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MUDUR

Gorevlendirme: Miidiir, ITU Rektorii tarafindan ii¢ y1llik bir siire i¢in gdrevlendirilir.

Nitelikler:

Doktora derecesine sahip olma (tercihen Egitim alaninda)

Devlet kurumlari veya sivil toplum kuruluslariyla idari diizeyde ¢alisma deneyimi
Biiyiik 6l¢ekli akademik programlar: veya projeleri yonetme deneyimi

Farkl1 personel gruplartyla ¢alisma deneyimi

Giclii bireyler arasi iletisim becerilerine sahip olma

Giiclii iletisim becerilerine sahip olma

Gliglii organizasyon becerilerine sahip olma

Sorumluluklar:

Yabanci Diller Yiiksekokulunun (YDY) tiim akademik, mali ve idari islerinin planlanmasi
ve uygulanmasindan sorumlu olma

Okulun tiim program ve faaliyetlerinden ITU Y&netimine karsi sorumlu olma

Yabanci Diller Yiiksekokulunun genel idaresinden ve akademik yonetiminden sorumlu
olup akademik programlarin ve 6grenci hizmetlerinin kalitesini koruma ve gelistirme
Yiiksekogretim Kurulu ve ITU Yénetimi tarafindan okulla ilgili alinan diizenleyici
kararlar1 uygulama ve denetleme

Dogrudan okulu ilgilendiren uluslararasi iliskilerden sorumlu olma

Okul i¢indeki tiim personelin etkin performansini denetleme ve onaylama

Hizmete basladiginda iki midiir yardimcisi gorevlendirme ve isimlerini onay igin
iiniversite yonetimine sunma

Her donem okulun akademik ofisleriyle toplant1 diizenleme

Akademik ve idari hedeflere ulasmak icin stratejiler olusturma ve hedeflere ulasmak igin
rehberlik saglama

Gorev sorumluluklart ve kendi yetki alanina giren sorunlar etkin bir sekilde koordine
etmek i¢in gerekli goriildiigii takdirde gorevleri ve karar verme yetkisini devretme

Cesitli ITU faaliyetlerinde ve fakiiltelerde bas irtibat ve temsilci olarak gorev yapma

YDY Hazirlik Programi Koordinatdrii tarafindan yliriitiilen oryantasyon programinin
hazirlanmasindan sorumlu olma

ITU Kurul toplantilarinin tiimiine katilma

ITU Senato toplantilarinin tiimiine katilma

MUDUR YARDIMCISI (2)

Gorevlendirme: Miidiir yardimeisi, midiir tarafindan gérevlendirilir ve ti¢ yilhk gérev siiresi
icin ITU YoOnetiminin onayma sunulur. Midiir gerekli gordiigii takdirde bu memuru
degistirme hakkini sakli tutar.

Nitelikler:



e Yiiksek Lisans derecesine sahip olma (tercihen Egitim alaninda)

Biiytik 6lcekli bir proje/okul yonetiminin igerdigi personel gorevlerini, toplantilar1 ve
etkinlikleri yonetme ve koordine etme deneyimi

Cesitli personel gruplartyla etkin bir sekilde calisabilme becerisi

Giiclii bireyler arasi iletisim becerilerine sahip olma

Gglii iletisim becerilerine sahip olma

Giiclii organizasyon becerilerine sahip olma

Sorumluluklar:

Personel tarafindan gergeklestirilen tiim eylemlerden YDY miidiiriine kars1 sorumlu olma
Okulun tiim akademik islerinin planlanmasi ve uygulanmasindan sorumlu olma

YDY Akademik Kurul toplantilarina katilma

Okulla ilgili tim akademik konularin planlanmasindan ve uygulanmasindan sorumlu olma
Okulla ilgili tiim idari konularin planlanmasindan ve uygulanmasindan sorumlu olma
Miifredat ve degerlendirmenin planlanmasini ve yiiriitiilmesini denetleme

Miidiiriin talebi lizerine raporlar hazirlama

Midiiriin yoklugunda onu temsil etme

Miidiiriin onay1yla birlikte i sorumluluklarina iligkin yetki alanina giren konular1 etkin bir
sekilde koordine etmek icin gerekli goriildiigli takdirde gorevleri ve karar verme yetkisini
devretme

YDY akreditasyonu i¢in ¢alismalar yiiriitme

Kalite iyilestirme faaliyetlerini yonetme ve denetleme

Ofis isleri, teslim tarihleri ve toplantilar gibi konular1 iceren akademik takvim hazirlama
Okul calisanlarinin performans degerlendirme siirecinin organizasyonunu, uygulanmasini
ve degerlendirilmesini denetleme

e Yaz Okulu Programinin planlanmasi ve yiiriitiilmesinden sorumlu olma

IDARI KOORDINATOR

Gorevlendirme: Idari koordinatdr, miidiir tarafindan gérevlendirilir. Miidiir gerekli gordiigii
takdirde bu memuru degistirme hakkini sakl tutar.

Nitelikler:

e Bilgisayar okur yazarligi1 becerilerine sahip olma
e Kanitlanmis organizasyon becerilerine sahip olma
e Etkili iletisim becerilerine sahip olma

Sorumluluklar:

e YDY miidiiriine karst sorumlu olma

e Yoklama dosyalarinin tiim 6gretim gorevlileri tarafindan alindigin1 ve sonrasinda teslim
edildigini denetleme

e Okuldaki tiim 6gretim gorevlilerinin devamsizlik kayitlarini tutma



Hazirlik Programi icin gerektiginde vekil 6gretim gorevlisi bulma

Ogrencilerin devamsizligiin ve notlarinin veri girisini izleme

Tiim 6g8renci saglik raporlarini almak i¢in tek irtibat kisisi olarak hizmet verme ve bunlari
ayr1 bir dosyada tutma

Ogrenci saglik (mazeret) raporu sorunlariyla ilgili olarak Smav Hazirlama Ofisiyle
dogrudan iletisim kurma

Ogrenciler hakkinda devamsizlik ve not durumu hakkinda giincel bilgiler saglamak igin
Ogrenci Isleri Ofisiyle isbirligi i¢inde ¢alisma

Ogrenci dosyalarindaki saglik raporlarinin aylik veri girisinden sorumlu olma

Aylik raporlar hazirlama

Oda atamalarini denetleme

Sinif listelerinin dagitimini denetleme

Ogrenci devamsizliklarii girerek ve takip ederek 6grenci ve dgretim gorevlilerine iptal
veya degisikliklerle ilgili gerekli duyurulart yapma

HAZIRLIK PROGRAMI KOORDINATORU

Nitelikler:

ITU YDY’de minimum 3 yillik calisma deneyimi

Yiiksek Lisans derecesine sahip olma (tercihen Egitim alaninda)
Tercihen diger YDY ofislerinde ¢aligma deneyimi

Kanitlanmis organizasyon becerilerine sahip olma

Liderlik 6zelliklerine sahip olma

Bir programi etkin bir sekilde ylirlitmeyi igeren personel gorevlerini, toplantilart ve
etkinlikleri yonetme ve koordine etme deneyimi

Farkl1 personel gruplariyla calisma deneyimi

Giglii bireyler arasi iletisim becerilerine sahip olma

Giiclii iletisim becerilerine sahip olma

Uzun vadeli planlama becerilerine sahip olma

Bilgisayar okur yazarlig1 becerilerine sahip olma

Sorumluluklar:

Miidiir yardimcilarina sorumlu olma

Lisans Hazirlik Programiyla ilgili akademik konulardan sorumlu olma

Lisans Hazirlik Programiyla ilgili idari konularindan sorumlu olma

Y Onetim tarafindan diizenlenen toplantilara katilma

Akademik Ofislerin koordinatorleriyle birlikte iki haftada bir toplanti yapma

Yaz Okulu Programi koordinatorii olarak gorev yapma

Miifredat ve degerlendirmenin uygulanmasini denetleme

Program i¢in kalite iyilestirme faaliyetlerinden sorumlu olma

Her akademik yilin basinda 6grenci ve personel oryantasyon programlarindan sorumlu
olma

Ogrenci Isleri Ofisi ve Mesleki Gelisim Birimi tarafindan yiiriitiilen 6gretim gorevlisi ve
ogrenci anketlerinin uygulanmasini denetleme



e Yonetime aylik raporlar sunma

Tiim ofislerden aylik raporlar toplama ve bunlar1 miidiir yardimcilarina sunma

e Ofis islerini, son teslim tarihlerini ve 0gretim gorevlileri ve ofislerle yapilacak toplantilari
belirten bir akademik takvim hazirlama

e idari Koordinasyon Ofisiyle is birligi yapma

PROGRAM GELISTiRME OFISi

Gorevlendirme: Program Gelistirme Ofisi koordinatorii, miidiir tarafindan gorevlendirilir.
Miidiir gerekli gordiigii takdirde bu memuru degistirme hakkini sakli tutar.

Amac:

Program Gelistirme Ofisi, YDY biinyesinde dgretme-6grenme siirecinin ¢esitli boyutlariyla ilgili
geri bildirim toplamak ve bir sonraki akademik y1l i¢in daha etkili bir miifredat saglamak i¢in
miifredat1 gelistirici bir sekilde diizenlemek amaciyla kurulmustur. Ofisin odaklandig1 miifredat
boyutlar1 sunlardir: a) haftalik kullanilan materyal sayis1 (programin hizi); b) konu ve program
icerigi; c¢) 6gretim gorevlileri tarafindan hazirlanan bireysel materyaller de dahil olmak tizere ek
materyaller. Bu ofis, nihai olarak miidiire ve miidiir yardimcilarina kars1 sorumludur.

Koordinatorde aranan nitelikler:

e ITU YDY’de minimum 2 yillik calisma deneyimi

Tercihen Program Gelistirme alaninda ¢alisma deneyimi ve/veya Egitim Programlari ve
Ogretim alaninda Yiiksek Lisans derecesine sahip olma

Giclii iletisim becerilerine sahip olma

Bilgisayar okur yazarlig1 becerilerine sahip olma

Kanitlanmis organizasyon becerilerine sahip olma

Cesitli personel gruplariyla ¢alisabilme

Uzun vadeli planlama becerilerine sahip olma

Program Gelistirme Ofisi koordinatorii, Miidiirliige karsit sorumludur ve temel sorumluluklari
asagidakilerle sinirli olmamakla birlikte sunlari igerir:

Akademik yi1l i¢cin miifredatin igerigini belirleme

Amag ve hedeflere dayali olarak 6grenme ¢iktilarini belirleme

Ogretim ve degerlendirme yontemlerine iliskin egitim politikalarini belirleme

Programin yapisini belirleme

Derslerin haftalik zaman dagilimini belirleme

Amac ve hedeflere yonelik kitaplar ve materyaller se¢me

Miifredat ve ilerleme hiz1 c¢izelgelerini diizenli olarak gozden geg¢irme ve gerekli
degisiklikleri uygulama

Seviye toplantilarinin glindemini belirleme

Seviye koordinatorlerinin haftalik ilerleme hizi ¢izelgelerini hazirlamasini denetleme

e Ogretim gorevlilerinin seviye toplantilarinda dile getirdikleri sorunlari tartismak icin seviye
koordinatdrleriyle diizenli olarak goriisme



Yonetim ve ilgili birimlerle diizenli olarak ve/veya gerekli goriildiigiinde goriisme

Mevcut miifredata gore temel ders ve portfolyo yazi 6devlerinin tasarlanmasi ve uygulanmasi
icin seviye koordinatorleriyle birlikte ¢alisma

Yeterlik sinavlarina diizeltme yapma

Program Gelistirme Ofisinin web sitesini diizenli olarak glincelleme

Miifredat icerigi ve uygulamalarinin entegrasyonuyla ilgili olarak diger ofislerle iletisim
halinde olma

Ogretim gorevlisi ve dgrenci anketlerinin organizasyonu igin Istatiksel Analiz Ofisiyle
iletisim kurma

Sinav Hazirlama Ofisine ilgili akademik yilin sinav kontrol listelerini saglama

Siav Hazirlama Ofisiyle birlikte sinav icerigine karar verme

Mevcut miifredat1 desteklemek i¢in materyal gelistiricileriyle birlikte ek materyallerin igerik
ve sikligina karar verme

Miifredat degerlendirmesi i¢in 6gretim gorevlisi anketleri yapma ve toplantilar diizenleme
Ogretim gorevlileriyle birlikte y1l sonu degerlendirme toplantilari yapma

Anket sonuglarin1 yorumlama ve bunlar1 6gretim gorevlilerine iletme

Ogretim gorevlilerinden alinan sozlii ve yazili geri bildirimlere gdre miifredatta gerekli
degisiklikleri yapma

Ogretim gorevlilerinden sistematik bir sekilde geri bildirim alarak programi yil boyunca
takip etme ve gozden gecirme

Miifredat Rehberini her akademik yil glincelleme

Ogretim Gorevlisi El Kitabinin ilgili bdliimiinii her akademik y1l giincelleme

Yaz Okulu materyallerini gézden gecirme, diizenleme ve/veya hazirlama

Seviye toplantilarinin raporlari da dahil olmak iizere ilgili ayda uygulanan miifredat
etkinlikleri hakkinda okul yonetimine diizenli olarak rapor verme

Program Gelistirme Ofisi koordinatérii ayrica su konularda materyal gelistiricilerine
yardimci olur ve onlar1 denetler:

Materyal olusturma, etkinlikler tasarlama ve yazma, sayfa diizenini tasarlama ve bunlar1
belirlenen klasore kaydetme

Tiim ofis islerini planlayarak, onceliklendirerek ve hizlandirarak materyallerin 6gretim
gorevlileri tarafindan kullanilmasi1 gerekmeden her seviye i¢in materyalleri hazir hale
getirme

Materyallerin zamaninda Ninova’da bulunmasini saglama

Seviye koordinatorlerinden geri bildirim alarak sinavlardan 6nce 6gretim gorevlilerine
alistirma siavlar1 verme

Ofisteki diger iiyelerin ¢alismalarini degerlendirme ve diizeltme yapma

Materyallerin organizasyonuna dikkat ederek materyaller olusturuldukca web sitesini
giincelleme

SEVIYE KOORDINATORLERI

Gorevlendirme: Seviye koordinatorleri, miidiir ve Program Gelistirme Ofisi koordinatorii
tarafindan gorevlendirilirler. Her ikisi de gerekli gordiikleri takdirde bu memurlari degistirme
haklarin1 sakli tutarlar.



Nitelikler:

Tercihen ITU YDYde en az 2 yil ¢alisma deneyimi

Bilgisayar okur yazarlig1 becerilerine sahip olma

Etkin organizasyon becerilerine sahip olma

Liderlik 6zelliklerine sahip olma

Gglii iletisim becerilerine sahip olma

Kiiltiirel agidan zengin bir personel grubuyla etkin bigimde ¢aligabilme
Giicli bireyler arasi iletisim becerilerine sahip olma

Karar verme yetenegine sahip olma

Uzun vadeli planlama becerilerine sahip olma

Sorumluluklar:

Program Gelistirme Ofisi koordinatdriine kars1 sorumlu olma

Asagida belirtilen toplantilara katilma:

a) Programin nasil isledigini takip etmek i¢cin donem boyunca 6gretim gorevlileriyle
yapilan toplantilar (Herkesin programa uygun bir sekilde ilerleyip ilerlemedigi,
materyallerin yeterli olup olmadigi, sinavlarin miifredata uygun olup olmadigi gibi
konularda 6gretim gorevlilerinden yazili geri bildirim alinir.)

b) Program Gelistirme Ofisi koordinatorii tarafindan bilgi aligverisi yapmak ve uzun
vadeli karar almaya katki saglamak amaciyla diizenli olarak yapilan toplantilar

Seviye toplantilarinin sonuglar1 hakkinda ilgili bagkan veya koordinatdre rapor yazma

Akademik ofisler ve 6gretim gorevlileri arasinda bir iletisim kanali gérevi gérme ve Sinav

Hazirlama Ofisiyle birlikte sinavla ilgili sorunlar1 ¢6zme

Sorumlu oldugunu seviyenin sinavlarina diizeltme yapma

Program Gelistirme Ofisi koordinatdriine yaz okulu ve bir sonraki akademik yilin

programinin hazirlanmasinda yardimci olma

Gerektiginde Hazirlik Programlarinin miifredatini Program Gelistirme Ofisi ve UOLP

koordinatoriiyle is birligi i¢inde ve bigimlendirici bir sekilde gdzden gegirme

Gerekli tiim 6gretim materyallerinin (CD, kitap gibi) mevcudiyetini saglama

Programi gelistirmek i¢in tiim program ofisleriyle is birligi icinde ¢alisma

Hazirlik Programi web sitesinin giincellenmesine ve bakimina yardimci olma

Akademik personelle toplant1 yaptiktan sonra hangi materyallerin hazirlanacagina karar

verme

Materyal gelistiricilerine sorumlu olduklari seviyeler i¢in gereken materyaller hakkinda 2

hafta 6nceden haber verme

Gerektiginde sorumlu oldugu seviyeye yonelik materyaller hazirlama

Ogretim gorevlilerine materyalleri etkin kullanma konusunda rehberlik etme

Hazirlanan materyallerin diizenlenmesini denetleme ve materyallerin ¢evrim i¢i ya da

basili kopya olarak dgretim gorevlileriyle paylasilmasini saglama

Gorev Tanimlar

Seviye Koordinatorii:

Gerektiginde sorumlu oldugu seviyedeki 6gretim gorevlilerine rehberlik etme



Ogretim gorevlileri icin miifredata eklenen her tiirlii ekstra materyalin hazirlanmasini,
diizenlenmesini ve dagitimini saglama

Sorumlu oldugu seviyedeki 6gretim gorevlilerinin listesini hazirlama

Akademik ofisler ve 6gretim gorevlileri arasinda iletisim kanali gérevi gorme

Miifredat ve siav degisiklikleri hakkinda sorumlu oldugu seviyedeki 6gretim gorevlilerini
bilgilendirme

Asenkron video derslerinde diizeltme yapma ve icerik hakkinda geri bildirimde bulunma
Ogretim gorevlilerinden ilgili geri bildirimleri Program Gelistirme Ofisi koordinatdriine
iletme ve ortaya ¢ikan herhangi bir sorunun ¢6ziimii i¢in farkli yollar 6nerme

Daha 6nce belirlenen giindem dogrultusunda mevcut miifredat hakkinda bilgi aligverisinde
bulunmak i¢in 6gretim gorevlileriyle birlikte diizenli olarak seviye toplantilar1 yapma
Miifredat uygulamalar1 ve/veya sorumlu oldugu seviyeye yonelik degisikliklerle ilgili
duyurular diizenleme

Sorumlu oldugu seviyeye yonelik tuttugu seviye toplanti raporlarint Program Gelistirme
Ofisi koordinatdriine zamaninda sunma

Sorumlu oldugu seviyeye yonelik tuttugu seviye toplanti raporlarini ilgili diger ofislere
zamaninda sunma

Onceden belirlenmis bir programa gore, materyal gelistiricilere sorumlu oldugu seviyeye
yonelik diizeltme dahil ek materyal tasarimi i¢in destek verme

Sinavlara diizeltme yapma ve ilgili Sinav Hazirlama Ofisi tiyelerine sorumlu oldugu
seviyenin sinav igerigi hakkinda geri bildirimde bulunma

Yaz Okulu materyallerinin hazirlanmasina katkida bulunma

Portfolyo gorevlerini hazirlama

Materyal Gelistirici:

Miifredat hedeflerine ulagsmak icin seviye koordinatoriiniin gozetiminde materyaller
tasarlama ve gelistirme

Seviye koordinatoriine sinavlardan dnce revizyon materyallerinin hazirlanmasinda yardimci
olma

Ogrenme siirecini zenginlestirmek icin ek materyaller tasarlama ve gelistirme

Genel ve haftalik ders ilerleme hizlarini hazirlamak i¢in seviye koordinatoriiyle birlikte
calisma

Yaz Okulu materyallerinin hazirlanmasina katkida bulunma

SINAV HAZIRLAMA OFiSi

Gorevlendirme: Bu ofiste ¢alisan personeller, miidiir tarafindan ii¢ yillik bir siire i¢in
gorevlendirilirler. Miidiir gerekli gordiigii takdirde bu memurlar1 degistirme hakkini sakli
tutar.

Nitelikler:

ITU YDY de en az 2 yil galisma deneyimi
Simav degerlendirme alaninda ¢alisma deneyimi
Kanitlanmis organizasyon becerilerine sahip olma



Sinav hazirlama prosediirleri konusunda deneyim (Tercihen Sinav Hazirlama alaninda
Yiiksek Lisans derecesine sahip olma)

Sorun ¢6zmeye yonelik uzun vadeli yaklasima sahip olma

Etkili bireyler arasi iletisim becerilerine sahip olma

Bilgisayar okur yazarligi becerilerine sahip olma

Liderlik 6zelliklerine sahip olma

Giglii iletisim becerilerine sahip olma

Cesitli personel gruplariyla etkili bir bicimde calisabilme

Smav Hazirlama Uyesi:

Smav Hazirlama Ofisi koordinatoriine karsi sorumlu olma

Siavin her bir boliimii i¢in agiklamalar yazma

Sorumlu oldugu seviye i¢in giiz ve bahar donemlerinde kii¢iik sinav ve ara sinav
hazirlama (Bu gorev sunlari igerir:

1. Sinavi bitirmeye yonelik son tarihleri belirlemek icin ilgili
ofis bagkaniyla toplant1 yapma

il. Her bir beceri alani i¢in her yil i¢i sinavin igerigini
belirlemek iizere ilgili UOLP seviye koordinatoriiyle
gorusme

iii. Dahil olan birden fazla sinav hazirlama iiyesi varsa sinav
icin gorevleri bolme

iv. Y1l i¢i sinavlar1 hazirlama (gerektiginde seviye degisikligi

sinavi dahil) ve dinleme boliimiiniin kaydindan sorumlu
kisiyle birlikte ¢alisma (gerekirse)

V. Her bir sinav1 diizeltmenler ve ofis baskaniyla gzden
gecirme

vi. Sinavlarin basim ve derlenmesinde idari gorevliyle birlikte
calisma

vil. Sinavlarin cevap anahtarlarini yazma ve diizeltme yapma)

Tespit edilen son dakika hatalartyla ilgili notlar hazirlama

Not verenlerin kagitlarin1 alabilmeleri i¢in sinav giiniiniin sonunda kagitlar1 ve zarflari
ayirma

Sinavlara not verildikten sonra sinav evraklarini toplama ve saklama

Diger sinav hazirlama tiyeleri tarafindan hazirlanan sinavlara diizeltme yapma ve geri
bildirim verme (Ozellikle sorumlu olduklar1 seviyenin sinav hazirlama iiyesine yonelik)
Yeterlik sinavina diizeltme yapma

Gerekirse ek siavlarin boliimlerini hazirlama

Sinav Hazirlama Baskani:

Yonetime karst dogrudan sorumlu olma

Kiigiik siavlar, ara sinavlar, ddnem sonu ve yeterlik sinavlar i¢cin yonergeler belirleyerek
Program Gelistirme Ofisiyle yakin is birligi i¢cinde ¢alisma

Yonetim tarafindan diizenlenen toplantilara katilma



Gerekirse sinav hazirlama iiyelerine sinav hazirliklarinda yardimci olma

Kiigtik sinavlarda ya da ara sinavlarda cevap anahtarlariyla ilgili sorunlar oldugunda
sinavlardan sonra siav hazirlama iiyeleriyle birebir calisma ve cevap anahtarindaki
degisiklikleri e-posta yoluyla tiim 6gretim gorevlilerine duyurma

Diizey sinavlarina diizeltme yapma ve geri bildirimde bulunma

Ara sinavlar ve diger siavlarla ilgili gozetmen notlarini denetleme

Giiz doneminde yapilan iki yeterlik sinavinin (Ocak veya Subat ve Haziran) ve bahar
doneminde yapilan iki yeterlik sinavinin (Temmuz ve Eyliil) hazirlanmasinda diger iki
yeterlik sinavi komisyon tiyeleriyle is birligi icinde olma ve sinavlarin basim ve
derlenmesinde ilgili idari gorevliyle birlikte ¢aligma

Yeterlik sinavini okuyan diizeltmenlerle birlikte ¢aligma ve Yeterlik Sinavi Komisyonunun
bir pargasi olarak her bir yeterlik sinavinin son halini hazirlama

Universite camiasina ydnetim tarafindan belirlenen sekilde hizmet etmek icin ek smavlarin
(TIAESTE gibi) boliimlerini hazirlama ve hangi sinav komisyon iiyelerinin diger boliimlerden
sorumlu olduguna karar verme

Yeterlik sinavi yazma boliimiiniin notlandirilmasi sirasinda grup liderleriyle koordinasyon
igerisinde caligma

Ofis islerini, son teslim tarihlerini ve Sinav Hazirlama Ofisi iiyeleri ve diger ofislerle
yapilacak toplantilar igeren bir akademik takvim hazirlama

Ofisin eylem planlar1 ve programi hakkinda yonetimi diizenli olarak bilgilendirme

Belirli sinavlarin igerigini belirlemek i¢in Program Gelistirme Ofisi koordinatorii, sinav
hazirlama tiyeleri ve Program Gelistirme Ofisi seviye koordinatdrleriyle birlikte
toplantilara katilma

Kayitlarin zamaninda yapilmasini saglamak i¢in kayit ekibiyle birlikte calisma

Kiictik sinavlar ve diger siavlar i¢in gézetmen notlar1 hazirlama

Yeterlik sinavlarindan sonra itiraz ve siir gruplarini denetleme

Siav Hazirlama Ofisi idari Personeli:

Her bir smav i¢in gézetmen listesi hazirlama

Her bir siav igin vekil 6gretim gorevlisi ayarlama

Yeterlik sinavi i¢in YDY binasi ve fakiiltelerdeki siniflar1 ayarlama

Yeterlik sinavlarindan sonra sinir ve itiraz gruplarini diizenleme

Tiim smavlarin yazdirilmast ve derlenmesinde her bir sinav hazirlama tiyesiyle birlikte
calisma

Ozel gereksinimli 6grenciler igin diizenlemeler yapma

Yonetimle is birligi iginde ¢alisma ve donem sonu ve yeterlik sinavlarinin diizenlenmesine
destek olma

Satin Alma Ofisinden ofis malzemeleri temin etme

Notlar1 ve yoklamalar1 hangi 6gretim gorevlilerinin girecegini belirleme

Ogretim gorevlileriyle yakin is birligi iginde calisarak onlar1 ekstra gérevler konusunda
bilgilendirme

Miimkiin oldugunda diizeltmeler yapma

Sinav giincellemeleri hakkinda 6gretim gorevlileri ve d6grencilere duyurular yapma
Sinav diizenlemelerini denetleme (siniflar, 6gretim gorevlileri, vb.)



e Gerekirse siav sorulariin yazilmasina ve sinav hazirlama bagkanina gorevlerinde yardimect
olma
e Dilnot sistemini uygun zamanlarda erisime agma ve kapatma

Diizeltmen:

e Sinavlarin igerigini zorluk, siire, yonergelerin netligi ve test edilmesi amaglanan yapilar ve
kelime bilgisi agisindan kontrol etme

e Yazim hatalar1, noktalama hatalari, bosluklar gibi sinavin mekanik yonlerini kontrol etme

e Diizeltmenler i¢in tasarlanmis kontrol listesinde belirtilen kaliba uyduklarindan emin olmak
i¢cin sinavin her boliimiinii kontrol etme

e (Cevap anahtarin1 kontrol etme

MESLEKI GELIiSiM BIiRiMIi

Gorevlendirme: Mesleki Gelisim Birimi koordinatdrii, miidiir yardimcilar: tarafindan
kararlagtirllmamas bir siire i¢in goérevlendirilir. Miidiir gerekli gordiigii takdirde bu memuru
degistirme hakkini sakli tutar.

Nitelikler:

ITU YDY de en az 2 yil ¢alisma deneyimi

Hem egitim hem de gozlemler dahil olmak iizere 6gretmen egitimi deneyimi
Kanitlanmis organizasyon becerilerine sahip olma

Uzun vadeli planlama becerilerine sahip olma

Giiclii iletisim becerilerine sahip olma

DELTA veya DELTA esdegeri sertifika sahiplerine 6ncelik verilir.

Sorumluluklar:

e Miidiir yardimcilarina kars1 sorumlu olma

e Temel hizmet i¢i egitim faaliyetlerini tim yonleriyle organize etme

e Akademik yil boyunca devam eden egitimler diizenleme

e [se yeni baslayan 6gretim gorevlilerinin derslerini gozlemleme ve gerektiginde onlara geri

bildirim ve destek sunma

Eger zaman kalirsa eski 6gretim gorevlilerinin de derslerini gozlemleme
Akran gozlemlerini organize etme

e Ogretmen standardizasyon projelerine yardimci olma

ISTATIKSEL ANALIZ OFISi

Gorevlendirme: Bu ofiste ¢calisan memur, miidiir tarafindan ti¢ yillik bir siire i¢in
gorevlendirilir. Miidiir gerekli gordiigii takdirde bu ¢alisan1 degistirme hakkini sakli tutar.

Nitelikler:



ITU YDY de en az 2 yil galisma deneyimi

Yiiksek lisans derecesine sahip olma (Tercihen Egitim alaninda)
SPSS ve Microsoft Office aracglar bilgisine sahip olma
Kanitlanmis organizasyon becerilerine sahip olma

Uzun vadeli planlama becerilerine sahip olma

Bilgisayar okur yazarligi becerilerine sahip olma

Gglii iletisim becerilerine sahip olma

Sorumluluklar:

Miidiire kars1 sorumlu olma

Ingilizce Hazirlik Programi ve Uluslararasi Ortak Lisans Programlarma karsi sorumlu
olma

Ilgili dénemin ihtiyaglarmi belirlemek igin sorumlu miidiir yardimcisiyla toplant: yapma
Her donem basinda bir eylem plani hazirlama

Yo6netim ve ofis koordinatorleriyle birlikte toplantilara katilma

Ogretim gorevlilerini yapilacak tiim anketler hakkinda bilgilendirmek i¢in “Ogrenci Isleri
Ofisi — Bilgilendirme Duyurusu” génderme

Anketleri gelistirmek/benimsemek i¢in Yonetim ve ofis koordinatorleriyle is birligi i¢inde
caligma

Dersler/materyaller/vb. i¢in anketlerin tasarimina katkida bulunma

Ingiliz Dili Egitimi alaninda yayinlanan makalelere dayanarak anketlerin gecerliligini ve
giivenilirligini geligtirme

Anketleri ITU Bilgi Teknolojileri tarafindan gelistirilen ve web tabanl1 bir program olan
VETI’ye aktarma

Cevrim i¢i anketlerin baglantilarin1 hazirlama ve Ogretim gorevlileriyle O6grencilere
gonderme

Anketlerin tamamlanmasini takip etme ve hatirlaticilar génderme

Nitel ve nicel verilerin analizlerini yapma

Sonuglar (istenmesi halinde) yonetime, 6gretim gorevlilerine ve 6grencileri iletme
Akademik yil boyunca yapilan yeterlik sinavlari ile diger sinavlar arasindaki korelasyon
hakkinda raporlar hazirlama

Gerekli goriildiigiinde herhangi bir programi destekleme

EGITIM TEKNOLOJILERI OFiSi

Gorevlendirme: Bu ofiste calisan memur, miidiir tarafindan ti¢ yillik bir siire i¢in
gorevlendirilir. Miidiir gerekli gordiigii takdirde bu ¢alisan1 degistirme hakkini sakli tutar.

Nitelikler:

e ITUYDY’de en az 2 yil calisma deneyimi

e Web tasarimi yazilimi bilgisine sahip olma
e Optik Okuyucu kullanma deneyimi

e Bilgisayar Destekli Degerlendirme deneyimi



e Giiclii iletisim becerilerine sahip olma

Sorumluluklar:

e YDY miidiiriine kars1 sorumlu olma

e Kayit siirecini yiiriitme

e Okul web sitesinin igerigini yonetme

e Yoklama ve not veri tabanini yonetme

e Sinav Hazirlama Ofisiyle birlikte Ingilizce Yeterlik Sinavini yapma
AKADEMIK PERSONEL

Nitelikler:

e Akici Ingilizceye sahip olma (Ana dili Ingilizce olmayan 6gretim gérevlileri igin

YDS/YOKDIL puaninin en az 85 olmas1 sartr)

Ana dili ingilizce olmayan 6gretim gorevlileri i¢cin ALES puaninin en az 70 olmas sarti
Ana dili Ingilizce olmayan 6gretim gérevlileri icin Ingiliz Dili Egitimi, Ingiliz Dili ve
Edebiyat1, Dilbilim, Amerikan Kiiltiirii ve Edebiyat1 ya da Ingilizce Miitercim Terciimanlik
alaninda lisans ve yiiksek lisans derecesine sahip olma; Ana dili ingilizce olan 6gretim
gorevlileri icin tercihen Ingiliz Dili Egitimi, Ingiliz Dili ve Edebiyat1, Amerikan Kiiltiirii ve
Edebiyati, Ingiliz Dili Calismalar1 ya da Dilbilim alaninda lisans ve yiiksek lisans derecesine
sahip olma (Eger degilse, taninmis bir TEFL yeterliligine sahip olma)

Ikinci dil olarak Ingilizce dgretimi deneyimi

Etkili organizasyon becerilerine sahip olma

Giclii iletisim becerilerine sahip olma

Gerekirse ek hizmet i¢i egitim almaya istekli olma

Smif alistirmalari i¢in ek materyal olusturma konusunda bagimsiz olarak ¢alisabilme

Sorumluluklar:

Dogrudan miidiir yardimcisina karsi sorumlu olma

Gorevlendirildigi takdirde ofis isi yapma (Y Onetmeliklerde belirtildigi gibi)

Talep tizerine vekil 6gretim gorevlisi olarak gorev yapma

Dersleri isleyememe durumunda telafi dersleri diizenleme

Ogretim Gérevlisi El Kitabinda belirtilen yonetmeliklere uyma (Ozellikle is yiikii, ders
saatleri, devamsizlik, disiplin islemleri, hizmet i¢i egitim gibi)

Mesleki Gelisim Birimi tarafindan hazirlanan hizmet ici egitimlere/atolyelere katilma
Gorevlendirildigi takdirde Ileri Diizey Ingilizce derslerinin final sinavlari igin gézetmenlik
yapma

Seviye koordinatorleri, akademik ofisler ve yonetim tarafindan yapilan toplantilara katilma
Akademik y1l basinda belirlenen sinavlarda gézetmenlik yapma (izin giinlerine denk
gelebilecek planlanmis sinavlar dahil)

Sinavlarin notlandirilmasindan ve notlarin DILNOT a girilmesinden sorumlu olma
Devamsizlik durumunda Yonetimden yazili izin alma

Devamsizlik dosyalari, sinav kagitlari gibi eksik okul belgelerinden sorumlu olma



Ninova, e-posta ve duyuru panolar1 araciligryla duyurulan giincellemeleri, ilanlar1 ve toplanti
bilgilerini takip etme

Gerekirse program ve materyalleri degerlendirmek i¢in Program Gelistirme Ofisi ve Ogrenci
Isleri Ofisi tarafindan dagitilan anketleri doldurma

OGRENCIi MOTiVASYON MERKEZi

Gorevlendirme: Bu ofiste calisan memur, miidiir tarafindan ti¢ yillik bir siire i¢in
gorevlendirilir. Miidiir gerekli gordiigii takdirde bu ¢alisan1 degistirme hakkini sakl: tutar.

Nitelikler:

Ders disi etkinliklere ilgi duyma

Ogrencilerin ¢ok yénlii bireyler olarak gelisimine duyulan baglilik
Giclii bireyler arasi iletisim becerilerine sahip olma

Etkili iletisim becerilerine sahip olma

Kanitlanmig organizasyon becerilerine sahip olma

Sorumluluklar:

Miidiire kars1 sorumlu olma

YoOnetim tarafindan diizenlenen toplantilara katilma

Ogrenciler igin sosyal ve kiiltiirel faaliyetleri koordine etme

Ogrenci katilimini tesvik etmenin yani sira sosyal ve kiiltiirel etkinliklerle ilgili olarak
ogrenciler icin kaynak kisi olarak hizmet etme

YDY Yonetimi tarafindan onaylanan planh faaliyetlerden siirekli haberdar olmak i¢in
iiniversite i¢i ve Universite ile dig taraflar arasindaki iletisimi saglama

Daha biiytik bir gorev giicli gerektiren faaliyetlerde sorumlulugu goniilliilere devretme
Asistanlik i¢in goniillii 6grencileri segme ve onlara ofis faaliyetlerini yliriitme
sorumlulugunu verme

Ogrencilerin katilmaya veya organize etmeye galisabilecekleri mevcut kuliiplerin ve diger
etkinliklerin (tiyatro, miizik, spor) farkinda olma

Hazirlik 6grencilerinin katilimini saglamak i¢in kuliipler agma ve ilgili kuliiplerin
etkinliklerini destekleme ve izleme

Talep halinde turnuvalar, donem sonu etkinlikleri, sergiler ve atdlye ¢alismalart diizenleme
Halihazirda bulunan etkinliklerle ilgilenen 6grenci gruplarinin baskanlariyla iletigimi
siirdiirme ve bu faaliyetlerden Y 6netime karsi sorumlu olma

Ogrenci Kurulu i¢in kaynak kisi olarak gérev yapma

Web sitesini giincelleme ve bakimini yapma

Yeni 6grenciler i¢in oryantasyon programi hazirlama

Miidiire donemlik rapor hazirlama

Etkinlikleri, son teslim tarihlerini, toplantilar1 ve ofis islerini belirten bir akademik takvim
hazirlama

BIiREYSEL OGRENME MERKEZi (ILC)



Gorevlendirme: Koordinatér, miidiir tarafindan gorevlendirilir. Miidiir gerekli gordiigii
takdirde bu memuru degistirme hakkini sakli tutar.

Nitelikler:

e Ogprenci gelisimine ilgi duyma ve 6grenmede 6grenci dzerkligini destekleme

e Kanitlanmis organizasyon becerilerine sahip olma

e Uzun vadeli planlama becerilerine sahip olma

e Bilgisayar okur yazarligi becerilerine sahip olma ve teknolojinin egitim amacgh

kullanimina ilgi duyma
e Giiglii iletisim becerilerine sahip olma

Sorumluluklar:

e Ogprencileri ve o6gretim gorevlilerini ILC’nin  hizmetleri hakkinda bilgilendiren
oryantasyon oturumlari diizenleme

e ILC web sitesini, ¢evrimi¢i ¢alisma baglantilarini1 giincelleme dahil olmak tizere giincel,
ilgi cekici ve bilgilendirici tutma

e [LC hizmetlerinin ve etkinliklerinin hem 6grencilere hem de 6gretim gorevlilerine stirekli
olarak tanitma ve bunlara katilimi tesvik etme

e [LC randevularinin zamanlamasini yonetme

e Opgrenciler igin diizenli olarak planlanmis ¢alisma becerileri ve yazma yardimi randevular

saglama
e Dodnem boyunca ortak ilgi alanlarina giren konularda atdlye ¢aligmalar1 diizenleme

o Ogrenci 6zerk oOgreniminin desteklenmesi ve tesvik edilmesi igin daha fazla hizmet

gelistirme
e Belirli 6grenciler veya ihtiya¢ duyulan hizmetler hakkinda yonetimle iletisim kurma

e Gelisim amaciyla geri bildirim almak i¢in 6grenciler ve o6gretim gorevlilerine yonelik

diizenlenen dénem sonu anketlerine katilma

e Merkezin etkinligini degerlendirmek ve eylem planlart gelistirmek i¢in donem sonu ve yil

sonu ilerleme raporlart yazma

PSIKOLOJIK DANISMA VE REHBERLIK MERKEZi

Gorevlendirme: Bu merkez Rektorliige baglidir. Ofis tiyeleri Rektorliik araciligiyla
gorevlendirilirler.

[TU Psikolojik Danisma ve Rehberlik Merkezi, hem Yabanci Diller Yiiksekokulu binasinda
(Macka) hem de Rektorliik eski binasinda (Maslak) ofisleri bulunan bir 6&renci hizmet birimidir.

Sorumluluklar:

e Oprencileri akademik gelisiminde destekleme

e Ogrencilerin agsagidaki 6zelliklere sahip bireyler olmalarina yardimei olma:
o Kendilerine ve bagkalarina karsi duyarl ve sorumlu
o Arastirmaci, sorgulayan ve farkindalik sahibi




Duygu ve diisilincelerini uygun bir sekilde ifade edebilen

Olumlu ve yapici bireyler arasi iligkiler kurabilen

Hedef belirleyebilen ve bu hedefler dogrultusunda hareket edebilen
o Bireysel farkliliklara saygili

Gizlilik, giiven ve bireysel haklara saygi temel ilkelerini takip etme

Bireysel danismanlik hizmetleri sunma

Etkili iletisim grup ¢alismalar1 diizenleme

Sinav kaygisiyla basa ¢cikma egitim programlar diizenleme

Atilganlik egitimi grup ¢alismalar1 diizenleme

o O O

Merkezin oncelikli amaci kriz aninda miidahale ¢alismalarindan ziyade 6nleyici ¢aligmalarla
“Onlem Alma Programlar1” uygulamak ve problem olusmasini engellemektir.

ULUSLARARASI ORTAK LISANS PROGRAMLARI (UOLP)

[UOLP Koordinatorii

Gorevlendirme: UOLP koordinatorii, miidiir tarafindan ti¢ yillik bir siire i¢in gorevlendirilir.
Miidiir gerekli gordiigii takdirde bu ¢alisan1 degistirme hakkini sakli tutar.

Nitelikler:

Tercihen UOLP’de ya da diger YDY ofislerinde ¢calisma deneyimi

Tercihen Program Gelistirme Ofisinde ¢aligma deneyimi

Kanitlanmis organizasyon becerilerine sahip olma

Liderlik 6zelliklerine sahip olma

Bir programi etkin bir sekilde yiiriitmenin i¢erdigi personel gorevlerini, toplantilar: ve
etkinlikleri yonetme ve koordine etme deneyimi

e Farkli kiiltiirlerden personel gruplariyla ¢alisma deneyimi

e Giiclii bireyler arasi iletisim becerilerine sahip olma

e Giiglii iletisim becerilerine sahip olma

e Uzun vadeli planlama becerilerine sahip olma

e Bilgisayar okur yazarlig1 becerilerine sahip olma
Sorumluluklar:

e Miidiire kars1 sorumlu olma

Akademik danismanliktan sorumlu olma

Yonetim tarafindan diizenlenen toplantilara katilma

UOLP o6gretim gorevlileri, seviye koordinatorleri ve 6grenci temsilcileriyle diizenli
toplantilar yapma

Ilgili personel veya akademik konularda aylik durum raporlar1 tamamlama ve gerekli
goriilmesi halinde bunlart miidiire veya rektorliige verme

Her ders i¢in kiiciik bir is giicliyle birlikte UOLP miifredatin1 degerlendirip gelistirici
bir bicimde gbzden gecirme




Miifredat: gelistirici bir bicimde gdzden gecirme ve ilgili 6gretim kadrosu araciligryla
tutarliligi saglamak i¢in degisiklikler ve/veya diizenlemeler nerme

Miifredatin uygulanmasini denetleme

UOLP i¢in 6gretim programlart hazirlama

UOLP web sitesinin giincellenmesi ve bakimindan sorumlu olma

Ogrenci Isleri Ofisi ve Mesleki Gelisim Birimi tarafindan yiiriitiilen 6gretim gorevlisi
ve 0grenci anketlerinin uygulanmasini denetleme

Her akademik yil basinda 68renci ve personel oryantasyon programlarindan sorumlu
olma

Ofis calismalari, son teslim tarihleri ve ogretim gorevlileri, ilgili ofisler ve seviye
koordinatorleriyle toplantilar1 belirten akademik takvim hazirlama

Ogrencilerin sinav sonuglar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirme

UOLP’ye kayitli 6grencilerin basar1 ve devam oranlarini takip etme

YDY akreditasyonu i¢in ¢aligmalar yiiriitme

Yeni kayit yaptiran UOLP ogrencilerinin  dogru dil seviyesindeki simiflara
yerlestirilmesini saglama

Ogretim gorevlileri, ekipman ve siniflar1 ayarlama

Notlar1 ve yoklamalar1 hangi 6gretim gorevlilerinin girecegini belirleme

Ogretim gorevlileriyle yakin is birligi i¢inde galisarak onlar1 ekstra gorevler konusunda
bilgilendirme

Miimkiin oldugunda diizeltme yapma

Sinav giincellemeleri hakkinda 6gretim gorevlileri ve 6grenciler i¢in duyurular yaymlama
Sinav diizenlemelerini denetleme (siniflar, 6gretim gorevlileri vb.)

Dilnot sistemini uygun zamanda agma ve kapatma

[UOLP SEVIYE KOORDINATORLERI

Gorevlendirme: UOLP seviye koordinatorleri, miidiir ve UOLP koordinatorii tarafindan
gorevlendirilirler. Her ikisi de gerekli gordiigii takdirde bu c¢alisanlar1 degistirme hakkini sakl

tutarlar.
Nitelikler:
e Tercihen Program Gelistirme Ofisinde ¢calisma deneyimi
e Etkili organizasyon becerilerine sahip olma
e Liderlik 6zelliklerine sahip olma
e Farkli kiiltiirlerden personel gruplariyla calisma deneyimi
e Bir programi etkin bir sekilde yiirlitmenin igerdigi personel gorevlerini, toplantilart ve

etkinlikleri yonetme ve koordine etme deneyimi
Giclii bireyler arasi iletisim becerilerine sahip olma
Gglii iletisim becerilerine sahip olma

Uzun vadeli planlama becerilerine sahip olma
Bilgisayar okur yazarlig1 becerilerine sahip olma

Sorumluluklar:




UOLP koordinatoriine karst sorumlu olma
Asagidaki toplantilara katilma:

o Programin nasil isledigini takip etmek i¢in donem boyunca Ogretim
gorevlileriyle yapilan toplantilar (Herkesin programa uygun bir sekilde ilerleyip
ilerlemedigi, materyallerin yeterli olup olmadigi, sinavlarin miifredata uygun
olup olmadig1 gibi konularda 6gretim gorevlilerinden yazili geri bildirim alinir.)

o UOLP koordinatorii tarafindan bilgi aligverisi yapmak ve uzun vadeli karar
stireclerine katki saglamak amaciyla diizenli olarak yapilan toplantilar

Seviye toplantilarinin sonuglar1 hakkinda ilgili bagkan veya koordinatdre rapor yazma
Seviyesinden sorumlu oldugu sinavlara diizeltme yapma

Yaz okulu programmin ve bir sonraki akademik yilin programimin hazirlanmasinda
UOLP koordinatoriine yardimci olma

UOLP miifredatin1 gelistirici bir bigimde gozden gecirme ve gerekli tim Ogretim
materyallerinin (CD’ler, kitaplar, vb.) mevcudiyetini saglama

UOLP Hazirlik Programi web sitesinin giincellenmesi ve bakimina yardimci olma
Sorumlu oldugu seviye i¢in materyaller hazirlama

Materyalleri etkin kullanma konusunda 6gretim gorevlilerine rehberlik etme

Hazirlanan materyallerin diizenlenmesini denetleme ve materyallerin ¢evrimigi veya
basili kopya olarak 6gretim gorevlileriyle paylasilmasini saglama

[UOLP SINAV HAZIRLAMA OFiSi UYESI

Gorevlendirme: UOLP Siav Hazirlama Ofisi liyesi, miidiir tarafindan ti¢ yillik bir siire i¢in
gorevlendirilir. Miidiir gerekli gordiigii takdirde bu ¢alisani degistirme hakkini sakli tutar.

Nitelikler:

Sinav degerlendirme alaninda ¢alisma deneyimi
Kanitlanmis organizasyon becerilerine sahip olma

Sinav hazirlama prosediirlerine asina olma

Sorun ¢dzmeye yonelik uzun vadeli yaklasima sahip olma
Etkili bireyler arasi iletisim becerilerine sahip olma
Bilgisayar okur yazarlig1 becerilerine sahip olma

Liderlik 6zelliklerine sahip olma

Glicli iletisim becerilerine sahip olma

Farkli personel gruplariyla etkili bir bicimde ¢alisabilme

Sorumluluklar:

UOLP koordinatoriine karst sorumlu olma

Yonetim tarafindan diizenlenen toplantilara katilma

Sinavin her bir boliimii i¢in agiklamalar yazma

Gliz ve bahar donemlerinde her seviye i¢in kii¢iik sinav, ara sinav, yil ortast ve konugma
sinavlar1 hazirlama (Bu gorev sunlar1 igerir:
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V.

ayirma

Nitelikler:

Sorumluluklar:

1il.

1v.

Sinavlar1 okuyan ve her sinavin son halini hazirlayan diizeltmenlerle birlikte ¢caligma
Kesfedilen son dakika hatalariyla ilgili notlar hazirlama

Her sinav icin gdzetmen listesi ve gdzetmen notlar1 hazirlama

Not verenlerin kagitlarini alabilmeleri i¢in sinav giiniiniin sonunda kagitlar1 ve zarflar

e Sinavlara not verildikten sonra ilgili kagitlar1 toplama ve saklama

ILERI INGILiZCE PROGRAMI

Sinavi1 bitirmeye yonelik son tarihleri belirlemek icin ilgili ofig
baskaniyla toplant1 yapma
Her bir beceri alan1 i¢in her yil i¢i sinavin igerigini belirlemek
tizere ilgili UOLP seviye koordinatoriiyle goriisme
Her bir sinavi diizelmentler ve ofis baskaniyla birlikte gdzden
gecirme
Simnavlarin basim ve derlenmesinde idari gorevliyle birlikte
calisma

Sinavlarin cevap anahtarlarin1 yazma ve diizeltme yapma)

[ILERI INGILiZCE PROGRAM KOORDINATORU
[Dersler: ING 100, 101, 102, 103, 105, 106, 112, 201, 205 & 206

Gorevlendirme: ileri ingilizce Program koordinatdrii, miidiir tarafindan ii¢ yillik bir siire i¢in
gorevlendirilir. Miidiir gerekli gordiigii takdirde bu calisani degistirme hakkini sakli tutar.

Kanitlanmig organizasyon becerilerine sahip olma

Yiiksek Lisans derecesine sahip olma (Tercihen Egitim alaninda)

ITU leri Ingilizce Programinda en az 3 y1l calisma deneyimi

Gerekli MS Office becerilerine sahip olma

Liderlik 6zelliklerine sahip olma

Cesitli personel gruplariyla ¢alisabilme

Etkili iletisim becerilerine sahip olma

Program Gelistirme alaninda deneyim

Bir programi etkin bir sekilde yiirlitmenin i¢erdigi personel gorevlerini, toplantilart ve
etkinlikleri yonetme ve koordine etme deneyimi

e Gerektiginde Yonetim tarafindan diizenlenen toplantilara katilma

Akademik danismanlik saglama

e ING 100, 101, 102, 103, 105, 106, 112, 201 ve 205 6gretim gorevlileriyle her donem
bas1 ve sonunda ve gerektiginde donem i¢inde toplantilar yapma

e ileri Diizey Ingilizce 6gretim gorevlileriyle diizenli olarak iletisim kurma




Her ders igin kiiciik bir is giiciiyle birlikte leri Ingilizce derslerinin miifredatini
degerlendirerek denetleme ve gézden gecgirme

Miifredat1 denetleme ve gdzden gecirme; ilgili 6gretim kadrosu araciligryla tutarlilig
saglamak i¢in degisiklikler ve/veya diizenlemeler 6nerme

Smav Hazirlama Ofisiyle koordineli olarak dénem i¢i degerlendirmelerin ve final
smavlarinin hazirligini ve uygulamasini yonetme

Her donem i¢in Ogretim gorevlisi ve Ogrenci anketlerinin diizenlenmesini ve
uygulanmasini denetleme ve tiim personele geri bildirim saglama (Bu, derslerin 10. ve
12. haftalar1 arasinda tamamlanmahdir. Ogretim gorevlisi/dgrenci anket formlar
Istatiksel Analiz Ofisiyle is birligi icinde hazirlanir.)

Ileri Diizey Ingilizce derslerinin 6gretim programlarmi ITU Ogrenci Isleri Ofisiyle is
birligi icinde hazirlama ve programlari Otomasyona teslim etmeden O6nce YDY
Y 6netiminden onay alma

ABET i¢in 0ogretim gorevlilerinden gerekli belgeleri toplama (not sayfalar1 ve
dagilimlari, yoklama listeleri, anketler ve raporlar, iyi, orta, kotii 6grenci 6rnekleri)

Her akademik yil i¢in ABET klasdriinii ve elektronik kopyalarin1 hazirlama

Ileri Ingilizce web sitesinin giincellenmesini ve bakimini denetleme

Program Gelistirme Ofisi, Smav Hazirlama Ofisi ve Istatiksel Analiz Ofisiyle diizenli
olarak iletisim kurma

Miidiire donem raporlar1 hazirlama

Ofis c¢aligmalari, son teslim tarihleri ve oOgretim gorevlileriyle toplantilart iceren
akademik takvim hazirlama

Degerlendirme

Koordinator, miidiire ve okulun akademik koordinatériine karsi sorumludur ve
midiirden sik sik geri bildirim alir.

Miidiir, koordinatdriin performansini degerlendirir. Miidiir, ¢esitli kanallardan gelen geri
bildirimlere dayanarak giiclii yonleri ve iyilestirilmesi gereken alanlar1 belirten yazili
geri bildirimler {iretir.

Koordinator fakiiltenin bir parcasi oldugu icin 6grenci anketi araciligiyla derslerine dair
geri bildirim alir.

Koordinator fakiiltenin bir pargasi oldugu i¢in 6gretim gorevlisi anketi araciligiyla geri
bildirim alir.

SECMELI DILLER KOORDINATORU

Gorevlendirme: Secmeli Diller koordinatérii, midiir tarafindan ii¢ yillik bir siire i¢in
gorevlendirilir. Miidiir, gerekli gordiigii takdirde bu calisan1 degistirme hakkini sakl tutar.

Nitelikler:

Kanitlanmig organizasyon becerilerine sahip olma
Yiiksek Lisans derecesine sahip olma (Tercihen Egitim alaninda)
ITU Secmeli Diller Programinda en az 3 yil calisma deneyimi




Bilgisayar okur yazarlig1 becerilerine sahip olma

Liderlik 6zelliklerine sahip olma

Cesitli personel gruplariyla ¢alisabilme

Etkili iletisim becerilerine sahip olma

Program Gelistirme alaninda deneyim

Bir programi etkin bir sekilde yiiriitmenin i¢erdigi personel gorevlerini, toplantilar ve
etkinlikleri yonetme ve koordine etme deneyimi

Sorumluluklar:

Miidiire karsi sorumlu olma

Y Onetim tarafindan diizenlenen toplantilara katilma

Akademik danigsmanliktan sorumlu olma

Diger se¢meli diller ders koordinatorleriyle birlikte iki haftada bir toplant1 yapma
Se¢meli Diller Programi 6gretim gorevlileriyle haftalik olarak iletisim kurma
Personeli ilgilendiren veya herhangi bir akademik konuda aylik durum raporlarin
tamamlama

Her se¢meli dil dersi i¢in kii¢iik bir is giicliyle birlikte bu derslerin miifredatini
degerlendirerek gelistirici bir bicimde gozden gegirme

Miifredat: gelistirici bir bicimde gézden gegirme ve ilgili 6gretim kadrosu araciligiyla
tutarlilig1 saglamak i¢in degisiklikler ve/veya diizenlemeler 6nerme

Se¢meli dil dersleri i¢in 68retim programlari hazirlama (Bu, diger segmeli diller ders
koordinatorleriyle is birligi icinde yapilir.) ve programlar1 Otomasyona teslim etmeden
once YDY Yonetiminden onay alma

Se¢meli Diller Web sitesinin giincellemesinden ve bakimindan sorumlu olma

Miidiire donemsel raporlar hazirlama

e Ogretim gorevlilerinin ofis islerini, son teslim tarihlerini ve toplantilar1 igeren bir

akademik takvim hazirlama

SEM (SUREKLI EGITIiM MERKEZi) KOORDINATORU

SEM koordinatorii, YDY miidiiriiniin talebiyle gorevlendirilir ve bu gorevlendirme daha sonra
SEM dekani tarafindan onaylanir.

Nitelikler:
e ITUYDY’de en az 2 yil calisma deneyimi
e Kanitlanmis organizasyon becerilerine sahip olma
e Uzun vadeli planlama becerilerine sahip olma
e Bilgisayar okur yazarlig1 becerilerine sahip olma (Excel, Veti, Zoom, Google Formlar,

Google Dokiimanlar, Google E-Tablolar ve diger ¢evrimigi araglar)

e Gl iletisim becerilerine sahip olma
Sorumluluklar:
e YDY miidiiriine ve SEM dekanina kars1 sorumlu olma




Y 6netimle birlikte toplantilara katilma

Miifredati tasarlama

SEM o6gretim programlarini hazirlama

Program i¢in gerekli 6gretim gorevlilerini ayarlama

Materyal hazirlama ve dagitma

Ogrenci sorunlariyla ilgilenme

Raporlar ve istatistikler hazirlama

Ara sinav, final ve telafi sinavlarini organize etme

ITU SEM ve Mindset Institute ile siirekli iletisim halinde olma

Derslerini tarihlerini diizenleme ve bunlart YDY ve iITU SEM Web sitelerinde
yayinlama

Yaklasan kurslar i¢in gecmis katilimcilara e-posta gonderme

Ders veren 0gretim gorevlileri i¢in 6deme planlar1 hazirlama

Kurs degerlendirme formlarint hazirlama ve diizenleme

Sonuglar1 analiz etme ve bunlar1 6gretim gorevlilerine postayla iletme

Her kurs ve kurs degerlendirme sonuglarindan sonra 6gretmen kurs gegmisini doldurma
Kurstan ayrilan veya kursa eklenen 6grencilerin kaydini tutma




