AKADEMIK BIRIMLER ve KOMiISYONLARIN GOREVLERI

Yabanci Diller Boliim Baskanh@1 Birimi

Yabanct Diller Yiiksekokulu Bdliim Baskanligi, bolimdeki egitim ve ogretim
faaliyetlerinin planlanmasi, organize edilmesi ve takip edilmesinden sorumlu birimdir. Bir
boliim baskan1 ve iki baskan yardimcisindan olusan bu ekip, boliimiin akademik isleyisini en
verimli sekilde yiirtitmek i¢in birlikte ¢alisir. Boliim baskani ve yardimcilari, akademik
programlarin diizenlenmesi, ders iceriklerinin giincellenmesi, 6gretim elemanlar1 arasinda
koordinasyonun saglanmasi, 6gretim elemanlar1 ile idari personel arasinda siirekli iletisim
kurulmasini saglamak gibi gorevleri istlenirler. Egitim ve Ogretimle ilgili tiim siireclerin
koordinasyonunu saglayarak tiim faaliyetlerin eksiksiz bir sekilde yerine getirilmesini saglarlar.
Ayrica, 6grenci ve dgretim elemanlarinin taleplerinin degerlendirilmesi, 6grencilerin akademik
ihtiyaglarina yonelik ¢oziimler sunulmasi, sinav siireglerinin yonetimi, akademik performansin
izlenmesi, bolim i¢inde gergeklestirilecek etkinliklerin planlanmasi ve yiiriitiilmesi gibi
gorevler de bu ekibin sorumlulugundadir. Bu sayede, Bolim Bagkanligi ekibi, egitim
kalitesinin siirekli olarak artirilmasma katkida bulunarak hem 6gretim iiyelerinin hem de
ogrencilerin egitim silirecindeki deneyimlerini iyilestirmeyi hedefler.

Ana Olg¢me ve Degerlendirme Birimi

Ana Olgme ve Degerlendirme Birimi, okulumuzda Ingilizce Hazirlik Programi
kapsamindaki siireclerde 6l¢gme ve degerlendirme faaliyetlerini yonetir. Bu birim, kur bitirme
sinavlari ve yeterlilik sinavlarinin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan sorumludur. Ayrica,
ogrencilerin bilgi seviyelerini 6lgen kiiclik sinavlarin (quiz) basimin1 organize eder ve tiim
siavlari basimi ile uygulanmasini takip eder. Bu siireclerin giivenilir ve objektif bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak amaciyla siirekli iyilestirmeler ve denetimler gergeklestirir.

Kur Koordinatorleri

Kur Koordinatorleri, okulumuzun Ingilizce Hazirlik Programi igerisindeki her seviyenin
(kurun) akademik ve idari siireclerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Bu kapsamda,
kur i¢inde kullanilacak tiim ders materyallerinin hazirlanmasindan, giincellenmesinden ve
dagitilmasindan sorumludurlar. Ayrica, 6gretim elemanlar1 arasinda gérev dagilimini koordine
eder ve idari personel ile 6gretim kadrosu arasinda etkin bir iletisim kurulmasini saglarlar. Kur
diizeyindeki ders programlarini diizenlemek, 6l¢gme-degerlendirme siireglerini takip etmek ve
ogrencilerin akademik ihtiyaglarina yonelik ¢oziimler iiretmek de kur koordinatdrlerinin
gorevleri arasindadir. Koordinatorler, 6grencilerin ve 6gretim elemanlariin egitim stirecindeki
deneyimlerini iyilestirmek i¢in gerekli tiim idari ve akademik diizenlemeleri yaparlar.

Kur Ol¢me ve Degerlendirme Birimleri

Kur Olgme ve Degerlendirme Birimleri, okulumuzun ingilizce Hazirlik Programi'ndaki
her seviyenin (kurun) 6lgme ve degerlendirme siireglerini yonetir. Her kurun ihtiyacina yonelik
olarak sinav igeriklerini revize eder ve degerlendirme siireglerini siirekli gelistirir. Bu birimler,
kendi kur seviyelerindeki sinavlarin (quizler, yazma sinavlart vb.) hazirlanmasi, gozden
gecirilmesi ve diizeltme okumasi siireglerini koordine eder. Ayrica, kur bitirme sinavlar1 ve
kiigiik smavlarin gozden gecirilmesi, diizeltme okumalar1 ve basim siirecinde ana 6lgme
degerlendirme birimi ile gerekli iletisimi kurar ve igbirligi i¢inde calisir.



Akreditasyon Komisyonu

Akreditasyon Komisyonu, okulumuzun egitim Kalitesini ulusal ve uluslararasi
standartlarla uyumlu hale getirmek amaciyla g¢aligmalar yiiriitmektedir. Bu komisyon,
akreditasyon siireclerini koordine eder, programlarin kalite giivencesini saglamak i¢in gerekli
belgeleri hazirlar ve ilgili kurumlarla iletisimi saglar. Ayrica, akreditasyon bagvurularinin
hazirlanmasi, bagvuru siirecinin takip edilmesi ve denetim raporlarinin degerlendirilmesi gibi
gorevleri de tstlenir.

Web Bilgilendirme Komisyonu

Web Bilgilendirme Komisyonu, okulumuzun internet sitesinin giincel, dogru ve 6grenci
dostu olmasin1 saglamak amaciyla ¢aligir. Bu komisyon, akademik ve idari birimlerden gelen
bilgilerin web sitesinde dogru bir sekilde yer almasini saglar ve icerik yonetimi siire¢lerini
diizenler. Ayrica, okulun web sayfasi aracilifiyla 6grencilere ve diger paydaslara sunulan
bilgilendirme hizmetlerinin kalitesini artirmak igin iyilestirmeler yapar.

Ogrenci Oryantasyon Komisyonu

Ogrenci Oryantasyon Komisyonu, okulumuzda yeni kayit yaptiran dgrencilerin kuruma
uyum siireglerini desteklemek amaciyla faaliyet gosterir. Bu komisyon, her akademik yil
baslangicinda, 6grencilere ingilizce ve Rus Dili Hazirhik Programindaki genel isleyis, okulun
kurallar1 ve imkanlan ile ilgili oryantasyon programlar1 diizenleyerek 6grencilerin akademik,
sosyal ve kiiltlirel hayata adapte olmalarina yardimer olur.

Kalite ve Strateji Gelistirme Komisyonu

Kalite ve Strateji Gelistirme Komisyonu, okulumuzun akademik ve idari siire¢lerinin
kalitesini artirmak ve uzun vadeli stratejik hedeflere ulasmak i¢in c¢alisir. Bu komisyon,
kurumun vizyon ve misyonuna uygun olarak stratejik planlar hazirlar, performans
degerlendirmeleri yapar ve kalite giivencesi siireclerini denetler. Ayrica, siirekli iyilestirme ve
yenilik¢i yaklagimlarin uygulanmasi i¢in ¢esitli analizler ve arastirmalar yapar.

Akademik Tesvik On inceleme Komisyonu

Akademik Tesvik On Inceleme Komisyonu, akademik personelin tesvik basvurularinm
on degerlendirmesini yapar ve ilgili kriterlere uygunlugunu kontrol eder. Bu komisyon,
basvurularin eksiksiz ve dogru bir sekilde hazirlanmasini saglar, gerekli durumlarda diizeltme
ve tavsiyelerde bulunur. Ayrica, tesvik bagvurularinin okul yonetimi tarafindan onaylanmak
tizere tist komisyonlara iletilmesi 6ncesinde gerekli incelemeleri gergeklestirir.

Birim I¢ Degerlendirme Komisyonu

Birim I¢ Degerlendirme Komisyonu, okulumuzun akademik birimlerinin kendi i¢
degerlendirme siireclerini yonetmelerine destek olmak amaciyla kurulmustur. Bu komisyon,
birimlerin yillik performans raporlarini inceleyerek, egitim-6gretim kalitesini artirmak icin
onerilerde bulunur. Ayrica, 6gretim elemanlarinin akademik faaliyetleri, 6grenci memnuniyeti
ve diger kalite gostergeleri gibi konularda birimlerin performansini degerlendirir ve sonuglari
raporlar.



Rus Dili ve Edebiyati Hazirhk Birimi

Rus Dili ve Edebiyati Hazirlik Birimi, Rus Dili ve Edebiyati lisans programinda egitim
alacak 6grencilerin, akademik ¢alismalarinda gerekli olan dil becerilerini kazandirarak, lisans
programina hazir olmalarin1 hedefler. Bu birim, Rus Dili ve Edebiyat1 Hazirlik programindaki
tim egitim ve Ogretim faaliyetlerinden sorumludur. Bu birim, dil bilgisi, kelime bilgisi,
konusma, dinleme, okuma ve yazma becerilerini gelistiren kapsamli derslerle, 6grencilerin
Ruscay1 etkili bir sekilde 6grenmelerini saglar. Ayni zamanda, Rus kiiltiiriinii tanimalar1 ve bu
dildeki edebi metinlere hazirlanabilmeleri i¢in ¢esitli kiiltiirel etkinlikler ve dil pratikleri sunar.
Ayrica, bu birim, yeterlilik sinavlari, kur bitirme sinavlar1 ve diger degerlendirme araglarini
hazirlayip uygulayarak, 6grencilerin dil 6grenimindeki ilerlemelerini stirekli olarak izler ve
ihtiyaclarina uygun destek sunar.

Dis fliskiler Komisyonu

Dis iliskiler Komisyonu, uluslararas1 egitim kurumlar1 ve kuruluslarla is birlikleri
kurarak Yabanci Diller Yiiksekokulunun global baglantilarin1 giiclendirmek amaciyla calisir.
Yabanci iiniversitelerle akademik ve kiiltiirel baglantilar kurarak 6grenci ve 6gretim elemani
degisim programlar1 gerceklestirmeyi, uluslararasi etkinlikler organize etmeyi, okulumuzun
uluslararasi taninirligini artirmay1 ve farkl kiiltiirlerle kopriiler kurmay1 hedefler.

Hizmet I¢i Egitim Komisyonu

Erciyes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde gérev yapan dgretim
gorevlilerinin hem mesleki hem de kisisel gelisimlerine biliyiik 6nem vermektedir. Hizmet i¢i
komisyonu ¢alismalart ile O6gretim gorevlilerinin mesleki bilgi ve becerilerini artirarak
ogrencilerin 6grenmelerini kolaylastirmay1 ve motivasyonlarini artirmay1 hedeflemektedir.
Hizmet i¢i komisyonu iki farkli alanda ¢alismalarini siirdiirmektedir:

1. Erciyes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu'n da goreve yeni baslayan ogretim
gorevlilerine oryantasyon ve egitim

2. Erciyes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’n da gorev yapmakta olan 6gretim
gorevlilerine yonelik ¢alismalar

1. Erciyes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda Géreve Yeni Baslayan

Ogretim Gérevlilerine Oryantasyon ve Egitim
Hizmet i¢i komisyonu Erciyes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu'nda goreve yeni
baslayan 6gretim gorevlilerinin kuruma ve isleyise uyum siireglerini kolaylagtirmak icin bazi
caligmalar siirdiirmektedir.

e (Goreve baslayan her bir 6gretim gorevlisi icin komisyonda gorev alan deneyimli bir
Ogretim gorevlisi danigsman olarak atanir.

e Danisman ve goreve yeni baslayan Ogretim gorevlileri ile bir tamisma toplantisi
diizenlenir.

e Goreve yeni baslayan dgretim gorevlilerine Erciyes Universitesi Yabanci Diller
Yiiksekokulu vizyon ve misyonu, komisyonlar ve bu komisyonlarin ¢aligmalari, ders
materyalleri, derslerin isleyisleri, ders siireleri, 6devlendirme ve Odevlerin takibi,
devamsizlik ve sinif igerisinde bulunan bilgisayar ve projeksiyon kullanimi konularinda
bilgilendirmelerde ve rehberlikte bulunulur.

Erciyes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu hakkinda temel bilgilendirmeler yapildiktan
sonra goreve yeni baslayan &gretim gorevlileri danismanlarn ile sinif igi gozlem siirecinin
planlamasin1 yaparlar.



Goreve yeni baglayan oOgretim gorevlilerinin mesleki bilgi ve becerilerini artirmalari igin
kurumda gorev yapan deneyimli 6gretim gorevlileriyle goriisiip en az 2 farkli deneyimli 6gretim
gorevlilerini farkli beceri derslerinde gozlemlemeleri gerekmektedir. Gézlemlerden sonra
gozlem formlarini doldurarak bu formlar1 hem goézlemledikleri dgretim gorevlileri hem de
danigmanlart ile paylasmalar istenir.

Deneyimli 6gretim gorevlilerini gézlemlemeyi tamamlayan 6gretim gorevlileri danismanlari
tarafindan 6nceden belirlenen giin ve saatte (haberli) en az 2 kere, habersiz olarak da 1 kere
farkli ders ve siniflarda gézlemlenir. Gézlem 6ncesi ve sonrasi danigmanlar ile toplanti yapilir.
Danigmanlar goézlem sirasinda doldurduklart formu Ogretim gorevlileriyle paylasir ve
danisanlarina geri doniit verirler.

2. Erciyes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda Gorev Yapmakta Olan Ogretim
Gorevlilerine Yonelik Calismalar
Hizmet i¢i komisyonu Erciyes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda gérev yapmakta
olan 6gretim gorevlilerinin mesleki bilgi ve becerilerini artirmalarini ve alandaki ¢alismalar
hakkinda bilgi sahibi olmalarin1 da amaglamaktadir. Bu amaca ulasmak icin asagidaki
caligmalar1 yapmaktadir:

Calistaylar: Erciyes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda Gorev Yapmakta
Olan Ogretim Goérevlileri tarafindan ilgi alanlart ve ihtiyaglart dogrultusunda caligtaylar
diizenlenmektedir.
Ayrica alaninda uzman isimler davet edilerek dil 6gretimini kolaylastirmak ve daha etkili
Ogretim saglamak i¢in uzman egitmenler tarafindan c¢alistaylar diizenlenmektedir.

Okuma Gruplari: Hizmet i¢i komisyonunda gorev alan 6gretim gorevlileri tarafindan
dil 6gretimi alaninda yapilan ¢aligmalar ihtiyaca gore belirlenir ve bu g¢aligmalar 6gretim
gorevlileriyle paylasilir ve goniilliik esas alinarak isteyen 6gretim gorevlileri belirlenen giin ve
saatte bir araya gelerek bu calismalar hakkinda bilgi ve gortislerini paylasirlar.



