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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Akreditasyon Birimi
Alt Birim Adi

Akreditasyon Birim Sorumlusu
Gorev Unvam

Y tiksekokul Mudurt
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar | -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Yiiksekokulu Mudur Yardimcilari
Vekalet/Gorev Devri

Yabanci Diller Yiiksekokulu akreditasyonu ile ilgili ¢aligmalari
Gorev Alani / Gorevin Kisa ylritmek
Tanim

o Egitim programlarinda yapilan her tiirlii ¢alismanin yazili
dokiiman haline getirilmesini saglamak,

o Akreditasyon siireci ile ilgili olarak gerekli gordiigiinde
toplant: diizenlemek ve ilgili birim ve kisilerden belge talep
etmek,

e Akreditasyon kapsaminda yapilacak her tiirlii calismay1
zamaninda tamamlamak,

o Akreditasyon caligsmalar ile ilgili iist yonetime bilgi vermek,

e Yiksekokulda yururlukte olan akreditasyon sirecini takip
etmek ve gerekli goriilen degisiklik 6nerilerini list yonetime
sunmak,

o Akreditasyon siireciyle ilgili belgeleri ve raporlari diizenli bir
sekilde arsivlemek,

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

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 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,
o o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
Yetkileri Y serecides sing ¥VeE

kullanabilmek

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik YoOnetsel

e Gelisime ve
Degisime
Yatkinlik e Resmi

e Analitik Yazisma
diistinebilme Usulleri

« Ozel Bilgileri Bilgisi Yonetimi
paylasmama « Bilgisayar, Bilgi

o Inovatif, Yazilim ve Toplama ve
degisim ve Office Organizasyon
gelisime agik Araclari Analitik ve

o Kurumsal ve Kullanabilme Sistematik
etik e Ofis Calisma
prensiplere gereglerini Disiplini
baglilik kullanabilme

e Empati (yazici, faks
kurabilme vb.)

o lleri diizey
Ingilizce

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Diizenli ve disiplinli ¢aligsma
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Hosgoriilii olma

Muhakeme yapabilme

Diger Gorevlerle iligkisi

bilgilendirme iligkisi

e Bagli oldugu yiiksekokul miidiirliigiine raporlama ve

e Gorevli oldugu Birim dahilinde calisan personel ile
danigmanlik (bilgilendirme ve yonlendirme) iliskisi,

Yasal Dayanaklar

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,
e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu.

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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TEBLIG EDEN

Y iksekokul Muduri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi 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.



