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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   
	:
	Program Geliştirme ve Materyal Destek Birimi

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	Eğitim Programları Düzenlemek ve Materyal Tasarlamak


	Görevin Kısa Tanımı :

	· Eğitim programlarının hedeflerine yönelik düzenlemelerin yapılması amacıyla uygun veri toplama araçlarını kullanarak (anket, görüşme, vb.) ihtiyaç analizi yapmak,

· Haftalık, dönemlik ve yıllık öğrenme çıktıları ve hedeflere uygun doküman, çalışma kağıdı, etkinlik ve materyal tasarlamak, alınan geribildirimler doğrultusunda gerekli güncelleme ve iyileştirmeleri yapmak, 




	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1. PROGRAM GELİŞTİRME BÖLÜMÜ
- Eğitim programlarının hedeflerine yönelik düzenlemelerin yapılması amacıyla uygun veri toplama araçlarını kullanarak (anket, görüşme, vb.) ihtiyaç analizi yapmak ve bu çalışmaların sonuçlarını başta öğretim elemanları olmak üzere ilgili tüm birimlerle paylaşmak, 

- Her akademik yıl başlangıcında öğrencilerin / öğretim görevlilerinin belirlenmiş olan ihtiyaçlarını ve Avrupa Dilleri Ortak Çerçeve Programını (CEFR) ve Küresel İngilizce Dil Ölçeğinin (GSE) temel alarak Dil Yeterlilik Düzeylerine yönelik kazanımları ve hedefleri belirlemek, 
- YDYO yabancı dil eğitimi felsefesi ve öğrencilerin ihtiyaçları doğrultusunda bir müfredat oluşturmak, 

- Her bir seviye için öğrenme çıktıları doğrultusunda programlar hazırlamak, düzenlenmek ve güncellemek, 
- Öğrencilerin belirlenen hedeflere ulaşabilmeleri için gerekli olan ders materyallerini ve diğer öğretim araç gereçlerini belirleme sürecini organize etmek ve yeni çıkan kitapları takip edip değerlendirmek,  
- Ek materyale ihtiyaç duyulan alanları belirlemek ve bu ihtiyaçları Materyal Geliştirme Bölümü sorumluları ile paylaşmak, 
- Ders materyalleri, izlenceler, ödevler ve değerlendirme unsurları hakkında öğrenciler ve öğretim elemanlarından periyodik olarak dönüt almak, bu dönütler ışığında programın uygulanmasında aksayan noktaları belirlemek; yönetim, öğretim elemanları ve diğer birimlerle işbirliği yaparak gerekli iyileştirmeleri yapmak, 

- Her seviye için tasarlanan ödevler ve değerlendirme unsurlarına geribildirim vermek,  
- Her akademik yılın başında ortaklaşa belirlenen çalışma takvimine uyularak, akademik yıl boyunca hazırlanan sınavların uygulanmakta olan programlarla içerik, kapsam ve seviye bakımından uyumlu olup olmadığına yönelik geribildirim vermek,
- Programı, öğretim elemanlarına tanıtmak için toplantılar düzenlemek,

- YDYO’da öğrenim gören öğrencilerin bölümleri ile ilgili oryantasyon ve bilgilendirme toplantıları organize etmek,

- İlgili mesleki gelişim etkinliklerine katılmak ve katıldıkları etkinliklerin yansımalarını diğer grup üyeleriyle paylaşmak,

- Yüksekokul Müdürlüğünün verdiği diğer iş ve işlemleri yapmak, 

-Bölüm Başkanı ve Müdür Yardımcılarına karşı sorumludur. 

2. MATERYAL DESTEK BÖLÜMÜ
- Öğrenme çıktıları doğrultusunda her bir seviye için hazırlanmış programlara ve izlencelere geribildirim vermek,
-  Öğrenme çıktıları ve hedeflere uygun, etik unsurlar göz önünde bulundurarak doküman, çalışma kağıdı, etkinlik ve materyal tasarlamak, alınan geribildirimler doğrultusunda gerekli güncelleme ve iyileştirmeleri yapmak, 

- Periyodik olarak öğretim elemanları ve öğrencilerden ek materyallere ilişkin dönüt alıp gerekli iyileştirmeleri yapmak,  
- İlgili mesleki gelişim etkinliklerine katılmak ve katıldıkları etkinliklerin yansımalarını diğer grup üyeleriyle paylaşmak.

-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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