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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Bagimsiz Ogrenme Merkezi Birimi
Alt Birim Ad1

Bagimsiz Ogrenme Merkezi Birim Sorumlusu
Gorev Unvam

Yiiksekokul Miidiirti
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar |-
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Hazirlik Birim Sorumlusu
Vekalet/Gorev Devri

Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde yer alan Bagimsiz Ogrenme
Merkezi’nde egitim aktiviteleri diizenlemek ve bu aktivitelerin

Gorev Alam / Gorevin Kisa diizenli ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Tanim

e Hazirlik dgrencilerinin Bagimsiz Ogrenme Merkezi’nin etkin
bir sekilde kullanimi1 hakkinda bilgilendirilmesini saglamak,

o Hazirlik Birim Sorumlusunun koordinasyonunda hazirlik
sinifi dgrencilerinin Ingilizce bilgisinin gelisimine katkida
bulunacak faaliyetlerde bulunmak,

o Bagmsiz Ogrenme Merkezi’nde yapilacak olan aktivitelerin
diger sorumlu 6gretim gorevlileriyle birlikte (oyunlar,
yarigmalar, film saatleri, sdylesiler vb.) organize edilip
diizenlenmesini ve bu aktivitelerin 6grencilere duyurulmasini
saglamak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Hazirlik 6grencilerinin fakiilte ve alanlarindan kisilerle
sohbetler yapmalarina imkan saglayacak etkinlikler
diizenlemek.

o Bagimsiz Ogrenme Merkezi tarafindan diizenlenen
faaliyetleri ilgili akademik yilin sonunda Hazirlik Birim
Sorumlusu’na raporlamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon
Yabanci Diller Yiiksekokulu
Sekreteri

Dog. Dr. Murat Esen Dog. Dr. Murat Esen Al
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o Ilgili kanun ve ydnetmelikler ger¢evesinde miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,
. o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
Yetkileri kullanabilmek
Temel Teknik Yonetsel
e Zaman
e Proje Y onetimi
gelistirebilme o Bilgisayar, o Bilgi
ve Yazilim ve Toplama ve
uygulayabilme Office Organizasyon
e Sosyal Araglari e Analitik ve
Yetkinlik Diizeyi beceriler Kullanabilme Sistematik
e {leri Diizey e Ofis Calisma
Ingilizce gereglerini Disiplini
o Ekip liderligi kullanabilme e Takim
vasfi Calismasi
Uyumu
Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Empati kurabilme
Hosgoriilii olma
Gorev icin Gerekli Koordinasyon yapabilme

Beceri ve Yetenekler

Muhakeme yapabilme
Sabirli olma
Sorun ¢6zebilme

Diger Gorevlerle Iliskisi

Yiksekokul Miudiirii, Miidiir Yardimcis1 ve Hazirlik Birimine
Bagimsiz Ogrenme Merkezi Biriminde vyiiriitiilen aktivitelerin rapor

edilmesi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miizeyyen Orhon
Yabanci Diller Yiiksekokulu y Dqg. Dr. !\/_Iurat_Es_en P DO.Q' Dr. .Murat Esen e
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o 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.
Yasal Dayanaklar
TEBLIG EDEN

Yiiksekokul Mudiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mﬁzgyyen (?rhon Dog. Dr. Murat Esen Dog. Dr. Murat Esen
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