KIRIKKALE UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
HAZIRLIK BiRiMi UYESI

GOREV TANIMI

TANIMI:

Hazirlik Birimi Uyeleri, yabanci dil hazirlik programinim etkili bir sekilde yiiriitiilmesine katk1
saglamakla sorumludur. Bu kapsamda, miifredatin ve ders planlarinin hazirlanmasinda birim
sorumlusuna destek verir. Ogrencilerin dil gelisimini izler, gerektiginde ek destek saglamak i¢in birim
sorumlusu ile birlikte stratejiler gelistirir. Ayrica, y1l boyunca §gretim materyallerinin uygunlugunu
siirekli kontrol eder ve programin genel basarisini artirmaya yonelik iyilestirmeler yapilmasina katkida
bulunur. Ogrenci basarisini artirmak ve egitim kalitesini yiikseltmek icin siirekli geri bildirim ve
degerlendirmeler yapar.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
e Yiiksekokul Miidiiriine bagli gérev yapar.
e Yerine diger Hazirlik Birimi Uyeleri vekalet eder.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Ogrenci Bilgilendirme: Ogretim y1l1 baginda yapilan 6grenci bilgilendirme (oryantasyon)
toplantisinda sorumlu oldugu yabanci dil hazirlik programindaki 6grencilere yonelik caligma
yapmak ve bu toplantilarda kendilerine yoneltilen sorulara tatmin edici cevaplar vermek iizere
gerekli hazirligr yapmis olmak.

e Uluslararasi Standartlara Uyum: Akademik yil boyunca ytiriitiilecek olan ders programlarini
Avrupa Dilleri Ortak Cergeve Programi (CEFR) veya sorumlu oldugu yabanci dilin 6nde gelen
diger dil kazanim hedeflerine paralel olarak planlamak.

e Miifredat ve Sinav Planlamas:: Ilgili ders planlar1 kapsaminda ders ici ve ders dis
materyaller, ara sinavlar ve dosya ¢aligsmalarini planlamak ve birim sorumlusu ile diger 6gretim
gorevlilerine gerekli bilgilendirmeleri yapmak; program ve sinavlarin hazirlanmas siirecinde
toplantilar diizenleyerek birim tiyeleri ile is dagilim1 ve is takvimini karsilikli onayla belirlemek.

e Ogrenci Islemleri ve Gelisimi: Ogrencilerin akademik kayitlarim takip etmek; 6grencilerin dil
gelisimlerini izlemek ve bu konuda diger 6gretim elemanlart ile es glidiimli caligmak.

e Iletisim ve Koordinasyon: Ogretim elemanlari ile diizenli toplantilara katilip, haftalik ve
donemlik program ve dosya c¢alismalari ile ilgili duyurular yapmak, 6gretim elemanlarindan
doniitler almak ve bu doniitler dogrultusunda gerekli diizenlemeleri yapmak.

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

o Tllave Gorevlere Hazir Olma: ilgili kanun ve ydnetmelikler ¢ercevesinde miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.




