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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Yabanci Diller Bolimii
Alt Birim Adi

Yiiksekokul Idari Midiir Yardimcisi
Gorev Unvanmi

Y tiksekokul Mudurt
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Ogretim Gérevlileri

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Akademik Miidiir Yardimecisi
Vekalet/Gorev Devri

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve d6gretimi
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa gerceklestirmek icin gerekli tlim faaliyetleri yiiriitmek
Tanimm

e Yiiksekokul biinyesinde ¢alisan akademik ve idari
personelden yonetimsel konularda geribildirim alma amagl
anketlerin her akademik y1l giiz ve bahar dénemleri sonunda
uygulanmasini saglamak,

e Yuksekokul akreditasyon gcalismalarinin Akreditasyon Birimi
tarafindan diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

o Egitim-6gretim faaliyetleri disinda kalan faaliyetlerle ilgili
yazismalar1 ve gerekli organizasyonlar1 yapmak,

o Birim faaliyet raporu, kurum i¢ degerlendirme raporu ve
birim i¢ degerlendirme raporu gibi raporlari ilgili kisilerle
beraber hazirlamak,

e Ders programlarinin hazirlanmasinda akademik miidiir
yardimcisina destek olmak,

o Yiksekokul akademik takvim hazirliklarin1 koordine etmek,

« Universitemiz kalite faaliyetlerini birim bazinda temsil etmek
ve ylriitiilmesini saglamak,

e Akademik personel alim siirecini organize etmek,

e Yiiksekokul yonergesi ile ilgili gerekli degisiklik ve
duzenlemeleri yapmak,

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 Akademik personelin profesyonel gelisimi ile ilgili olarak
Mesleki Gelisim Biriminin faaliyetlerinin yuratilmesini
saglamak,

e Modern Diller Birimi ile ilgili faaliyetlerin yuratilmesini
saglamak,

o Yiiksekokul tarafindan uygulanan uluslararasi sinavlarin

e koordinasyonuyla ilgilenmek, gerekli yazigmalar1 yapmak,

e Birim sorumlular1 toplantilarina ait tutanaklar ile Yiiksekokul
birimleri faaliyet raporlarini arsivlemek,

e ERASMUS sinav sonug belgesi ve hazirlik sinifi basari
belgesini diizenlemek,

e CIMER vb. kurumlardan iletilen resmi sikayetlere cevap
yazmak,

e Yiiksekokul Sekreterinin olmadigi durumlarda yerine vekalet
etmek,

e Akademik miidiir yardimcist ile birlikte yaymevleri ile
goriismeler saglamak,

e Hazirlik sinifi muafiyeti i¢in 6grenciler tarafindan
Y uksekokula sunulan belgeleri inceleyip Ylksekokul
Yonetim Kurulu’na sunmak,

e Yuksekokul web sitesinin giincel tutulmasini saglamak,

e Yiiksekokul 6grencilerinin idari sorunlarinin ¢éziimiine
yardimce1 olmak,

e Yiiksekokul komisyonlarinin ¢alismalarini koordine etmek,

o Yiiksekokul Kurulu toplantilarini diizenlemek ve katilmak,

o Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger
gorevleri yapmak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak,

o Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet
etmek,

o Ilgili kanun ve ydnetmelikler gergevesinde miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢ceklestirme
yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci

Yetkileri kullanabilmek,

o Imza yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Dizeyi « Bagari ve . Egitim  Analitik
Caba Planlama y?.lq.a 31
o Biitiinsel bakis

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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o Bilgi o Etkin Hedef o Belirsizliklerin
Paylagimi Belirleme yonetimi
e (Calisan o GZFT e Calisanlar
Odaklilik Analizi yonlendirme
o Diiriistliik, s o Iletisim ve motive
Ahlaki ve araclarini etme
Guvenilirlik kullanabilme e Catisma
e Hesap o lletisim yonetimi
verebilirlik becerileri e Degerler ve
e Hizmet o Karar alma etik
yonelimi e Muhakeme e Denetleme
« Kalite e Problem o Etkili karar
odaklilik ¢cozme verme
e Mevzuata e Kavramsal
uyma diistinme
e Sonug o Kaynak
odaklilik yonetimi
o Strese
dayaniklilik
o Tedbirlilik
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Empati kurabilme
Girev I¢in Gerekli Hosgoriili olma
Beceri ve Yetenekler Muhakeme yapabilme
Sorun ¢ozebilme
Sonug odakli olma
Ileri diizey Ingilizce
o Yiiksekokul Miidiirii’yle raporlama iligkisi,
e Akademik Miidiir Yardimcist’yla esgiidiim ve igbirligi
iliskisi,
o Ogretim gorevlileriyle izleme, denetleme, bilgi ve rapor
N . c L isteme, gerektiginde uyarma ve diizeltme iliskisi,
Diger Gorevlerle Iligkisi e Birimin gorev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yuratilen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon
ve danigsmanlik sunumu iliskisi

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 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun madde 20.

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Y iksekokul Muduri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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