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Statiisi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Gorev adi /Unvani

Yiksekokul Mudiri

Birimi Yabanci Diller Yiksekokulu (YDYO)
Alt Birimi Yiiksekokul Midirlagi

ilk Amir Rektor

Gorev Devri YDYO Midur Yardimcilari

Gorevin kisa tanimi

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve Ogretim
gerceklestirmek icin gerekli faaliyetlerin planlanmasini, yiritilmesini, izlenmesi
ve iyilestirilmesi amaciyla gerekli tim akademik ve idari siireglerin isletilmesini
saglamak

Gorevin Amaci

2547 sayili Kanunla dekanlara/muduirlere verilmis olan gérevleri YDYO bakimindan
yerine getirmek

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universite Senatosu ve ilgili diger kurul ve komisyonlarda YDYO’yu temsil
etmek

2. YDYO Kurulu, YDYO Y6netim Kuruluna ve her akademik yil sonunda ve basinda
vapilan Genel Toplantiya baskanlhk etmek ve kurullarda alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak

3. Universiteninkilerle uyumlu olacak sekilde, YDYO’nun misyon, vizyon ve
ilkelerinin belirlenmesine, bunlara ve mevzuata uygun sekilde organizasyonel
yapilanmanin olusturulmasina liderlik etmek

4. YDYO’nun genel isleyisi, stireglerin yuruttlmesi, ihtiyac ve kaynaklarin temini
ve kalite glivencesinin saglanmasina yonelik islerin koordinasyonunu
gerceklestirmek

5. Universitenin stratejik ama¢ ve hedeflerine ulasiimasinda YDYO
sorumlulugundaki is ve eylemlerin gerceklestirilmesini, izlenmesini ve
iyilestirilmesini koordine etmek

6. YDYO'nun kalite glivence sisteminin olusturulmasi, izlenmesi ve
ivilestirilmesinde gerekli faaliyetlerin dizenli ve sistematik olarak
gerceklestirilmesine liderlik etmek

7. YDYO birimlerinin dizenli, koordineli ve verimli ¢calismasini saglamak

8. YDYO’'da gorevli akademik wve idari personelin performansinin
degerlendirilmesi ve iyilestirilmesine yonelik gerekli dnlemlerin alinmasini
saglamak
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9. YDYO binyesindeki egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yuritilmesine yonelik 6nlemlerin alinmasini saglamak
10. YDYO akademik ve idari personeline yetkinliklerine uygun islerin verilmesini,
personelin yonlendirilmesini, yapilan islerin izlenmesini ve iyilestirilmesini
saglamak
11. Universitenin diger birimleriyle etkili ve verimli bir iletisim ortami kurulmasina
liderlik etmek
12. Her akademik yil sonunda ve ihtiyag lizerine Rektorliige rapor vermek
13. Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biitce ilke ve esaslarina, kanun,
tuzik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini, édeneklerin
etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini saglamak
14. YDYO biitgesiyle ilgili dneriyi Yiksekokul Yonetim Kurulu’nun da goérisiini
aldiktan sonra Rektorlige sunmak
15. YDYO’'nun 6denek ve kadro ihtiyacglarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige
bildirmek
16. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger goérevleri yapmak
17. Rektor tarafindan verilen diger isleri yapmak
Yetkileri 1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli programlari (EBYS, KBS, MYS, SAI)
kullanmak, YDYO ile ilgili girisleri yapmak ve talepleri onaylamak
3. Sorumlulugundaki belgeleri Elektronik Belge Yonetim Sistemi (zerinden
imzalamak
4. Akademik ve idari personelin izinlerini onaylamak
5. Akademik ve idari personele gorev vermek, yaptiklari isleri kontrol etmek ve
onlardan bilgi ve rapor istemek
isin Gereklilikleri Bilgi ® 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

® 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu

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

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve
Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
iliskin Yonetmelik
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Eskisehir Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

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

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

e Etkili yazili ve s6zli iletisim kurma

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

e Analitik disiinme

e Elestirel disiinme

e Sorun ¢dzme

e Esneklik

e Etkin dinleme

e Calisan ve 6grenci odakli olma

e s ahlaki ve giivenilirlige sahip olma

e Hesap verebilir olma

e Kalite odakli olma

e Sorumluluk alma/inisiyatif kullanma

e® Gelisime ve degisime yatkin olma

e sbirligine acik olma

e Proaktif olma

e Tarafsiz ve seffaf olma

Bu belgede aciklanan gérev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:

Tarih:




