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Birim Ad1

Yabanci Diller Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Boliim Baskanligi

Gorev Unvam

Boliim Bagkan Yardimeisi

. . . Boliim Bagkai
Gorevin Bagh Oldugu
Unvan
Astlar Béliimiin Ogretim Gorevlileri

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Béliimiin Ogretim Gérevlileri

Gorev Alanm / Gorevin
Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen
amagc ve ilkelere uygun olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda Boliimiin egitim—0gretim, arastirmalari ile boliime ait her
tirli faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Boliim
Baskani ile koordineli olarak yiiriitiilmesine destek olmak.

Temel Gorev ve

e Bolliimiin egitim-08retim, arastirma ve diger faaliyetlerinin diizenli ve
etkili bir sekilde yiiriitiilmesine katkida bulunmak.

e Egitim-0gretim donemleri siiresince derslerin verimli gegmesi i¢in gerekli
onlemleri almak.

Sorumluluklari e Ogrencilerin egitim-0gretim konusundaki dilekgelerini Boliim Baskanina
iletmek ve sonuglandirilmasina yardime1 olmak.
e Boliim 6gretim gorevlilerinin egitim-6gretime iliskin dilekgelerini Boliim
Baskanina iletmek ve sonuglandirilmasina destek olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Ders telafi dilekgelerini Bolim Bagkanina iletmek ve sonuglandirilmasina
yardimci olmak.

e Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini Boliim Baskanina
sunmak.

e Ders dagilimi ¢gizelgeleri ve puantajlarin hazirlanmasinda Boliim
Bagkanina destek olmak.

¢ Boliimde gorevli 6gretim gorevlilerinin ¢calismalarini izlemek ve
gerektiginde destek saglamak.

Yetkileri

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip
olmak

* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek
« Is verme ve ydnlendirme

« Kontrol etme ve dizeltme

+ Egitim verme

e Temsil

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik YoOnetsel

* 657 sayili Devlet
Me_rnl_lrlarl Kanunu’'nda |, gj| gisayar, . .Gé')revir.l gerekti‘rdi'gi .
belirtilen genel azilim fi diizeyde is deneyimine sahip

iteliklere sahip olmak Y Ve ot olmak
nite " | araglari '

kullanabilmek. e o
. * Yoneticilik niteliklerine

2547 sayili sahip olmak, sevk ve idare
Yiksekogretim gereklerini bilmek.
Kanunu’nda belirtilen
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genel niteliklere sahip
olmak. .
Faaliyetlerini en iyi sekilde
strdurebilmesi igin gerekli
karar verme ve sorun
cozmek.

¢ Vizyon sahibi olmak

e Liderlik yetenegine sahip olmak

e Temsil kabiliyetine sahip olmak

e inovatif, degisim ve gelisime agik olmak

e Arastirmaci ve merakli olmak

e Mevzuati takip edebilmek ve yorum yapabilmek
e Hizli diistinebilmek ve karar verebilmek

Gérev I¢in Gerekli e Sorgulayici olmak
Beceri ve Yetenekler
e Sabirli olmak

e Yaratici olmak

¢ Kendine giivenmek

e Planli, diizenli ve dikkatli olmak

e Analitik diisiinebilmek ve analiz yapabilmek

e Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak

e Ikna kabiliyeti yiiksek olmak
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e Zaman yonetimini iyi yapabilmek

¢ Yogun tempoda calisabilmek

e Karar verici ve problem ¢oziicii olmak

Diger Gorevlerle
Tliskisi

e Boliim Baskani ile raporlama iliskisi,

o Ogretim gorevlileriyle izleme, denetleme, bilgi ve rapor
isteme, gerektiginde uyarma ve diizeltme iliskisi.

Yasal Dayanaklar

*» 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
* 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
» Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

« Kamu I¢ Kontrol Standartlar: Tebligi

TEBLIiG EDEN

Dog. Dr. Bilal USTUN

Y iiksekokul Middri

TEBELLUG EDEN
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Boliim Bagkan Yardimeisi

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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Yabane: Diller Yiiksckokulu Kalite Yuksekokul Sekreteri Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalite Birim Sorumlusu V.

Birim Sorumlusu

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

BetgeDogrotarmertotr—rv o PP Betye ek Atres oS oy e gov i evTTehys




