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Statiisi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Gorev adi /Unvani

Boliim Baskan Yardimcisi (Olgme-Degerlendirme ve istatistik)

Birimi Yabanci Diller Yiksekokulu (YDYO)

Alt Birimi Yabanci Diller Anabilim Dali

ilk Amir Bolim Baskani

Gorev Devri Bolim Baskan Yardimcisi (Miifredat ve Program Gelistirme)

Gorevin kisa tanimi

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda boélimdeki o6lcme-
degerlendirme ve istatistik faaliyetlerini planlamak, uygulamak, kontrol etmek ve
bunlara iliskin gerekli dnlemleri alma konusunda Bolim Baskanina yardimci olmak

Gorevin Amaci

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda bolimdeki 6lcme ve
degerlendirme sireclerinin etkin sekilde ylritiilmesini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Bolimin her dizeyde egitim- 6gretim ve arastirmalarinda Bolim Baskanina
yardim etmek ve Bolime ait 6lcme-degerlendirme ve istatistik faaliyetlerinin
diizenli ve verimli bir sekilde yiritilmesini saglamak

2. Olgme-Degerlendirme ve istatistik Biriminde gorevli 6gretim elemanlarinin
o0gretim elemanlarinin gorevlerini etkin sekilde yerine getirmelerine destek
olmak

3. Olgme-Degerlendirme ve istatistik Biriminde yapilan ¢alismalara ait rapor
hazirlatmak, raporlari degerlendirmek ve Boliim Baskanina sunmak

4. Akademik yil sonunda 6lgme-degerlendirme ve istatistik faaliyet raporu ile
gelecek akademik yil calisma plani raporunun hazirlanmasinda Bolim
Baskanina yardimci olmak

5. Bolimiin 6lgme-degerlendirme ve istatistik ihtiyaclarini B6lim Baskanligina
yazil olarak iletmek

6. Sorumlusu oldugu islerle ilgili 6gretim elemanlari ve birimlerle (Mifredat ve
Program Gelistirme Birimi vb.) toplantilar dizenlemek

7. Olgme-Degerlendirme ve istatistik Birimi sorumlulugundaki ingilizce Hazirlik
programi sinavlarinin hazirlanmasinda 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir
gorev dagilimi yapilmasinda B6lim Baskanina yardim etmek

8. Boliimde sinav uygulamalarinin (ara sinav, kisa sinav, final sinavi gibi) dizenli
bir sekilde sirdirilmesinde Ol¢cme-Degerlendirme ve istatistik Birim
Sorumlusu ile Béliim Baskanhgi arasinda iletisimi saglamak
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9. Bolimiin 6lgme-degerlendirme ve istatistik ile ilgili ihtiyaglarini tespit ederek
B6lim Baskanina iletmek
10. Bolim Baskaninin, egitim-6gretime dair kendisine verdigi gérevleri yapmak
11. Sorumlu olunan sireglerle ilgili kayitlari tutmak, dosyalama ve arsiv islemlerini
yuratmek
12. Bagh oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak
13. Bolim Bagkaninin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda B6lim Bagkanligina
vekalet etmek
Yetkileri 1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli programlari (EBYS, OBS) kullanmak,
YDYO ile ilgili girisleri yapmak ve talepleri onaylamak
3. Sorumlulugundaki yazilari paraflamak ve/veya imzalamak
4. Olgme-Degerlendirme ve istatistik Biriminde gorevli 6gretim elemanlarina
gbrev vermek, yapilan isleri kontrol etmek ve bu islere dair sorumlu oldugu
0gretim elemanlarindan bilgi ve rapor istemek
isin Gereklilikleri Bilgi ® 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
® 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
e Eskisehir Teknik Universitesi Yabanci Dil Hazrlik
Programi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve
Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
iliskin Yénetmelik
e YDYO isleyisi hakkinda c¢ikarilan yonerge, usul ve esas ile
ilke kararlarini igeren dokiimanlar
Beceri ve ® 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 ydnetimi yapma

o Analitik distinme

e Elestirel disiinme




PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon

Karar Tarihi

Sayfa

Sorun ¢6zme

Yaraticihk

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 acgiklanan gérev tanimlarini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:

Tarih:

ONAYLAYAN

Yuksekokul Midurd




