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IS/'GOREV TANIMI

SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KADRO UNVANI Ingilizce Koordinatorii
BiRIMi Ortak Dersler Boliim Baskanligi
BAGLI OLDUGU UNVAN Ortak Dersler Boliim Baskan1

Is/Gorev Kisa Tammm: 2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yénetmeliginin geregince Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; egitim-
ogretimin etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilmesi amaciyla etik ilkelerine gore Ingilizce alaninda idari ve
akademik islerden sorumlu olarak isleyisi saglamak.
e Lisans programlariyla ilgili Ingilizce alanini ilgilendiren akademik konulardan sorumlu olmak.
e Lisans programlariyla ilgili Ingilizce biriminin idari islerinden sorumlu olmak.
e Ortak Dersler Boliim Bagkanlig1 tarafindan diizenlenen toplantilara katilmak.
e Ingilizce 6gretim gorevlileriyle siirekli iletisim halinde olmak, gerekli oldugu hallerde toplant1 yaparak bu
toplantilar hakkinda Ortak Dersler Boliim Baskanligina geri bildirim vermek.
e Universitemiz lisans programlarindaki Ingilizce derslerinin program, miifredat ve degerlendirmelerini planlamak,
uygulamak.
e Lisans programlarindaki Ingilizce dersleri kalite iyilestirme faaliyetlerinden sorumlu olmak.
e Lisans programlarindaki ingilizce dersleri i¢in gorevlendirmelerin Ortak Dersler Boliim Baskanhgina
bildirilmesinden sorumlu olmak.
e Akademik y1l basinda Ingilizce dersleri icin programi Ingilizce ders programmin yapismi ve miifredatii diger
Ingilizce 6gretim gorevlileriyle birlikte belirlemek.
e Ingilizce ekibinin islerine dair son teslim tarihlerini, toplanti tarihlerini belirten bir akademik takvim hazirlamak
Ingilizce 8gretim gorevlilerinin goriisiinii alarak donem basinda Boliim Baskanhgina sunmak.
e Ingilizce dersleri icin amac¢ ve hedeflere dayali olarak 6grenme ¢iktilarini belirlemek, Ingilizce 6gretim
gorevlileriyle paylagsmak, onlara bu konuda fikir verici olmak.
e Ingilizce dersleri i¢in 6gretim ve degerlendirme yontemlerini Ingilizce ekibiyle birlikte belirlemek ve onlarm karar
streclerinde yol gosterici olmak.
e Miifredat degerlendirmesi i¢in 6gretim gorevlilerine anketler yapmak ve toplantilar diizenlemek ve anket
sonuclarint Ortak Dersler Boliim Baskanlig ile paylasmak.
e Ogretim gorevlilerinden alman sdzlii ve yazili (e-mail vb.) geri bildirimlere gore miifredatta uygun buldugu
degisiklikleri yapmak.
e Ogretim siirecleri ve degerlendirme yontemlerinde gerekli degisiklikleri yapmak.
e Ogretim gorevlilerinden sistematik bir sekilde geri bildirim alarak ders igeriklerinin uygunlugunu gozden
gecirmek.
e Derslerin hedeflerine uygun sekilde ilerleyip ilerlemedigi, materyallerin yeterli olup olmadigi, sinavlarin
mufredata uygun olup olmadigi gibi konularda 6gretim gorevlilerinden s6zlii ve yazili geri bildirimler almak ve
bunlar1 Boliim Bagkanligi ile paylasmak.
e Mevcut miifredatin saghkl islemesi i¢in Ingilizce birimi iginde ihtiyaca uygun olarak materyal ekibi, sinav ekibi
gibi birimler olusturarak koordinasyonunu kurmak ve bunlarin organize ¢alismasini saglamak, bu konularda
Bagskanliga bilgi vermek.

e Ingilizce 6gretim gorevlileriyle toplant: yaptiktan sonra hangi materyallerin hazirlanacagna karar vererek
materyal ekibine bildirmek.
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e Ingilizce 6gretim gorevlileriyle Ingilizce derslerinin amag ve hedeflerine yonelik Kitaplar ve materyaller secmek,
Ingilizce dgretim gorevlilerini bu materyallere nasil ulasabilecekleri konusunda bilgilendirmek.
e Gerekli 6gretim materyallerinin (CD’ler, kitaplar vb.) mevcudiyetini saglamak tizere Bagkanliga bilgi vermek.
o Materyalleri derslerde etkin kullanma konusunda 6gretim gorevlilerine rehberlik etmek.
e Materyal ekibinin her seviye i¢in materyalleri doneme hazir hale getirmesini saglamak.
e Materyal ekibi i¢in akademik takvim i¢inde zamanlar belirleyerek donem basinda onlara ve Baskanliga
bildirmek. Donem basinda bildirilen tarihler donem iginde revize edilecekse materyal gelistirici ekibe sorumlu
olduklar1 seviyeler i¢in bilgi vermek.
e ingilizce materyallerini gézden gecirmek, diizenlemek ve hazirlanmasina destek olmak, gerekirse materyal
ekibine geri bildirim vermek.
e Hazirlanan materyallerin diizenlenmesini saglamak ve materyallerin ¢evrim i¢i materyal havuzunda 6gretim
gorevlileriyle paylasilmasini saglamak.
e Ogretim gorevlilerine materyalleri etkin ve plana uygun kullanma konusunda rehberlik etmek.
e Ingilizce ekibini ilgilendiren gorev varsa bir takvim belirleyerek donem basinda hem Boliim Baskanligi hem de
Ingilizce 6gretim gorevlileri ile paylasmak.
e Ogretim gorevlileriyle yaptig1 toplantilarda dile getirilen sorunlar1 giindeme tasimak i¢in Boliim Baskanligmim
diizenledigi toplantilara katilmak.
e Her sinav i¢in yeni bir sinav olusturulmasini saglamak.
e Her smav dénemi icin yeni sinav hazirlama ekipleri olusturmak, Ingilizce ekibine gorevleri dagitmak.
e Her Ogretim gorevlisinin farkli gruplarindaki 6grenci ihtiyaglari ve 68renci hazirbulunusluklarmin dikkate
alimmasini saglamak.
e Ingilizce dersleri smavlarmm hazirlanisiyla ilgilenmek, sinav kontrol listelerini hazirlamak ve sinavlarda
dizeltmeler yapilmasini saglamak, diizeltmeler yeterli degilse son diizeltmeleri yapmak.
e Her smav doneminde ingilizce sinav igeriklerine dgretim gorevlilerinden ald1g1 doniitler 1s181da karar vermek ve
Ogretim gorevlilerine doniit vermek.
e Sinavlarin cevap anahtarlarini yazilmasini saglamak ve gerekiyorsa diizeltmeler yapmak, daha diizgiin yapilmalar1
icin 6gretim gorevlilerine donlt vermek.
e Smavlarm igeriginin zorluk, siire, yonergelerin netligi bakimindan test edilmesini saglamak.
e Smavlarin her bir boliimii i¢in dogru agiklamalar yazilmasini saglamak.
e Her simav i¢in gézetmen listesine gére gozetmen notlar1 ve ilgili sinav tutanaklarmin hazirlanmasini saglamak.
e Tespit edilen son dakika hatalariyla ilgili notlar hazirlamak ve 6gretim gorevlilerine geri bildirim yapmak.
e Smavlarda cevap anahtarlariyla ilgili sorunlar oldugunda smavlardan sonra sinav hazirlama ekibiyle ¢alisarak
cevap anahtarindaki degisiklikleri e-posta yoluyla tiim 6gretim gorevlilerine duyurmak.
e Her bir sinav i¢in gdzetmen listelerini kontrol etmek, aksakliklar1 B6liim Baskanligi ile paylagmak.
e Mevcut mifredata gore proje, sunum, portfolyo vb. yazi 6devlerinin tasarlanmasi ve uygulanmasi konusunda
ogretim gorevlileriyle fikir aligverisinde bulunmak ve ortak goriislerin uygulanmasini saglamak.
e Ingilizce dersleri ile ilgili istatiksel analizlerin yapilabilmesi i¢in ¢aligmak.
e Ingilizce dersi sinavlarinda 6gretim gorevlileri ve gdzetmenlerin plana uygun ¢alisip ¢alismadigini gézlemlemek,
e Ingilizce Yeterlik / Muafiyet Smavinin hazirlik asamasinda daha nce yapilmamis yeni bir smav hazirlanmasimi
organize etmek, hazirlanan sinavlarda son diizeltmeleri yapmak, her yeterlik smnavinin son halinden haberdar olmak.
e Yeterlik sinavlarinda yazma boliimiiniin degerlendirme kriterlerini belirleyerek 6gretim elemanlarina bildirmek.
e Ingilizce Yeterlik / Muafiyet sinavlarmin komisyon iiyeleriyle is birligi icinde smavlarin basim ve derlenmesini
organize etmek, bu islerin yapilisindan haberdar olmak.
e Seviye Tespit /Yeterlik/ Muafiyet Sinav sonuclarinin Ogrenci Bilgi Sistemine diizgiin sekilde girilip
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girilmedigine dikkat etmek, gerekiyorsa gorev dagilimi yaparak Kontrolleri saglamak.
e Siavlarin hazirlik asamalarinda yasanan sorunlarla ilgili Ortak Dersler Boliim Baskanina bilgi vermek.

e Ortak Dersler Boliim Baskanligi ile bilgi aligverisi yapmak ve uzun vadeli karar almaya katki saglamak amaciyla
diizenli olarak yapilan toplantilar katilmak.

e Ogretim gorevlileri ile Boliim Baskanlig1 arasinda bir iletisim kanali gorevi gormek.

o Ozel gereksinimli dgrenciler varsa ve ingilizce dersleri ile sinavlarinda bu 6grencilerle ilgili gerekli
diizenlemeler yapilmasi gerekiyorsa bu konuda B6liim Baskanligini bilgilendirmek.

e Mesleki gelisim icin Ingilizce 6gretim gorevlilerine uygulanabilecek anketler, hizmet ici egitimler konusunda
Bolim Baskanligma bilgi vermek, bu anketlerin yapilmasini ve degerlendirilmesini saglamak.

e Lisans programlarindaki 6grencilere Ingilizce konusunda uygulanabilecek anketler konusunda Boliim
Bagkanligina bilgi vermek, bu anketlerin yazilmasini ve uygulanmasini denetlemek.

o Akademik y1l boyunca devam eden etkinliklerde Ingilizce ile ilgili etkinlikler organize edilmesine 6n ayak olmak.
e Ise yeni baslayan dgretim gorevlilerine oryantasyon saglamak ve Universitemizi ve Bolumiimizin isleyisini
taniyabilmeleri i¢in destek sunmak.

e Ingiliz Dili Egitimi alaninda yaymlanan calismalara dayanarak sinavlarn gegerligini ve giivenilirligini ve diger
tum istatistiksel bilgilerini izlemek ve gelistirilmesi i¢in ¢alismak.

e Derslerin islenememe durumunda telafi derslerini organize etmek.

e Ogretim gorevlilerin is yiikii, ders saatleri, devamsizlik, disiplin islemleri gibi konularda yonetmeliklere uygun
hareket etmek.

e Gerek ulusal gerekse uluslararasi hizmet igi egitim, seminer, konferans, sempozyum, atdlye vb. takip ederek
Ingilizce ekibindeki diger 6gretim gorevlileriyle birlikte bunlara katilim saglamaya ¢alismak.

e Ortak Dersler Boliim Bagkanligi tarafindan yapilan toplantilara katilmak.

e Ingilizce ekibindeki tiim Ogretim gorevlilerinin notlar1 TAU OBS’ye girdigine dikkat etmek, son tarihler
konusunda hatirlatmalar yapmak.

e Donem dis1 yillik izin ve donem i¢i mazeret durumlarinda Ortak Dersler Boliim Baskanligindan yazihi olarak izin
almak.

e E-posta ve internet sitesi araciligiyla duyurulan giincellemeleri, ilanlar1 ve toplanti bilgilerini takip etmek.

e Ortak Dersler Boliim Baskanligi tarafindan planlanan veya onaylanan faaliyetlerin diizenlenmesine katkida
bulunmak.

e Ogrenciler i¢in Ingilizce alanini ilgilendiren sosyal ve kiiltiirel faaliyetleri koordine etmek. Bu tarz sosyal ve
kiltirel faaliyetlerde 6grenci katilimini tesvik etmenin yani sira sosyal ve kiiltiirel etkinliklerle ilgili olarak 6grenci
ve 0gretim gorevlilerini bilgilendirmek.

e Ogrenci kultplerin etkinliklerinin Ingilizce alani ile ilgisinin farkinda olarak 6grencilerin ingilizceyi daha etkin
kullanabilecegi donem sonu etkinlikler, kuliip ve atdlye ¢alismalar1 diizenlenmesine destek vermek ve gerekli ise
organizasyon yapmak, bu faaliyetlerden Ortak Dersler Boliim Baskanligini haberdar etmek.

e Universitemizin Ingilizce alani i¢in i¢ paydaslar ve dis paydaslari ile iletisim agin1 olusturmak.

e Ogrencilerin Ingilizce ile ilgili soru ve sorunlarinda kaynak kisi olarak gérev yapmak.

e Ortak Dersler Béliim Baskanligma dénem sonu raporu hazirlamak. (ingilizce derslerini alan grenci sayisi,
istatistikleri, bagar1 ortalamalar1, basar1 seyir ¢izelgesi vb. bilgilerin yer aldig1 bir rapor)

e Simavlara not verildikten sonra ilgili kagitlarin Fakiiltelerde toplanmas1 ve saklanmasi i¢in 68retim gorevlilerini
yonlendirmek, son tarihleri hatirlatmak.

e Ortak Dersler Bolumii internet sitesinde Ingilizce derslerine dair olan ve sitenin Ingilizce kismuindaki bilgileri
dizenli olarak kontrol etmek ve giincellemesini saglamak.

e Talep halinde Ortak Dersler Boliim Bagkanina vekalet etmek.
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e Ortak Dersler Boliim Baskanimin verdigi diger gorevleri yapmak.
o Yetkinlikler:
e TEMEL e TEKNIK » YONETSEL
* Vizyon Sahibi Olmak e Faaliyetlerin e Etkin Yazili ve Sozlii iletisim Becerisi
o Kargilagtirmali Durum Analizi ~ gerekli arag, gereci ve yapay |, gik Degerler
Yapabilme zeké uygulamalarimi e
o Degisim ve GelisimeAgik kullanabilmek. : _I[?:r;lisitluKI;,biCI-‘;u:anllrllk
Olabilme e Rapor Hazirlama ) _y
« Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve ® Universitenin dgrenci bilgi Sorun Gozebilme
diger mevzuat bilgisine sahip sistemini (TAU OBS) e C6ziim Odakli Olma
olmak ku'll'l,zrl']')ms:(.kt - Bel e KoordinasyonYapabilme
. ektronik Belge
Sistemini (EBYS) kullanmak.




