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Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

Gorev Ad1

Yabanci Diller Yiksekokulu Mudurta

Vekalet Edecek Kisi

Gorevlendirilen miidiir yardimcisi

Gorev Amaci

Yiiksekokulun belirlenmis amag ve hedefleri dogrultusunda egitim ve d6gretim
faaliyetlerini yiirtitmek, akademik, idari ve 6grenci faaliyetlerini sevk ve idare
etmek, kontrol ve gbzetimini saglamak.

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Y Onetici vasfina sahip olma

Ekip liderligi yapabilme

Ust ve astlarla diyalog kurabilme

Analiz yapabilme

Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime ac¢ik olma Diizgiin diksiyona sahip olma

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim kurabilme

Giiglii hafizaya sahip olma

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Analitik diistinebilme

Sabirli olma Hogsgoriilii olma Sorun ¢ozebilme Sonug¢ odakli olma Sorumluluk
alabilme

Temsil kabiliyetine sahip olma

Yogun tempoda calisabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme Planlama ve organizasyon yapabilme Proje
gelistirebilme ve uygulayabilme

Ofis programlarimi etkin kullanabilme

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Yiiksekokulu en iist diizeyde temsil etmek, Yiiksekokul kurullarina bagkanlik

etmek,

2. Yiiksekokul kurullarimin kararlarimi uygulamak ve Yiiksekokul birimleri

arasinda koordinasyonu ve is birligini saglamak,

3. Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige

bildirmek,

4. Universite stratejik plan1 ¢ercevesinde Yiiksekokulun insan kaynaklari ve fiziki
altyapi, donanim vb. ihtiyaglarimi Yiksekokul Yonetim Kurulunun da
goriisiinii alarak rektorliige sunmak

. Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde
gozetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yliriitmek,

. Ogretim elemanlar1 ve 6grencilerin bilimsel ¢alismalarinin uluslararasi yaym

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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organlarinda yayimnlanmast ve cesitli bilimsel etkinliklerde sunulmasi igin

tesvik ve yonlendirme ¢alismalar1 yapmak,

7. Her o0gretim y1li sonunda ve istenildiginde Yiiksekokulun genel durumu ve

isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

8. Rektorliik ve kanun tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi- Soyada:
Unvani: Miidiir

ONAYLAYAN

Rektor

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




