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Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

Gorev Ad1

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidir Yardimcisi

Vekalet Edecek Kisi

Gorevlendirilen diger miidiir yardimcisi

Gorev Amaci

Miidiir yardimcilari, iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim
faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalarda bulunurlar

I¢ Kontrol Genel
Sarti

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

sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu Is I¢cin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Yonetici vasfina sahip olma

Ekip liderligi yapabilme
Ust ve astlarla diyalog kurabilme
Analiz yapabilme

Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma Diizgiin diksiyona sahip olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme
Gicli hafizaya sahip olma

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Analitik diistinebilme

Sabirlt olma

Hosgoriilii olma

Sorun ¢6zebilme

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 programlarini etkin kullanabilme

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Yiiksekokul Miidiirline kars1 sorumlu olup, gorev alanlariyla ilgili olarak
Okul Miidiirtinti bilgilendirmek, onayini almak ve bunlarin disinda Yiiksekokul
Miidiirii’niin kendisine verdigi diger gorevleri yerine getirmek

2. Okul Midiriiniin olmadig1 durumlarda yetki vermesi durumunda
miudiirliige vekalet etmek, Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Akademik
Kurul toplantilarina katilmak,

3. Hazirlik smifi ve lisans diizeyi mesleki Ingilizce ders programlari olusturmak,
programlarint hazirlamak, buna uygun Ogretim gorevlileri ve derslikleri

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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belirlemek,

Miifredatin ve yapilan sinavlarin Avrupa Yabanci Diller Ortak Cercevesine

(CEFR) uyumlulugunu denetleyip gerekli

saglamak,

uyarlamalarin  yapilmasini

Diizey Belirleme ve Muafiyet smavlarinin hazirlanmasini ve sorunsuz bir

seklide uygulanmasini saglamak, Kopya ¢ektigi tespit edilen 6grencileri 1lgili
birimin Yo6netim (Disiplin) Kuruluna bildirmesini saglamak, Ilgili kanun ve

yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

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

Adi- Soyada:

Unvani: Miidiir Yardimecisi

Imza:

ONAYLAYAN

Miidiir

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




