devri -

Gorevin kisa tanimi

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda bireysel ve kurumsal mesleki
gelisim ihtiyaglarini belirlemek, ihtiyaglara dayali mesleki gelisim faaliyetleri
planlamak, diizenlemek, ylritmek ve bu siirecleri takip etmek

Gorevin Amaci

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve 6gretimin dizenli,
etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini saglamaya yardimci olmak igin
O0gretim elemanlarinin mesleki bilgilerini giincellemelerini, mesleki bilgi ve
becerilerini gelistirmek amaciyla kendi ihtiya¢c ve hedeflerine gore bagimsiz bir
sekilde profesyonel gelisim faaliyetlerini se¢melerini ve pedagojik becerilerini
surekli olarak gelistirmelerini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. YDYO’'da goreve baslayan akademik personelin oryantasyon sirecini
yonetmek ve hizmet dncesi egitimini diizenlemek

2. Bolumdeki 6gretim elemanlarinin egitim ihtiyaglarini belirlemek, eksiklikleri
tespit etmek, gincel dil 6gretimi yaklasimlarini takip etmek ve buna goére
egitim planlar olusturmak

3. Bolimdeki o©gretim elemanlarinin 6gretim becerilerini gelistirmek igin
seminerler, atélye ¢calismalari ve kurslar gibi egitim programlari tasarlamak, bu
programlari uygulamak ve egitim materyallerini hazirlamak

4. ¢ ve dis kaynaklardan yararlanarak egitimlerin organizasyonunu (egitmen
secimi, slire/zaman belirleme, mekan belirleme ve hazirlanmasini saglamavb.)
saglamak

5. Egitimlerin etkinligini degerlendirmek ve calisanlarin gelisimlerini izleyerek
geri bildirimler almak ve iyilestirmeler yapmak

6. GCalisanlarin kariyer gelisimi icin planlar olusturmak ve bu siireglerde rehberlik
etmek

7. Calisanlarin ulusal ya da uluslararasi mesleki sertifikalara sahip olmalarini
desteklemek i¢in gerekli yonlendirmeleri yapmak

8. Deneyimli calisanlarin, daha az deneyimli ¢alisanlara mentorluk veya kogluk

yapmalarini tesvik etmek ve bu siiregleri yonetmek
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Egitim materyalinin glincel, etkili ve erisilebilir olmasini saglamak,

gerektiginde yeni icerikler ve kaynaklar olusturmak

10.

Calisanlar ve yoneticilerle diizenli olarak iletisim kurarak egitim ve gelisim
sureclerinin ihtiyaclar dogrultusunda sekillenmesini saglamak

11.

Egitimlerin ve gelisim faaliyetlerinin ilerleyisini takip etmek, dizenli raporlar
hazirlamak ve bu raporlari ist yonetime sunmak

12.

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak

13.

Sorumlu olunan sireglerle ilgili kayitlar tutmak, dosyalama ve arsiv islemlerini
ylrtutmek

14.

Alani ile ilgili ulusal ve uluslararasi standart ve gelismeleri takip etmek

Yetkileri

Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak

Sorumlu oldugu birimde goérevli 6gretim elemanlar arasinda is paylasimi
yapmak

Sorumlu oldugu birimde goérevli 6gretim elemanlari ile gerektiginde toplantilar
dizenlemek

Dizenlenecek egitim ve etkinliklerle ilgili olarak ilgili taraflarla iletisime
gecmek ve yazismalari ylritmek

isin Gereklilikleri

Bilgi ® 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

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

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

e YDYO isleyisi hakkinda gikarilan yonerge, usul ve esas ile
ilke kararlarini iceren dokiimanlar

Beceri ve
Yetkinlikler

Ekip ¢alismasina yatkin olma
Liderlik etme

Etkili yazili ve s6zli iletisim kurma
isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
Etkili zaman yonetimi yapma
Analitik diisinme

Elestirel disinme

Sorun ¢ézme

Yaraticilik

Esneklik

Planlama ve organizasyon yapma




»-':,'%é“'_"fjiffig,;,;,\ Karar Tarihi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Karar No

—®

&
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon

Sayfa

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi: Yiksekokul Muduru
imza:

Tarih:




