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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Yabanci Diller Bolimu
Alt Birim Ad1

Yiiksekokul Akademik Miudir Yardimcisi
Gorev Unvam

Gérevin Bagh Oldugu Yiiksekokul Miidirii
Unvan

Astlar Ogretim Goérevlileri
(Altindaki Bagh Gorev

Unvanlari)

Idari Miidiir Yardimeisi
Vekilet/Gorev Devri

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa | gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetleri yiirtitmek
Tanim

e Yiksekokul blinyesinde gergeklestirilen her tiir egitim o6gretim
faaliyetinin programlanmasi, uygulanmasi, dl¢gme-
degerlendirmesi ve iyilestirilmesi agsamalarin1 koordine etmek,

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

o Yiiksekokul dgretim elemanlar1 ve dgrencilerine akademik
konularda geribildirim alma amagli anketlerin uygulanmasin

Temel Gorev ve 9
saglamak,

Sorumluluklari e Yiiksekokulu temsilen Egitim Komisyonuna katilmak,
o Ders programlarinin hazirlanmasini koordine etmek ve
duyurulariin yapilmasini saglamak,
o Uzaktan egitim ders modiilii ile ilgili gerekli diizenlemeleri
yapmak ve ilgili birimler (UZEM/Bilgi Islem Daire
Bagkanlig1) ile toplantilar diizenlemek,
e Hazirlik siifindan basarili olan 6grencilerin UBY'S {izerinden
hazirlik sinifi mezuniyet islemlerini yapmak,
o Hazirlik smifi sinavlarinin organizasyonunu koordine etmek,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miizeyyen Orhon F
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ERASMUS, Mevlana gibi degisim programlarina ait
siavlarin organizasyonunu saglamak,
Yiiksekokul 6gretim elemanlari tarafindan verilecek se¢meli
havuz
dersleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,
Yiiksekokul biinyesinde agilan kurslarin organizasyonunu
saglamak,
Yaz Okulu koordinatériinii belirlemek ve ilgili hazirliklarin
yapilmasini organize etmek,
Idari miidiir yardimeisi ile birlikte yaymevleri ile goriismeler
saglamak,
Mazeretli veya izinli 6gretim elemanlarinin ders
programlarinin diizenlenmesini saglamak,
Yiiksekokul 6grencilerinin akademik sorunlarinin ¢dziimiine
yardimci olmak,
Igili akademik yila ait 6grenci bagart istatistiklerinin
hazirlanmasini saglamak,
Yiiksekokul Kurulu toplantilarini diizenlemek ve katilmak,
Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger
gorevleri yapmak,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak,
Yiiksekokul Miidiirliniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet
etmek,
Igili kanun ve ydnetmelikler gergevesinde miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
Yetkileri kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Basar1 ve Egitim e Analitik
Caba Planlama yaklagim
Bilgi Etkin Hedef  Biitlinsel bakis
Yetkinlik Diizeyi Paylagimi Belirleme « Belirsizliklerin
Calisan GZFT yonetimi
Odaklilik Analizi e Calisanlan
Diiriistliik, Is Tletisim yonlendirme
Ahlak1 ve araclarini ve motive
Giivenilirlik kullanabilme etme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miizeyyen Orhon
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Sekreteri

Dog. Dr. Murat Esen

Bu bel 0¥ adyaree i Bidleroitikselec keim Ay e tiniir.
BetgeDogrotarmercottrrA=SESt—Betge ok Atres—HttpsTobsTReetrtrERv S RecordConfrrett

briPagertex

Dog. Dr. Murat Esen

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii




T.C.
iZMiR KATiP CELEBi UNIiVERSITESI
Yabanc Diller Yiiksekokulu

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

LZMIR :
KATIP CELEBI
UNIVERSITES!

YUKSEKOKUL AKADEMIiK MUDUR YARDIMCISI

Dok. No: GT/YDYO/35

flk Yayin Tar.: 15.02.2023

TSEN ISO A
9001:2015 GOREYV TANIMI Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa3/4

e Hesap o Iletisim e Catisma
verebilirlik becerileri yonetimi

e Hizmet o Karar alma e Degerler ve
yonelimi e Muhakeme etik

o Kalite e Problem e Denetleme
odaklilik ¢cozme o Etkili karar

e Mevzuata e Rapor verme
uyma hazirlama o Kavramsal

e Sonug e Resmi diisiinme
odaklilik yazigma o Kaynak

e Strese yonetimi
dayaniklilik e Planlama ve

o Tedbirlilik organize etme

e Verimlilik

Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime acik olma
Gorev Icin Gerekli Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Beceri ve Yetenekler

Muhakeme yapabilme
lleri diizey Ingilizce

Diger Gorevlerle iligkisi

danigsmanlik sunumu iligkisi

e Yiiksekokul Miidiirii’yle raporlama iliskisi,

o Idari Miidiir Yardimcis1’yla esgiidiim ve igbirligi iliskisi,

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

 Birimin gérev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon ve

Yasal Dayanaklar

e 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu’nun madde 20.
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Yiiksekokul Miidiirii
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi 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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