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	Görev Unvanı:

	İngilizce Hazırlık Programı Koordinatörü


	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	

	Astları:

	

	Vekalet Eden:

	

	Görevin Kısa Tanımı:




	İstanbul Arel Üniversitesinde yürütülen İngilizce Hazırlık Programının eğitim-öğretim süreçlerini planlamak, koordine etmek, uygulamak ve izlemek; programın mevzuata, akademik hedeflere ve kalite standartlarına uygun şekilde yürütülmesini sağlamakla sorumludur.


	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. İngilizce Hazırlık Programının eğitim-öğretim faaliyetlerini planlamak, uygulamak ve koordine etmek,
2. Programın 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Yükseköğretim Kurulu kararları ve üniversite mevzuatına uygun şekilde yürütülmesini sağlamak,
3. Seviye tespit, muafiyet, ara sınav, final ve bütünleme sınavlarının akademik planlamasını yapmak ve uygulanmasını koordine etmek,
4. Ders içerikleri, müfredat, ölçme-değerlendirme yöntemleri ve akademik takvim ile ilgili çalışmaları yürütmek,
5. Hazırlık Programında görev alan öğretim elemanları arasında akademik koordinasyonu sağlamak,
6. Ders görevlendirmeleri ve ders programlarının hazırlanmasına katkı sağlamak,
7. Öğrencilerin akademik başarı durumlarını izlemek, gerekli iyileştirme ve geliştirme çalışmalarını yürütmek,
8. Programla ilgili raporları hazırlamak ve Yüksekokul Müdürlüğüne sunmak,
9. Eğitim kalitesinin artırılmasına yönelik akademik toplantılar, koordinasyon toplantıları ve çalıştaylar düzenlemek,
10. Öğrencilerin programla ilgili talep, öneri ve sorunlarına yönelik çözüm süreçlerine katkı sağlamak,
11. Yüksekokul Kurulu ve ilgili komisyon çalışmalarına katılmak,
12. Akreditasyon, kalite güvencesi ve sürekli iyileştirme süreçlerine katkı sağlamak,

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· İngilizce öğretimi, yabancı diller, dilbilim veya ilgili alanlarda lisans mezunu olmak, tercihen yüksek lisans derecesine sahip olmak,
· İngilizce hazırlık programlarında akademik deneyime sahip olmak tercih sebebidir.

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Akademik planlama ve koordinasyon becerisi,
· Eğitim-öğretim ve ölçme-değerlendirme süreçlerine hâkimiyet,
· İleri düzey yazılı ve sözlü İngilizce bilgisi,
· Analitik düşünme ve problem çözme becerisi,
· Ekip çalışması ve liderlik yetkinliği,
· Raporlama ve dokümantasyon becerisi,
· Akademik etik ve sorumluluk bilinci.

	Kurum İçi Kademesi:
	






	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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