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Birim Ad1 Yabanci Diller Yiksekokulu

Yiiksekokul Boliim Baskanligi
Alt Birim Adi

Ogretim Gorevlisi
Gorev Unvani

Yiiksekokul Miidiirii ve Boliim Bagkani
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yuksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda Boliimiin egitim—6gretim, aragtirmalart ile
boliime ait her tiirlii faaliyetin/caligmanin diizenli, etkili ve verimli
bir sekilde Boliim Bagkaniyla koordineli olarak yiiriitiilmesi.

Gorev Alanmi / Gorevin Kisa
Tanim

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak birimin ve
bulundugu boliimiin ama¢ ve hedeflerine ulagsmaya
calismak,

« Birimin kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda
belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

« Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen
diger gorevleri yapmak,

e Ders ve akademik danigmanlik ile ilgili sorumluluklarini
titizlikle yerine getirmek,

e Her yariyil sonunda verdigi derslere ait yoklama
cizelgesini, smav evraklarmi ( Soru kagitlari, cevap
kagitlari, puanlanmig cevap anahtari, imzali sinav sonug
raporu, smav yoklama tutanagl) Arsiv Sorumlusuna
teslim etmek,

e Yillik akademik faaliyetlerini Boliim Bagkanina sunmalk,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari
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Egitim-Ogretim ile ilgili uygun goriilen toplantilara
katilmak, boliimiin faaliyetlerine destek vermek,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasina
yardime1 olmak,

Boliimiin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan,
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
calismalarina destek vermek,

Derslik, laboratuar ve calisma odasinin kullanilmasi ve
korunmasi konusunda ilgililere yardimei olmak,

Meslek Yiiksekokullarinin etik kurallarina uymak, ic
kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Miidiirliik ve B6liim Baskani’nin verdigi gorevleri yerine
getirmek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci
kullanabilmek

Egitim verme

Yetkileri Temsil
Temel Teknik Yodnetsel
€)5e7 Is:twh e Zaman
Vv e .
o yonetimi
Memurlari Bilgisayar, yazilim Analiti
nalitik ve
S R Kanunu’nda ve ofis araglari * ! .
Yetkinlik Duzeyi Hul ) sistematik
belirtilen genel | kullanabilmek. calisma
niteliklere dISIpllnl
sahip olmak.
2547 sayili
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Kanunu’nda

belirtilen genel

niteliklere

sahip olmak.

o Inovatif, degisim ve gelisime acik olmak.

e Arastirmaci ve merakli olmak.

e Yaratict olmak.

o Planli, diizenli ve dikkatli olmak.

e Analitik diisiinebilmek ve analiz yapabilmek.

o Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
e Zaman yonetimini iyi yapabilmek.

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Miidiir, Miidiir Yardimcisi, Bolim Baskani karsi raporlama iliskisi.
Diger Gorevlerle Iliskisi

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Dr. Ogr. Uyesi Ercan KACMAZ

Y iiksekokul Middri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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No Adi-Soyadi Tarih Imza

Ogretim Gérevlileri

1.

2. [@tebellugeden?]

3. [@tebellugeden3]

4, [@tebellugeden4]

5. [@tebellugeden5]

6. [@tebellugeden6]

7. [@tebellugeden7]

* 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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