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Koordinatorliigiin | a) Yeni ise baslayan 6gretim elemanlari i¢in hizmet i¢i egitim programlari
Amaclari diizenlemek,

b) Ogretim elemanlarinin mesleki gelisim ihtiyaglarini belirlemek,

c) Biitlin 6gretim elemanlarinin ihtiyaglarini temel alan ¢esitli hizmet igi
gelisim etkinlikleri diizenlemek,

d) Planlanan, gergeklestirilen ve degerlendirilen mesleki gelisim
etkinliklerinin ve egitimlerin kayitlarini tutmak,

e) Yabanci dil egitimi alanindaki her tiirlii egitim olanagi, konferans,
sempozyum ve c¢alistay gibi organizasyonlar hakkinda ogretim
elemanlarini bilgilendirmek,

f) llgili mesleki gelisim etkinliklerine katilmak,

g) Etkinliklerin yansimalarini diger grup iiyeleriyle paylagmak.

Koordinatorliigiin | a) Koordinatorliik icinde gorev dagilimi yapmak,
Gorevleri

f)

Koordinatorliik biinyesinde yiirtitiilen islerin esit dagilimini saglamak,

Yiiriitiilen islerin zamaninda tamamlanmasi ve bu islerin niteliginden
sorumlu olmak,

Koordinatorliik {iyeleriyle diizenli toplantilar yapmak ve toplanti
sonuclarin1 Miidiirliige rapor etmek,

Diizenli olarak toplantilar diizenlemek ve ilgili formlar1 Yiiksekokul
miudiirligiine sunmak,

Koordinatorliikte yiiriitiilen faaliyetlerin hepsinden ve faaliyet

ciktilarindan tiim koordinator ve koordinatorliik tiyeleri sorumludur.




Koordinatorliigiin | Koordinatdrliik, ayin son haftasi i¢inde planlanacak sekilde Koordinatoriin
Toplanmasi baskanliginda toplanir. Olaganiistii hallerde
Koordinatoriin ¢agristyla ve bagkanliginda ek toplantilar yapilabilir.
Koordinatorliik Koordinatorliik giindemle toplanir, her toplanti sonras1 hazirlanan toplanti
Toplantilarmin tutanagt donem sonunda Yiiksekokul Miidiirligiine Koordinator
tarafindan iletilir.
Kayit Altina
Alinmasi
Koordinatoriin a) Koordinatorliigii temsil etmek,
Gorevleri b) Koordinatorliigiin diizenli ¢aligmasini saglamak ve bu amagla her
tiirlii tedbiri almak,
C) Koordinatorliigiin idari iliskilerini yiirtitmek,
d) Birim Koordinatorlerinin  igbirligi  yapmalarim1  ve etkin
calismalarini saglamak,
e) Koordinatorliigiin gorev alanina giren faaliyetlerin yiiriitilmesini
ve ilgili her tiirlii calismay1 koordine etmek,
f) Koordinatorliik biinyesinde gerekli hizmet birimleri olusturmak, bu
birimlerin faaliyetlerini diizenlemek ve kontrol etmek,
4)] Her akademik yilin sonunda faaliyet raporunu hazirlayarak
Yabanci
Diller Yiiksekokulu Miidiirliigiine sunmak,
h) Koordinatorliigiin ¢aligma alanina giren konularda {iniversitemizin
akademik ve idari birimleriyle isbirligi yapmak,
) Koordinatorliigiin  yiiriitecegi her tiirli tanitim, duyuru ve
bilgilendirme programini hazirlamak ve uygulamak,
J) Koordinatorliikge yapilacak etkinlik ve faaliyetlerin duyurulmasin
saglamak,
k) Koordinatorliik personelinin gérev dagilimini yaparak gorev
tanimlarinin hazirlanmasini saglamak,
) Koordinatorliigiin - kullanacagi internet sitesi, sosyal medya
sayfalari, yazili ve gorsel materyallere dair igerik ve tasarim ¢aligmalarini
yaptirmak,
m) Koordinatorliigiin stratejik planinda ve c¢alisma programinda yer
alan amag ve hedefleri gergeklestirmeye yonelik caligsmalar yapmaktir.
Koordinatorliik a) Koordinatoriin talep ettigi islemleri zamaninda ve eksiksiz yerine
Uyelerinin getirir,
Gorevleri b) Koordinatorliikte yiiriitiilen faaliyetlerin hepsinden ve faaliyet

¢iktilarindan tiim koordinatorliik tiyeleri sorumludur.




