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1. Midiir

Birimi 'Yabanci Diller Yiksekokulu
Gorev Unvam Midiir
Ust Yonetici Rektor / Rektor Yardimeist

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine Mudiir Yardimcilarindan birisi
vekalet eder.

Gorevin Tanim

Baskent Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Yiiksekokulun
tiim faaliyetlerini etkinlik ve verimlilik esaslarina uygun sekilde yiiriitmek amaciyla ¢caligmalar
yapmaktir. Baskent Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu miidiirii, Rektor tarafindan {i¢ yillik bir

siire i¢in atanir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

Kaliteli yabanci dil egitimi saglamak tizere personel i¢in olumlu bir ¢aligma ortami yaratmak,
Yabanci Diller Yiiksekokulu ile Rektorliik ve tiniversitedeki diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak, faaliyetlerini planlamak, organize etmek, yonlendirmek, yonetmek
ve denetlemek,

Beklenen kalite standartlarinin karsilanmasini saglamak i¢in idari ve akademik personel ile
destek personelinin faaliyetlerini denetlemek,

Akademik birimlerin faaliyetlerinin Yabanci Diller Yiiksekokulu ve Baskent Universitesi'nin
genel hedefleriyle ve Yabanci Diller Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan alinan
kararlarla tutarli olmasini saglamak,

Idari ve dgretim politikalarni gézden gegirmek, bunlari formiile etmek ve uygulanmasini
tesvik etmek,

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun genel performansinin etkinligini degerlendirmek ve
iyilestirmeler yapmak,

Anmirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekten sorumludur.




2. Miidiir Yardimcisi

Birimi

'Yabanci Diller Yiksekokulu

Gorev Unvanl

Miidir Yardimcisi

Ust Yonetici

Yiksekokul Mudiri

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine diger Miidiir Yardimcisi veya

Miidiiriin uygun gordiigii bir 6gretim eleman1 vekalet eder.

Gorevin Tanim

Baskent Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Yiiksekokulun
tiim faaliyetlerini etkinlik ve verimlilik esaslarina uygun sekilde yiiriitmek amaciyla ¢caligmalar
yapmaktir. Baskent Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu miidiir yardimeisi, miidiir tarafindan iig
yillik bir siire i¢in atanir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a.

d.

1. Kalite iyilestirme sistemlerini denetlemek, akreditasyon siirecini koordine etmek,
2. Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiiriine asagidaki gorevlerde yardimci olmak:

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun giinliik isleyisini planlamak, organize etmek,
yonlendirmek, yonetmek ve denetlemek,

Beklenen kalite standartlarinin karsilanmasini saglamak igin idari ve akademik
personel ile destek personelinin faaliyetlerini denetlemek,

Akademik birimlerin faaliyetlerinin Yabanci Diller Yiiksekokulu ve Baskent
Universitesi'nin genel hedefleriyle ve Yabanci Diller Yiiksekokulu Kurulu tarafindan
alinan kararlarla tutarli olmasini saglamak,

Idari ve dgretim politikalarmi gézden gegirmek ve/veya formiile etmek ve bunlarin
uygulanmasini tegvik etmek,

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun genel performansinin verimliligini degerlendirmek
ve iyilestirmeler uygulamak,

3. Ig¢ ve dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

4. Personele rehberlik etmek ve personel sorunlarini zamaninda ¢6zmek, Yabanci Diller
Yiiksekokulundaki 6gretim ve 6grenme ortaminin kosullarini iyilestirmek, amirleri tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek.




3. Ingilizce Hazirhk Birim Baskam

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvani ngilizce Hazirlik Birim Bagkani
Ust Yonetici Miidiir

Vekilet Durumu -

Gorevin Tanim

ingilizce Hazirlik Birimi Bagkani, birimin akademik ve idari faaliyetlerini yiiriitmekten, ingilizce dil
egitiminin kalite ve etkinligini saglamaktan sorumludur. Universitenin hedef ve standartlar
dogrultusunda 6gretim kadrosunu ve 6grenci destek faaliyetlerini koordine eder.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Egitim-6gretim siireclerinin kalitesini denetler ve iyilestirici dnlemler alir.

2. Ders programlarini olusturur, 6gretim elemanlarmin gorev dagilimini planlar.

3. Birim toplantilar1 diizenler.

4. Raporlama, belge diizenleme, akreditasyon siireglerine katki saglama gibi resmi isleri
koordine eder.

Kurum i¢i ve dis1 denetimlere hazir bulunur ve gerekli belgeleri temin eder.
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Ogrenciler, 6gretim elemanlari, idari personel ve diger paydaslarla saglikli iletisim kurar.
7. Miidiirliikle dogrudan iletisim halinde olur, ingilizce Hazirlik Programinin tiim siireclerini
raporlar.




4. Ingilizce Hazirhk Birim Bagkan Yardimcisi

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Gorev Unvani Ingilizce Hazirlik Birim Baskan Yardimcist
Ust Yonetici Ingilizce Hazirlik Birim Bagkani

Vekilet Durumu -

Gorevin Tanim

ngilizce Hazirlik Birim Bagkan Yardimcisi, Ingilizce Hazirlik Programi'nin akademik ve idari
isleyisinde Ingilizce Hazirlik Programi Boliim Bagkani'na destek vermekle yiikiimliidiir. Ogretim
[kalitesini artirmaya yonelik siiregleri takip eder, 6gretim elemanlariyla koordinasyonu saglar ve
programin hedeflerine uygun sekilde yiiriitilmesini destekler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Ders programlari ve derslik planlamasi siireglerinin yiiriitiilmesine destek olur.

2. Akademik gelismeleri desteklemek amaciyla Ingilizce Hazirlik Programi Koordinatérliikleri
ile igbirligi icinde ¢aligmalarini yiiriitiir.

Programin giinliik isleyisinde koordinasyon saglar.

Ogretim elemanlarmin ders yiikii, izin ve gérevlendirmeleriyle ilgili planlamalarda rol alir.
Toplantilar1 organize eder, gerekli durumlarda baskanlik eder.

Programla ilgili yazisma, raporlama, planlama ve belge hazirlama islerine destek verir.
Akademik personel ile yonetim arasindaki iletigimi saglar.

Ogrenci ve 6gretim elemanlarimin sorunlarim dinler, ¢dziim yollari iiretir.
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Koordinator veya miidiir bulunmadiginda programi temsil eder.




5. Ingilizce Hazirhk Birimi Ogrenci Danismam

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Gorev Unvani Ingilizce Hazirlik Birimi Ogrenci Danismani
Ust Yonetici Ingilizce Hazirlik Birim Bagkani

Vekilet Durumu -

Gorevin Tanim

ingilizce Hazirhk Birimi Ogrenci Damgman, Ingilizce Hazirhk Birimine bagl olarak galisir ve
asagidaki gorev ve sorumluluklart iistlenir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Danigsmanlik ofisini belirli saatlerde acik tutar ve 6grencilerin erisimini saglar.
Donem baslarinda Ogrencilerle paylasilmak iizere danigmanlik hizmetlerine iliskin|
bilgilendirici dokiiman ya da sunumlar hazirlar.
Ingilizce Hazirlik Programi dgrencilerinin dilek ve taleplerini kabul eder ve Yiiksekokulun|
ilgili birimleri ile iletisime geger.

Sinav itiraz ve telafi bagvurular i¢in 6grencileri Birim sekreterligine yonlendirir.
Her akademik yil basinda, yeni kayit Ogrencilerin oryantasyon faaliyetlerini diizenler ve|
yurutr.
Giiz ve Bahar yaryillarinda Sube Ogrenci Temsilcileri (Danisma Kurulu) segim ve]
toplantilarin1 organize eder ve ylriitiir. Yariyil sonlarinda bu faaliyetlere iliskin raporlary
Ingilizce Hazirlik Birimine sunar.

Ingilizce Hazirlik Birimi biinyesinde 6grencilerin ders dis1 etkinliklere katilabilecegi
topluluklari, kuliipleri olusturur; yarismalar, seminerler ve atdlyeler diizenler. Ayrica bunlarin|
posterlerini ve agiklamalarini igeren duyurulari hazirlar.

Etkinliklere katilan 6grencilerin kaydini tutar ve her bir etkinlik i¢in rapor hazirlayip Ingilizce
Hazirlik Birimine sunar.

Ingilizce Hazirlik Birimine ait sosyal medya araglarini aktif bir sekilde kullanir ve giincel tutar.
Ingilizce Hazirlik Birimi web sayfasinda dgrencilerle ilgili bashik ve duyurular giincel tutar.
Ogrenci el kitabin1 hazirlar ve diizenli giincellemelerle yayinlar.

Diger birim koordinatorliikleri ile toplantilara katilir.

Birim toplantilarinda 6grencileri temsil eder.

Her yarty1l sonunda Danismanlik faaliyetleri ile ilgili Ingilizce Hazirlik Birimine rapor sunar.
Ingilizce Hazirlik Birimince uygun gériilen ilgili diger gdrevleri yerine getirir.




6. Modern Diller Birim Baskam

Birimi 'Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvam Modern Diller Birim Bagkan1
Ust Yonetici Miidiir

Vekilet Durumu -

Gorevin Tanim

Modern Diller Birimi Bagkani, birim i¢indeki organizasyon ve koordinasyondan, 6grencilerin gerekli
dil becerilerini kazanmalarina yardime1 olmaktan sorumludur. Ayrica birimde motive edici bir
atmosferin gelistirilmesi i¢in firsatlar arar; program ihtiyaglarini belirleyerek okul yonetimini
bilgilendirir, 6gretim ve d6grenme siirecinin etkinligini artirmay1 hedefler; personel performansini
iiniversite ve Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun politika, kural ve diizenlemelerine uygun sekilde
lyonetir; birim i¢indeki kalite standartlarinin korunmasini ve gelistirilmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

L.

ARl

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

Birim Bagkanimin gorevleri sunlardir:

Diger birimler, boliimler/fakiiltelerle is birligi yaparak disiplinler aras1 baglantilarin ve ders
programlarinin gelistirilmesini ve siirdiiriilmesini saglamak.

Etkili 6gretim, profesyonel vizyon ve bilgi yoluyla birimi yonetmek.

Birimdeki egitim ve dgretimin etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Etkili egitim amaciyla birim i¢indeki egitmenler arasinda profesyonel bir ortam olusturmak.
Egitimle ilgili birim sorunlarini belirleyip boliim baskanina bildirmek.

Ogrencilerin 6grenme ve basari kayitlarii uygun sekilde tutmak ve izlemek.
Fonksiyonlarmi yerine getirmek icin gerekli bilgileri aktarmak ve toplamak amaciyla
toplantilara, caligtaylara, egitimlere ve seminerlere katilmak.

Zorunlu ve segmeli derslerle ilgili miifredat ¢caligmalarina dair tiim faaliyetlerin,
operasyonlarin ve iglerin birincil sorumlulugunu iistlenmek.

Birim i¢indeki personele destek ve rehberlik saglamak.

Her egitmenin derslerini diizenli olarak yiiriitmesini saglamak.

Ingilizce ders giin ve saatlerinin belirlenmesi konusunda fakiilteler/bdliimlerle iletisim
kurmak.

Her akademik donemin basinda diizenli ders kayitlarinin yapilmasimi saglamak.

Ders saatlerini/programini belirleyip okulun diger birimlerine bildirmek.

Her akademik donem i¢in egitmenlerin ders programlarini hazirlamak/dagitmak.

Derslerin egitmenler arasinda dengeli sekilde dagitilmasinm saglamak.

Birim tiyeleriyle toplantilar diizenlemek ve yiiriitmek.

Egitmen devamsizliklarini takip etmek.

Egitmen devamsizliklarindan kaynaklanan uygunsuzluklari 6nlemek i¢in 6nceden belirlenmis
faaliyetleri yiiriitmek.

Her akademik y1l sonunda istihdam edilmesi gereken egitmen sayisini belirleyip boliim
baskanina raporlamak.

Birim el kitaplarinin hazirlanmasini denetlemek ve giincel, kapsamli olmasini saglamak.
Boliimle ilgili konularda bilgi edinmek ve gerektiginde boliim bagkanina raporlamak.




22. Faaliyetleri belgelemek ve belirlenmis yonergelere uygunlugu saglamak amaciyla ¢esitli
raporlar ve yazili materyaller hazirlamak.

23. Okul yonetim kurulu toplantilari i¢in birim giindemini hazirlamak.

24. Okul yonetim kurulu toplantilaria katilmak.

25. Ustleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.




7. Modern Diller Birim Baskan Yardimcisi

Birimi 'Yabanci Diller Yiiksekokulu

Gorev Unvam Modern Diller Birim Baskan Yardimcisi
Ust Yonetici Miidiir

Vekilet Durumu -

Gorevin Tanim

Modern Diller Birimi Bagkan Yardimcisi, birim i¢indeki organizasyon ve koordinasyondan
sorumludur; 6grencilerin gerekli dil becerilerini kazanmalaria yardime1 olur ve birimde motive edici
bir atmosferin gelistirilmesi i¢in firsatlar arar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

L.

o NNk

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

Baskan Yardimcisinin gorevleri sunlardir:

Fonksiyonlarimi yerine getirmek icin gerekli bilgileri aktarmak ve toplamak amaciyla
toplantilara, calistaylara, egitimlere ve seminerlere katilmak.

Zorunlu ve segmeli derslerle ilgili miifredat ¢caligmalarina dair tiim faaliyetlerin,
operasyonlarin ve iglerin birincil sorumlulugunu iistlenmek.

Faaliyetleri belgelemek ve belirlenmis yonergelere uygunlugu saglamak amaciyla cesitli
raporlar ve yazili materyaller hazirlamak.

Birim el kitap¢iklarinin hazirlanmasini denetlemek ve giincel, kapsamli olmasini saglamak.
Ustleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Etkili 6gretim, profesyonel vizyon ve bilgi yoluyla birimi yonetmek.

Egitimle ilgili birim sorunlarini belirleyip birim baskanina bildirmek.

Her akademik y1l sonunda istihdam edilmesi gereken egitmen sayisini belirleyip birim
baskanina raporlamak.

Boliimle ilgili konularda bilgi edinmek ve gerektiginde birim bagkanina raporlamak.

Okul yonetim kurulu toplantilar i¢in birim giindemini hazirlamak.

Okul yonetim kurulu toplantilarina katilmak.

Program ihtiyaglarini belirleyip okul yonetimini bilgilendirmek ve §gretim-6grenme siirecinin
etkinligini artirmak.

Diger birimler, boliimler/fakiiltelerle is birligi yaparak disiplinler aras1 baglantilarin ve ders
programlarinin gelistirilmesini ve siirdiiriilmesini saglamak.

Birimdeki egitim ve dgretimin etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Etkili egitim amaciyla birim i¢indeki egitmenler arasinda profesyonel bir ortam olusturmak.
Ogrencilerin 6grenme ve basari kayitlarii uygun sekilde tutmak ve izlemek.




8. Program Gelistirme Koordinatorii

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvani Program Gelistirme Koordinatorii
Ust Yonetici Miidiir

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadigi durumlarda Ingilizce Hazirlik Programi Program
Koordinatorii vekalet eder.

Gorevin Tanim

Program Gelistirme Koordinatorii, Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesindeki tiim miifredatla ilgili
faaliyetlerin gdzetiminden sorumludur. Bu gorev, tiim Ogretim programlarmin ve Ogretim|
materyallerinin iceriginin hem kurumsal hem de uluslararas1 kaliteli egitim standartlartyla uyumlyl
olmasin1 saglar. Bu nedenle, Program Gelistirme Koordinatorii; miifredat tasarimi, miifredatin|
uygulanmas1 ve degerlendirmesi konularinda akademik liderlik ve yoOnlendirme gorevini yapar,
Y 6netsel birimler arasinda isbirligini tesvik ederek de 6gretme ve dgrenme uygulamalarinda siirekli
gelisimi destekler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

L.

Hazirhik Programi, Modern Diller Boliim Ingilizcesi dersleri ve Diger Diller dersleri igin|
Yabanct Diller Yiiksekokulu miifredatlarinin planlanmasina, gelistirilmesine, gozden|
gegcirilmesi ve revizyonuna rehberlik etmek.
Tiim programlarm Baskent Universitesi’nin misyonu, vizyonu ve stratejik hedefleriyle uyumluj
olmasini saglamak.
Miifredat Birimi genel toplantilarina bagkanlik etmek ve miifredat degisiklikleri ile ilgili karar]
alma siireglerini denetlemek.

Ogretim kadrosu, idari birimler ve dis akademik paydaslar arasinda iletisimi koordine etmek.
Ogretim materyalleri ve &lgme-degerlendirme cercevelerinin tasarimimni ve uygulanmasini
denetlemek.

Miifredat degerlendirme stireclerini gézetmek ve siirekli kalite iyilestirilmesini saglamak.
Miifredat ve pedagojik gelisimle ilgili olarak birim iiyelerine yonelik mesleki gelisim firsatlary
yaratmak ve egitimlere tesvik etmek.

Yenilik¢i 6gretim yontemleri ve teknolojilerinin entegrasyonu konusunda rehberlik ve destek]
saglamak.

Akreditasyon, kalite gilivence ve kurumsal inceleme siirecleri i¢in raporlar ve belgeler
hazirlamak.
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9. Ingilizce Hazirhk Birimi Program Gelistirme Koordinatorii

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvani ngilizce Hazirlik Birimi Program Gelistirme Koordinatorii
Ust Yonetici Program Gelistirme Koordinatorii

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadigi durumlarda Ingilizce Hazirlik Birimi Program
Gelistirme tiyelerinden biri vekalet eder.

Gorevin Tanim

Ingilizce Hazirhk Program miifredatinin tasarlanmasi, giincellenmesi ve gelistirilmesi ile dgretim
materyallerinin hazirlanmasindan sorumludur. Tim ¢aligmalar, kurumsal standartlar ve Ogrenen|
ihtiyaclar1 dogrultusunda yiiriitiliir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

AN IS

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Miifredat planlama, gézden gegirme ve gelistirme siireclerine aktif katilhm saglamak.
Tiim dil becerilerini kapsayan ders materyalleri, caligma kagitlar1 ve ek kaynaklari tasarlamak,
uyarlamak ve diizenlemek.

Ek Materyal Drive’in1 giincel tutmak ve erisilebilirligini saglamak.

Revizyon paketleri ve yaz okulu materyallerinin hazirlanmasina katki saglamak.
Ders kitaplar1 ve ilgili materyallerin se¢imi ve dagitim siireglerine destek olmak.
Sinav Gelistirme Birimi ile igbirligi yaparak sinav igeriklerinin miifredat hedefleriyle uyumly|
olmasini saglamak.
Smav Gelistirme Birimi ile geri bildirim toplantilarina katilmak ve gerekli miifredat veya
materyal revizyonlarini uygulamak.
Ogretim elemanlar1 ve &grencilerden anketler, modiil degerlendirmeleri ve odak grup
toplantilar araciligiyla geri bildirim toplamak ve analiz etmek.

Modiil raporlar1 ve geri bildirim analizleri ile miifredat etkinligini izlemek ve degerlendirmek.
Tiim miifredat giincellemelerinin kaydini tutmak ve Koordinator tarafindan hazirlanan raporlaraj
katkida bulunmak.

Birim i¢i ve diger idari/akademik ekiplerle etkili iletigimi saglamak.

Mesleki gelisime katki saglamak amaciyla ilgili atolye, seminer ve konferanslara katilmak.
Ogrencilerin bagimsiz dgrenimlerini destekleyecek kendi kendine erisim materyalleri ve
kaynaklarinin gelistirilmesine katki saglamak.
Tekrarlayan Ogrenciler veya Ozel gereksinimli Ogrenciler icin materyalleri uyarlayarak|
kapsayici egitim uygulamalarimi desteklemek.

Program Gelistirme Koordinatorii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Program Gelistirme Koordinatorii tarafindan verilen gorevleri ylirlitmek.
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10. Modern Diller Birimi Program Gelistirme Koordinatorii

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvani Modern Diller Birimi Program Gelistirme Koordinatdrii
Ust Yonetici Program Gelistirme Koordinatorii

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadigi durumlarda Modern Diller Birimi Program Gelistirme

iiyelerinden biri vekalet eder.

Gorevin Tanim

Modern Diller kapsamindaki miifredat ve materyallerin planlanmasi, glincellenmesi, gelistirilmesi ve
uygulanmasindan sorumludur. Bu g¢aligmalar, Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun politika, kurumsal
standartlar ve 6grenen ihtiyaglari dogrultusunda yiiriitiiliir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

L.

W

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Kurumsal misyon ve stratejik hedeflerle uyumlu olarak Modern Diller miifredat tasarimu,|
uygulanmasi, degerlendirilmesi ve revizyonunu yiiriitmek.

Modern Diller miifredatinin kurumsal hedefler, kalite giivencesi standartlar1 ve Ogrenme]
ciktilariyla uyumunu saglamak.

Yeni ders programlarinin igeriklerinin gelistirilmesine katkida bulunmak.

Ders programlarinin, 6grenme g¢iktilarmi ve oOgretim materyallerinin GSE ve CEFR|
standartlariyla uyumlu olmasini saglamak.
Kalite giivencesi siiregleri kapsaminda miifredat inceleme raporlar ve ilgili dokiimantasyonun|
hazirlamak.

Ders kitaplar1 ve ilgili materyallerin se¢imi ve dagitim siireglerine destek olmak.

Modern Diller ile ilgili geri bildirim toplantilarina katilmak ve gerekli miifredat veya materyal
revizyonlarini uygulamak.

Miifredatin uygulanmasini koordine etmek ve yeni 6gretim iiyelerine ders yapilari vel
beklentileri hakkinda yonlendirmeler saglamak.

Modern Diller ders programlari destek materyalleri ve yaz okulu ders igerikleri siireglerinin|
yiirtitiilmesini saglamak.

Ogretim gorevlisi, 6grenci anketleri sonuglari ile odak grup toplanti sonuglarina iliskin geri
bildirimleri toplamak, analiz etmek, raporlamak ve Program Gelistirme Koordinatdriing
sunmak.

Degerlendirmelerin miifredat hedefleriyle uyumlu olmasmi saglamak icin Test Gelistirme]
Birimi ile koordinasyonu siirdiirmek.

Birim i¢i ve diger idari/akademik ekiplerle etkili iletisimi saglamak.

Egitim trendlerini, arastirmalar1 ve teknolojileri takip etmek ve ilgili yenilikleri miifredatal
entegre etmek.

Tekrarlayan Ogrenciler veya Ozel gereksinimli Ogrenciler icin materyalleri uyarlayarak|
kapsayici egitim uygulamalarimi desteklemek.

Program Gelistirme Koordinatorii tarafindan atanan gorevleri yerine getirmek.
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11. Program Gelistirme Sorumlusu

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Gorev Unvam Program Gelistirme Sorumlusu

.. . ingilizce Hazirlik Birimi/Modern Diller Birimi Program Gelistirme
Ust Yonetici

K oordinatori

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadigi durumlarda Program Gelistirme sorumlularindan biri
vekalet eder.

Gorevin Tanim

Program miifredatinin tasarlanmasi, gilincellenmesi ve gelistirilmesi ile 6gretim materyallerinin|
hazirlanmasindan sorumludur. Tiim c¢aligmalar, kurumsal standartlar ve 0&grenen ihtiyaclari
dogrultusunda yiiriitiilir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

AN IS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Miifredat planlama, gézden gegirme ve gelistirme siireclerine aktif katihm saglamak.
Tiim dil becerilerini kapsayan ders materyalleri, caligma kagitlar1 ve ek kaynaklar tasarlamak,
uyarlamak ve diizenlemek.

Ek Materyal Drive’in1 giincel tutmak ve erisilebilirligini saglamak.

Revizyon paketleri ve yaz okulu materyallerinin hazirlanmasina katki saglamak.
Ders kitaplar1 ve ilgili materyallerin se¢imi ve dagitim siireglerine destek olmak.
Sinav Gelistirme Birimi ile ig birligi yaparak sinav iceriklerinin miifredat hedefleriyle uyumly|
olmasini saglamak.
Smav Gelistirme Birimi ile geri bildirim toplantilarina katilmak ve gerekli miifredat veyaj
materyal revizyonlarini uygulamak.
Ogretim elemanlar1 ve &grencilerden anketler, modiil degerlendirmeleri ve odak grup
toplantilar araciligiyla geri bildirim toplamak ve analiz etmek.

Modiil raporlar1 ve geri bildirim analizleri ile miifredat etkinligini izlemek ve degerlendirmek.
Tiim miifredat giincellemelerinin kaydini tutmak ve Koordinator tarafindan hazirlanan raporlaraj

katkida bulunmak.

Birim i¢i ve diger idari/akademik ekiplerle etkili iletisimi saglamak.

Mesleki gelisime katki saglamak amaciyla ilgili atolye, seminer ve konferanslara katilmak.
Ogrencilerin bagimsiz dgrenimlerini destekleyecek kendi kendine erisim materyalleri ve

kaynaklarinin gelistirilmesine katki saglamak.
Tekrarlayan Ogrenciler veya oOzel gereksinimli Ogrenciler icin materyalleri uyarlayarak|

kapsayici egitim uygulamalarimi desteklemek.

Miifredat ve Materyal Gelistirme Birimi Koordinatorii tarafindan verilen diger gorevleri yerine|

getirmek.

Anmiri tarafindan verilen gorevleri ylirlitmek.
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12. Sinav Hizmetleri Koordinatorii

Birimi 'Yabanci Diller Yiksekokulu
Gorev Unvanl Sinav Hizmetleri Koordinatori
Ust Yonetici Miidiir

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadigi durumlarda Ingilizce Hazirlik Birimi Sinav
Koordinatorii vekalet eder.

Gorevin Tanim

Sinav Hizmetleri Koordinatdrii, Ingilizce Hazirlik Birimi ve Modern Diller Birimi'nde giivenilir ve

gecerli sinavlarin hazirlanmasini koordine etmekten; Yabanci Diller Yiiksekokulu’ndaki tiim sinavla
ilgili faaliyetleri (gdzetmenlik, degerlendirme ve not giris siirecleri v.b) etkili ve verimli sekilde
yliriitmekten; personel performansini iiniversite ve Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun politika, kural ve

yonetmeliklerine uygun olarak yonetmekten ve birim i¢indeki kalite standartlarinin korunmasini ve
gelistirilmesini saglamaktan sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

L.

10.

11.

12.

13.

Yabanci Diller Yiiksekokulu’ndaki tiim siavla ilgili faaliyetleri koordine eder ve simav
stireclerinin etkili ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ingilizce Hazirlik Birimi ve Modern Diller Biriminde giivenilir ve gegerli sinavlarm
hazirlanmasini koordine eder.

Sinav Hizmetleri Koordinatdrliigii'niin Haftalik Faaliyet Raporunu Yabanci Diller
Yiiksekokulu yonetim kuruluna sunar.

Haftalik Yabanci Diller Yiiksekokulu Yonetim Kurulu toplantilarina katilir ve Smav
Hizmetleri Koordinatorliigii’nlin tamamlanan ve planlanan faaliyetleri hakkinda kurul
iiyelerini bilgilendirir.

Her akademik yil sonunda Ingilizce Hazirlik Birimi ve Modern Diller Birimi 6gretim
elemanlarindan geri bildirim alir, rapor hazirlar ve bu raporu Birim Baskanlarina ve Yabanci
Diller Yiiksekokulu Miidiiriine sunar.

Yeni smav birimi ¢alisan1 gérevlendirme siirecinde diger birim baskanlariyla koordineli caligir
ve geri bildirim oturumlar araciliiyla sinav birimi ¢alisanlarina egitim saglar.

Ustleri tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirir.

Program Koordinatorii, Birim Bagkanlar ve diger paydaslarla birlikte sinavlarin agirliklarini
ve Olgmesi gereken becerileri, ders icerigi ve 6grenme hedefleriyle uyumlu olacak sekilde
belirler.

Tiim sinavlarin tarih ve saatlerini ilgili Birim Sinav Hizmetleri Koordinatorleriyle birlikte
belirler ve paydaslarin onayini aldiktan sonra 6grencileri, gretim elemanlarini ve fakiilteleri
bilgilendirir.

Modern Diller Birimi’nde uygulanacak smavlarin yer bilgilerini fakiiltelere génderilmesini ve
Yabanci Diller Yiiksekokulu web sayfasinda ilan edilmesini saglar.

Bagkent Universitesi web sayfasinda duyurularin yayimlanmasindan sorumlu personel ile
iletigime gecer.

Her sinavin agamalarii igeren Calisma Takvimini hazirlayarak birim ¢alisanlari ile paylasir
ve onlar1 bilgilendirir.

Birim ¢aliganlar tarafindan olusturulan sinavlarin ilk ve son taslaklarini gézden gegirir ve

gerekli degisikliklere dair ayrintili geri bildirimde bulunur.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Program Gelistirme Koordinatorliigili birim ¢alisanlar: tarafindan onerilen degisikliklerin etkili
bir sekilde uygulanip uygulanmadigini kontrol eder.

Ingilizce Hazirlik Birimi Smav Hizmetleri Koordinatorliigii tarafindan hazirlanan tiim
sinavlarm yani sira akademik y1l boyunca uygulanan Ingilizce Yeterlik Smavlari ile Modern
Diller Birimi sinavlarini da kontrol eder ve gézden gegirir.

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda hazirlanan tiim sinavlarin Sinav Fotokopi Merkezi D
(111)’de ¢ogaltilmasini, sinav setleri halinde paketlenmesini ve siav tarihine kadar giivenli
bir sekilde saklanmasini saglar.

Her akademik y1l uygulanan sinavlarin 5 y1l siireyle arsivlenme siirecini denetler.

Tiim 6gretim elemanlarinin ve 6grencilerin sinav igerigi hakkinda sinav tarihinden 6nce
bilgilendirilmesini saglar.

Her dénemin baginda, birim baskanlarindan 6gretim elemanlarinin ders programlarint, sinif
listelerini ve verilen derslerin listesini toplar.

Gozetmen listelerini ve smav uygulama prosediirlerini hazirlar. Ogretim elemanlarina
gozetmenlik gdrevlerini WhatsApp gruplarinda duyurarak bilgi verir.

Kurum Ev Idaresi tarafindan tiim sinav salonlarmin sinav diizeninde diizenlenmesini saglar.
Sinav giinii iiniversiteye gelecek dgrenci sayisin1 Universite Servis Miidiirliigii’ne bildirir ve
gerekli diizenlemelerin yapilmasin saglar.

Hafta sonu uygulanan sinavlarla ilgili olarak Yemekhane Hizmetleri’ni bilgilendirir.

Ingilizce Yeterlik Sinavi veya Muafiyet Sinavi gibi yiiksek dneme sahip smavlarda kayit
siireclerine iliskin tiim diizenlemelerin Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan
gergeklestirilmesini saglar.

Ilgili birimin Smav Koordinatdrliigii ¢alisanlar1 ve Birim Sinav Koordinatdriiniin snavdan bir
saat once hazir bulunmasini saglar; Smav Merkezi’nin (D121) acik olup olmadigini ve simav
paketlerinin merkeze getirilip getirilmedigini denetler.

Gozetmenlerin imza foylerini imzalayip imzalamadigini kontrol eder.

Goreve gelmeyen gozetmenlerin yerine yedek gorevlendirmeler yapar ve gerekli degisiklikleri
gerceklestirir.

Tiim smav paketleri dagitilip sinav basladiktan sonra sinav salonlarini denetler; kargilasilan
sorunlar1 ¢ozer ya da ilgili Birim Bagkanlarina yonlendirir.

Belirli bir oturumda sinava giren 6grenci sayisina iliskin sayisal verileri Yabanci Diller
Yiiksekokulu Miidiiriine iletir.

Sinavda herhangi bir soru ile ilgili sorun yagsanmasi durumunda, sorunun nasil diizeltilecegine
karar verir; kat gorevlileri araciligryla tiim gozetmenleri ve sinav salonlarini bilgilendirir.

Bir 6grencinin kopya ¢ekmesi durumunda, Yabanci Diller Yiiksekokulu Kopya Prosediirii’niin|
uygulanmasini saglar, Smav Tutanaginin doldurulmasini takip eder ve ilgili Birim Bagkani ile
Miidiirii bilgilendirir.

Sinav sona erdiginde, Sinav Koordinatorliigii ¢aliganlar tiim sinav paketlerini Smav
Gelistirme Birimi (TDU) galisma odasina tasidiktan sonra Sinav Merkezi’ni kapatir.

Kopya vakasi olmasi durumunda, Smav Hizmetleri Koordinatorii, gozetmenler, Birim
Bagkanlar1 ve Birim Sinav Koordinatorlerinden olusan bir komisyon tarafindan olayin
degerlendirilmesini saglar. Kopya materyali, sinav kagidi1 ve Olay Bildirim Formu incelenir ve
durum ilgili 6grencinin fakiiltesi ile boliimiine raporlanir.

Her bir sinavdan sorumlu sinav birim ¢alisanlar tarafindan yiiriitiilen standartlastirma siirecini
denetler.

Degerlendiriciler tarafindan giivenilir bir degerlendirme siireci ytiriitiilmesini saglar.
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36.

37.

38.

39.

Sinav degerlendirmeleri tamamlandiktan sonra, sinav kagitlarinin siniflara gotiiriilerek
ogrencilere geri bildirim verilmesi ve hatalarin1 gérme imkan1 saglanmas siirecinde sinav
notlarinin ilan edilmesini denetler.

Ingilizce Yeterlik Sinavi gibi yiiksek 6neme sahip siavlarin sonuglari, Ogrenci Bilgi Sistemi
(BUOBS) ya da Ogrenci Isleri iizerinden, Rektorliik onayiyla agiklanmadan énce cesitli
paydaslarla koordinasyon saglar.

Itirazlara iliskin konular1 inceler, yeniden degerlendirme siirecini denetler ve notlarin
“degistigine” veya “degismedigine” dair Sinav Not Diizeltme Formu 'nu imzalar.
Hazirlanan fazla mesai ticret listelerini kontrol eder, Miidiiriin onayia sunar ve onaylanan
listelerin Muhasebe Servisi’ne zamaninda iletilip iletilmedigini takip eder. Boylece
gbzetmenlerin fazla mesai 6demelerinin zamaninda yapilmasin saglar.
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13. Ingilizce Hazirlik Birimi Sinav Koordinatérii

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvani ngilizce Hazirlik Birimi Smav Koordinatérii
Ust Yonetici Sinav Koordinatorii

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadigi durumlarda Ingilizce Hazirlik Birimi Sinav

sorumlularindan biri vekalet eder.

Gorevin Tanim

ingilizce Hazirlk Birimi Sinav Koordinatérii, Ingilizce Hazirlik Birimi igerisindeki tiim simay|
siireclerini planlamaktan ve yiiriitmekten, birim galisanlarmin performansmi Universite ve Yabanci
Diller Yiiksekokulunun politika, kural ve diizenlemeleri dogrultusunda yonetmekten, birimdeki kalite
standartlarinin korunmasini ve gelistirilmesini saglamaktan sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

7.
8.
9.
10.
11.

Ingilizce Hazirlik Programi Miifredat: kapsaminda ilgili mevzuata uygun olarak Olgme-
Degerlendirme Tasarim siireclerini planlamak

Olgme-Degerlendirme Tasariminda planlanan smavlar, quizler, ddevler, projeler, portfolyo
vb. i¢in Smav Birimi iiyelerini yonlendirmek

Sinav araglari i¢in gerekli rubrik ve dlgeklerin gelistirilmesini saglamak ve bunlarin
standardizasyon toplantilariyla dogru sekilde uygulanmasini saglamak

Giivenirlik ve gegerlilik dl¢limlerine gore sinav araglarinda gerekli iyilestirmeleri yapmak
Tiim sinav araglarimi ve bunlara iliskin degerlendirme, notlandirma ve gézetmenlik siireclerini
arsivlemek

YADYOK Sinav Koordinatérii, ingilizce Hazirlik Birimi Baskani ve Ingilizce Hazirlik
Miifredat Birimi ile koordineli ¢aligmak

Sonug itiraz siireglerini yonetmek

Amirlerin talebi {izerine sinav siire¢lerine iligkin istatistikleri raporlamak

Gerektiginde Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Bilgi Islem ile iletisime gecmek
Amirlerince verilen diger ek gorevleri yiiriitmek veya yonetmek

Anmirlerinin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.
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14. Modern Diller Birimi Sinav Koordinatorii

Birimi 'Yabanci Diller Yiksekokulu
Gorev Unvanl Modern Diller Birimi Sinav Koordinatori
Ust Yonetici Sinav Koordinatori

Gorevde bulunmadigi durumlarda Modern Diller Birimi’nin diger sinav
[koordinatdri vekalet eder.

Vekalet Durumu

Gorevin Tanim

Modern Diller Birimi Sinav Koordinatorii, Modern Diller Birimi igerisindeki tiim sinav siireglerini
planlamaktan ve yiiriitmekten, birim galisanlarmin performansmi Universite ve Yabanci Dillex
Yiiksekokulunun politika, kural ve diizenlemeleri dogrultusunda ydnetmekten, birimdeki kalite
standartlarinin korunmasini ve gelistirilmesini saglamaktan sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Modern Diller Programi Miifredati kapsaminda ilgili mevzuata uygun olarak Olgme-
Degerlendirme Tasarim siireclerini planlamak

2. Olgme-Degerlendirme Tasariminda planlanan smavlar igin Sinav Birimi iiyelerini
yonlendirmek

3. Sinav araglari i¢in gerekli rubrik ve dlgeklerin gelistirilmesini ve bunlarin standardizasyon
toplantilariyla dogru sekilde uygulanmasini saglamak

4. Giivenirlik ve gegerlilik dl¢timlerine gore sinav araglarinda gerekli iyilestirmeleri yapmak

5. Tim smav araglarini ve bunlara iliskin degerlendirme, notlandirma ve gozetmenlik siireglerini
arsivlemek

6. YADYOK Sinav Koordinatorii, Modern Diller Birimi Bagkan1 ve Modern Diller Miifredat
Birimi ile koordineli ¢aligmak.

7. Sonug itiraz siireglerini yonetmek.

8. Gerektiginde Ogrenci Isleri Daire Baskanhig: ve Bilgi Islem ile iletisime gecmek

9. Amirlerince verilen diger ek gorevleri ylirlitmek veya yonetmek

10. Amirlerinin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.
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15. Smmav Sorumlusu

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvani Sinav Sorumlusu
Ust Yonetici ngilizce Hazirlik Birimi/Modern Diller Birimi Sinav Koordinatérii

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadig1 durumlarda Ingilizce Hazirlik Birimi smav
sorumlularindan biri vekalet eder.

Gorevin Tanimi
Sinav Sorumlusu, tiim sinavlarin hazirlanmasindan ve giivenliginden, gézetmenlik ve notlandirmal
stireglerinin takip edilmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

L.

vk v

= o

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Sinav Koordinatorii tarafindan belirlenen is planina gore, smav birimi iiyeleri gérevleri
aralarinda paylasir.

Her tiye sorumlu oldugu boliim i¢in kaynak arastirmasi yapar ve sinav sorulari yazar.
Olusturulan boliimler birlestirilerek siav formatina uygun hale getirilir.

Sinav birimi liyeleri, birlesmis siavi inceleyerek geri bildirim toplantis1 yapar.

Geri bildirim sonucunda ilk taslak hazirlanir ve Ingilizce Hazirlik Birimi Smav Hizmetleri
Koordinatori ile Sinav Koordinatdriine teslim edilir.

Is planinda belirtilen tarihte koordinatdrlerle ilk taslak iizerine geri bildirim toplantist yapilir.
Gelen geri bildirim dogrultusunda ikinci taslak hazirlanir.

Sinav Koordinatorii tarafindan belirlenen tarihte ikinci taslak i¢in bir geri bildirim toplantisi
yapilir.

Son taslaklar, alman geri bildirimler dogrultusunda hazirlanir ve kopyalar1 koordinatorlere ve
Program Gelistirme Birimine teslim edilir.

Program Gelistirme Birimi ile bir geri bildirim toplantis1 yapilir.

Gelen tiim geri bildirimler dogrultusunda sinav son hale getirilir ve baskiya hazir hale getirilir.
Sinavin son taslagi 00 ve 11 olmak iizere iki ayr1 kitapgik seklinde hazirlanir.

Sinav gelistirme birimi iiyeleri, her iki kitapgik i¢in cevap anahtarlarini hazirlar ve kontrol
eder.

Sinav kilavuzlar1 hazirlanir ve 6gretim elemanlarina iletilir.

Onceden planlanan randevu tarihinde, sinavlar Smav Fotokopi Merkezi’nde gogaltilir.
Hazirlanan sinavlar ve diger belgeler paketlenir, damgalanir.

Konugma sinavi olan siavlarda gerekli dosyalar ve belgeler hazirlanir ve sinav gliniine kadar
giivenli bir yerde saklanir.

Sinav paketleri, sinav gilinii belirlenen zamanda, sinav gézetmeni 6gretim elemanlaria D121
Sinav Merkezi’nde imza karsiliginda teslim edilir.

Tiim smav paketleri teslim edildikten sonra sinav birimi iiyeleri sinav salonlarini dolasarak
smavin giivenli ve diizenli bagladigini ve siirdiigiinii kontrol eder. Engelli 6grenciler i¢in 6zel
salonlarda smav yapilmasimi saglar ve gerektiginde ek siire verir.

Sinav bitmeden once fazla kitapgciklar, belgeler ve USB’ler veya CD’ler (varsa) toplanir.
Sinav bitiminde, sinav paketleri gozetmenlerden imza karsiliginda alinir ve 68renci sayisiyla
optik form sayis1 karsilastirilir. Konusma sinavi giinlerinde ses kayit cihazlari ve sinif
anahtarlar1 da imza karsiliginda toplanir.

19



22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.

Sinav optik form igeriyorsa, iki sinav birimi liyesi, optik formlarin ilgili cihazda okutulmasi
icin optik formlar ilgili birime gotiiriir.

Optik form icermeyen sinavlarda (yazma, agik uclu ya da kisa cevapli sorular) sinav paketleri,
standardizasyon toplantisi sonrasi ilk degerlendirme icin 6gretim elemanlarina teslim edilir.
Sinav birimi {liyeleri, sinavlarin standart bir sekilde notlandirilmasini saglamakla yiikiimliidiir.
[k degerlendirme oturumundan sonra smav paketleri ikinci degerlendirme yapilana kadar
giivenli sekilde saklanir.

Ikinci degerlendirme oturumu igin sinav paketleri yeniden 6gretim elemanlaria énceden
duyurulan tarih ve yerde teslim edilir.

Degerlendirme siiresince sinav birimi {iyeleri oturumu yonetir ve standardizasyonu saglar.
Ikinci degerlendirme oturumunun ardindan notlar 6gretim elemanlari tarafindan ¢evrimigi
karnelere yazilir ve belirlenen tarihe kadar ¢evrimigi sisteme girilmesi duyurulur.

Geri bildirim oturumlar i¢in karneler, cevap anahtarlar1 ve sinav paketleri sorumlu 6gretim
elemanina teslim edilir, ders bitiminde geri alinir.

Itiraz dénemi iginde alinan dilekgeler incelenir, sinavlar yeniden degerlendirilir ve
sonuglandirilir.

Akademik yil sonunda smavlarla ve 6grencilerle ilgili tiim belgeler arsivlenir.

Ayrica, amirlerinin verdigi gérevleri yerine getirir.
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16. Mesleki Gelisim Koordinatorii

Birimi 'Yabanci Diller Yiksekokulu
Gorev Unvam Mesleki Gelisim Koordinatorii
Ust Yonetici 'YADYOK Miidiirii

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadigi durumlarda Mesleki Gelisim Koordinatorliigii
sorumlularindan biri vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Mesleki Gelisim Koordinatdrii, Yabanci Diller Yiiksekokulundaki (YADYOK) mesleki gelisim
faaliyetlerinin planlanmasi, yliriitiilmesi ve degerlendirilmesinden sorumludur. Bu gorev, 6gretim
elemanlarinin gelisim ihtiyaclarim belirleyerek etkili egitim programlari olusturmayi, birim iiyelerinin
calismalarii koordine etmeyi ve yiliksekokulun akademik kalite standartlarini gelistirmeye katki
saglamayi kapsar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

[98)

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Mesleki Gelisim Koordinatorliigii icin sunulan biitiin kaynaklarm etkili bir bicimde idaresini
saglamak

Mesleki Gelisim Koordinatorliigii icin hedefleri saptamak ve aksiyon plani hazirlamak
Mesleki Gelisim Uzmanlart i¢in performans standartlarini saptamak

Mesleki Gelisim Uzmanlarimin performanslarini devam ettirmelerini saglamak ve onlarla
yillik Mesleki Gelisim i¢in Yonlendirme toplantilari diizenlemek

Koordinatorliigiin diizenli islevini siirdiirebilmesi i¢in Mesleki Gelisim Uzmanlari ile diizenli
toplantilar yapmak

Mesleki Gelisim Koordinatorliigiiniin ¢aligmalarini degerlendirmek

Mesleki Gelisim Koordinatorliigii’ne yeni atanan elemanlarin uyum siirecini desteklemek ve
gerekli egitimi saglamak

Hizmet-Oncesi Egitim programini hazirlayip yiiriiterek yeni 6gretim elemanlarina verilen
Oryantasyon Programina katkida bulunmak

Sinif i¢i egitimin kalitesi hakkinda bilgi toplamak i¢in klinik gozlemlerde agiklik politikasin
uygulamak

Ogretim elemanlarmin ihtiyaglarma ydnelik Mesleki Gelisim programlarmin olusturulmasi ve
yuriitiilmesi konusunda, gerektiginde uzmanlardan veya Mesleki Gelisim alani ile ilgilenen
Ogretim elemanlarindan destek almak

Klinik gozlemler sirasinda ve diger islemlerden ortaya ¢ikan sonuglar dogrultusunda
onerilerde bulunmak. Mesleki Gelisim Uzmanlar1 ile Mesleki Gelisim i¢in Yonlendirme
programimi hazirlamak ve uygulamak

Yeni 6gretim elemanlarini derslerinde izlemek ve performanslariyla ilgili olarak Bolim
Bagkanlarina geri bildirimde bulunmak

Gelistirme Plan1 araglarinin gergeklestirilmesini saglamak

Diger kurumlardan gelen uzmanlarim yiiksekokulumuzda yiiriitecekleri egitimlerin
standartlarin1 ve diizenli idarelerini saglamak. Gerektiginde bu egitimlere egitmen/yoneticil
olarak katkida bulunmak

Gerektiginde yeni 6gretim elemanlarimin géreve alinma islemine katilmak

Yiiksekokul Midiirii, Miidiir Yardimeilari, Boliim Baskanlar1 ve diger koordinatorlerle
birlikte diizenli toplantilara katilarak egitim ve gelistirme i¢in gerekli ihtiyaclar1 gézden
gecirmek
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17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.

Gerektiginde koordinatdrlere destek saglamak

Yabanci Diller Yiiksekokulunda arastirma yapmak isteyen 6gretim elemanlarina ya da diger
okul tiyelerine gereken akademik destegi ve rehberligi saglamak

Yapilacak konferanslarla ilgili bilgileri duyurmak, 6gretim elemanlarinin konferanslara
katilimin1 tesvik etmek

Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan yapilacak konferanslarin diizenlenmesine katilmak
Diger ilgili kurumlarla veya okullarla iletisimi saglamak

Mesleki Gelisim alanindaki uzmanligi Yabanci Diller Yiiksekokulu politikasi dogrultusunda
planlamak

Koordinasyonda gerekli idare ve takibi saglamak

Okul politikas1 ve islemlerinin olusturulmasina katilmak

Stratejik planlama iglemine katilmak

Okulun giinliik igleyisine katilmak

Karar alma asamasina katilmak

Mesleki Gelisim Koordinatorliigiiniin isleri hakkinda diizenli rapor vermek
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17. Mesleki Gelisim Koordinatorliigii Sorumlusu

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvani Mesleki Gelisim Koordinatorliigii Sorumlusu
Ust Yonetici Mesleki Gelisim Koordinatorii

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadigi durumlarda diger Mesleki Gelisim sorumlusu vekalet

eder.

Gorevin Tanimi

Mesleki Gelisim Sorumlusu, Mesleki Gelisim Koordinatdriine destek vererek 6gretim elemanlarinin
mesleki gelisim ihtiyaglarina yonelik egitim ve destek programlarinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesinden sorumludur. Bu pozisyon, hem kurum i¢i mesleki gelisim siireclerinin etkin
bicimde yiiriitiilmesini hem de egitimde kalite ve yenilik¢iligin stirdiiriilmesini amaglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

L.

W

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

Mesleki Gelisim Koordinatoriine ve diger sorumlularla birlikte koordinatdrliik i¢in hedefleri
saptamak ve aksiyon plan1 hazirlamak

Mesleki Gelisim Koordinatorii ve diger birim {iyeleriyle birlikte yapilan toplantilara katilmak
Mesleki Gelisim Koordinatorliigliniin ¢alismalarini degerlendirmede katkida bulunmak

Her akademik y1l baginda goreve yeni baglayacak olan 6gretim elemanlarina verilen
oryantasyon programi biinyesinde Hizmet-Oncesi-Egitim programimi hazirlamak ve yiiriitmek
Hizmet-Oncesi-egitim programi bitiminde egitime katilan dgretim elemanlarina verilecek
program degerlendirme formlarini hazirlamak

Program degerlendirme sonuglarini degerlendirmek ve rapor hazirlamak
Hizmet-Oncesi-Egitim degerlendirme raporu dogrultusunda programda gerekli iyilestirme
ve/veya diizeltme ¢aligmalar1 yapmak

Her akademik y1lin baginda 6gretim elemanlarinin hizmet-i¢i-egitim ihtiyaglarini belirlemek
icin anket hazirlayip sonuglarini degerlendirerek ihtiyaclari saptamak

Bu ihtiyaclar dogrultusunda y1l boyunca hizmet-igi-gelisim programlari, seminerleri ve
sunumlar diizenlemek

Sinif gézlemleri i¢in gerekli olan formlar1 veya dokiimanlar1 hazirlamak

Akademik yil boyunca her yariyil en az bir kez olmak kosuluyla kuruma yeni baslayan
Ogretim elemaninin derste izlemek ve gerektigi takdirde 6gretim elemani ile performans
iyilestirme ve diizeltme ¢aligmalarina baglamak

Sinif i¢i egitimi gelistirmek igin 6gretim elemanlart i¢in diger kurumlardan gelen uzmanlarin
verecegi egitimlerin diizenlenmesinde yardimei olmak ve gerektiginde bu egitimlere egitmen
olarak katkida bulunmak

Yabanci Diller Yiiksekokulunda arastirma yapmak isteyen 6gretim elemanlarina ya da diger
okul tiyelerine gerekli rehberligi saglamak

Yapilacak konferanslarla ilgili bilgileri duyurmak

Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan yapilacak konferanslarin diizenlenmesine katilmak
Diger ilgili kurumlarla veya okullarla iletisimi saglamak

Ulusal veya uluslararasi Ingiliz Dili Egitimi seminer ve konferanslarma katilarak yiiksek
okulu temsil etmek ve yiiksekokulu dil egitimindeki gelismeler konusunda bilgilendirmek
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18. Ogretim Gorevlisi

Birimi Y abanci Diller Yiiksekokulu

Gorev Unvam Ogretim Gorevlisi

Ust Yonetici Yiiksekokul Miidiirii / Boliim Baskan1
Vekélet Durumu -

Gorevin Tanim

Baskent Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogretim Gérevlileri esas olarak kaliteli dil egitimi
saglamak, ders hazirlamak, materyal gelistirmek, 6grenci performansini degerlendirmek ve mesleki
becerilerini ve yeteneklerini siirekli olarak gelistirmekten sorumludur. Ayrica miifredat gelistirme,
ders kitab1 se¢imi ve idari faaliyetlerde sorumluluklar1 vardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.

Miifredat1 ve egitim-O6gretim programini planlandig1 gibi uygulamak,

Ogretim faaliyetleri sirasinda dgrencilerin anlik ve uzun vadeli ihtiyaglarim dikkate almak,
Ogrenci profilini géz dniinde bulundurarak materyalleri tasarlamak/planlamak, hazirlamak,
diger bir deyisle segmek, uyarlamak, {iretmek, yeniden tasarlamak ve dersleri 6gretmek,
Ogrencilerin okul ve iiniversitenin amaglarin, ilkelerini ve normlarini anlamalarina yardimci
olmak,

Ogrenci performansini yakindan izlemek ve kontrol etmek,

Doénemin baglangicinda belirlenen ofis saatlerinde bireysel 6grenciler igin hazir bulunmak,
Diizenli olarak diizenlenen ve yeni ise alman 6gretim elemanlarmi hedefleyen
oryantasyon/indiiksiyon programlarini da iceren mesleki/akademik gelisim oturumlarina
katilmak,

Miifredatin uygulanmasi, siavlar, kalite gelistirmeye katkida bulunmak i¢in dogru arag, gereg
ve kanallarin kullanilmasi gibi 6gretim ve 6grenme uygulamalar1 hakkinda geri bildirim
saglamak,

Fikir ve deneyim aligveriginde bulunarak, bu anlamda akran gozlemi ve takim 6gretimi gibi
ilgili herhangi bir ¢alismaya katilarak ortaklar ve meslektaslarla is birligi yapmak, birlikte
calismak,

Ogrencileri, entelektiiel gelisimleri igin tam potansiyellerine ulagmalarim saglayacak sekilde
yonlendirmektir,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak ve sinavlar1 degerlendirmek,

Bagimsiz ¢alisma merkezinde gorev almak,

Ust yonetimin uygun gordiigii egitim ve toplant1 gibi faaliyetlere katilim saglamak.
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19. Egitim Planlamacis1

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvani Egitim Planlamacisi

Ust Yonetici Yiiksekokul Miidiirii
Vekilet Durumu -

Gorevin Tanim

Baskent Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim Planlamacisi, grenci sinif listelerini ve
siav odalarini hazirlamak ve kaydetmek, diger birimlere teknik destek saglamak ve ilgili istatistiksel
verileri hazirlamaktan sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

L.

Her donem baginda Yeterlik Sinavi ve Muafiyet Smavlari sonuglarina gore Ingilizce Hazirlik
Birimi ve Akademik Ingilizce ve Modern Diller Birimi'nden ders alacak dgrenci listelerini
hazirlamak,

Ingilizce Hazirlik ve Akademik Ingilizce ve Modern Diller Birimleri icin simif listeleri,
haftalik devam listeleri, not ¢izelgeleri, 6gretim eleman1 ders listelerini hazirlamak,
Yapilacak sinavlar i¢in yoklama listelerini hazirlamak ve devamsizlik nedeni ile final sinavina
alinamayacak ogrencileri tespit etmek,

Sinav sonuglarini kayit altina almak ve rapor hazirlamak, “BUOBS” islemlerini yapmak, her
donem sonunda Ozel Amagl ve Akademik Ingilizce Dersleri alan 6grencilerin ders,
program/ana dal performanslarini gosteren istatistiksel verilerini hazirlamak,

Her donem sonunda Ingilizce Hazirlik Birimi dersleri alan 6grencilerin ders, program/ana dal
performanslarini gdsteren istatistiksel verilerini hazirlamak,

Y oneticilerin talep ettigi istatistiksel verileri hazirlamak,

Ogretim elemanlari tarafindan verilen notlarin Ogrenci Isleri Ofisi'ne gonderilmesini
saglamak,

Sinav/materyallerin hazirlanmasi ve dagitimi konusunda ilgili birimlere teknik destek
saglamak,

Akademik Ingilizce 6gretim elemanlarmin programlarinin ve ders gizelgelerinin planlanmasi
ve hazirlanmasi konusunda ilgili birime teknik destek saglamaktir.
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20. Halkla iliskiler Temsilcisi

Birimi

'Yabanci Diller Yiksekokulu

Gorev Unvanl

Halkla Iliskiler Temsilcisi

Ust Yonetici

Birim Baskanliklar1

Vekalet Durumu

Gorevin Tanim

Halkla iliskiler Temsilcisi, Yabanci Diller Yiiksekokulunun sosyal ve kiiltiirel girisimlerini
destekleyen sosyal etkinlikleri diizenler ve fon olusturma faaliyetlerine katilarak i¢ paydaglar
arasindaki baglar giliglendirir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Yabanci Diller Yiiksekokulunun fon olusturma faaliyetlerini diizenlemek.

2. Yabanci Diller Yiiksekokulunun sosyal ve kiiltiirel girisimlerini destekleyen etkinlikleri
planlamak ve diizenlemek.

3. I¢ paydaslar arasinda iletisimi ve is birligini giiclendirmek.
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21. Kurumsal letisim Temsilcisi

Birimi Y abanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvam Kurumsal iletisim Temsilcisi
Ust Yonetici Birim Bagkanliklari

Vekélet Durumu -

Gorevin Tanim

Kurumsal iletisim Temsilcisi, Yiiksekokulun Resmi Web Sitesinin yonetiminden ve kurumsal
goriiniirliigiin desteklenmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Yiiksekokul i¢inde etkili i¢ ve dig iletisimi saglamak.

2. Diger birimlerle koordine olarak Yiiksekokulun Resmi Web Sitesini yonetmek ve diizenli
olarak giincellemek.

3. Kurumun goriiniirliigiinii desteklemek ve giiclendirmek.

4. Resmi duyurulari ve tanitim materyallerinin paylagimina destek olmak.
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22. Yonetici Sekreteri

Birimi 'Yabanci Diller Yiksekokulu
Gorev Unvam 'Y Onetici Sekreteri
Ust Yonetici Yiksekokul Mudiri

Vekalet Durumu

Gorevde bulunmadig1 durumlarda yerine Miidiir tarafindan belirlenecek kisi
vekalet eder.

Gorevin Tanim

Baskent Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Yonetici Sekreteri, Miidiirliikteki tiim ofis islerini
ve sekreterlik gorevlerini yiirlitmekten, ilgili paydaslarla yazigmalar diizenlemekten ve ilgili taraflar
Miidiirliigiin mesajlar1 hakkinda bilgilendirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

L.

vk wbd

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

Miidiiriin resmi ve resmi olmayan yazigmalarini diizenlemek

Miidiire imza dosyasini sunmak

Midiiriin randevularim ayarlamak ve randevulari hatirlatmak

Miidiiriin ziyaretcilerini karsilamak

Randevusuz ziyaretcileri Miidiir Yardimcisina veya Yabanci Diller Boliim Bagkanina
yonlendirmek

Miidiir miisait olmadiginda randevulu ziyaretgileri Midiirliikk Ofisine yonlendirmek

Miidiire gelen tiim telefon goriismelerini cevaplamak ve taramak

Midiiriin yillik izin formlarini diizenlemek, gerektiginde vekaletname belgelerini hazirlamak
Midiirliik toplantilarini koordine etmek

. Midiir Yardimcisinin talimati iizerine gelen belgelerin uygun sekilde dagitilmasini saglamak
. Gizlilige dikkat etmek
. Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Yabanci Diller Boliim Bagkaninin talimati iizerine Y 6netim

Kurulu Kararlarin1 yazmak

Yo6netim Kurulu Kararlarinin ek belgelerini diizenlemek

Miidiir, Miidiir Yardimcist ve Yabanci Diller Boliim Baskani'nin talimatlar1 dogrultusunda
terfi kararlarin1 yazmak

Personel bilgi belgeleri ve dosyalarini diizenlemek

Haftalik personel toplantilar1 hakkinda Miidiir Yardimcisi, Yabanci Diller Boliim Baskani ve
Koordinatorlere gerekli duyurular1 yapmak

Okul birimlerinden haftalik personel toplantilar1 i¢in toplant1 giindemini toplamak, bunu
Yo6netim Kurulu tiyelerine dagitmak ve toplant1 sonrasinda tutanaklar1 tiyelere imzalatmak
I¢ Denetim Koordinatériine ISO i¢ sorusturma raporlarinin hazirlanmasinda yardimei olmak
Ogretim elemanlarmin ders is yiiklerini gdsteren belge ve tablolar1 hazirlamak

Amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek, arsiv ¢alismalarmin Universite Arsiv
Birimi ile koordine etmek ve Yiiksekokulun arsivini diizenlemek ve tutmak.
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23. Ingilizce Hazirhk Birimi Sekreteri

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvani Ingilizce Hazirlik Birimi Sekreteri
Ust Yonetici Hazirlik Birim Baskani

Vekilet Durumu -

Gorevin Tanim

ingilizce Hazirlik Birimi Sekreteri, tiim ofis isleri ve sekreterlik gorevlerini yiiriitmek, Birim iiyeleri ile
Birim Bagkani arasindaki iletisim ve yazigmalari diizenlemekle sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

L.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Ingilizce Hazirlik Birimi 6gretim elemam izin kayitlarmin tutulmasi, ilgili kayit formlarmn|
takibi ve dosyalanmasi/arsivlenmesi.

Ingilizce Hazirlik Birimi ders yoklama listelerinin kopyalanmasi, ders dosyalarina konulmast,
yoklama kayitlarmin haftalik olarak takip edilmesi ve arsivlenmesi.

Simif kapilarma her periyot basi derslik programlarmin asilmasi ve her periyot sonunda
toplanmasi.

Ingilizce Hazirlik Birimi'ne/den gonderilen evraklarm verimli sekilde tesliminin takibi.
Ingilizce Hazirlik Birimi evraklarinin EBYS {izerinden takibi ve parafli/imzali evraklarin|
takibi.
Ogrencilerden sinavlarinin yeniden degerlendirilmesine iliskin dilekgelerin alinmasi, bunlarla
ilgili Smav Birimi'ne bilgi verilmesi ve yeniden degerlendirme siireci sonunda ilgili 6grenciye
notlar1 hakkinda bilgi verilmesi.

Ogrenci saglik raporlarinin alinmasi, Birim Bagkanhigi ve Smav Birimi’ne iletilmesi ve]
dosyalanmasi.

Duyuru panolarinin diizenlenmesi, ilgili ilan ve duyurularin uygun sekilde asilmasi
(Televizyona sunu yansitilarak giincel bilgiler paylasilmasi).

Ihtiyag duyulan malzemelerin teshis edilmesi ve kirtasiye talep formlarmin doldurulmas.
Gelen ¢agr1 ve mesajlarin Miidiirliik ve Bagkanlara bildirilmesi.

Program hakkinda bilgi almak isteyen kisilere ve 6grencilere rehberlik edilmesi, gerektiginde]
Birimlere/6gretim elemanlarina ulagmalarini saglamasi.

Paydaslarin Hazirlik Programi hakkinda bilgilendirilmesi ve ilgili koordinatorliiklere]
yonlendirilmesi.

Ogrencilerden/6gretim elemanlarindan gelen dilekgelerin ilgili birimlere/koordinatorliiklere]
iletilmesi.

Okul igerisindeki yenileme ¢aligmalarinin kontrol edilmesi. Herhangi bir ariza durumunda ilgilj
taraflarin bilgilendirilmesi.

Resmi evraklarin teslim alinmasi ve arsivlenmesi.

Gonderilen davetiyelerin/belgelerin tiim yoneticilere teslim edilmesi.

Amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmesi.
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24. Modern Diller Birimi Sekreteri

Birimi 'Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvam Modern Diller Birimi Sekreteri
Ust Yonetici Modern Diller Birim Bagkan1
Vekilet Durumu -

Gorevin Tanim

Modern Diller Birimi Sekreteri, tiim ofis isleri ve sekreterlik gorevlerini yiiriitmek, Birim tiyeleri ile
Birim Bagkani arasindaki iletisim ve yazigmalari diizenlemekle sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

L.

15.

10.

11.

12.

13.
14.

Modern Diller Birimi 6gretim elemant izin kayitlarinin tutulmasi, ilgili kayit formlarinin takibi
ve dosyalanmasi/arsivlenmesi.

YBS sistemi iizerinden ders agma, derslik olusturma, kontenjan artirma ve ders sorumlusyl
bilgisi girilmesi..

Modern Diller Biriminde verilmekte olan derslerin her donem sonunda “Ders Kayit Arsiv|
Zarflarmin” 6gretim elemanlarindan tam ve eksiksiz olarak teslim alinmasi ve birim arsiv|
sorumlusuna teslim edilmesi

Simif kapilarina her dénem basi derslik programlarmin asilmasi ve her doénem sonunda
toplanmasi.

Modern Diller Birimi’ne/den génderilen evraklarim verimli sekilde tesliminin takibi.

Modern Diller Birimi evraklarmin EBY'S {izerinden takibi ve parafli/imzali evraklarin takibi.
Duyuru panolarinin diizenlenmesi, ilgili ilan ve duyurularin uygun sekilde asilmasi
(Televizyona sunu yansitilarak giincel bilgiler paylasilmasi).

Ihtiyag duyulan malzemelerin teshis edilmesi ve kirtasiye talep formlarmnin doldurulmas.
Gelen ¢agr1 ve mesajlarin Miidiirliik ve Bagkanlara bildirilmesi.

Program hakkinda bilgi almak isteyen kisilere ve 6grencilere rehberlik edilmesi, gerektiginde]
Birimlere/6gretim elemanlarina ulagmalarini saglamasi.

Paydaslarmn Modern Diller dersleri/programlar1  hakkinda bilgilendirilmesi ve ilgilj
koordinatorliiklere yonlendirilmesi.

Okul igerisindeki yenileme ¢aligmalarinin kontrol edilmesi. Herhangi bir ariza durumunda ilgilj
taraflarin bilgilendirilmesi.

Resmi evraklarin teslim alinmasi ve arsivlenmesi.

Gonderilen davetiyelerin/belgelerin tiim yoneticilere teslim edilmesi.

Amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmesi.
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