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TANIMI:

Hazirlik Birimi Sorumlusu, yabanci dil hazirlik programinin etkili bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla
sorumludur. Bu kapsamda, miifredatin ve ders planlarinin hazirlanmasini koordine eder, 6gretim
kadrosunu yénlendirir ve derslerin uygun sekilde islenmesini denetler. Ogrencilerin dil gelisimini izler,
gerektiginde ek destek saglamak i¢in stratejiler gelistirir. Ayrica, 6gretim elemanlarinin performansini
degerlendirir, 6gretim materyallerinin uygunlugunu kontrol eder ve programin genel basarisini
artirmaya yonelik iyilestirmeler yapar. Ogrenci basarisini artirmak ve egitim kalitesini yiikseltmek igin
siirekli geri bildirim ve degerlendirmeler yapar.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
e Yiiksekokul Miidiiriine bagli gérev yapar.
e Yerine Modern Diller Birimi Sorumlusu vekalet eder.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Programin Genel Yonetimi: Hazirlik programinin genel yonetimini ve yiiriitiilmesini
saglamak; y1l icinde yapilan tiim akademik planlamalarin uygulanmasini denetlemek; yil
sonunda yapilan akademik degerlendirmelere gore programin genel performansini raporlamak.

e Miifredat ve Ders Planlamasi: Ders programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini koordine
etmek; miifredatin ihtiyaclar dogrultusunda giincellenmesini saglamak; 6gretim materyallerinin
secimi ve gelistirilmesinde ilgili birim ile is birligi yapmak.

e Ogrenci Islemleri ve Gelisimi: Ogrencilerin akademik kayitlarii takip etmek; 6grencilerin dil
gelisimlerini izlemek ve bu konuda diger 6gretim elemanlari ile es glidiimlii ¢alismak.

e Egitmen Yonetimi ve Gelisimi: Birimde gorev yapan 6gretim elemanlarinin performansini
izlemek ve degerlendirmek; 6gretim elemanlarinin mesleki gelisimini desteklemek, egitim ve
seminerler organize etmek; 6gretim elemanlar1 arasinda is birligi ve iletisim saglamak, deneyim
paylasimini tesvik etmek; ders yiiklerinin ilgili sisteme girilerek 6gretim elemanlarinin ders
ticretlerini eksiksiz almasin1 saglamak.

¢ Sinav ve Degerlendirme Siirecleri: Sinav takvimini hazirlamak ve sinavlarin diizenli ve adil
bir sekilde yapilmasini saglamak; sinav sonuglarini analiz etmek ve bu analizleri yonetimle
paylasmak; dl¢gme ve degerlendirme birimiyle sinav siireglerinde is birligi yapmak.

e Ogrenci Geri Bildirimleri: Ogrenci geri bildirimlerini toplamak ve degerlendirmek; 6grenci
memnuniyetini artirmaya yonelik stratejiler gelistirmek; sorunlar1 ve sikayetleri hizl ve etkili
bir sekilde ¢6zmek.

e Tletisim ve Is Birligi: Diger akademik ve idari birimlerle etkin iletisim ve is birligi saglamak;
okul dis1 paydaslarla is birligi gelistirmek; 6grenci ve diger paydaslarla diizenli iletisim kurmak,
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek.

o Kalite Giivencesi ve Akreditasyon: Hazirlik programinin kalite standartlarina uygun
yuriitiilmesini saglamak; akreditasyon siireglerine katkida bulunmak; gerekli belgeleri ve
raporlar1 hazirlamak; kalite ve akreditasyon birimi ile ig birligi icinde olmak.

¢ Yenilikcilik ve Teknoloji Kullanimi: Egitimde kullanilacak yeni yontemler ve teknolojiler
konusunda yenilik¢i yaklasimlar gelistirmek; dijital egitim araglarinin ve online platformlarin
etkin kullanimini tesvik etmek; 6gretim elemanlarina bu alanda gerekli egitimleri saglamak.

e ilave Gorevlere Hazir Olma: Ilgili kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.







