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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Yiiksekokul Miidirligi
Gorev Unvam Miifredat ve Materyal Gelistirme Birim Uyesi
Gorevin Bagh Oldugu Yiiksekokul Miidiirii
Unvan
Astlar

Vekilet/Gorev Devri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanimi

e Birim gorev ve sorumluluklarinin yerine getirmek

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Birim koordinatorii tarafindan diizenlenen toplantilara katilmak
ve belirlenen is dagilimi ve siireglerle ilgili is takvimini takip
etmek,

e Birim i¢i is dagilimi c¢ercevesinde akademik yil boyunca
yuriitiilen ders programlarini dil kazanimlarina paralel olarak
planlamak,

e Smif i¢i veya sif dis1 materyal calismalarinin hazirlanmasi
stirecinde planlanan is dagilimi ¢ercevesinde siirece diger
iiyelerle is birligi halinde katkida bulunmak,

e Olg¢me ve Degerlendirme Birimi ile siirekli iletisim halinde olup
program/izlence ile ilgili (varsa) degisiklikleri bildirmek,

e Ogretim elemanlarmdan programlar ve dosya ¢alismalari ile
ilgili y1l boyu déniitler almak ve bu doniitler dogrultusunda
gerekli diizenlemeleri yapmak,

e Yiiksekokul misyon ve vizyonu dogrultusunda alandaki
yenilikleri takip edip, donemlik programlarda gerekli
giincellemeleri yapmak.

o Yiksekokul ders materyali degerlendirme ve tespit
komisyonuna katilmak ve ders materyallerinin giincellenmesi ile
ilgili gerekli degerlendirmelerde bulunmak.

e Birim faaliyetlerinin kalite standartlarina uygun yiiriitiilmesini
saglamak ve siirekli iyilestirme calismalarina destek vermek

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.
Yetkileri e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel
e [zmir Bakirgay
Universitesi On
Miifredat Lisans ve
J iifredat ve . .
Materyal %fsan.s Egitm e Organize
. ogretim ve etme ve
Gelistirme Stnav /
Birim El . koordinasyon
inlik Diizeyi . Y o6netmeligi g
Yetkinlik Diizeyi Kitabinda bilaisi becerileri
tanmls 0 gfs'B . . Etkili
o mir Bakirca o
bulunan gérev S ersit vay iletisim
ve niversitest becerileri
Yabanci Diller
sorumluluklari ..
bilmek Yiiksekokulu
ime Egitim-Ogretim
Yonergesi
bilgisi

e Diizenli ve disiplinli calisma

e Etkili yazili ve sozlii iletisim

e Miizakere edebilme, sorumluluk alabilme

¢ Koordinasyon yapabilme

¢ Planlama ve organizasyon yapabilme

e EKip calismasina uyumlu ve katilimci olma
e lleri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

o Temsil kabiliyeti

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Gorevli oldugu Birim dahilinde ¢alisan personel ile danismanlik
(bilgilendirme ve yonlendirme) iliskisi,

e (Gorevli oldugu birimin alt birimleri ile kalite sistemlerine
yonelik kontrol, sevk ve idare etme iliskisi.

Diger Gorevlerle Iliskisi

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

TEBLIiG EDEN

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



