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	T.C.
 TRABZON ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU
	 Doküman No
	

	
	
	 İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	 Revizyon Tarihi
	

	
	
	 Revizyon No
	

	
	
	 Sayfa
	



	Birim 
	Yabancı Diller Yüksekokulu

	Alt Birim
	

	Görev Unvanı
	Bölüm Başkan Yardımcısı

	Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi
	Yüksekokul Müdürü

	Yerine Vekâlet Edecek Kişi
	Bölüm Başkan Yardımcısı 

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Öğrencilere eğitim-öğretim sürecinde danışmanlık yapmak.
· Program için Bologna, Erasmus, Farabi vb. programların çalışmalarına katılmak.
· Program içi planlanan etkinliklerin yürütülmesini sağlamak ve Bölüm Başkanına bildirmek.
· Öğrencinin ihtiyaç duyduğu mevzuat (ders içeriği, transkript, yatay ve dikey geçiş, ders alma, ders bırakma, kredi hesaplama, disiplin yönetmeliği vb.) işlemleri hususunda danışmanlık yapmak.
· Program derslerinin günlük olarak yoklamalarının alınmasını ve düzenli olarak öğrenci bilgi sistemine girilmesini kontrol etmek.
· Sınav programlarını (derslerin, gözetmen sayılarının ve sınav salonlarının) kontrol etmek.
· Program öğrencilerinin mezuniyet işlemlerini takip etmek ve mezuniyetini onaylamak.
· [bookmark: _GoBack]Bölüm Başkanlığınca verilecek diğer görevleri yapmak

	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	Orta düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
• Değişim ve gelişime açık olma
• Düzenli ve disiplinli çalışma
• Ekip liderliği vasfı
• Empati kurabilme
• Etkin yazılı ve sözlü iletişim
• Hızlı düşünme ve karar verebilme
• Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
• Hoşgörülü olma
• İleri düzey İngilizce
• Planlama ve organizasyon yapabilme
• Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
• Proje geliştirebilme ve uygulayabilme
• Sorun çözebilme
• Sonuç odaklı olma
• Sorumluluk alabilme
• Stres yönetimi
• Üst ve astlarla diyalog
• Yoğun tempoda çalışabilme
• Yönetici vasfı
• Zaman yönetimi

	Yasal Dayanak
	
• 657 Devlet Memurları Kanunu,
• 2547 Yükseköğretim Kanunu,
• 2914 Yükseköğretim Personel Kanunu,
• Trabzon Üniversitesi Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği,
• Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi Ve Yabancı Dille
Öğretim Yapılmasında Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik,
• Trabzon Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu Yabancı
Diller Bölümü Eğitim-Öğretim Ve Sınav Yönetmeliği,
• Görevin yerine getirilmesinde gereken bilgiyi içeren diğer kanun, genelge,
yönetmelik, yönergeler vb. mevzuat.






	
	İlgili Personel
	
	Birim Yöneticisi

	Tarih
	30.03.2026
	Tarih
	30.03.2026

	Unvanı Adı Soyadı
	Öğr. Gör. Damla KATLAN
	Unvanı Adı Soyadı
	Doç. Dr. Handan ÇELİK

	İmza
	
	İmza
	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

		30/03/2026	
	30.03.2026

	                                Furkan UÇAR
	Doç. Dr. Handan ÇELİK

	İMZA
	İMZA
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