av
,‘ TURK-ALMAN UNIVERSITES|
' TURKISCH-DEUTSCHE UNIVERSITAT

IS/'GOREV TANIMI

SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KADRO UNVANI Tark Dili Koordinatoru
BiRIMI Ortak Dersler Bolim Bagskanlig1

BAGLI OLDUGU UNVAN  Ortak Dersler Béliim Baskani

Is/Gorev Kisa Tamimu: 2547 sayil Yiiksekogretim Kanun ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
geregince Universite iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; egitim-gretimin etkin ve
verimli bir sekildegergeklestirilmesi amaciyla etik ilkelerine gore Tlrk Dili dersleriyle ilgili idari ve akademik
islere yardimci olmak.

e Lisans programlariyla ilgili Turk Dili derslerini ilgilendiren akademik konulardan sorumlu olmak.
e Lisans programlariyla ilgili TUrk Dili biriminin idari islerinden sorumlu olmak.
e Ortak Dersler Boliim Baskanligi tarafindan diizenlenen toplantilara katilmak.
e Universitemiz lisans programlarindaki Tirk Dili derslerinin program, miifredat ve degerlendirmelerini
planlamak, uygulamak ve denetlemek.
e Lisans programlarindaki Turk Dili dersleri kalite iyilestirme faaliyetlerinden sorumlu olmak.
e Lisans programlarindaki Turk Dili dersleri i¢in gorevlendirmelerin Ortak Dersler Bolim Bagkanligina
bildirilmesinden sorumlu olmak.
e Akademik yil baginda Turk Dili dersleri ig¢in ders programmin yapisini ve miifredat1 belirlemek.
e Turk Dili dersleri i¢in amag ve hedeflere dayali olarak 6grenme ¢iktilarini belirlemek,
e Turk Dili dersleri i¢cin 6gretim ve degerlendirme yontemlerini belirleyici olmak.
e Ders igerikleri ve uygulamalariyla ilgili olarak siirekli olarak Universite dis paydaslari ile iletisim halinde olmak.
e Ogrencilerden sistematik bir sekilde geri bildirim alarak ders iceriklerini y1l boyunca takip etmek ve gdzden
gecirmek.
e Her bolim icin Turk Dili derslerinin igeriklerinin dogru zaman g¢izelgesinde ilerleyip ilerlemedigini kontrol
etmek.
e Gerektiginde TUrk Dili ders i¢eriklerini bi¢imlendirici bir sekilde gézden gegirmek.
e Tirk Dili derslerinin amag ve hedeflerine yonelik kitaplar ve materyaller segmek, 6grencileri bu materyallere
nasil ulagabilecekleri konusunda onlar1 bilgilendirmek.
e Gerekli 6gretim materyallerinin (CD’ler, kitaplar vb.) Universitedeki mevcudiyetini saglamak iizere
Bagkanliga bilgi vermek.
e Materyalleri derslerde etkin kullanma konusunda &gretim gorevlileri ve dgrencilere rehberlik etmek.
e Tlrk Dili dersi i¢in materyallerin doneme hazir hale gelmesini saglamak.
e Tirk Dili dersine katki sunabilecek akademik takvim i¢inde gerekli zamanlar belirleyerek donem baginda
Bagkanliga bildirmek.
e Tirk Dili dersiyle ilgili ddnem iginde acil ihtiyaclar i¢in en az bir ay dnceden Baskanliga haber vermek.
o Turk Dili materyallerini hazirlamak, gozden gegirmek, diizenlemek ve 6grencilerle paylasmak.
e Turk Dili derslerinde materyallerin etkin ve plana uygun kullanilmasini saglamak.
e Derslerde dgrencilerin dile getirdikleri sorunlar1 Boliim toplantilarinda giindeme tasimak.

e Her smav i¢in yeni bir sinav hazirlanmasini saglamak.

e Turk Dili smavlari ile yakindan ilgilenmek, smav kontrol listelerini hazirlamak ve gerekiyorsa sinavlarda
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diizeltmeler yapilmasini saglamak,
e Tiirk Dili sinavlarinin cevap anahtarlarin1 yazilmasini saglamak gerekiyorsa duzeltmeler yapmak,
e Smavlarm igerigini zorluk, siire, yonergelerin netligi bakimindan test edilmesini saglamak. Sinavlarin her bir
boliimii i¢in dogru agiklamalar yazilmasini saglamak.
e Her smav igin gozetmen listesine gore gdzetmen notlar1 ve ilgili sinav tutanaklarmin hazirlanmasmi
saglamak.
e Tespit edilen son dakika hatalartyla ilgili notlar hazirlamak ve gdzetmenlere ulastirmak.

e Her bir sinav i¢in gézetmen listesini kontrol etmek, aksakliklar1 Boliim Baskanligi ile paylagsmak.

e Mevcut miifredata gore proje, sunum, portfolyo vb. yazi 6devlerinin tasarlanmasi ve uygulanmasi i¢in
caligsmak.

e Tirk Dili dersleri ile ilgili istatiksel analizler yapilabilmesi i¢in ¢aligmak.

e Tirk Dili dersleri sinavlarinda gézetmenlerin plana uygun ¢alisip calismadigini gézlemlemek,

e Siav hazirlik ve yapilma asamalarinda yasanan sorunlarla ilgili Ortak Dersler Boliim Baskanina bilgi vermek.
e Ozel gereksinimli dgrenciler varsa ve TUrk Dili dersleri smavlarinda bu 6grencilerle ilgili gerekli
diizenlemeler yapilmasi gerekiyorsa bu konuda Boliim Baskanligini bilgilendirmek.

e Ogrencilerle Boliim Baskanlig1 arasinda bir iletisim kanali gérevi gérmek.

e Ortak Dersler Boliim Baskanliginin uzun vadeli kararlarina katki saglamak amaciyla toplantilara katilmak.

e Tirk Dili dersleri alaninda mesleki gelisim igin hizmet i¢i egitimler konusunda Bo6liim Baskanligma bilgi
vermek,

e Lisans programlarindaki 6grencilere bu alana dair uygulanabilecek anketler konusunda Boliim Baskanligina
bilgi vermek, bu anketlerin yazilmasini ve uygulanmasini saglamak.

e Akademik yil boyunca devam eden Turk Dili alaninda etkinlikler organize edilmesine 6n ayak olmak.

e Ise yeni baslayan yeni 6gretim gorevlileri olursa onlara oryantasyon saglamak ve Universiteyi tantyabilmeleri
icin destek sunmak.

e Turk Dili dersleri alaninda yaymlanan ¢alismalara dayanarak smavlarin gegerliligini ve giivenilirligini ve diger
tiim istatistiksel bilgilerini izlemek ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmak.

e Derslerin islenememe durumunda telafi derslerini organize etmek.

e Ogretim gorevlilerin is yiikii, ders saatleri, devamsizlik, disiplin islemleri gibi konularda kanun ve Universite
mevzuatina uymak.

e Alaninda gerek ulusal gerekse uluslararasi hizmet igi egitim ve seminer, konferans, sempozyum, atdlye vb. takip
ederek bunlara katilim saglamaya caligsmak.

¢ Ortak Dersler Boliim Baskanlig1 tarafindan yapilan toplantilara katilmak.

e Turk Dili smav notlarinmn TAU OBS’ye girilmesini saglamak.

e Donem dis1 yillik izin ve donem i¢i mazeret durumlarinda Ortak Dersler Boliim Bagkanligina bildirmek.

e E-posta ve internet sitesi araciligiyla duyurulan giincellemeleri, ilanlar1 ve toplant1 bilgilerini takip etmek.

e Ortak Dersler Boliim Baskanlig ile etkinlikler planlamak ve diizenlemek.

e Ogrenciler igin Turk Dili alanini ilgilendiren sosyal ve kiiltiirel faaliyetleri koordine etmek. Bu tarz sosyal ve
kiilttirel faaliyetlerde 6grenci katilimini tegvik etmenin yani sira sosyal ve kiiltiirel etkinliklerle ilgili olarak
ogrencileri bilgilendirmek.

e Halihazirda bulunan etkinliklerle ilgilenen 6grenci kuliiplerin etkinliklerinin Turk Dili dersleri ile ilgisinin
farkinda olarak dgrencilerin bu alandaki bilgilerini daha etkin olarak kullanabilecegi donem sonu etkinlikler, kuliip
ve atOlye caligmalar1 diizenlenmesine destek vermek ve gerekli ise organizasyon yapmak ve bu faaliyetlerden
Ortak Dersler Bolim Bagskanligini haberdar etmek.
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e Universitemizin Turk Dili alani i¢in i¢ paydaslar ve dis paydaslari ile iletisim agmi olusturmak.

e Ogrencilerin Turk Dili dersleri ile ilgili soru ve sorunlarinda kaynak kisi olarak gorev yapmak.

e Ortak Dersler Boliim Baskanina donem sonu raporu hazirlamak. (Turk Dili derslerini alan 6grenci sayisi,
istatistikleri, basar1 ortalamalari, basari seyir grafikleri vb. bilgilerin yer aldig1 bir rapor)

¢ Ortak Dersler Boliim Baskanligi ile bilgi aligverisi yapmak ve uzun vadeli karar siireclerine katki saglamak
amacityla yapilan toplantilara katilmak.

e Sinavlara not verildikten sonra ilgili kagitlarin Fakiiltelerde toplanmasi ve saklanmasmi saglamak, son
tarihlere dikkat etmek.

e Ortak Dersler Bolimu internet sitesinde Tirk Dili derslerine dair olan bilgileri diizenli olarak kontrol etmek
ve giincellemesini saglamak.

e Talep halinde Ortak Dersler Boliim Bagkanina vekalet etmek.

* Ortak Dersler Boliim Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

o Yetkinlikler:
e TEMEL e TEKNIK e YONETSEL
e Vizyon Sahibi Olmak e Faaliyetlerin e Etkin Yazili ve S6zluiletigim
¢ Analitik Diisiinebilme gerceklestirilebilmesi igin Becerisi
e Karsilastirmali Durum gerekli arag, gereci ve yapay e Toplant: ve ZamanY dnetimi
Analizi Yapabilme iell(la UYE_‘;IaHll(ala“m e Etik Degerler
o . .. ullananiimek.
* Degisim ve GelisimeAgik e Rapor Hazirlama e Diriistlik, Giivenilirlik
Olabilme - i iliveti
« Kanun, Tizik,Yonetmelik ve |® Universitenin dgrenci bilgi * Temsl K..ab"!yetl
di“er'mevzua'lt bilgisine sahip sistemini (TAU OBS) ® Sortin Gzepilime
olgm K kullanmak. e Coziim Odakli Olma
e TAU Elektronik Belge « KoordinasyonYapabilme

Sistemini (EBYS) kullanmak.



