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Unvani: Egitim Danigsmani

Baglh Oldugu Pozisyon: Merkez Baskani

Vekili: Merkez Bagkani Tarafindan Yetkilendiriimis Diger Egitim Danigsmani

Nitelikler:
e Universitelerin, idari Bilimler, Egitim, Sosyal Bilimler fakiltelerinden mezun olmak. Yabanci

dili akici ve dogru kullanabilmek.

Gorev ve Sorumluluklar:
1- Egitim Danismani Kapsaminda Gorev Sorumluluklar

o Dil Merkezine gelenleri karsilayan ilk personel oldugundan, daima guler yizli ve profesyonel

gorunume sahip olmak,
¢ Disaridan gelen veya telefon ya da maille iletisime gecenlere kurslar hakkinda gerekli bilgiyi vermek,

e Ogrenciye almak istedigi egitim ile ilgili bilgileri, kar ve fayda amaci gbzetmeksizin alternatifler

sunmak,
e Kurslara katilmak isteyen dgrencilere seviye tespit sinavi uygulamak,
¢ Egitim almak isteyen 6grencilerin kayitlarini yapmak ve 6grenci dosyasini glincel tutmak,

e Ogrencinin imkan ve beklentileri dogrultusunda onu uygun programa ydnlendiriimek, avantaj ve

dezavantajlarin agiklamak,

« Ogrencilerin ihtiyag duyacagi belgeleri (davetiye mektubu, 6grenci belgesi, sertifika) hazirlamak,
e Odeme islemlerini dgrenciye bildirmek ve takip etmek,

e Ogrencinin egitiminin baglamasindan itibaren belirli araliklarla takibini yapmak,

o Turkce Yeterlik Belgesi almak isteyen Kisiler igin sinav diizenlemek,

e Ogrencilerle sirekli iletisim halinde kalip, ortaya cikabilecek problemleri fark etmek ve en kisa

zamanda ¢ozim Uretmek,

e Okutmanlarla surekli iletisim halinde kalip sinif, 63renci veya derslerle ilgili ¢ikabilecek sorunlar

¢6zime kavusturmak ve ydnetimle okutman arasinda kopri kurmak,
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o Yapilan kayitlar, gorismeler ve belgelerle ilgili raporlama yapip, bu raporu Genel Koordinatér ve

Baskan ile paylasmak
o Ogretmenin ders saatlerini kayit altinda tutmak ve her ay sonunda Genel Koordinatorle paylasmak,

o Siniflarin egitim kalitesine uygun olup olmadigini kontrol etmek, herhangi bir eksiklik veya aksaklik

durumunda ilgili personeli bilgilendirmek,
e Otomasyonda, yoklamalarin diizenli girilebilmesi i¢in sinif listelerini eksiksiz ve giincel tutmak,
¢ Otomasyonda herhangi bir problem oldugu fark edildiginde ilgili personeli bilgilendirmek,

o Diger subelerdeki Egitim Danismanlari ile surekli iletisim halinde kalip, bilgi eksikliginden dolay! ortaya

¢lkabilecek sorunlarin dnine gegcmek,

o Ust ydnetimin verdigi gorevleri basari ile yerine getirmek,

2- BKYS Kapsaminda Gorev Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek
ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi igin lizerine disen galigmalari yapmak

e Faaliyetlerini ylrutirken iU BKYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak

e BKYS kapsaminda biriminde yapilacak duizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki
saglamak

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Kalite Kurullari ve Ust ydnetimle paylagsmak

¢ BKYS kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafindan talep edilen bilgileri zamaninda
vermek

o BKYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler:

¢ Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
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