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KOORDINATOR:

e Birim ¢alisanlari arasinda gérev paylagimi yapmak.

e Birim calisanlar1 arasinda koordinasyonu saglamak.

e Equals Akreditasyon ekibi, arac1 yaymevi ve Yiiksekokul Idaresinden gelen bilgiler
dogrultusunda ¢alisma takvimi hazirlayarak kalite caligmalarinin diizenli ve sorunsuz bir
sekilde ilerlemesini saglamak.

e Birim calisanlarindan diizenlenmis olarak gelen tiim belgelerin birlestirilerek tek bir
dosya halinde Akreditasyon belge editoriine ulagtiriimasi.

e Birim elemanlarina diger birimlerden iletilen goriis, 6neri ve sorunlar kendisi ile
paylasildiginda Yiiksekokul idaresi ile isbirligi i¢inde ¢aligarak gerekli eylem planini
uygulamak.

e Akreditasyon siirecinde yapilan ve/veya yapilacak olan ¢alismalar1 Yiiksekokul Idaresi,
birimler ve 6gretim elemanlar ile paylagsmak.



e Equals Akreditasyon ekibi ve arac1 yayinevi ile baglantilar1 kurarak siirecin verimli ve
sorunsuz ilerlemesini saglamak.

e Equals Akreditasyon ekibi ve araci yaymevinden Akreditasyon birimine gelen verileri
Yiiksekokul idaresi ve birim ¢alisanlar ile paylagsmak.

e Birim calisanlari ile diger birimler arasinda ¢ikabilecek problemlerde araci olmak.

AKREDITASYON BiRiM CALISANLARI:

e (Calisma takvimi ¢ercevesinde sorumlu olduklar: birimlerle iletisim i¢inde olarak islerin
eksiksiz ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

e Akreditasyon siirecinde yiiriitiilecek tiim egitim ve bilgilendirme toplantilarina katilmak.

e Birim calisanlar1 ve koordinatorle isbirligi icinde ¢alismak.

e Sorumlu olduklar1 birimlerden gelen sorun ve dnerileri Akreditasyon birim
koordinatoriine iletmek, gerekirse ¢6ziim Onerilerini koordinatorle degerlendirmek.

e Sorumlu olduklar1 birimlerden kendilerine iletilen tiim belgeleri inceledikten sonra
Akreditasyon birim koordinatoriine iletmek.

ALMANCA VE TURKCE HAZIRLIKTAN SORUMLU BiRiM CALISANLARI:

e Direkt Akreditasyon Birim Koordinatoriine baghdir.

e Almanca ve Tiirkce Hazirliktan sorumlu birim ¢alisanlari, Ingilizce Hazirlik Miifredat ve
Sinav Hazirlama biriminden aldiklari isleyis ortaklig1 saglayacak veriler dogrultusunda,
Akreditasyon birim koordinatoriiniin hazirladig1 ¢aligma takvimine uyarak akreditasyon
ile ilgili tim ¢aligmalar1 Akreditasyon birim koordinatoriine zamaninda ve eksiksiz iletir.

SERVIS DERSLERINDEN SORUMLU AKREDITASYON BiRiM CALISANI:

e Direkt olarak Akreditasyon Birim Koordinatoriine baglidir. Tiim 6neri, sorun ve belgeleri
Akreditasyon birim koordinatoriine iletir.

e Servis derslerine giren 6gretim elemanlart ile gérev paylasimi yaparak, tiim akreditasyon
caligmalarini ¢alisma takvimi gercevesinde zamaninda ve eksiksiz tamamlar.

AKREDITASYON BELGE EDITORU:

e Akreditasyon birim koordinatdriinden kendisine iletilen biitiin belgeleri inceleyerek,
eksikleri ve hatalar1 birim koordinatoriine geri bildirir.



SEVIYE KOORDINATORLERI

ELEMENTARY PRE-INTERMEDIATE INTERMEDIATE
Giilay SAHIN Nurhan ORUN PARMAKSIZ Aysen OZCAN

e Miifredat Birimi tarafindan hazirlanan programin ve hedef ve amagclarin iizerinde
caligsarak Miifredat Birimine 6neri ve goriislerini sunmak.

e Sorumlu olduklari diizeyde derse giren 6gretim elemanlari i¢in akademik yilin baginda
birimler ve Yiiksekokul idaresinden verileri alarak bilgilendirme toplantisi diizenlemek.

e Akademik yil i¢cinde 6gretim elemanlar1 ve birimler arasinda koordinasyonu saglamak,
talepleri, olas1 sorunlar1 ve ¢6zlim 6nerilerini birimlere ve Yiiksekokul idaresine iletmek.

e Sorumlu olduklari seviyelerin periyodik toplantilarin1 diizenlemek, yonetmek, tutanak
tutarak ilgili birim ve Yiiksekokul idaresine iletmek.

e Akademik yilin sonunda, materyal, program ve sinavlar hakkinda sorumlu olduklari
seviyelerde derse giren 6gretim elemani ve 6grencilerden goriis alarak raporlamak ve
ilgili birimlere iletmek.



MUFREDAT BIRIMi

KOORDINATOR
Demet OZCAN BAYRAM
B2 GRUBU
Demet OZCAN BAYRAM B1 GRUBU
flkay DUZTAS HALIL ibrahim ZENGIN
Sebnem ILHAN AGAN

Program amag ve hedeflerini belirler.

Amag ve hedefler dogrultusunda programi hazirlar.

Program dogrultusunda uygun materyalleri secer.

Sinav hazirlama birimi ile igbirligi yaparak yil i¢i degerlendirme sistemleri, sinav tiirleri,
sayis1 ve tarihine karar verir.

Aki1s semasini hazirlar.

Akademik yilin basinda 6grencileri bilgilendirmek amaciyla diger birimlerden aldiklar
verileri de kullanarak 6grenci el kitabini hazirlar ve her yil gerekli diizenlemeleri yapar.
Ogretim elemanlar1 oryantasyonu i¢in seviye koordinatdrlerine gerekli bilgi ve belgeleri
iletir.

Akademik yil iginde seviye koordinatdrlerinden aldiklar1 doniitler dogrultusunda program
ve akis semasinda gerekli degisiklikleri yapar.

Program ihtiyaglar1 dogrultusunda kullanilan kaynagin eksiklerini gidermek amaciyla
ihtiya¢ duyulan konular1 materyal ofise bildirir.

Akademik yilin sonunda seviye koordinatorlerinden elde ettikleri bilgileri kullanarak
programin aksayan ydnlerini tespit eder.

Akreditasyon siirecinde ¢aligsma takvimi dahilinde gerekli ¢aligmalar1 yapar ve belgeleri
ilgili akreditasyon birim ¢alisanina iletir.

Akreditasyon biriminden gelen doniitler dogrultusunda gerekli diizenleme ve
degisiklikleri yapar.



MATERYAL HAZIRLAMA BIiRIMi

Yudum ONGUC DOGRUEL
Fatma EVKURAN
Bahar AYDIN

Miifredat birimine bagli ve sorumlu olarak ¢alisir.

Gorev paylagimi yaparak Miifredat biriminden aldig1 bildirimler dogrultusunda
Elementary, Pre-intermediate ve Intermediate seviyelerinde programi destekleyecek
materyalleri hazirlar.

Materyallerin amag ve hedeflere uygunlugunu saglar.

Hazirlanan materyalleri 6gretim elemanlarina ulastirmak iizere seviye koordinatorlerine
iletir.



SINAV HAZIRLAMA BiRiMi

KOORDINATOR
Hiiseyin YUCEL
B2 GRUBU
Hiiseyin YUCEL B1 GRUBU
Fahriye YUCEL Halil Ibrahim ZENGIN
Ozlem GUMUS

e Miifredat Birimi ile ¢alisarak yil i¢i degerlendirme sistemleri, sinav tiirleri, sayisi ve
tarihine Karar verir.
e Smav Hazirlama birimi agagida belirtilen sinavlarin hazirlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirmesinden sorumludur.
i) Bl ve B2 Yeterlik Sinavi
ii) Diizey Belirleme Sinavi
i) Y1l i¢i Ara Sinavlar
iv) Y1l I¢i Kisa Sinavlar (Dilin Kullanimi)
V) Yil I¢i Kisa Siavlar ( Yazma)
vi) Konusma Siavlari (Sadece Uygulama — Hazirlama Konugma Ekibinin
sorumlulugundadir.)
vii) B1 ve B2 Erasmus ve Staj Hareketliligi Sinavlari

HAZIRLAMA:

¢ Smav Hazirlama g¢alisma takvimini hazirlamak.

e Gorev paylasimi yapmak.

e Program akisina uygun olarak siavlari1 ve cevap anahtarlarini hazirlamak.

e Takvimde belirtilen siireg i¢inde incelenmek tizere ilgili editor(ler)e iletmek.
e Editorden alinan doniit sonucunda gerekli diizenlemeleri yapmak.

e Gerekli ¢gogaltma ve zarflama islemlerini yapmak.



UYGULAMA:

e Smav uygulanmasina iliskin gérevlendirmeleri yapar.

e Ogretim eleman1 ve dgrencilere sinavla ilgili duyurulari yapar. Gerekli goriildiigiinde
siav oncesinde 6gretim elemanlariyla toplanti diizenler. (Diizey Belirleme, B1 ve B2
Yeterlik Sinavi duyurular Yiiksekokul idaresi tarafindan yapilir.)

e Siav ortami ve gerekli ara¢ gereglerin hazirlanmasini koordine eder.

e Smavlarda uyulacak kurallar belirler ve 6gretim elemani ve 6grencilere duyurur.

e Smav evrakinin giivenli bir sekilde dagitimini ve toplanmasini saglar.

DEGERLENDIRME:

e Degerlendirme icin gerekli cevap anahtari ve kriterleri belirler ve hazirlar.

e Degerlendirme gorevlendirmelerini yapar. Siav evrakinin eksiksiz ve giivenli bir sekilde
toplanmasi ve arsivlenmesinden sorumludur.

e Sonuglar1 Ogrenci Islerine ulastirilmasini saglar.

e Ogrencilerden gelen itiraz dilekgelerini gerekli incelemeleri yaparak cevaplar.



SINAV HAZIRLAMA BiRiMi
SINAV INCELEME KOMIiSYONU

Kamile BINGOLBALI Gurbet SARIMAN
Nese GORAL

Erman GUNDUZ

e Sinav hazirlama birimine bagl ve sorumlu olarak ¢aligir

¢ Sinav hazirlama birimi tarafindan olusturulan ¢alisma takvimi dahilinde hazirlanan
sinavlart seviye, icerik, diizen, hedef ve amaclara uygunluk acisindan inceler.

e inceledigi sinavlarda sorularm hangi hedef ve amaclara hizmet ettigini tespit eder ve
yazili olarak kaydeder.

e Smavla ilgili goriis ve diislincelerini sinav hazirlama birimine yazili olarak iletir.



a)
c)

MESLEKI GELIiSiM BiRiMIi

KOORDINATOR
Oykii ALTAN

Selda AKKAS KELES
Arzu YILMAZ

Mesleki Gelisim Birimi diger birim ve 6gretim elemanlarinin mesleki gelisim i¢in
ihtiyaclarini belirler. Ihtiyaglar1 belirlemek igin;

Anketler diizenler.

Birimler ve 6gretim elemanlariyla birebir goriisiir.

Yiiksekokul idaresi ile goriisiir.

Belirlenen ihtiyaclar dogrultusunda egitimin igerigine, uygulanma sekline, egitim verecek
kisiye ve zamanina karar verir.

Hizmet i¢i egitim uygulamasini saglar.

Egitimin uygulanmasindan sonra egitim alan kisilerden geri doniit alir.

Egitimle ilgili raporlar1 hazirlayip akreditasyon birimindeki ilgili ¢calisana iletir.
Akreditasyon siirecinde ¢alisma takvimi dahilinde gerekli ¢aligmalar yapar ve belgeleri
ilgili akreditasyon birim ¢alisanina iletir.

Akreditasyon biriminden gelen doniitler dogrultusunda gerekli diizenleme ve
degisiklikleri yapar.

Kuruma yeni katilan 6gretim elemanlarina kurumu, programu, isleyisi tanitmak amaciyla
gerekli bilgilendirme ve egitimi saglar.



OGRETMEN KITAPLIGI

KOORDINATOR
Birol YELKEN

Ogretmen kitapligindaki kaynaklarim dékiimiinii yapar.

Akademik yilin basindan 6nce 6gretim elemanlarinin ihtiya¢ duyacagi ders kaynaklarini
belirler ve idareye bildirir.

Akademik yilin basinda 6gretim elemanlarina girdikleri seviyeye uygun olarak ders
kaynaklar1 temin eder.

Ders kaynaklarini tutanakla 6gretim elemanlarina teslim eder.

Ogretmen kitapliginin dgretim elemanlarini ihtiyaglarni karsilayacak sekilde ¢alisma
saatlerini diizenler.

Akreditasyon siirecinde ¢alisma takvimi dahilinde gerekli calismalari yapar ve belgeleri
ilgili akreditasyon birim ¢alisanina iletir.

Akreditasyon biriminden gelen doniitler dogrultusunda gerekli diizenleme ve
degisiklikleri yapar.



OGRENCI KiTAPLIGI

KOORDINATOR
Nagihan EKMEKCI

Ogrenci kitapligindaki kaynaklarm dékiimiinii yapar.

Kaynaklardan 6grencilerin en etkili sekilde yaralanabilmesi igin ¢aligma saatlerini belirler.
Kaynaklar1 6grencilere tutanakla teslim eder ve zamaninda geri getirilmesini saglayacak sistemi
kurar.

Ogrenci kitapligindaki kaynaklarm yipranmadan ve eksilmeden muhafaza edilmesi igin gerekli
onlemleri alir.



