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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 4



	

	 Birim Adı   
	:
	Yabancı Diller Yüksekokul Müdürlüğü

	 Alt Birim Adı
	:
	Yabancı Diller Yüksekokul Koordinatörleri

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	Koordinatör

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	
	Bölüm Başkanı


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler:

	 Yabancı Diller Koordinatörleri İngilizce, Almanca ve Fransızca dillerinde hazırlık programlarının
işleyişiyle ilgili olarak Bölüm Başkanının verdiği görevleri yerine getirmekle sorumludurlar.

 -Öğrenme çıktıları doğrultusunda program hazırlanmasına katkıda bulunmak, 
    - Her seviye için ödevlerin ve etkinliklerin tasarım ve değerlendirme sürecine katkıda bulunmak,

    - İlgili mesleki gelişim etkinliklerine katılmak, 

      - Koordine ettiği dilin sınavlarına dönüt vermek,
   - Yapılan toplantılarla ilgili rapor hazırlamak, Bölüm Başkanını ve Müdür Yardımcılarını bilgilendirmek.
   - Almanca koordinatörü Almanca hazırlık programı ile ilgili görev dağılımını yapmak ve Bölüm Başkanını bilgilendirmek,  

   -Fransızca koordinatörü Fransızca hazırlık programı ile ilgili görev dağılımını yapmak ve Bölüm Başkanını bilgilendirmek,  

-Yüksekokul Kurulu ve Akademik Kurul toplantılarına katılmak, 

- Yüksekokul Müdürlüğünün verdiği diğer iş ve işlemleri yapmak. 




	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1-Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine olmak.
2-Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için, gerekli araç ve gereci kullanabilmek.


	Bilgi Beceri veYetenekler :

	1-Analiz yapabilme

2-Sözlü ve yazılı anlatım becerisi

3-Değişim ve gelişime yatkınlık

4-Düzgün diksiyon

5-Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

6-Sorun çözebilme

7-Sonuç odaklı olma

8-Değişim ve gelişime açık olma

9-Düzenli ve disiplinli çalışma

10-Ekip liderliği vasfı

11-Empati kurabilme
12-Liderlik vasfı

13-Sorumluluk alabilme

14-Muhakeme yapabilme


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1-Planlama ve organizasyon yapabilme
2-Stres yönetimi

3-Zaman yönetimi
4-Koordinasyon yapabilme

5-Hızlı düşünme ve karar verebilme
6-Orta düzeyde bilgisayar ve internet kullanımı

7-Alanında Dil Eğitimi Bilgisi

8-Ofis gereçlerini ve programlarını kullanabilme
9-Düzenli ve disiplinli çalışma

10-Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı

11-Sabırlı olma

12-Gizli belgeleri açıklamama

13-Hesap verebilirlik


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1-Yüksekokul Müdür, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı ile raporlama ilişkisi,

2-Materyal Birimiyle kaynak oluşturma ilişkisi,

3-Yüksekokulda görev yapan öğretim görevlileri ile bilgilendirme, yönlendirme ve gerektiğinde görev verme ilişkisi.


	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: 
	
	
	Ad Soyad
	:                                         

	Unvan
	:
	
	
	Unvan
	:

	İmza
	
	
	
	İmza
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