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PROGRAM VE MATERYAL GELISTIRME OFiSi
Gorev Tanimi

Program ve Materyal Gelistirme Ofisi’nin temel amaci Ingilizce Hazirlik Birimi 6gretim elemanlarinin derslerinde
kullanabilecekleri ¢esitli materyal ve kaynaklarin haftalik olarak bulundurulmasini ve hazirlanmasini saglamaktir.

Ofiste

calismak iizere ihtiyaca gore belirlenen sayida Ingilizce Hazirlik Birimi 6gretim elemani, Yabanci Diller

Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan gorevlendirilir.

Program ve Materyal Gelistirme Ofisi Ofis Sorumlusunun Gorevleri:
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Ingilizce Hazirlik Birimi 6gretim elemanlarina; yillik ders programlarindaki konularin, smifta dgretimi ve
pekistirilmesine yonelik cesitli materyaller derleyerek, olusturarak ve gelistirerek destek olmak,

Bu materyallerin ¢ogaltilmasini koordine etmek,

Program kapsamindaki konularla ilgili ihtiyaca gore alistirma ve etkinlik hazirlamak,

Hazirlanan 6gretim programini (iinite testleri ve etkinliklerin izlencesini) gesitli kanallar yoluyla duyurmak,
Teslim edilen kaynaklarin ve materyallerin kontroliinii yaparak yerine yerlestirmek,

Birimde bulunan tiim kaynak ve materyali giincellemek ve arsivlemek,

Birimde bulunan materyallerin kullanimini denetlemek, her bir materyal igin nerede, kim tarafindan ve ne
zaman kullanildigini ¢esitli formlarla not etmek,

Dijital materyal derleme, olusturma, gelistirme ¢alismalarini Bilgi Islem Ofisi ile ortaklasa yapmak,
Derlenen ve hazirlanan tiim materyalleri telif haklar1 yasalar1 geregince yapmak,

Diger iiniversitelerin Ingilizce Hazirlik Birimleri ve Ingilizce Ogretmenligi boliimleri ile materyal gelistirme
konusunda fikir alisverisinde bulunmak,

Yillik ders kaynaklarini belirlemeye yardimci olmak, bu kaynaklar dogrultusunda yillik miifredati hazirlamak,
Yiriitiilen ve planlanan faaliyetlerle ilgili her ay diizenli olarak ilgili idari amir ile toplantilar yapmak, aylik
faaliyet raporunu ekleriyle birlikte bu birime teslim etmek,

Yillik ¢alisma plani ile her 3 yilda bir stratejik plan yapmak,

Ise yeni baslayan dgretim elemanlarina, uyum gergevesi kapsaminda birimi tanitmak,

Verilen gorevin esit dagilimi, zamaninda teslimi ve niteliginden sorumlu olmak,

Gorev alanina giren is ve islemleri bu usul ve esaslara uygun olarak yiiriitmek ve gerekli belge ve raporlart
diizenli bir sekilde arsivlemek ve saklamak,

Bu hususlarla birlikte, yukarida isimleri anilan ofis gorevlileri ile is birligi icerisinde ofisin is akist ve
faaliyetlerinin koordinasyonunu (diizenini) saglamak, denetimini yaparak Boliim Baskanina sozlii veya yazili
bilgi vermekle sorumludur.

. Ofiste yiiriitiilen faaliyetlerin hepsinden ve sonug ¢iktilarindan tiim ofis gérevlileri sorumludur.

Program ve Materyal Gelistirme Ofis Uyelerinin Gorevleri:
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Ingilizce Hazirlik Birimi 6gretim elemanlarima; yillik ders programlarindaki konularin, smifta dgretimi ve
pekistirilmesine yonelik ¢esitli materyaller derleyerek ve gelistirerek destek olmak,

Bu materyallerin ¢ogaltilmasini koordine etmek,

Program kapsamindaki konularla ilgili ihtiyaca gore alistirma ve etkinlik hazirlamak,

Hazirlanan 6gretim programini (iinite testleri ve etkinliklerin izlencesini) gesitli kanallar yoluyla duyurmak
Teslim edilen kaynaklarin ve materyallerin kontroliinii yaparak yerine yerlestirmek,

Birimde bulunan tiim kaynak ve materyali glincellemek ve arsivlemek,

Birimde bulunan materyallerin kullanimimi denetlemek, her bir materyal icin nerede, kim tarafindan ve ne
zaman kullanildigini ¢esitli formlarla not etmek,

Dijital materyal derleme, olusturma, gelistirme ¢aligmalarim Bilgi Islem Ofisi ile ortaklasa yapmak,
Derlenen ve hazirlanan tiim materyalleri telif haklar1 yasalar geregince yapmak,

Diger iiniversitelerin Ingilizce Hazirlik Birimleri ve Ingilizce Ogretmenligi béliimleri ile materyal gelistirme
konusunda fikir aligverisinde bulunmak,

Ofisten Sorumlu Idari Amir: Yabanci Diller Boliim Baskan1
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11. Yillik ders kaynaklarini belirlemeye yardimci olmak, bu kaynaklar dogrultusunda yillik miifredati hazirlamak,

12. Gorev alanina giren is ve islemleri bu usul ve esaslara uygun olarak yiiriitmek ve gerekli belge ve raporlari
diizenli bir sekilde arsivlemek ve saklamak,

13. Yiiriitiilen ve planlanan faaliyetlerle ilgili her ay diizenli olarak ilgili idari amir ile toplantilar yapmak, aylik
faaliyet raporunu ekleriyle birlikte bu birime teslim etmek,

14. Yillik caligsma plani ile her 3 yilda bir stratejik plan yapmak,

15. Ise yeni baslayan 6gretim elemanlarina, uyum cercevesi kapsaminda birimi tamtmak,

16. Ofiste yiiriitiilen faaliyetlerin hepsinden ve sonug ¢iktilarindan tiim ofis gorevlileri sorumludur.

Ofisten Sorumlu Idari Amir: Yabanci Diller Boliim Baskan1



