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Statiisi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Gorev adi /Unvani

Yiiksekokul idari Miidiir Yardimcisi

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

ilk Amir Yiksekokul Mudiiri

Gorev Devri Akademik Mudur Yardimcisi

Gorevin kisa tanimi

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim-6gretim
gercgeklestirilmesini glivence altina almak Uzere gergeklestirilen idari sireglerin
belirlenmesi, uygulanmasi, izlenmesi ve iyilestiriimesinde YDYO Mudiri’'ne
yardimci olmak

Gorevin Amaci

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli faaliyetlerin ylirttilmesine yardimci olmak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Her akademik yil giz ve bahar donemleri sonunda YDYO biinyesinde calisan
akademik ve idari personelden yonetsel konularda geri bildirim alma amacgli
anketlerin uygulanmasini saglamak

2. Ders programlarinin hazirlanmasinda Akademik Mudir Yardimcisi’'na destek
olmak

3. YDYO binyesinde gerceklestirilen her tir egitim-6gretim faaliyetleriyle ilgili
yazismalari koordine etmek ve gerekli organizasyonlari yapmak

4. YDYO ingilizce Hazirlik Programi muafiyeti icin 6grenciler tarafindan YDYQ’ya
sunulan belgeleri inceleyip YDYO Y6netim Kurulu’na sunmak

5. YDYO ingilizce Hazirlik Programindan basarili/basarisiz olan veya azami
O0grenim slresini tamamlayan 6grencilerin bilgilerini hazirlayarak Yuksekokul
Yonetim Kurulu’na sunmak

6. YDYO o6grencilerinin ve 6gretim elemanlarinin idari sorunlarinin ¢éziimiine
yardimci olmak

7. YDYO ingilizce Hazirhk Programi sinavlarinin uygulanmasini ve ilgili
sinavlardaki gérevlendirme siirecini koordine etmek

8. YDYO Akademik Mudir Yardimcisi ile birlikte yayinevleri ile goriismeler
saglamak

9. YDYO Akademik Midir Yardimcisi ile birlikte YDYO akademik takvim
hazirliklarini koordine etmek
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10.

ihtiya¢ halinde, YDYO biinyesinde gerceklestirilen sinavlar ile Universitenin
diger birimleri ile yapilacak yabanci dil sinavlari (Erasmus Dil Sinavi vb.) igin
Universitenin Sinav Hizmetleri Birimi ile koordinasyonu saglamak

11.

Birim Faaliyet Raporu, Kurum i¢ Degerlendirme Raporu ve Birim ig
Degerlendirme Raporu gibi raporlarin hazirlanmasini, kontrolini ve Mudir
onayina sunulmasini saglamak

12.

YDYO altindaki farkli amacgh
¢alismalarini koordine etmek

(idari sireglere iliskin) komisyonlarinin

13.

Universitemiz kalite giivence faaliyetlerini birim bazinda temsil etmek ve
yuritilmesini saglamak konusunda YDYO Muduri’ne yardimci olmak

14.

Akademik personel alim siirecini organize etmek

15.

YDYO ile ilgili mevzuatlara yonelik ihtiyacin belirlenmesi, degisiklik ve
diizenlemelerin yapilmasini saglamak

16.

CIMER vb. kurumlardan iletilen resmi sikdyetlere cevap yazmak

17.

Yiksekokul web sitesinin glincel tutulmasini saglamak

18.

Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak gorevinin sorumluluklarini yerine getirmek

19.

YDYO Kurulu toplantilarini diizenlemek ve katilmak

20.

YDYO Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak

21.

YDYO Midirid’nan olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek

22.

Yiksekodgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak

23.

ilgili kanun ve yénetmelikler cercevesinde YDYO Mudiirii tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri 1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli programlari (EBYS, OBS, KBS, MYS)
kullanmak, girislerini yapmak ve onaylamak
3. Sorumlulugundaki yazilar paraflamak ve/veya imzalamak
4. Akademik veya gerektiginde idari personele gbrev vermek, isleri kontrol
etmek, bilgi ve rapor istemek
isin Gereklilikleri Bilgi e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

® 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

e Eskisehir Teknik Universitesi Yabanci Dil Hazirlik
Programi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
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Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve
Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
iliskin Yonetmelik

Eskisehir Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

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

Beceri ve
Yetkinlikler

Ekip calismasina yatkin olma

Liderlik etme

Etkili yazil ve sozli iletisim kurma
isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
Etkili zaman yonetimi yapma
Analitik dislinme

Elestirel dislinme

Sorun ¢ézme

Yaraticilik

Esneklik

Etkin dinleme

Calisan ve 6grenci odakli olma

is ahlaki ve giivenilirlige sahip olma
Hesap verebilir olma

Kalite odakli olma

Tarafsiz ve seffaf olma

Bu belgede aciklanan gérev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:

Tarih:

ONAYLAYAN

Yuksekokul Midurd




