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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ALT BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 2



	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	Yabancı  Diller Yüksekokul Müdürlüğü

	 Alt Birimin Adı   
	:
	Mesleki Gelişim Birimi

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	Hizmet içi eğitim programları düzenlemek


	Görevin Kısa Tanımı :

	Hizmet içi eğitim programları düzenlemek. Öğretim elemanlarının mesleki gelişim ihtiyaçlarını belirlemek. Yabancı dil eğitimi alanındaki her türlü eğitim olanağı, konferans, sempozyum ve çalıştay gibi
organizasyonlar hakkında öğretim elemanlarını bilgilendirmek.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	
-Yeni işe başlayan öğretim elemanları için hizmet içi eğitim programları düzenlemek, aşağıdaki konular hakkında bilgi vermek; 

*Yabancı Diller Yüksekokulu’nun vizyonu ve misyonu,

*Öğretim görevlisi ve öğrenci el kitabında yer alan idari konu ve eylemler,

*Okuldaki birimlerin görev ve işlevleri,

*Öğretim görevlilerinin sorumlulukları,

*Dersler ve  içerikleri,

*Eğitim amaçlı kullanılan sistem ve teknolojiler.

-Öğretim elemanlarının mesleki gelişim ihtiyaçlarını belirlemek, ve bu ihtiyaçlara yönelik etkinlikleri düzenlemek
-Planlanan, gerçekleştirilen ve değerlendirilen mesleki gelişim etkinliklerinin ve eğitimlerin kayıtlarını
tutmak,
-Yabancı dil eğitimi alanındaki her türlü eğitim olanağı, konferans, sempozyum ve çalıştay gibi
organizasyonlar hakkında öğretim elemanlarını bilgilendirmek,
-İlgili mesleki gelişim etkinliklerine katılmak,
-Etkinliklerin yansımalarını diğer grup üyeleriyle paylaşmak.

- Yapılacak her türlü faaliyet ve etkinliğin yüksekokul müdürlüğünün oluru alındıktan sonra planlaması, organizasyonu ve diğer işlerini yürütmek, belirlenen prosedürü takip etmek,

- Yüksekokul Müdürlüğünün verdiği diğer iş ve işlemleri yapmak, 
-Bölüm Başkanı ve Müdür Yardımcılarına karşı sorumludur. 




	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

	Öğretim Görevlisi
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


	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: 
	
	
	Ad Soyad
	:                                         

	Unvan
	:
	
	
	Unvan
	:
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