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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Program ve Materyal Gelistirme Birimi
Alt Birim Ad1

GoOrev Unvani

Program ve Materyal Gelistirme Birim Sorumlusu

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Y uksekokul Mudiri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Hazirlik Birim Sorumlusu

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanimi

Hazirlik Sinifinda takip edilecek olan programin, 6grenme
ciktilarinin ve kullanilacak materyalin hazirlanma siireglerinin takibi
ve organizasyonu

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

GSE ve CEFR’1 kullanarak okulun genel 6grenme ¢iktilarin
idare tarafindan belirlenen seviyeler bazinda belirlemek ve
guncellemek

Mesleki Gelisim Birimi ve Olgme- Degerlendirme ve
Istatistik Birimi ile 6grenme ¢iktilar1, ders plani (syllabus) ve
degerlendirme dongiisiinii en 1yi sekilde basarabilmek i¢in
igbirligi yapmak,

Birim tiyeleri ile diizenli toplantilar yapmak, geri bildirimleri
almak ve Hazirlik Birim Sorumlusu ile paylagmak,
gerektiginde raporlamak,

Birim tiyelerinin hazirlamis oldugu ders planlarini (syllabus),
ogrenme ¢iktilarini ve materyali kontrol etmek ve Hazirlik
Birim Sorumlusu ile beraber ¢alisarak nihai diizenlemeleri
yapmak,

Her donem sonunda, kullanilan ders materyalinin (kitap, ek
materyal) degerlendirilmesi amaciyla anket diizenlemek ve
sonuglarint Hazirlik Birim Sorumlusuna raporlamak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu.ﬁ:ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




iZMiR KATIiP CELEBIi UNiVERSITESI
Yabanc Diller Yiiksekokulu

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

T.C.

TSENISO
9001:2015

PROGRAM VE MATERYAL GELISTiRME BiRiMi
GOREV TANIMI

Form No: GT/YDYO/37

Yaymn Tarihi: 29.05.2024

Rev No/Tarih: 00/...

Sayfa2/3

Ogrenim ¢iktilart ile ilgili geri bildirim alma amagl 6grenci
ve 0gretim elemanlarina yonelik anketler diizenlemek ve
sonuglarini Hazirlik Birim Sorumlusuna raporlamak,

Her akademik yil bitiminde Program ve Materyal Gelistirme
Birimi tarafindan yapilan faaliyetleri Hazirlik Birim
Sorumlusuna raporlamak,

Ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,

diizenlemek.

saglamak.

Sorumlu oldugu birim elemanlari ile gerektiginde toplanti
e Sorumlu oldugu birim elemanlar1 arasinda goérev paylasimini
e Sorumlu oldugu birim elemanlarindan yukarida belirtilen

gorev ve sorumluluklar gerceklestirmesine yardimci olacak
belgeleri talep etme.

Yetkinlik Duzeyi

Temel

Teknik

Yonetsel

e Proje gelistirebilme
ve uygulayabilme

e Sosyal beceriler

e ileri Diizey
Ingilizce

e Ekip liderligi vasfi

e Bilgisayar, Yazilim
ve Office Araglar
Kullanabilme

e Ofis gereclerini
kullanabilme

e Zaman YOnetimi

e Bilgi Toplama ve
Organizasyon

e Analitik ve
Sistematik Calisma
Disiplini

e Takim g¢aligmasi
uyumu

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Sorun ¢ozebilme
Sonu¢ odakli olma
Zaman yonetimi

Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Hizli uyum saglayabilme
Muhakeme yapabilme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu.ﬁ:ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Diger Gorevlerle Tligkisi

e Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii ve Miidiir Yardimcilar
ile raporlama iligkisi,

o Yiiksekokulda gorev yapan 6gretim gorevlileri ile
bilgilendirme, yonlendirme ve gerektiginde gorev verme
iliskisi,

Yasal Dayanaklar

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN
Y iksekokul Muduri

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvani Tarih imza

1

5070 sayili Elektronik imza Kanunu”g:er(;evesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




