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OGRETiIM GOREVLIiSi GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRIiM Yabanci Diller Yiiksekokulu
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER B&liim Baskani, Béliim Baskan Yardimcilari,

Mudur ve Madiar Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI

Ogretim goérevlisi, ilgili mevzuat ve Universite politikalari ile belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda
birimindeki egitim-6gretim ve idari islerin etkin, verimli ve etik ilkeler gergevesinde yuritilmesine
iliskin faaliyetleri planlar, uygular, kontrol eder ve gerekli 6nlemleri alir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim 6gretim, yayin, bildiri, proje, teknik
gezi vb.) faaliyetleri diizenli periyodlarla bolim baskanina sunar,

Bologna, Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlari ile ilgili calismalara katilir,
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin adaptasyonu ve karsilastiklari sorunlar ile ilgilenir,
Ogrenci kuliiplerine danismanlik yapar,

Bolim icinde olusturulan kurul ve komisyonlarda kendisine dlisen gorevleri yapar,
Maduirin gorevilendirdigi toplantilarda yiksekokulu temsil eder,

Ogrencilere rehberlik ve danismanlik yapar,

Ogrencilerin yiiksekokula ve cevreye oryantasyonlarini saglar,

Ders programlarini hazirlar, planlar ve eksiksiz yuritiilmesini saglar,

Yariyll sonunda yuruttiglu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders sorumlusu
degerlendirme formu sonuglarina gore yirittigi ders ile ilgili PUKO (Planla, Uygula,
Kontrol et, Onlem al) déngiisii cercevesinde iyilestirmeler yapar,

Her vyariyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak bdélim
baskanhgina sunar, sinav evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin bolim arsivine iletilmesini
saglar,

Yariyil sonlarinda yurittigi derslerin sinav degerlendirme sonuglarinin akademik takvimde
belirlenen siire icinde Ogrenci isleri Daire Baskanligina iletilmesini saglar,

Ders disi yapilan etkinlik/faaliyetleri dizenlenmesi ve ylritiilmesine katki saglar; sosyal
sorumluluk projeleri yapar,

Topluma rol model olmak ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi icinde olur,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.
Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda yerine getirir,

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel donanimini stirekli gelistirir

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekdgretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun

hareket eder,

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yoénetmeligiile
diger mevzuat ile hikiim altina alinan goérevleri yerine getirir,

Blinyesinde bulundugu Yiksekokul ve Bolim kapsaminda yapilan arastirma ve

incelemelere yardimci olur,

Hiyerarsik amirlerince verilen gorevleri getirir.
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GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL

Vizyon sahibi olma Faaliyetlerin strdirilebilmesinde Etkin yazili ve sozli iletisim
gerekli araclari kullanma becerisi

Analitik Dustnebilme Rapor Hazirlama G6ziim odakl olma

Karsilastirmali durum analizi Etik ilke ve degerlere sahip olma

yapabilme

Degisim ve gelisime acik olabilme

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Yiksek Lisans mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk -
is Saghgi ve Giivenligi Sorumlulugu -

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Girisi Yetkisi ve Kullanici Yetkisi
Seyfettin ALP Ogr. Gor. Esra KURTULDU Dog. Dr. Saffet AKDAG
Yiiksekokul Sekreteri V. Miidiir Yardimcisi Mudiir
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