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	Birim Adı
	Yabancı Diller Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yabancı Diller Bölümü

	Görev Unvanı
	Öğretim Görevlisi, Öğretim Görevlisi Dr.

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Müdür Yardımcıları 

	Astlar
	-

	Vekâlet
	-

	Görev Alanı
	Yüksekokulun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetleri yürütmek.

	Temel Görev ve Sorumluluklar
	· Yüksekokul Müdürünün ve Müdür Yardımcılarının verdiği görevleri yapmak,

· Kendilerine atanan dersleri en iyi şekilde yürütmek,

· Yüksekokul bünyesinde gerçekleştirilen her tür eğitim öğretim faaliyetinin programlanması, uygulanması, ölçme değerlendirmesi ve iyileştirilmesi aşamalarında görev almak,

· Hizmet-içi eğitim faaliyetlerine katılmak ve organizasyonunda görev almak,

· Üniversite ya da Yüksekokul ile ilgili dokümanların çevirisini ya da dil kontrolünü yapmak, 

· Uzaktan eğitim çalışmalarına katılmak, 

· Üniversite ya da Yüksekokulu temsilen çeşitli komisyonlarda görev almak ve bu komisyonlarca yürütülen çalışmalara iştirak etmek,                              

· Yükseköğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak.



	 Yetkiler
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,

· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Dürüstlük, İş Ahlakı ve Güvenilirlik

· Gelişime ve Değişime Yatkınlık

· Başarı ve Çaba

· Ekip/Takım Çalışması

· Verimlilik

· Tedbirlilik

· Kalite Odaklılık 


	· Alanında Dil Eğitimi Bilgisi

· Analitik Yaklaşım

· İletişim Araçlarını Kullanabilme

· İletişim Becerileri


	· Sınıf Yönetimi Becerisi

	Görev İçin Gerekli 

Beceri ve Yetenekler
	· Düzgün diksiyon

· Hızlı düşünme ve karar verebilme

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

· Planlama ve organizasyon yapabilme

· Sabırlı olma

· Sorun çözebilme

· Sonuç odaklı olma

· Stres yönetimi

· Zaman yönetimi

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Yüksekokul Müdür ve Müdür Yardımcılarıyla raporlama ilişkisi,

· Diğer öğretim elemanlarıyla eşgüdüm ve işbirliği ilişkisi, 
· Birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer birimlerinde yürütülen görevlerin sahiplerine, koordinasyon ve danışmanlık sunumu ilişkisi

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 22., 31., 32. maddeleri



                                               






TEBLİĞ EDEN                                                                     
Prof.Dr. Muhsin AKBAŞ
                                                                                                                        Yüksekokul Müdürü V.
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	ANIL
ÇOBANOĞLU DEDE


	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	2
	ASUMAN ACIR
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	3
	AYLİN DOĞAN FIRAT
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	4
	AYŞEN KAYNAK
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	5
	BURAK ÇAVUŞ
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	6
	BURÇİN YILDIZ
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	7
	ÇİLER AKKUŞOĞLU
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	8
	DENİZ CHATIP
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	9
	DERYA ÜNAL
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	10
	DERYA TOSKA
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	11
	DİDEM DAĞKIRAN
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	12
	ELGİNGÖRKEM 
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	13
	ELİF MUTLU DEMİRCİOĞLU
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	14
	ERCAN AFACAN
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	15
	ERSİN BALCI
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	16
	EVREN BİÇER
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	17
	EZGİ ÇETİN
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	18
	FATMA İREM FINDIK
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	19
	FEHİM HUR
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	20
	GÖZDE PINAR
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	21
	HAMDİYE AVCI
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	22
	HÜLYA UÇAK ÖZ
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	23
	İCLAL KARATAŞ
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	24
	İSKENDER GÜLBAHAR
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	25
	KADRİYE DİMİCİ
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	26
	KAROLINA ANNA KRZESNIAK
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	27
	KAROLINA PAULINA STASIAK
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	28
	KEVSER ÖZDEMİR
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	29
	MERVE GÜZEL
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	30
	MIO FUKATSU
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	31
	MÜJDE ÖZDEMİR
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	32
	NAZİLE ŞEN
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	33
	NAZLI CİVELEKOĞLU
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	34
	NESLİHAN KÖROĞLU ÇALLI
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	35
	NİDA CANBÜLBÜL
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	36
	NİHAL TOPRAKCI
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	37
	PINAR TURAL
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	38
	SELDA DEMİR
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	39
	SERDAR TURHAN
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	40
	SEVGİ KALAYCI
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	41
	SEVİL GÜLBAHAR
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	42
	SİNEM AYDOĞAN KARAMAN
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	43
	SUZAN BAGIRTLAK
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	44
	SÜMEYRA BOZDAĞ
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	45
	SÜNDÜZ BELCE ONART
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	46
	VİLDAN SAKARKAYA
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ
	
	

	47
	YILMAZ YALDIR
	ÖĞRETİM GÖREVLİSİ DR.
	
	


	HAZIRLAYAN: 

Öğr.Gör. Sevil GÜLBAHAR
Yüksekokul Müdür Yardımcısı
Kalite Birim Sorumlusu
	KONTROL EDEN: 

       Ülkü SU 
Stratejik Yönetim ve Planlama Birimi Yöneticisi 

Kalite Sistemleri Sorumlusu
	ONAYLAYAN: 

Prof. Dr. Muhsin AKBAŞ

Yüksekokul Müdürü V.
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