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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Hazirlik Birimi
Alt Birim Ad1
Hazirlik Birim Sorumlusu
Gorev Unvam
o Yiiksekokul Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar |-
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Yiiksekokul Miidiir Yardimcilar
Vekalet/Gorev Devri
Hazirlik Birimi akademik ¢alismalarinin organizasyonu ve Hazirlik
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa Birimine bagh alt birimlerin koordinasyonu
Tanim

o Miidiir Yardimecilari ile beraber yillik Hazirlik Sinifi akademik
takviminin hazirlanmasi,

e Egitim programlariin okulun 6grenme ¢iktilar
dogrultusunda yiiriitiilmesi i¢in Hazirlik Birimine bagl alt
birimler (Olgme-Degerlendirme ve Istatistik Birimi, Program
ve materyal Gelistirme Birimi, Bagimsiz Ogrenme Merkezi
Birimi) ile ortak ¢aligma yiiriiterek gerekli diizenlemeleri
yapmak ve iist yonetime Oneri ve rapor sunmak,

Temel Gorev ve e Hazirlik Birimine bagl alt birimlerin ¢aligsmalarini koordine
Sorumluluklari etmek ve ¢iktilarini kontrol etmek, bu birimlerden gelen
raporlar ilgili birimler ile paylagmak,

e Hazirlik Biriminin is akisin1 belirleyen takvimi alt birimlerle
ve Miidiir Yardimecilart ile belirleyip duyurmak ve
yiriitiilmesini saglamak,

e Hazirlik Birimine bagli alt birim sorumlulari ile en az iki
haftada bir toplant1 yapmak, ortaya ¢ikan sorunlarin
¢Ozlimiine dair kararlar almak ve alinan kararlarin
gerceklestirilmesinin takibini yapmak,
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Olgme- Degerlendirme ve Istatistik Birimi tarafindan
belirlenen kur i¢i sinav tarihlerinin egitim programina
uygunlugunu kontrol etmek,

Ogretim gorevlilerinin haftalik ders programlarini hazirlamak
konusunda Miidiir Yardimcilarina yardimci olmak,

Bir akademik yilda uygulanan hazirlik sinifi egitim-6gretim
programinin degerlendirilmesi amaciyla 6grenci ve
akademik personele uygulanacak degerlendirme anketlerini
hazirlamak; anketlerin uygulanmasi ve degerlendirilmesi
siireclerini koordine etmek,

Uygulanan anketler sonucunda elde ettigi verileri
Yiiksekokul Miidiirliigii ile paylasarak egitim programinin
verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi amaci ile
Onerilerde bulunmak,

Hazirlik sinift 6grencileri icin miifredat dis1 etkinlikler
diizenlenmesi konusundaki ¢alismalar1 Bagimsiz Ogrenme
Merkezi Birim sorumlusu ile koordine etmek,

Egitimde kalitenin arttirilmasina yonelik oneriler almak, bu
onerileri Yiiksekokul Miidiirliniin onayina sunmak,

Her akademik yilin bitiminde Hazirlik Birimi ve bagl
birimler tarafindan yapilan faaliyetleri Yiiksekokul
Miidiirliigii’ne rapor olarak sunmak,

Hazirlik sinifi 6grenci ve dgretim gorevlilerinin sorunlarini
yetkisi dahilinde ¢6zmek, oneri ve dileklerini Yiiksekokul
Midiirligiine iletmek,

Ogrencilere gerektiginde danismanlik yapmak,

Akademik yilin basinda 6gretim gorevlilerine ve 6grencilere
sunulacak oryantasyon programini hazirlamak ve

ogretim gorevlilerine uygulanmasini saglamak,

Olgme, Degerlendirme ve Istatistik Birimi tarafindan
hazirlanan sinavlarin istatistik degerlendirmelerini
inceleyerek Program ve Materyal Gelistirme Birimini
bilgilendirmek ve birimin hazirlik sinifi akademik programi
ile ilgili gerekli diizenlemeleri yapmasini koordine etmek,
Yiiksekokul miidiir yardimcilari ile yapilacak diizenli
toplantilara katilmak,

Ilgili kanun ve ydnetmelikler ¢er¢evesinde miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YetKileri

Sorumlu oldugu birim igindeki evraklari ¢calisan personele
gorevlendirme esaslarina gore dagitmak,

Universite Bilgi Yonetim Sistemini Yiiksekokul Ogrenci
Isleri Ust Diizey Yonetici yetkisi ile kullanmak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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o Yiiksekokul Hazirlik Birimine ait egitim programlarinin ve
akademik belgelerin arsivlenmesini saglamak.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
¢ Basari ve
Caba
o Bilgi
Paylasimi
e Calisan
Odaklilik
« Diiriistliik, Is e Zaman
Ahlaki ve e Resmi Y Onetimi
Giivenilirlik Yazisma o Bilgi
e Hesap Usulleri Toplama ve
verebilirlik Bilgisi Organizasyon
Yetkinlik Diizeyi . H“izmgt ' « Bilgisayar, . A_nalitik ve
yonelimi Yazilim ve Sistematik
o Kalite Office Calisma
odaklilik Araglari Disiplini
o Mevzuata Kullanabilme o Ekip liderligi
uyma vasfi
e Sonug
odaklilik
o Strese
dayaniklilik
o Tedbirlilik
o Verimlilik
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime acgik olma
. .. . Hosgoriilii olma
Gorev Icin Gerekli Koordinasyon yapabilme
Beceri ve Yetenekler Sorun ¢6zebilme
Stres yonetimi
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o Yiiksekokulu Miidiirii ve Midiir Yardimcilar ile raporlama
iliskisi,

e Hazirlik Biriminde gorev yapan ogretim gorevlileri ile

i . N danigmanlik (bilgilendirme ve yonlendirme) iligkisi,
Diger Gorevlerle Iliskisi « Hazirlik Birimi alt birimleri ile kalite sistemlerine yonelik
kontrol, sevk ve idare etme iliskisi mevcuttur.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.
Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Yiksekokul Mudira

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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