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Statiisi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Gorev adi /Unvani

Bolim ve Anabilim Dali Bagkani

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

ilk Amir Yiksekokul Mudiiri

Gorev Devri Bolim Bagkan Yardimcilari

Gorevin kisa tanimi

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda YDYO ingilizce Hazrlik
Programindaki egitim-0gretim ve idari islerin etkin, verimli ve etik ilkeler
cercevesinde yurutiilmesine iliskin faaliyetleri planlamak, uygulamak, kontrol
etmek ve bunlara iliskin gerekli dnlemleri almak

Gorevin Amaci

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda YDYO ingilizce Hazirlik
Programindaki egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli faaliyetleri ylritmek

Gorev
Sorumluluklar

ve

YDYO ingilizce Hazirhk Programindaki egitim-6gretimin diizenli bir sekilde
surdirilmesini ve YDYO blinyesindeki bilimsel arastirmalarin etkili bir sekilde
gerceklesmesi saglamak

YDYO ingilizce Hazirlk Programindaki 6grencilerin egitim-ogretimle ilgili
sorunlariyla yakindan ilgilenmek ve bu sorunlari Yiiksekokul Midurligiine
bildirmek

YDYO Kuruluna katilmak ve gerekli bilgileri sunmak

Bolim kurullarina baskanlik etmek

Her akademik yilin basinda ve sonunda tiim YDYO 6gretim elemanlarinin
katildigi Genel Toplantida sunulmak Gzere Yabanci Diller B6lim ve Anabilim
Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak

Her yil sonunda Yabanci Diller Bolimu ile Anabilim Dalinin gegmis yildaki
egitim-0gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki calisma planini
aciklayan raporu Yiksekokul Miudirligine sunmak

YDYO 6gretim elemanlari arasindaki ders yiki dagihminin dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak

Yabanci Diller Bolimi{ ve Anabilim Dal’'nin alt birimlerinde (Mifredat ve
Program Gelistirme, Olcme, Degerlendirme ve istatistik, Materyal Gelistirme
vb.) gorevlendirilecek 6gretim elemanlarini belirlemek;

ilgili birimlerin (Miifredat ve Program Gelistirme, Olcme, Degerlendirme ve
istatistik, Materyal Gelistirme vb.) diizenli bir sekilde ¢alismasini saglamak
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10.

YDYO derslerinin diizenli ve programa uygun sekilde islenmesini saglamak

11.

Yabanci Diller Bélim ile Anabilim Dalina bagli 6gretim elemanlarinin gérev
slrelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak Uzere goérisini yazili olarak
Yiksekokul MiddrlGgine bildirmek

12.

YDYO akademik personelinin yillik izinlerini planlamak

13.

Yabanci Diller Bolimu ile Anabilim Dalinda agilacak/kapanacak derslerin
intibak ve ders plani galismalarini yaparak Yiksekokul Kurulunda sunmak

14.

Her akademik donem basinda YDYO 6grencilerinin ders kayitlarinin diizenli bir
bicimde yapilmasini saglamak

15.

YDYO biinyesindeki ek ders ve sinav Ucret cizelgelerini kontrol etmek,
imzalamak ve Yiuksekokul MidrlGgiine sunmak

16.

YDYO ingilizce Hazirlk Programi 6grencilerinin  mazeret dilekgelerini
Yiksekokul MadirlGgline EBYS Uzerinden bildirmek

17.

YDYO 6gretim elemanlari tarafindan sunulan ders telafi formlarini kontrol
etmek ve Yiksekokul Mudurliigline EBYS lizerinden bildirmek

18.

Yabanci Diller Bolimia ile Anabilim Dalinin ihtiyacglarini  Yiksekokul
Muddrligine yazih olarak rapor etmek

19.

Yiksekokul Madarluga ile diger her tarli yazismalarin saghkh bir sekilde
yapilmasini saglamak

20.

Akademik ve idari durumlarla ilgili Yuksekokul Mdudurligini periyodik
araliklarla bilgilendirmek

21.

Sorumlu olunan sireglerle ilgili kayitlari tutmak, dosyalama ve arsiv islemlerini
yuritmek

22.

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

Yetkileri

1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli programlari (EBYS, OBS) kullanmak,
girislerini yapmak ve onaylamak

3. Sorumlulugundaki yazilar paraflamak ve/veya imzalamak

4. Akademik personele ve Bolim ve Anabilim Dali Baskanligina bagh alt

birimlerde gorevli 6gretim elemanlarina is vermek, onlari ydnlendirmek,
yaptiklari isleri kontrol etmek, diizeltmek, gerektiginde uyarma ve onlardan
bilgi ve rapor istemek
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isin Gereklilikleri Bilgi ® 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

® 2547 Sayili Yiilksekogretim Kanunu

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

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

® YDYO isleyisi hakkinda c¢ikarilan yénerge, usul ve esas ile
ilke kararlarini iceren dékimanlar

Beceri ve e Ekip calismasina yatkin olma
Yetkinlikler e Liderlik etme

e Etkili yazili ve s6zli iletisim kurma

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

o Analitik disiinme

e Elestirel dislinme

® Sorun ¢dézme

® Yaraticilik

e Esneklik

e Etkin dinleme

® (Calisan ve 6grenci odakli olma

e s ahlaki ve giivenilirlige sahip olma

e Hesap verebilir olma

e Kalite odakl olma

e Tarafsiz ve seffaf olma

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

Adi-soyadi: Yiksekokul Midaru

imza:
Tarih:




