
AKADEMİK BİRİMLER ve KOMİSYONLARIN GÖREVLERİ 

 

 

Yabancı Diller Bölüm Başkanlığı Birimi 

 

Yabancı Diller Yüksekokulu Bölüm Başkanlığı, bölümdeki eğitim ve öğretim 

faaliyetlerinin planlanması, organize edilmesi ve takip edilmesinden sorumlu birimdir. Bir 

bölüm başkanı ve iki başkan yardımcısından oluşan bu ekip, bölümün akademik işleyişini en 

verimli şekilde yürütmek için birlikte çalışır.  Bölüm başkanı ve yardımcıları, akademik 

programların düzenlenmesi, ders içeriklerinin güncellenmesi, öğretim elemanları arasında 

koordinasyonun sağlanması, öğretim elemanları ile idari personel arasında sürekli iletişim 

kurulmasını sağlamak gibi görevleri üstlenirler. Eğitim ve öğretimle ilgili tüm süreçlerin 

koordinasyonunu sağlayarak tüm faaliyetlerin eksiksiz bir şekilde yerine getirilmesini sağlarlar. 

Ayrıca, öğrenci ve öğretim elemanlarının taleplerinin değerlendirilmesi, öğrencilerin akademik 

ihtiyaçlarına yönelik çözümler sunulması, sınav süreçlerinin yönetimi, akademik performansın 

izlenmesi, bölüm içinde gerçekleştirilecek etkinliklerin planlanması ve yürütülmesi gibi 

görevler de bu ekibin sorumluluğundadır. Bu sayede, Bölüm Başkanlığı ekibi, eğitim 

kalitesinin sürekli olarak artırılmasına katkıda bulunarak hem öğretim üyelerinin hem de 

öğrencilerin eğitim sürecindeki deneyimlerini iyileştirmeyi hedefler. 

 

Ana Ölçme ve Değerlendirme Birimi 

 

Ana Ölçme ve Değerlendirme Birimi, okulumuzda İngilizce Hazırlık Programı 

kapsamındaki süreçlerde ölçme ve değerlendirme faaliyetlerini yönetir. Bu birim, kur bitirme 

sınavları ve yeterlilik sınavlarının hazırlanmasından ve uygulanmasından sorumludur. Ayrıca, 

öğrencilerin bilgi seviyelerini ölçen küçük sınavların (quiz) basımını organize eder ve tüm 

sınavların basımı ile uygulanmasını takip eder. Bu süreçlerin güvenilir ve objektif bir şekilde 

yürütülmesini sağlamak amacıyla sürekli iyileştirmeler ve denetimler gerçekleştirir. 

 

Kur Koordinatörleri 
 

Kur Koordinatörleri, okulumuzun İngilizce Hazırlık Programı içerisindeki her seviyenin 

(kurun) akademik ve idari süreçlerinin sorunsuz bir şekilde yürütülmesini sağlar. Bu kapsamda, 

kur içinde kullanılacak tüm ders materyallerinin hazırlanmasından, güncellenmesinden ve 

dağıtılmasından sorumludurlar. Ayrıca, öğretim elemanları arasında görev dağılımını koordine 

eder ve idari personel ile öğretim kadrosu arasında etkin bir iletişim kurulmasını sağlarlar. Kur 

düzeyindeki ders programlarını düzenlemek, ölçme-değerlendirme süreçlerini takip etmek ve 

öğrencilerin akademik ihtiyaçlarına yönelik çözümler üretmek de kur koordinatörlerinin 

görevleri arasındadır. Koordinatörler, öğrencilerin ve öğretim elemanlarının eğitim sürecindeki 

deneyimlerini iyileştirmek için gerekli tüm idari ve akademik düzenlemeleri yaparlar. 

 

Kur Ölçme ve Değerlendirme Birimleri 

 

Kur Ölçme ve Değerlendirme Birimleri, okulumuzun İngilizce Hazırlık Programı'ndaki 

her seviyenin (kurun) ölçme ve değerlendirme süreçlerini yönetir. Her kurun ihtiyacına yönelik 

olarak sınav içeriklerini revize eder ve değerlendirme süreçlerini sürekli geliştirir. Bu birimler, 

kendi kur seviyelerindeki sınavların (quizler, yazma sınavları vb.) hazırlanması, gözden 

geçirilmesi ve düzeltme okuması süreçlerini koordine eder. Ayrıca, kur bitirme sınavları ve 

küçük sınavların gözden geçirilmesi, düzeltme okumaları ve basım sürecinde ana ölçme 

değerlendirme birimi ile gerekli iletişimi kurar ve işbirliği içinde çalışır.  

 



 

 

Akreditasyon Komisyonu 

 

Akreditasyon Komisyonu, okulumuzun eğitim kalitesini ulusal ve uluslararası 

standartlarla uyumlu hale getirmek amacıyla çalışmalar yürütmektedir. Bu komisyon, 

akreditasyon süreçlerini koordine eder, programların kalite güvencesini sağlamak için gerekli 

belgeleri hazırlar ve ilgili kurumlarla iletişimi sağlar. Ayrıca, akreditasyon başvurularının 

hazırlanması, başvuru sürecinin takip edilmesi ve denetim raporlarının değerlendirilmesi gibi 

görevleri de üstlenir. 

 

Web Bilgilendirme Komisyonu 

 

Web Bilgilendirme Komisyonu, okulumuzun internet sitesinin güncel, doğru ve öğrenci 

dostu olmasını sağlamak amacıyla çalışır. Bu komisyon, akademik ve idari birimlerden gelen 

bilgilerin web sitesinde doğru bir şekilde yer almasını sağlar ve içerik yönetimi süreçlerini 

düzenler. Ayrıca, okulun web sayfası aracılığıyla öğrencilere ve diğer paydaşlara sunulan 

bilgilendirme hizmetlerinin kalitesini artırmak için iyileştirmeler yapar. 

 

Öğrenci Oryantasyon Komisyonu 

 

Öğrenci Oryantasyon Komisyonu, okulumuzda yeni kayıt yaptıran öğrencilerin kuruma 

uyum süreçlerini desteklemek amacıyla faaliyet gösterir. Bu komisyon, her akademik yıl 

başlangıcında, öğrencilere İngilizce ve Rus Dili Hazırlık Programındaki genel işleyiş, okulun 

kuralları ve imkânları ile ilgili oryantasyon programları düzenleyerek öğrencilerin akademik, 

sosyal ve kültürel hayata adapte olmalarına yardımcı olur. 

 

Kalite ve Strateji Geliştirme Komisyonu 

 

Kalite ve Strateji Geliştirme Komisyonu, okulumuzun akademik ve idari süreçlerinin 

kalitesini artırmak ve uzun vadeli stratejik hedeflere ulaşmak için çalışır. Bu komisyon, 

kurumun vizyon ve misyonuna uygun olarak stratejik planlar hazırlar, performans 

değerlendirmeleri yapar ve kalite güvencesi süreçlerini denetler. Ayrıca, sürekli iyileştirme ve 

yenilikçi yaklaşımların uygulanması için çeşitli analizler ve araştırmalar yapar. 

 

Akademik Teşvik Ön İnceleme Komisyonu 

 

Akademik Teşvik Ön İnceleme Komisyonu, akademik personelin teşvik başvurularının 

ön değerlendirmesini yapar ve ilgili kriterlere uygunluğunu kontrol eder. Bu komisyon, 

başvuruların eksiksiz ve doğru bir şekilde hazırlanmasını sağlar, gerekli durumlarda düzeltme 

ve tavsiyelerde bulunur. Ayrıca, teşvik başvurularının okul yönetimi tarafından onaylanmak 

üzere üst komisyonlara iletilmesi öncesinde gerekli incelemeleri gerçekleştirir. 

 

Birim İç Değerlendirme Komisyonu 

 

Birim İç Değerlendirme Komisyonu, okulumuzun akademik birimlerinin kendi iç 

değerlendirme süreçlerini yönetmelerine destek olmak amacıyla kurulmuştur. Bu komisyon, 

birimlerin yıllık performans raporlarını inceleyerek, eğitim-öğretim kalitesini artırmak için 

önerilerde bulunur. Ayrıca, öğretim elemanlarının akademik faaliyetleri, öğrenci memnuniyeti 

ve diğer kalite göstergeleri gibi konularda birimlerin performansını değerlendirir ve sonuçları 

raporlar. 



 

Rus Dili ve Edebiyatı Hazırlık Birimi 

Rus Dili ve Edebiyatı Hazırlık Birimi, Rus Dili ve Edebiyatı lisans programında eğitim 

alacak öğrencilerin, akademik çalışmalarında gerekli olan dil becerilerini kazandırarak, lisans 

programına hazır olmalarını hedefler. Bu birim, Rus Dili ve Edebiyatı Hazırlık programındaki 

tüm eğitim ve öğretim faaliyetlerinden sorumludur. Bu birim, dil bilgisi, kelime bilgisi, 

konuşma, dinleme, okuma ve yazma becerilerini geliştiren kapsamlı derslerle, öğrencilerin 

Rusçayı etkili bir şekilde öğrenmelerini sağlar. Aynı zamanda, Rus kültürünü tanımaları ve bu 

dildeki edebi metinlere hazırlanabilmeleri için çeşitli kültürel etkinlikler ve dil pratikleri sunar. 

Ayrıca, bu birim, yeterlilik sınavları, kur bitirme sınavları ve diğer değerlendirme araçlarını 

hazırlayıp uygulayarak, öğrencilerin dil öğrenimindeki ilerlemelerini sürekli olarak izler ve 

ihtiyaçlarına uygun destek sunar. 

Dış İlişkiler Komisyonu 

Dış İlişkiler Komisyonu, uluslararası eğitim kurumları ve kuruluşlarla iş birlikleri 

kurarak Yabancı Diller Yüksekokulunun global bağlantılarını güçlendirmek amacıyla çalışır. 

Yabancı üniversitelerle akademik ve kültürel bağlantılar kurarak öğrenci ve öğretim elemanı 

değişim programları gerçekleştirmeyi, uluslararası etkinlikler organize etmeyi, okulumuzun 

uluslararası tanınırlığını artırmayı ve farklı kültürlerle köprüler kurmayı hedefler. 

Hizmet İçi Eğitim Komisyonu 

 

Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu bünyesinde görev yapan öğretim 

görevlilerinin hem mesleki hem de kişisel gelişimlerine büyük önem vermektedir. Hizmet içi 

komisyonu çalışmaları ile öğretim görevlilerinin mesleki bilgi ve becerilerini artırarak 

öğrencilerin öğrenmelerini kolaylaştırmayı ve motivasyonlarını artırmayı hedeflemektedir. 

Hizmet içi komisyonu iki farklı alanda çalışmalarını sürdürmektedir: 

1. Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu’n da göreve yeni başlayan öğretim 

görevlilerine oryantasyon ve eğitim 

2. Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu’n da görev yapmakta olan öğretim 

görevlilerine yönelik çalışmalar 

 

1. Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu’nda Göreve Yeni Başlayan 

Öğretim Görevlilerine Oryantasyon ve Eğitim 

Hizmet içi komisyonu Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu’nda göreve yeni 

başlayan öğretim görevlilerinin kuruma ve işleyişe uyum süreçlerini kolaylaştırmak için bazı 

çalışmalar sürdürmektedir. 

• Göreve başlayan her bir öğretim görevlisi için komisyonda görev alan deneyimli bir 

öğretim görevlisi danışman olarak atanır. 

• Danışman ve göreve yeni başlayan öğretim görevlileri ile bir tanışma toplantısı 

düzenlenir. 

• Göreve yeni başlayan öğretim görevlilerine Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller 

Yüksekokulu vizyon ve misyonu, komisyonlar ve bu komisyonların çalışmaları, ders 

materyalleri, derslerin işleyişleri, ders süreleri, ödevlendirme ve ödevlerin takibi, 

devamsızlık ve sınıf içerisinde bulunan bilgisayar ve projeksiyon kullanımı konularında 

bilgilendirmelerde ve rehberlikte bulunulur. 

Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu hakkında temel bilgilendirmeler yapıldıktan 

sonra göreve yeni başlayan öğretim görevlileri danışmanları ile sınıf içi gözlem sürecinin 

planlamasını yaparlar. 



Göreve yeni başlayan öğretim görevlilerinin mesleki bilgi ve becerilerini artırmaları için 

kurumda görev yapan deneyimli öğretim görevlileriyle görüşüp en az 2 farklı deneyimli öğretim 

görevlilerini farklı beceri derslerinde gözlemlemeleri gerekmektedir. Gözlemlerden sonra 

gözlem formlarını doldurarak bu formları hem gözlemledikleri öğretim görevlileri hem de 

danışmanları ile paylaşmaları istenir. 

Deneyimli öğretim görevlilerini gözlemlemeyi tamamlayan öğretim görevlileri danışmanları 

tarafından önceden belirlenen gün ve saatte (haberli) en az 2 kere, habersiz olarak da 1 kere 

farklı ders ve sınıflarda gözlemlenir.  Gözlem öncesi ve sonrası danışmanlar ile toplantı yapılır. 

Danışmanlar gözlem sırasında doldurdukları formu öğretim görevlileriyle paylaşır ve 

danışanlarına geri dönüt verirler. 

 

2.  Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu’nda Görev Yapmakta Olan Öğretim 

Görevlilerine Yönelik Çalışmalar 

Hizmet içi komisyonu Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu’nda görev yapmakta 

olan öğretim görevlilerinin mesleki bilgi ve becerilerini artırmalarını ve alandaki çalışmalar 

hakkında bilgi sahibi olmalarını da amaçlamaktadır. Bu amaca ulaşmak için aşağıdaki 

çalışmaları yapmaktadır: 

Çalıştaylar: Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu’nda Görev Yapmakta 

Olan Öğretim Görevlileri tarafından ilgi alanları ve ihtiyaçları doğrultusunda çalıştaylar 

düzenlenmektedir. 

Ayrıca alanında uzman isimler davet edilerek dil öğretimini kolaylaştırmak ve daha etkili 

öğretim sağlamak için uzman eğitmenler tarafından çalıştaylar düzenlenmektedir. 

Okuma Grupları: Hizmet içi komisyonunda görev alan öğretim görevlileri tarafından 

dil öğretimi alanında yapılan çalışmalar ihtiyaca göre belirlenir ve bu çalışmalar öğretim 

görevlileriyle paylaşılır ve gönüllük esas alınarak isteyen öğretim görevlileri belirlenen gün ve 

saatte bir araya gelerek bu çalışmalar hakkında bilgi ve görüşlerini paylaşırlar. 

  

  

 


