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KOORDINATOR:

e Birim calisanlari arasinda gorev paylasimi yapmak.

e Birim c¢alisanlar1 arasinda koordinasyonu saglamak.

e Eaquals Akreditasyon ekibi Yiiksekokul idaresinden gelen bilgiler dogrultusunda ¢alisma
takvimi hazirlayarak kalite ¢alismalarinin diizenli ve sorunsuz bir sekilde ilerlemesini
saglamak.

e Birim calisanlarindan diizenlenmis olarak gelen tiim belgelerin birlestirilerek tek bir

dosya halinde Akreditasyon belge editoriine ulastirilmasi.



e Birim elemanlarina diger birimlerden iletilen goriis, oneri ve sorunlar kendisi ile
paylasildiginda Yiiksekokul idaresi ile is birligi icinde ¢alisarak gerekli eylem planini
uygulamak.

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

e Eaquals Akreditasyon kurumu ile baglantilar kurarak siirecin verimli ve sorunsuz
ilerlemesini saglamak.

e FEaquals Akreditasyon kurumundan Akreditasyon birimine gelen verileri Yiiksekokul
idaresi ve birim ¢aligsanlar ile paylasmak.

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

INGILIZCE HAZIRLIKTAN SORUMLU BiRiM CALISANLARI:

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

e Akreditasyon slirecinde yiiriitiilecek tiim egitim ve bilgilendirme toplantilarina katilmak.

e Birim calisanlar1 ve koordinatérle is birligi i¢inde ¢aligmak.

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

e Sorumlu olduklari birimlerden kendilerine iletilen tiim belgeleri inceledikten sonra

Akreditasyon birim koordinatdriine iletmek.

ALMANCA VE TURKCE HAZIRLIKTAN SORUMLU BiRiM CALISANLARI:

o Dogrudan Akreditasyon Birim Koordinatoriine baghdir.

e Almanca ve Tiirkce Hazirliktan sorumlu birim ¢alisanlari, Ingilizce Hazirhik Miifredat ve
Sinav Hazirlama birimi ile isleyis ortakligi saglamak.

e Akreditasyon birim koordinatoriiniin hazirladigi ¢alisma takvimine uyarak akreditasyon

ile 1lgili tiim ¢aligmalar1 Akreditasyon birim koordinatoriine zamaninda ve eksiksiz iletir.



EGITIM KOORDINATORU
Umit KIZIL

e Egitim koordinatéori  YDYO’nun tim egitim programlarinin tasarlanmasina,
gelistirilmesine, koordine edilmesine ve yiiriitiilmesini diizenler.
e Birimler aras1 koordinasyonu saglar.

e Apyrica, birimlerin goérevlerinin yiiriitiilmesi siirecinde miidiir ve miidiir yardimcilar ile

birlikte ¢alisir.

MUFREDAT BiRiMi

KOORDINATOR
Demet OZCAN BAYRAM

Damla AYDIN Ingilizce Konusma Birimi

Ilkay DUZTAS Rasheedah MULLINGS
Dr. Sebnem ILHAN AGAN Stepanka GURLER

Burcu DUZ KIZIL

Ders Plam1 Hazirlama Birimi

Erman GUNDUZ
Meryem Ezgi BAYRAMOGLU

® Program amag ve hedeflerini belirler.

e Amag ve hedefler dogrultusunda programi hazirlar.

® Program dogrultusunda uygun materyalleri secer.

e Sinav hazirlama birimi ile is birligi yaparak yil i¢ci degerlendirme sistemleri, sinav tiirleri,
say1s1 ve tarihine karar verir.

e Akis semasini hazirlar.



e Akademik yilin basinda 6grencileri bilgilendirmek amaciyla diger birimlerden aldiklar
verileri de kullanarak 6grenci el kitabini hazirlar ve her yil gerekli diizenlemeleri yapar.

e Ogretim elemanlari oryantasyonu icin seviye koordinatdrlerine gerekli bilgi ve belgeleri
iletir.

e Akademik yil i¢inde seviye koordinatorlerinden aldiklar1 doniitler dogrultusunda program
ve akis semasinda gerekli degisiklikleri yapar.

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

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

e Akreditasyon siirecinde ¢aligma takvimi dahilinde gerekli ¢aligsmalar1 yapar ve belgeleri
ilgili akreditasyon birim ¢alisanina iletir.

e Akreditasyon biriminden gelen doniitler dogrultusunda gerekli diizenleme ve

degisiklikleri yapar.

SEVIiYE KOORDINATORLERI

ELEMENTARY PRE-INTERMEDIATE INTERMEDIATE
Eda Zuhal OZGEN Kamile BINGOLBALI Gurbet SARIMAN

® Miifredat Birimi tarafindan hazirlanan programin ve hedef ve amaglarin lizerinde
calisarak Miifredat Birimine Oneri ve goriislerini sunmak.

® Sorumlu olduklar diizeyde derse giren 6gretim elemanlari i¢in akademik yilin baginda
birimler ve Yiiksekokul idaresinden verileri alarak bilgilendirme toplantis1 diizenlemek.

® Akademik y1l icinde 6gretim elemanlar1 ve birimler arasinda koordinasyonu saglamak,
talepleri, olas1 sorunlari ve ¢dziim Onerilerini birimlere ve Yiiksekokul idaresine iletmek.

® Sorumlu olduklar seviyelerin periyodik toplantilarini diizenlemek, yonetmek, tutanak
tutarak 1ilgili birim ve Yiiksekokul idaresine iletmek.

® Akademik yilin sonunda, materyal, program ve siavlar hakkinda sorumlu olduklari
seviyelerde derse giren 6gretim elemani ve dgrencilerden goriis alarak raporlamak ve

ilgili birimlere iletmek.



MATERYAL HAZIRLAMA BiRiMi

KOORDINATOR
Fatma EVKURAN

Yudum ONGUC DOGRUEL

Miifredat birimine bagli ve sorumlu olarak c¢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.
URETKEN YAPAY ZEKA BiRiMi

KOORDINATOR
Meryem Ezgi BAYRAMOGLU

Dil Ogretiminde Yapay Zeka Uygulamalart ile dil egitimi igin kisisellestirilmis yapay
zeka ¢oziimleri liretmek.

Arastirma ve Gelistirme Calismalar Yiiriitmek: Uretken yapay zeka iizerine akademik

aragtirmalar yapmak.

Yapay Zeka Tabanli Dil Araclari ile dil 6grenme ve degerlendirme siirecleri i¢in Al

araclarinin tanitilmasini saglamak.

Egitim ve Seminerler Diizenlemek: Yapay zeka ve dil teknolojileri konusunda egitimler

ve seminerler diizenlemek.

Yapay Zeka Etigi ve Veri Gizliligi Konusunda Calismak: Al kullaniminin etik ve yasal

yonlerini ele almak.



e Performans ve Etki Analizi Yapmak: Yapay zeka ¢oziimlerinin egitim {izerindeki etkisini

degerlendirmek.

® Yapay zekanin dogru kullanimu ile ilgili 6grenci ve 6gretim gorevlilerinin

bilinglendirilmelerini saglamak amacl ¢aligmalar yapmak.

SINAV HAZIRLAMA BiRiMi

KOORDINATOR
Dr. Hiiseyin YUCEL

Fahriye YUCEL
Ozlem GUMUS

e Miifredat Birimi ile ¢alisarak yil i¢i degerlendirme sistemleri, sinav tiirleri, sayist ve
tarihine Karar verir.
e Sinav Hazirlama birimi asagida belirtilen sinavlarin hazirlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirmesinden sorumludur.
i) Seviye Tespit ve Yeterlik Smavlari
ii) Diizey Belirleme Sinavi
i) Y1l i¢i Ara Sinavlar
iv) Y1l ici Kisa Sinavlar (Dilin Kullanimi)
V) Yil I¢i Kisa Sinavlar (Yazma)
vi) Konusma Siavlari (Sadece Uygulama — Hazirlama Konugma Ekibinin
sorumlulugundadir.)

vii) B1 ve B2 Erasmus Ogrenim ve Staj Hareketliligi Sinavlari

HAZIRLAMA:

e Sinav Hazirlama galisma takvimini hazirlamak.
e (Gorev paylagimi yapmak.

e Program akisina uygun olarak sinavlar1 ve cevap anahtarlarini hazirlamak.



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

e Gerekli gogaltma ve zarflama islemlerini yapmak.

UYGULAMA:

e Sinav uygulanmasina iligkin 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 duyurular1 Yiiksekokul idaresi tarafindan yapilir.)

e Sinav ortamu ve gerekli arac gereclerin hazirlanmasini koordine eder.

e Sinavlarda uyulacak kurallar1 belirler ve 6gretim elemani ve 6grencilere duyurur.

e Siav evrakinin giivenli bir sekilde dagitimini ve toplanmasini saglar.

DEGERLENDIRME:

e Degerlendirme i¢in 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 INCELEME KOMIiSYONU

ELEMENTARY PRE-INTEMEDIATE INTERMEDIATE
Dr. Giildehan Nese GORAL Kamile BINGOLBALI Gurbet SARIMAN

e Sinav hazirlama birimine bagli ve sorumlu olarak c¢alisir

e Sinav hazirlama birimi tarafindan olusturulan ¢alisma takvimi dahilinde hazirlanan
siavlari seviye, igerik, diizen, hedef ve amaglara uygunluk agisindan inceler.

e Inceledigi sinavlarda sorularin hangi hedef ve amaglara hizmet ettigini tespit eder ve
yazili olarak kaydeder.

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



MESLEKIi GELiSIM BIRIMI

KOORDINATOR
Oykii ALTAN

Selda AKKAS KELES
Melike KARANLIKOGLU
Firat AKDOGAN

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

a) Anketler diizenler.

b) Birimler ve 6gretim elemanlariyla birebir goriisiir.

c) Yiiksekokul idaresi ile goriisiir.
Belirlenen ihtiyaglar 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 1lgili raporlar1 hazirlayip akreditasyon birimindeki ilgili ¢calisana iletir.
Akreditasyon siirecinde ¢alisma takvimi dahilinde gerekli calismalar: 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.



DERS DISI ETKINLIKLER KORDINATORLUGU

KOORDINATOR
Giilay SAHIN

Ayse ZELYUT
Emine PEHLIVAN SISMAN

Ogrenciler ve personel i¢in kiiltiirel, sosyal ve dil odakl1 etkinlikler planlamak ve organize
etmek.

Dil 6grenimini destekleyecek kiiltiirel festivaller, film gosterimleri, dil degisim
etkinlikleri ve konusma kuliipleri gibi aktiviteler diizenlemek.

Dil pratigini tesvik eden sosyal aktiviteler, yarigsmalar ve oyunlar tasarlayarak 6grenme
stirecine katki saglamak.

Dil 6grenimi ve kiiltiirle ilgili alanlarda uzman konugmacilar1 davet ederek seminerler ve
paneller diizenlemek.

Dil topluluklari, 6grenci kuliipleri ve derneklerle is birligi yaparak ortak etkinlikler
gelistirmek.

Etkinlikleri duyurmak ve katilimi artirmak icin sosyal medya ve diger iletisim kanallarini
aktif olarak kullanmak.

Etkinliklere katilim1 izlemek ve katilimcilardan geri bildirim alarak gelecekteki
organizasyonlar1 iyilestirmek.

Etkinlikler i¢in gerekli biit¢e ve kaynaklar1 etkin bir sekilde planlamak ve yonetmek.
Organizasyon ekibiyle uyumlu bir sekilde ¢alisarak gérev dagilimini ve etkinlik planlarini

koordine etmek.



e KULTURLERARASI ETKILESIM BIRIMI

KOORDINATOR
Damla AYDIN

Ogrenciler arasinda Kkiiltiirleraras1 anlayisi ve hosgoriiyii tesvik edecek projeler ve
etkinlikler diizenlemek.

Farkli kiiltiirlere mensup 6grenciler i¢in sosyal ve kiiltiirel uyum programlari gelistirmek.
Kiiltlirlerarasi iletisim becerilerini gelistirmek amaciyla atélye ¢alismalari ve seminerler
diizenlemek.

Farkli diller ve kiiltiirler hakkinda farkindalik yaratmak amaciyla uluslararasi temali

etkinlikler organize etmek.

OGRETMEN KiTAPLIGI

KOORDINATOR
Birol YELKEN

Ogretmen kitapligindaki kaynaklarm dokiimiinii yapar.

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

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

Ders kaynaklarini tutanakla 6gretim elemanlarina teslim eder.

Ogretmen kitapligmin 6gretim elemanlarmi ihtiyaglarini karsilayacak sekilde ¢aligma
saatlerini diizenler.

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

Akreditasyon biriminden gelen doniitler dogrultusunda gerekli diizenleme ve

degisiklikleri yapar.
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SELF ACCESS CENTER

KOORDINATOR
Nagihan EKMEKCI

Ogrenci kitapligindaki kaynaklarin dékiimiinii yapar.

Kaynaklardan 6grencilerin en etkili sekilde yaralanabilmesi i¢in ¢aligma saatlerini
belirler.

Kaynaklar1 6grencilere tutanakla teslim eder ve zamaninda geri getirilmesini saglayacak
sistemi kurar.

Ogrenci kitapligindaki kaynaklarin yipranmadan ve eksilmeden muhafaza edilmesi icin
gerekli onlemleri alir.

Self Access Center 6grencilerin kullanimi igin gerekli diizenlemeleri organize eder.

ENGELSIZ KAMPUS BiRiMi

KOORDINATOR
Ramazan Akgiin USTA

Engelli bireylerin egitim siirecine tam ve esit katilimini destekleyecek 6grenme
materyalleri ve kaynaklar gelistirmek.

Engelli 6grenci ve personelin Yiiksekokul i¢cinde ve ¢evresinde karsilastig: fiziksel ve
dijital engelleri tespit ederek ¢coziimler gelistirmek.

Engelli bireylerin geri bildirimlerini dikkate alarak hizmet ve uygulamalarda siirekli

lyilestirmeler yapmak.
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OGRENCI HAKLARI BiRiMi

YUKSEKOKUL TEMSILCISI
Mehmet Ejder COSKUN

Ogrencilerin egitim siirecinde karsilastiklar1 sorunlar1 ve sikayetleri dinleyerek gerekli
¢Oziim yollarini aragtirmak.

Ogrencilerin akademik, sosyal ve psikolojik destek hizmetlerine erisimini kolaylastirmak
icin rehberlik saglamak.

Ogrenci haklariyla ilgili mevcut yasal diizenlemeleri ve yiiksekokul politikalarini takip
ederek giincel bilgiler sunmak.

Ogrencilerin haklarmni ihlal eden durumlari raporlamak ve gerekli mercilere iletmek.
Ogrenci temsilcileri ile is birligi yaparak grenci ihtiyaglarimi ve beklentilerini belirlemek.
Ogrenci haklariyla ilgili danmismanlik hizmetleri sunarak égrencilerin bilinglenmesine

katki saglamak.
TOPLUMSAL KATKI BiRiMi

KOORDINATOR
Aysen OZCAN

Adnan CANGIR
Miizeyyen AYKAC ERDOGAN

Toplumsal katki hizmetlerine yonelik politika ve dnceliklerin belirlenmesi, gozden
gecirilmesi ve uygulamaya konulmasi.

Toplumsal katki hizmetlerinde planlanan strateji ve politikalara ulasmada basar1
gostergelerinin olusturulmasi, izlenmesi ve belgelendirilmesi.

Uygulanan toplumsal katki hizmetlerinin etkinliginin izlenmesi ve degerlendirilmesi; bu
stirecte i¢ ve dis paydaslarin goriislerinin alinmasi ve raporlanmasi.

Toplumsal katki hizmetlerinin izlenmesi amaciyla olusturulan yonetim bilgi sistemi
lizerinden raporlamalarin alinmasi.

Toplumsal katki hizmetleri konusunda farkindaliin artirilmasina yonelik ¢aligmalarin

planlanmasi ve yiriitiilmesi.
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Birimlerdeki toplumsal katki ¢iktilarinin gelistirilmesi amaciyla Birim Kalite
Komisyonlari ile is birligi yapilmas.

Exchange Office araciligiyla 6grencilerin kullanmadiklari esyalarini birbirleriyle takas
edebilmeleri i¢in alan saglamak

Ogrenciler arasinda dayanisma ve siirdiiriilebilir tiiketim aliskanliklar1 olusturarak,

gereksiz tiiketimin azaltilmasina katkida bulunmak
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