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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Yabanci Diller Bolumii
Alt Birim Adi

Yiiksekokul Akademik Miudir Yardimcisi
Gorev Unvanmi

Gorevin Bagh Oldugu Y uiksekokul Mudur
Unvan

Astlar Ogretim Gérevlileri
(Altindaki Bagh Gorev

Unvanlari)

Idari Miidiir Yardimeisi
Vekalet/Gorev Devri

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri yiiriitmek
Tanimm

o Yiiksekokul bilinyesinde gerceklestirilen her tiir egitim 6gretim
faaliyetinin programlanmasi, uygulanmasi, 6lgme-
degerlendirmesi ve iyilestirilmesi asamalarin1 koordine etmek,

e Yukarida belirtilen agsamalarin gerceklestirilmesinden sorumlu
Hazirlik Birimi ve bagli alt birimlerin (Olgme-Degerlendirme
Birimi, Program ve Materyal Gelistirme Birimi, Bagimsiz
Ogrenme Merkezi Birimi) ¢aligma siireglerini koordine etmek,

e Yiiksekokul 6gretim elemanlari ve 6grencilerine akademik
konularda geribildirim alma amagli anketlerin uygulanmasini
saglamak,

o Yiiksekokulu temsilen Egitim Komisyonuna katilmak,

e Ders programlarinin hazirlanmasini koordine etmek ve
duyurularinin yapilmasini saglamak,

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

o Hazirlik sinifindan basarili olan 6grencilerin UBYS iizerinden
hazirlik siifi mezuniyet islemlerini yapmalk,

o Hazirlik sinifi sinavlarmin organizasyonunu koordine etmek,

o ERASMUS, Mevlana gibi degisim programlarina ait
sinavlarin organizasyonunu saglamak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Yiiksekokul 6gretim elemanlar: tarafindan verilecek segmeli

havuz

o dersleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

e Yiiksekokul biinyesinde a¢ilan kurslarin organizasyonunu
saglamak,

e Yaz Okulu koordinatoriinii belirlemek ve ilgili hazirliklarin
yapilmasini organize etmek,

o Idari miidiir yardimeist ile birlikte yayinevleri ile gériismeler
saglamak,

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

e Yiiksekokul d6grencilerinin akademik sorunlarinin ¢éziimiine
yardimci olmak,

o llgili akademik yila ait dgrenci basari istatistiklerinin
hazirlanmasini saglamak,

e Yiiksekokul Kurulu toplantilarin1 diizenlemek ve katilmak,

e Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger
gorevleri yapmak,

o Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak,

e Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet
etmek,

o llgili kanun ve yénetmelikler cercevesinde miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci

Yetkileri kullanabilmek,

o« Imza yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel
e Basari ve * ]I;:’gr?lr;ma e Analitik
Gaba . Etkin Hedef yaklasim
« Bilgi Belirleme  Biitlinsel bakis
Paylagimi1 . GZFT o Belirsizliklerin
Yetkinlik Duzeyi e Calisan Analizi yonetimi
Odaklilik . e Calisanlan
ety e letisim . .
e Diiriistlik, Is yonlendirme
araclarin -
Ahlaki ve kullanabilme ve motive
Gavenilirlik L etme
o lletisim
» Hesap becerileri » (Catisma
verebilirlik . Karar alma yonetimi

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Hizmet e Muhakeme e Degerler ve
yonelimi e Problem etik
o Kalite cozme e Denetleme
odaklilik e Rapor o Etkili karar
e Mevzuata hazirlama verme
uyma e Resmi o Kavramsal
e Sonug yazigsma diistinme
odaklilik o Kaynak
o Strese yonetimi
dayaniklilik « Planlama ve
o Tedbirlilik organize etme
o Verimlilik

Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Gorev icin Gerekli Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Beceri ve Yetenekler Muhakeme yapabilme
Ileri diizey Ingilizce

e Yiiksekokul Miidiirii’yle raporlama iliskisi,

o Idari Miidiir Yardimcis1’yla esgiidiim ve isbirligi iliskisi,

« Ogretim gorevlileriyle izleme, denetleme, bilgi ve rapor
isteme, gerektiginde uyarma ve diizeltme iliskisi,

Diger Gorevlerle iliskisi  Birimin gorev alanima giren konularda, Universitenin diger

birimlerinde yuruttlen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon ve

danigsmanlik sunumu iligkisi

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

vasal Dayanaklar e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun madde 20.

TEBLIiG EDEN

Y iksekokul Muduri

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.

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



