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YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

Birim Ad1

Yabanci Diller Yiksekokulu

Alt Birim Ad1

Yabanci Diller Bolimu

Gorev Unvani

Yiiksekokul Mudir Yardimcisi

Gorevin Bagh Yiiksekokul Miidiirii

Oldugu Unvan

Astlar (Altindaki Ogretim Géorevlileri

Bagh Gorev

Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri | Yiikksekokul Miidiir Yardimcisi

Gorev Alam /
Gorevin Kisa Tanim

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri yliriitmek

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Yiiksekokul biinyesinde gergeklestirilen her tiir egitim 6gretim
faaliyetinin programlanmasi, uygulanmasi, dl¢gme-degerlendirmesi
ve iyilestirilmesi agamalarini1 koordine etmek,

* Yukarida belirtilen agamalarin gergeklestirilmesinden sorumlu
Hazirlik Birimi ve bagl alt birimlerin (Olgme-Degerlendirme
Birimi, Program ve Materyal Gelistirme Birimi, Bagimsiz
Ogrenme Merkezi Birimi ve Mesleki Gelisim Birimi) galisma
siireclerini koordine etmek,

* Yiiksekokul 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerine akademik
konularda geribildirim alma amagli anketlerin uygulanmasin
saglamak,

* Ders programlarinin hazirlanmasini koordine etmek ve
duyurularmin yapilmasini saglamak,

 Uzaktan egitim ders modiilii ile ilgili gerekli diizenlemeleri
yapmak ve ilgili birimler (UZEM/Bilgi Islem Daire Baskanlig1) ile
toplantilar diizenlemek,

* Hazirlik sinifindan basarili olan 6grencilerin OBS {izerinden
hazirlik sinifi mezuniyet islemlerini yapmak,

* Hazirlik sinift siavlarinin organizasyonunu koordine etmek,

* Erasmus degisim programlarina ait sinavlarin organizasyonunu
saglamak,

* Yiiksekokul 6gretim elemanlar: tarafindan verilecek 5(1)
Ingilizce dersleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

* Yiiksekokul biinyesinde agilan kurslarin organizasyonunu
saglamak,

* Yayinevleri ile goriismeler saglamak,

* Mazeretli veya izinli 6gretim elemanlarinin ders programlarinin
diizenlenmesini saglamak,

* Yiiksekokul 6grencilerinin akademik sorunlarinin ¢dziimiine
yardime1 olmak,

« {lgili akademik yila ait 6grenci basari istatistiklerinin
hazirlanmasini saglamak,

* Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak,
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* Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger
gorevleri yapmak,

* Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak,

* Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet
etmek,

* Yiiksekokul biinyesinde ¢alisan akademik ve idari personelden
yonetimsel konularda geribildirim alma amagli anketlerin her
akademik yil giiz ve bahar donemleri sonunda uygulanmasini
saglamak,

* Yiiksekokul akreditasyon galigmalarinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

* Egitim-6gretim faaliyetleri disinda kalan faaliyetlerle ilgili
yazigsmalar1 ve gerekli organizasyonlar1 yapmak,

* Birim faaliyet raporu, kurum i¢ degerlendirme raporu ve birim i¢
degerlendirme raporu gibi raporlari ilgili kisilerle beraber
hazirlamak,

* Yiiksekokul akademik takvim hazirliklarim1 koordine etmek,

« Universitemiz kalite faaliyetlerini birim bazinda temsil etmek ve
yiiriitiilmesini saglamak,

* Yiiksekokul yonergesi ile ilgili gerekli degisiklik ve
diizenlemeleri yapmak,

* Yiiksekokul tarafindan uygulanan uluslararasi sinavlarin
koordinasyonuyla ilgilenmek,

* Birim sorumlular1 toplantilarina ait tutanaklar ile Yiiksekokul
birimleri faaliyet raporlarini arsivlemek,

* Hazirlik siifi bagsar1 belgesini diizenlemek,

+ CIMER vb. kurumlardan iletilen resmi sikdyetlere cevap
yazmak,

* Yiiksekokul web sitesinin gilincel tutulmasini saglamak,

« Tlgili kanun ve ydnetmelikler gergevesinde miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,
* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci

Yetkileri kullanabilmek,
» Imza yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
* Basar1 ve Caba * Egitim Planlama * Analitik yaklagim
Yetkinlik Diizeyi * Bilgi Paylasimi1 * Etkin Hedef * Biitiinsel bakis
* Calisan Odaklilik | Belirleme * Belirsizliklerin
yonetimi
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« Diiriistliik, Is « Tletisim araclarin1 | * Calisanlar
Ahlaki ve kullanabilme yonlendirme ve
Gtivenilirlik + Tletisim becerileri | motive etme
* Hesap verebilirlik | « Karar alma  Catisma yonetimi
* Hizmet yonelimi * Muhakeme * Degerler ve etik
» Kalite odaklilik * Problem ¢d6zme * Denctleme
* Mevzuata uyma * Rapor hazirlama » Etkili karar verme
* Sonug odaklilik * Resmi yazigma  Kavramsal
» Strese dayaniklilik diisiinme * Kaynak
* Tedbirlilik yonetimi
* Verimlilik * Planlama ve
organize etme

« Analiz yapabilme

e Degisim ve gelisime agik olma
e Diizenli ve disiplinli ¢alisma

« Empati kurabilme

e Hosgoriilii olma

« Muhakeme yapabilme

e Sorun ¢dzebilme

¢ Sonu¢ odakli olma

o lleri diizey Ingilizce

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Diger Gorevlerle « Yiiksekokul Miidiirii’yle raporlama iligkisi,
Tiskisi e Miidiir Yardimcis1 ve Boliim Bagkani ile esgiidiim ve isbirligi
iliskisi,

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

« Birimin gérev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon ve
danigmanlik sunumu iligkisi

Yasal Dayanaklar * 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun madde 20.

TEBLIG EDEN

Yiiksekokul Midiirii

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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