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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokul Miidiirliigii
Gorev Ad1 Ogretim Gorevlisi
Vekalet -
Edecek Kisi

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Yabanci Diller Yiiksekokulu
Miidiirligt tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gorev ve
sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak.

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu.

2914 sayil1 YOK Personel Kanunu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim

Genel Sart1

flgili Mevzuat | Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim
Ve Sinav Yonergesi
i¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
Bu Is i¢in o . .
Gerekli Bilgi Diizenli ve disiplinli caligma, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Ofis programlarin
B . ve araglarini etkin kullanabilme
eceri ve
Yetenekler
I¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarim1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Hazirlayan

Sistem Onayi Yrdrlik Onayi

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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1. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen amag ve ilkelere gdre hareket
etmek.

2. Egitim-6gretim siiresinde boliim bagkanliginca belirtilen derslerin ytiriitiilmesinden
sorumlu olmak.

3. Haftada asgari on iki saat ders vermekle yiikiimli olmak.

4. Avrupa Yabancit Diller Ortak Cergevesi kapsaminda Ogrenim, Ogretim ve
Degerlendirme  (Common  European  Framework of  Reference  for
Languages:Learning, Teaching, Assessment) ile ilgili tam bilgi ve donanima sahip
olmak.

5. Vermekle yikiimli oldugu dersleri Tirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikleri
Cergevesinde (TYYC) olusturmak ve sekillendirmek.

6. Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan siirekli
gelistirmek; ders dist {iniversite etkinlikleri diizenlemek veya diizenlenen
faaliyetlere katki saglamak; sosyal sorumluluk projeleri, topluma Onder ve
Ogrencilerine yararli olma c¢abasi i¢inde olmak.

7. Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim

Temel is ve faaliyetlerin diizenli, etkin ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
Sorumluluklar yapmak.

8. Calismalarini kurumun egitim felsefesi ve 6gretim yaklagimina gore yapmak.

9. Bolim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida
bulunmak.

10. Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

11. Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, yabanci dil egitim ve 6gretim
faaliyetlerinin kalitesinin artirtlmasina katki saglamak.

12. Gorevlendirildigi komisyon ve birimlerde verilen gorevleri yerine getirmek.

13. Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi
baglatmak ve takip etmek.

14. Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak.

15. Yarty1ll basinda ogrencileri hazirlik programi ve ders hedefleri hakkinda
bilgilendirmek.

16. Ogrencilerin devamsizligimi takip etmek ve dgrencileri bilgilendirmek.

17. Sinav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi siireclerde verilen gdrevleri yerine
getirmek ve sinavlarda gdzetmenlik yapmak.

18. Yiiksekokul tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet i¢i egitimlerine
katilmak.

19. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli
hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

20. Ekip ¢alismasina dnem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.

21. Boliim bagkanmin ve st birimlerin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri
yapmak.

22. Yaptig is/islemlerden dolay1 boliim baskanina karsi sorumlu olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yurtrlik Onayi

Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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KABUL EDEN

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

Adi-Soyadu:
Unvani:

Imza:

ONAYLAYAN

Boliim Baskani

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yrdrlik Onayi

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




