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	GÖREV UNVANI
	TÜRKÇE ÖĞRETİMİ UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ (TÖMER) MÜDÜRÜ

	

GÖREVİN KISA TANIMI
	TÖMER Müdürü; yükseköğretim mevzuatı, ilgili ulusal mevzuat, T.C. İstanbul Şişli Meslek Yüksekokulunun ilgili düzenlemeleri ve Kalite Politikası ile Kalite Yönetim Sistemi doğrultusunda; yabancılara Türkçe öğretimi, Türkçe dil becerilerinin geliştirilmesi, Türk dili ve kültürünün tanıtılması, dil öğretimi ve ölçme-değerlendirme faaliyetlerinin planlanması, uygulanması, koordinasyonu ve izlenmesini sağlamak; Merkezin akademik ve idari faaliyetlerini yürütmek, ulusal ve uluslararası kurumlarla iş birlikleri geliştirmek ve Merkezin faaliyetlerinin etkin, sürdürülebilir ve kalite odaklı şekilde yürütülmesini sağlamakla sorumludur. 

	PERSONEL
	TÖMER Müdürü

	BAĞLI PERSONEL
	TÖMER bünyesinde görevlendirilen akademik ve idari personel

	BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ
	Yüksekokul Müdürü

	RAPORLAMA YAPTIĞI YÖNETİCİ
	Yüksekokul Müdürü
İdari ve kalite süreçlerine ilişkin bilgi ve raporlar, görev alanlarıyla sınırlı olmak üzere Yüksekokul Sekreterliği ve Kalite Koordinatörlüğü ile paylaşılır.

	DÜZENLEYECEĞİ RAPORLAR
	Yıllık Çalışma Programı, Faaliyet Raporu, Eğitim ve Öğretim Faaliyet Raporu, Öğrenci ve Kursiyer İstatistik Raporları, Ölçme ve Değerlendirme Raporları, Merkez İç Değerlendirme Raporu, Kalite ve Performans Raporları.

	RAPORLAMA SIKLIĞI
	Günlük, haftalık, aylık, yarıyıllık ve yıllık; ayrıca ihtiyaç duyulması hâlinde.

	
DİĞER KONULAR
	Merkezin faaliyetlerini ilgili mevzuat, yüksekokulun yönetmelik/yönerge ve kararları doğrultusunda yürütür. TÖMER bünyesinde görev yapan akademik ve idari personelin çalışmalarını koordine eder. Türkçe öğrenen öğrencilerin/kursiyerlerin eğitim, ölçme-değerlendirme, uyum ve destek süreçlerinin ilgili birimlerle koordineli şekilde yürütülmesini sağlar. Öğrenci ve kursiyerlere ait kişisel verilerin gizliliğine ve güvenliğine riayet eder. Yüksekokul Müdürlüğü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirir.

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	01
	TÖMER faaliyetlerinin ilgili mevzuat, yüksekokulun amaç ve hedefleri doğrultusunda yürütülmesini sağlamak,

	02
	Merkezin yıllık çalışma ve faaliyet planını hazırlamak ve ilgili birimlerle koordinasyon sağlamak,

	03
	Yabancılara Türkçe öğretimine yönelik eğitim programlarını öğrenci/kursiyer ihtiyaçları ve dil seviyeleri doğrultusunda planlamak ve geliştirmek, ilgili makamın onayına sunmak ve onaylanan programların uygulanmasını koordine etmek,

	04
	Türkçe öğretiminde kullanılacak ders materyalleri ve eğitim içeriklerinin geliştirilmesi ve güncellenmesine yönelik çalışmaları koordine etmek ve ilgili makamın onayına sunmak,

	05
	Türkçe dil becerilerinin geliştirilmesine yönelik yüz yüze, çevrim içi ve hibrit eğitim faaliyetlerine ilişkin planlamaları yapmak, ilgili makamın onayına sunmak ve onaylanan faaliyetleri koordine etmek,

	06
	Türkçe öğrenmek isteyen öğrenci ve kursiyerlerin başvuru, kayıt ve eğitim süreçlerini ilgili birimlerle koordineli olarak takip etmek ve yürütülmesine ilişkin çalışmaları koordine etmek,

	07
	Öğrenci ve kursiyerlerin Türkçe dil seviyelerinin belirlenmesine yönelik seviye tespit ve kur belirleme süreçlerini planlamak, ilgili makamın onayına sunmak ve onaylanan süreçleri koordine etmek,

	08
	Türkçe öğretiminde kullanılacak ölçme ve değerlendirme süreçlerine ilişkin uygulamaları ilgili akademik standartlar doğrultusunda planlamak, koordine etmek ve sonuçlarını ilgili makama sunmak,

	09
	Sınav, değerlendirme ve başarı süreçlerine ilişkin uygulamaları ilgili mevzuat ve akademik esaslar doğrultusunda koordine etmek ve sonuçlarını ilgili makama sunmak.

	10
	Eğitim programlarında görev alacak öğretim elemanı, okutman, uzman ve eğiticilerin görevlendirilmesine ilişkin süreçleri yürütmek ve gerekli görevlendirme tekliflerini ilgili makamın onayına sunmak,

	11
	TÖMER bünyesinde görev yapan akademik ve idari personelin çalışma süreçlerini koordine etmek,

	12
	Eğitim programlarının ders programlarını, sınıf ve öğretim planlamalarını ilgili birimlerle koordineli şekilde yürütmek,

	13
	Türkçe öğretimi alanındaki güncel yöntem, teknik ve teknolojileri takip etmek ve eğitim süreçlerine uyarlanmasına yönelik çalışmalar yapmak,

	14
	Türkçe öğretiminde dijital eğitim materyalleri, uzaktan eğitim platformları ve teknolojik araçların etkin kullanımına yönelik çalışmaları koordine etmek,

	15
	Türk dili ve kültürünün tanıtılmasına yönelik konferans, seminer, panel, söyleşi, gezi, kültürel etkinlik ve sosyal faaliyetlerin planlanmasına yönelik çalışmaları yürütmek ve ilgili birimlerin onayına sunmak,

	16
	Yabancı öğrencilerin Türk kültürüne ve yüksekokul yaşamına uyum süreçlerini destekleyen faaliyetler planlamak,

	17
	Uluslararası öğrencilerin Türkçe öğrenme ve akademik uyum süreçlerinde ilgili akademik ve idari birimlerle iş birliği yapmak,

	18
	Türkçe öğrenen öğrenci ve kursiyerlerin eğitim süreçlerinde karşılaştıkları sorunları değerlendirmek ve çözüm önerileri geliştirmek,

	19
	Eğitim programlarına ilişkin öğrenci ve kursiyer memnuniyetlerini ölçmek ve sonuçlarını değerlendirmek,

	20
	Öğrenci, kursiyer ve öğretim elemanlarından alınan geri bildirimler doğrultusunda eğitim programlarının geliştirilmesini sağlamak,

	21
	Başarı, devam, memnuniyet ve eğitim çıktıları gibi göstergeleri takip etmek ve değerlendirmek,

	22
	TÖMER tarafından verilen kurs, program ve eğitimlerin sertifika, katılım belgesi ve benzeri belgelerinin düzenlenmesi süreçlerini koordine etmek,

	23
	Sertifika ve başarı belgelerinin ilgili mevzuat ve yüksekokul düzenlemelerine uygun şekilde hazırlanmasını ve kayıt altına alınmasını sağlamak,

	24
	TÖMER faaliyetlerinin tanıtım ve duyuru çalışmalarını planlamak, ilgili birimlerle koordineli olarak yürütmek,

	25
	Yurtiçi ve yurtdışındaki üniversiteler, kamu kurumları, özel sektör kuruluşları, dil öğretim merkezleri ve diğer paydaşlarla Türkçe öğretimi ve kültürel faaliyetler alanında iş birlikleri geliştirmek,

	26
	Türkçe öğretimi alanında ulusal ve uluslararası proje, araştırma, eğitim ve iş birliği fırsatlarını takip etmek,

	27
	Türkçe öğretimi alanında araştırma, bilimsel çalışma, proje ve yayın faaliyetlerini desteklemek,

	28
	TÖMER bünyesinde gerçekleştirilen eğitim ve öğretim faaliyetlerinin kalite yönetim sistemi kapsamında izlenmesini ve sürekli iyileştirilmesini sağlamak,

	29
	Merkezin performans göstergelerini belirlemek, takip etmek ve değerlendirmek,

	30
	Türkçe öğretim programlarının ulusal ve uluslararası standartlar doğrultusunda geliştirilmesine yönelik çalışmalar yürütmek,

	31
	Eğitim faaliyetlerinin erişilebilirlik, fırsat eşitliği ve öğrenci ihtiyaçları doğrultusunda yürütülmesini sağlamak,

	32
	TÖMER faaliyetlerine ilişkin öğrenci, kursiyer ve personel bilgilerinin ilgili mevzuata uygun şekilde kayıt altına alınmasını ve korunmasını sağlamak,

	33
	Merkezin faaliyetlerine ilişkin istatistik, değerlendirme ve performans verilerini hazırlamak,

	34
	TÖMER faaliyetlerine ilişkin yıllık faaliyet ve değerlendirme raporlarını hazırlamak,

	35
	Merkez Yönetim Kurulunun çalışmalarını koordine etmek ve alınan kararların uygulanmasını takip etmek,

	36
	Merkezin faaliyetleri kapsamında akademik ve idari birimler arasında iş birliği ve eşgüdüm sağlamak,

	37
	Merkezin faaliyetlerine ilişkin riskleri ve aksaklıkları belirlemek ve gerekli düzeltici ve iyileştirici faaliyetleri planlamak,

	38
	TÖMER faaliyetleri kapsamında elde edilen kişisel verilerin KVKK ve ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak işlenmesini ve korunmasını sağlamak,

	39
	Merkezin faaliyetleri hakkında gerekli bilgi ve raporları Yüksekokul Müdürlüğüne sunmak,

	40
	Yüksekokul Müdürlüğü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	YETKİLER
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
TÖMER bünyesinde ihtiyaç duyulan akademik ve idari personelin görevlendirilmesine ilişkin teklif ve talepleri hazırlamak ve ilgili makamın onayına sunmak,
TÖMER faaliyetlerinin yürütülmesi için gerekli bilgi ve belgeleri ilgili akademik ve idari birimlerden talep etmek,
Eğitim programlarının, ders planlarının ve ölçme-değerlendirme süreçlerinin hazırlanması ve planlanmasını sağlamak; yürürlüğe konulmasına ilişkin gerekli süreçleri ilgili makamın onayına sunmak,
Merkezde görev yapan akademik ve idari personelin görev ve çalışmalarını koordine etmek,
Türkçe öğretimi alanında eğitim, seminer, konferans, sınav, kültürel etkinlik ve benzeri faaliyetleri planlamak ve koordine etmek,
Yurt içindeki ve yurt dışındaki kurum ve kuruluşlarla Yüksekokul Müdürlüğünün yetkilendirmesi doğrultusunda iletişim ve iş birliği yürütmek,
Öğrenci ve kursiyerlerin eğitim süreçlerine ilişkin gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden talep etmek,
TÖMER faaliyetlerine ilişkin toplantı, kurul, komisyon ve çalışma gruplarını koordine etmek,
Merkez faaliyetlerinin geliştirilmesine ve iyileştirilmesine yönelik öneriler sunmak,
Merkezin faaliyetlerine ilişkin rapor, veri ve bilgi talep etmek. 

YETKİNLİK
Türkçe Öğretmenliği, Türk Dili ve Edebiyatı Bölümü, Çağdaş Türk Lehçeleri ve Edebiyatları Bölümlerinden lisans mezunu olmak; Türk Dili ve Edebiyatı veya Yabancı Dil olarak Türkçe Öğretimi alanlarının herhangi birinden tezli yüksek lisans mezunu olmak, 
Yabancılara Türkçe öğretimi konusunda akademik bilgi ve/veya mesleki deneyime sahip olmak,
Türkçe öğretim programlarının hazırlanması, uygulanması ve değerlendirilmesi konusunda bilgi ve deneyim sahibi olmak,
Dil öğretim yöntem ve teknikleri ile ölçme ve değerlendirme konusunda bilgi sahibi olmak,
Türkçe yeterlilik seviyeleri ve dil becerilerinin değerlendirilmesi konusunda bilgi sahibi olmak,
Türk dili ve kültürü konusunda geniş bilgi ve farkındalığa sahip olmak,
Uluslararası öğrenci ve kültürlerarası iletişim süreçleri konusunda bilgi sahibi olmak,
Tercihen yabancı dil bilgisine sahip olmak,
Eğitim programı geliştirme ve akademik koordinasyon konusunda deneyim sahibi olmak,
Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak,
Liderlik ve ekip yönetimi becerisi göstermek,
Analitik düşünme ve problem çözme yeteneğine sahip olmak,
Etkili iletişim ve temsil yeteneğine sahip olmak,
Raporlama, dokümantasyon ve veri analizi becerisine sahip olmak,
Dijital eğitim platformlarını ve eğitim teknolojilerini etkin kullanabilmek,
Kültürlerarası iletişim ve farklı öğrenen profilleri konusunda duyarlı olmak,
Gizlilik, kişisel verilerin korunması ve etik ilkelere uygun hareket etmek,
Kalite yönetimi, sürekli iyileştirme ve öğrenci odaklılık yaklaşımını benimsemek.


	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	Kalite Koordinatörü
	Yüksekokul Müdürü

	Tarih:
	Tarih:

	İmza
	İmza

	Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	Personelin Adı Soyadı
	Tarih

	İmza
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