(30.11.2000 giin ve 16 sayil1 Senato Karar1)

ATILIM UNIVERSITESI
HAZIRLIK OKULU (HAZIRLIK UNITESI)
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONERGESI

Kurulus
Madde 1- Atilim Universitesi Rektorliigiine bagl olarak Yabanci Dil Hazirlik Okulu
kurulmustur.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, 2809 Sayili Kanuna ve bu Kanuna ek madde ekleyen kanunlar ile
4281 Sayili Kanun ile Vakif Yuksekogretlm Kurumlan Tegkilat ve Isleyls Yonetmeligi
hiikiimlerince kurulmasina izin verilen Atihm Universitesinde yapilan Ingilizce egitim - 6 gretimi
diizenleyen gorev ve isleyis esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge, 2547 Sayili Kanunun 49. Maddesi ile 2923 Say1!) Kanunun 3.
Maddesi ve Vakif Yiiksekogretim Kurumlan Teskilat ve Isleyis Yonetmeliginin 7. Maddesine
dayanarak hazirlanmistir.

Hazirhk Okulu (Hazirhk Unitesi)

Madde 4- Kismen yabanci dilde Ingilizce egitim-6gretim yapilan Atilim Universitesinde
“Hazirlik Okulu” Universitenin bir Yiiksekogretim programma ilk defa kayit yaptiran biitiin
ogrencilerin Ingiliz dili egitim - 6gretimi, 6zel olarak diizenlenmis “kurlardan” olusan (Hazirlik
Okulu) Hazirlik Unitesinde yapulir.

Yonetim Organlar:

Madde 5- Hazirlik Okulunun organlar1 sunlardir.

a) Okul Miidiirti

b) Miidiir Yardimcilari

c) Akademik Koordinator

d) Idari Koordinator

Hazirhk Okulu Miidiiri (HOM)

Madde 6- Okul Miidiirii Rektér tarafindan Universitede gorevli bulunan dgretim
elemanlar1 arasindan bir yil siireyle gorev yapmak iizere secilir ve atanmasi i¢in Miitevelli Heyet
Bagkanliginin onayma sunulur. Siiresi biten Miidiir yeniden atanabilir.

Hazirhk Okulu Miidiiriiniin (HOM’un) Gorevleri
Madde 7- Hazirlik Okulu Miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

1. Hazirlik Okulu ve Fakiilte Ingilizce Boliimii (Freshman) ile ilgili ders programlarmin

hazirlanmasini saglamak.

Programda goérev alacak 6gretim elemanlarinin ders yiiklerini belirlemek.

Akademik ve Idari Koordinatdrlerle toplantilar diizenlemek dneriler gergevesinde

kararlar almak. Alinan kararlar1 Rektorlilk Makamina bildirmek.

Mevcut yasal diizenlemelere uygun olarak Hazirlik Okulunu yonetmek.

Miitevelli Heyeti ve Rektorliikce verilen kararlar1 uygulamak ve takip etmek.

Senato toplantilarina katilmak, 6nerilerde bulunmak.

Okul yonetmeligi ile ilgili olarak gerekli degisiklik veya ilavelerin yapilmasimi Rektorliik

Makamina 6nermek.

Ihtiya¢ dogrultusunda 6gretmen ve personel tespitini saptayip temini i¢in rektdrliik

nezdinde girisimde bulunmak.

9. Hazrrlik egitiminin belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda diizenli yiriitiilmesini
saglamak.
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Miidiir yardimeilari
Madde 8- Miidiir kendisine yardimci olmak iizere en ¢ok iki 6gretim elemanini miidiir

yardimcist olarak gorevlendirebilir. Gorevlendirme Miidiiriin 6nerisi, Rektoriin olumlu goriisii ve
Miitevelli Heyet Baskaninin onayi ile ve bir yil siireyle yapilir. Siiresi biten miidiir yardimcilari
yeniden gorevlendirilebilir.

Mudiir yardimcilar1 Miidiiriin verdigi gorevleri yaparlar.

Akademik Koordinator:
Madde 9- Hazirlik Okulunun akademik islerini yiiriitiir. Hazirlik Okulu Miidiirii’niin

onerisi, Rektoriin olumlu goriisii ve Miitevelli Heyet Bagkaninin onay1 ile bir yil siireyle
gorevlendirilir. Siiresi biten koordinator yeniden gorevlendirilebilir
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Akademik Koordinatoriin Gorevleri:
Madde 10- Akademik Koordinatoriin gérevleri sunlardir:

Yeterlik siavi sonuglar1 dogrultusunda Hazirlik Okulu Miidiirii ve Idari Koordinatér ile
birlikte ¢esitli diizeylerde smniflar olusturmak.

Akademik program dogrultusunda okutulan kitaplarda, iinite saatlerinin tespitini yapmak,
programin gidisini takip etmek.

Egitim isleyisini denetlemek.

Cesitli toplantilar diizenleyerek egitimde kalitenin artmasi i¢in kararlar almak, Okul
Miidiirliniin onayini alip uygulamaya koymak.

Sinav Merkezi tarafindan hazirlanan Yeterlik, Ara, Kur Atlama smavlarmin, haftalik kiigiik
smavlarm (Pop quiz) kontroliinii yapmak, onaylamak.

Smavlarin saglikl bir sekilde yapilmasi i¢in 6nlemler almak.

Her bir kur sonunda gruplari, basar1 durumlarma gore Miidiir ve Idari Koordinatorle birlikte
yeniden olusturmak.

Video dersi, yaz1 dersi, proje ¢alismalari, materyal ofis ¢alismalarmi denetlemek.
Dersleri belli sikliklarla izleyen Hizmet-i¢i Egitim Gorevlisinden 6gretmen ve dgrenci
performans ve basarisi ile ilgili bilgi alip, degerlendirmek.

Velilerin, 6grenciler ve egitim ile ilgili sorunlarini aydinlatmak.

Stmiflarda sorun yaratan 6grenci problemlerini ¢6zmek

Ihtiya¢ dogrultusunda 6gretmen alimlar ile ilgili girisimlerde bulunmak.

Ogretmen ve dgrenci el kitaplar1 hazirlamak.

Verimi artirmak i¢in ihtiya¢ dogrultusunda kitap hazirlamak i¢in ¢aligmalar yapmak.

Yaz Okulu program ve malzeme hazirligimi yapmak, yiiriitiilmesini denetlemek.
Miitevelli Heyeti, Rektor ve Okul Miidiiriintin verdigi her tiirlii gérev yerine getirmek.

idari Koordinatér:
Madde 11- Hazirlik Okulunun idari islerini ytriitiir.

Hazirlik Okulu Miidiiriiniin 6nerisi, Rektoriin olumlu goriisii ve Miitevelli Heyet Baskanmin onay1
ile bir y1l siireyle gorevlendirilir. Siiresi biten idari koordinatdr yeniden gorevlendirilebilir.
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Idari Koordinatériin Gorevleri:

Madde 12- idari Koordinatdriin gorevleri sunlardir:

Hazrlikk Okulu Midiiriine, uygulanan egitimin verimli bir sekilde yiiriitiilmesi,
gelistirilmesi ve daha etkin kullanilmas1 amaci ile 6nerilerde bulunmak, alinacak kararlara
esas olmak lizere aragtirma yaparak veriler hazirlamak.

Hazirlik Okulu Yo6netmeligi ¢er¢evesinde uygulamalar yapmak.

Akademik Koordinator ile idari ve akademik konularda bir araya gelerek ortaya ¢ikan
sorunlar1 ¢ozmek.

[leride olabilecek sorunlara énceden tedbir almak.

Egitim programlarinin istenilen diizeyde yiiriitiilmesi i¢in diizenlemeler yapmak.

Siav tarihlerinin egitim programina uygunlugunu kontrol etmek.

Ogretmenlerin smiflara uygun olarak tahsisi ve benzer konularda ¢alismalar yapmak.
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Yillik Hazirlik Okulu Akademik Takvimini hazirlamak.
Her kur donemi i¢in 6gretmen haftalik ders programini hazirlamak.

. Egitim y1l1 bagindan itibaren her kur doneminde ve yaz okulunda acilacak siniflarn  6grenci

kompozisyonunu belirlemek.

Her smif i¢in pop quiz, midterm smavlar1 final ve proficiency sinav sonuglarinin islenecegi
formlar1 hazirlamak, bu smmav sonuglarini ilgili O6gretmenlerden alarak bilgisayarda
degerlendirmek, sonuglan Miidiir ve Akademik Koordinatore bildirmek.

Ogrencilerin giinliik ve haftalik derse devamsizliklarini takip etmek, kur sonu itibari ile
durumlarmni Miidiire bildirmek.

Ogretmenlerin devam durumlarini giinliik olarak takip etmek, bu hususta Miidiire bilgi
vermek.

Mazereti nedeniyle derse gelemeyen Ogretmenin yerine duruma uygun bir Ogretmeni
derste gorevlendirmek.

Tim smiflarda, koridorlarda bulunarak sinavlarin saglik!*, yapilmasi i¢in kontrol gérevinde
bulunmak.

Ogrencilerin  muhtelif konulardaki basvurularini  dinleyip Degerlendirmek, yetkisi
icindekilere ¢oziim iretip digerlerini ilgili mercilere aktarmak, Ogrencilere gerektiginde
danismanlik yapmak.

Ogrenci velilerini sahsen veya telefon yolu ile dgrencileri ile ilgili bilgi almak istemeleri
halinde gerekli bilgileri vermek.

Ogrencilerin tutum ve davranislarini kontrol etmek, hatali tutum icindekileri uyarmak.
Miitevelli Heyeti, Rektor ve Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Hizmetici Egitim Birimi:
Madde 13- Hazirlik Okulu Hizmetici Egitim Birimi, sisteme yeni katilan 6gretim

elemanlarina iki haftalik yogun bir hizmet 6ncesi egitim verir. Bu birimde meslekte yeterli ve
deneyimli 6gretim elemanlar1 gérevlendirilir.
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Hizmetici Egitim Biriminin Gorevleri: *
Madde 14- Hizmeti¢i Egitim Biriminin gérevleri sunlardir:

Okutulan kitaplarm igerigi ve 6gretim tekniklerini 6gretme.

Smif yonetimi, viicut dilinin kullanimi, ses tonunun etkili kullanimi, 6grenme yontem
ve teknikleri, disiplin problemlerim azaltma ve ¢dziimleme yOntemleri, 6grencilerin
ilgilerini arttrma ve giidiileme yontemleri, ders plani hazirlama;

Sozciik 6gretiminin temel agamalari, sdzciik 6gretimi ile ilgili yeni teknikleri 6gretme

Dinleme-anlama, akici ve hatasiz konugma 6gretimi ile ilgili temel agamalar ve yeni
teknikleri 6gretme

Okuma 6gretimi, okunan metinleri anlama, ana fikir bulma, 6zet ¢ikarma okunan
metinleri kendi sozciikleri ile anlatma yontemlerini 6gretme

Gramer 6gretiminde etkili yeni yaklasim ve teknikleri 6gretme

Kompozisyon yazma, fikirleri yanlissiz ve etkileyici bicimde ifade edebilme anlaml
paragraf yazabilme teknik ve yontemleri agiklama.

Ingilizce ogretiminde kullanabilecek siav (test) cesitleri ve test hazirlamada
kullanilacak temel prensipleri 6gretme.

Ingilizce 6gretiminde kullanilacak materyal se¢cimi ve hazirlama ile ilgili temel ilkeler,
yontem ve teknikleri agiklama.

Yiiriirhiluk: .
Madde 15- Bu Yonerge Atilim Universitesi Senatosunun kabuliinden ve Miitevelli Heyet

Baskaninin onayindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme: .
Madde 16- Bu Yonerge hiikiimlerini Atilim Universitesi Rektorii yiiriitiir.



