KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
INSAN VE TOPLUM BiLIMLERIi FAKULTESI

DOGU DIiLLERI VE EDEBIYATI BOLUMU
ARAP DIiLi VE EDEBIYATI ANABILIM DALI

Arap Dili ve Edebiyati YOKAK Kalite Giivence Sistemi Organizasyon Yapisi ve Sorumluluk
Alanlar

Organizasyon Yapis1 & GOrev Birimleri

B6lUm Bagkani

Bolum Kalite Koordinatori

«  Egitim-Ogretim Alt Komisyonu

*  Arastirma ve Yaym Kalitesi Alt Komisyonu

*  Toplumsal Katk: ve Strdurtlebilirlik Komisyonu

»  Paydas Iliskileri ve Memnuniyet Komisyonu

Kalite Belgelendirme & Arsiv Sorumlusu
1. B6IUm Baskam

Ust diizey sorumluluk ve stratejik koordinasyon gérevini yuratar.
Béliim Baskam Dog. Dr. Bekir MEHMETALI

Gorev & Sorumluluklar:
1. Kalite glivence sistemine iliskin genel vizyonu belirlemek ve yonlendirmek.

2. Bolum Kalite Koordinatorii, komisyon baskanlar1 ve diger paydaslarla stratejik toplantilar
yapmak.

3. Kalite el kitabi, yonergeler ve politika belgelerinin onaylanmasini saglamak ve yiiriirliige
koymak.

4.  Universite yonetimi ve fakiilte ile kalite surecleriyle ilgili koordinasyonu saglamak.
5. Komisyonlar arasi kaynak tahsisi, oncelik belirleme ve genel takvim planlamas1 yapmak.

6. Kalite, akreditasyon ya da dis degerlendirme stireglerine iliskin resmi sorumlulugu
ustlenmek.

7. Bolumin kalite sonuglarini 6dl, tesvik veya stratejik kararlarla desteklemek.



Kalite siirecine iligkin st dlizey raporlari (yillik durum, performans) fakulte/tniversite
seviyesine sunmak.

Kriz durumlarinda kalite sisteminin siirekliligini saglamak ve 6ncelikli midahaleleri
yonlendirmek.

2. Bolim Kalite Koordinatoru

Kalite sistemi yurattcusu, sireg takibini ve uygulamayi koordine eden rol.

Boliim Kalite Koordinatorii  Dr. Ogr. Uyesi Muhammet ABAZOGLU

Gorev & Sorumluluklar:

1.

10.

Bollim kalite stratejisi ve planlarinin giincellenmesini ve uygulanmasini yonetmek.
Komisyonlarin faaliyet planlarini hazirlamak, 6nerilen eylemleri denetlemek.

Yillik kalite takvimini olusturmak ve tiim taraflara duyurmak (anket tarihleri, rapor
sunumlar1 vb.).

B6lim Kalite Komisyonu ve alt komisyonlarin ¢alisma raporlarini toplamak, kontrol etmek
ve biitlinlestirmek.

Oz Degerlendirme Raporu (ODR) ve Boliim I¢ Degerlendirme Raporu (BIDR) metinlerinin
koordinasyonunu saglamak.

Kalite sistemine iligkin tim iletisim sureglerini (e-posta, duyurular, toplantilar) yiritmek.

Web sayfasindaki kalite bolumuniin igerik giincellemelerini saglamak (organizasyon, gorev
tanimlari, ilerleme raporlar).

Komisyonlar arasinda isbirligi, bilgi akisi ve kaynak paylasimini diizenlemek.

Kalite gostergelerini izlemek, sapma analizlerini yapmak ve diizenleyici 6nerilerde
bulunmak.

D1s degerlendirme siireclerinde (YOKAK ziyareti gibi) organizasyonu desteklemek.

3. Egitim-Ogretim Alt Komisyonu

Egitim, ders igerikleri ve ders-programla ilgili kalite stireglerini yuratur.

Egitim-Ogretim Alt Komisyonu Uyeleri

Bagkan Dog. Dr. Bekir MEHMETALI
Uye Dog. Dr. Turgay GOKGOZ
Uye Dr. Ogr. Uyesi Muhammet ABAZOGLU

Uye Ars. Gor. Sait SOYLEMEZ




Uye (Ogrenci Temsilcisi) Yakup ERTUN

Gorev & Sorumluluklar:

9.

Ders icerikleri (syllabus), 6grenme ¢iktilar1 (DC), ders izlenceleri ve degerlendirme
yontemlerini kalite standartlarina uygun hale getirmek.

Program ¢iktilari ile ders ¢iktilar1 arasindaki iliskiyi (PC—DC matrisi) diizenli olarak
glincellemek.

Derslerin AKTS kredilerini, segmeli-zorunlu dengelerini ve igerik yogunluklarini kontrol
etmek.

Ogretim yontemleri, aktif 5grenme, proje-based yaklasim, laboratuvar ve saha
etkinliklerinden s6z ederek kalite artirimi saglamak.

Ders dosyast hazirlig: (igerikler, sinav-0dev 6rnekleri, uygulama yonergeleri) igin sablon
gelistirmek ve takip etmek.

Ogrenci basar1 analizleri ve basarisizlik oranlarmni inceleyerek ders bazli iyilestirme onerileri
sunmak.

Gerekli oldugunda yeni ders onerileri gelistirmek veya ders havuzlarini yenilemek.

Egitim-6gretim Kalite gostergelerinin (6grenci memnuniyeti, devamsizlik orani, ders
degerlendirme sonuglar) takibini yapmak.

Yili sonunda egitim-ogretim ile ilgili kalite raporu hazirlayip kalite koordinatriine sunmak.

4. Arastirma & Yayin Kalitesi Alt Komisyonu

Bolumdan bilimsel Gretim performansimi artirmak, izlemek ve kaliteye odaklamak.

Arastirma & Yayin Kalitesi Alt Komisyonu

Baskan Dog. Dr. Bekir MEHMETALI
Uye Dog. Dr. Turgay GOKGOZ
Uye Ogr. Gor. Yasemin CENGIZ CAMLI
Uye Ars. Gor. Dr. Emine ZEYTUNLU
Uye (Ogrenci Temsilcisi) Hatice DEMIR

Gorev & Sorumluluklar:

Akademik yayin, bildiri, proje ve atif géstergelerini izlemek ve bolim veri
tabanina kaydetmek.

Ogretim elemanlarinin arastirma performanslarmi yillik raporlarla analiz etmek ve geri
bildirim saglamak.




3. Bilimsel Gretim performansinin program ¢iktilar1 ve bélim hedefleriyle uyumunu
degerlendirmek.

4.  Arastirma ve yayin Kalitesi artirma stratejileri gelistirmek (uluslararasi isbirligi, makale
yazim semineri, aragtirma projeleri tesviki).

5. Ogrencilerin lisanststii tez projelerine katilimi, saha/uygulama projeleri ve yayin destegi
degerlendirmeleri yapmak.

6. Arastirma projelerinin bélim icinde koordinasyonu, fon bagvurulari ve proje ¢iktilarinin
yayginlagtirilmasi siireglerine katki saglamak.

7. Yili sonunda yayin-arastirma performans raporu hazirlamak ve kalite koordinatoriine
sunmak.

8. FEDEK /YOKAK Kalite siireclerinde arastirma kalite kanitlarini hazirlamak ve dostluk
iligkilerini (6rnegin benzer disiplinlerle ortak ¢alismalar) desteklemek.

5. Toplumsal Katki & Surdurilebilirlik Komisyonu

Bolumdin toplumla iliskisi, gevresel duyarhhik ve strdurilebilirlik odakh projeleri yuriutmek.

Toplumsal Katki & Surdurilebilirlik Komisyonu

Bagkan Dog. Dr. Bekir MEHMETALI
Uye Dr. Ogr. Uyesi Muhammet ABAZOGLU
Uye Dr. Ogr. Uyesi Mohamad Salem ASSAD
Uye Ars. Gor. Sait SOYLEMEZ
Uye (Ogrenci Temsilcisi) Tuana SIS

Gorev & Sorumluluklar:

1. Toplumsal katki projeleri (gevre, sehir, afet farkindaligi, yerel is birlikleri) belirlemek ve
yurutmek.

2. Sirdurtlebilir kalkinma, iklim degisikligi, cevresel risk ve sosyal adalet gibi temalar1 bolum
etkinliklerine entegre etmek.

3. Ogrenci ve topluma yonelik farkindalik seminerleri, atélye calismalari, saha gezileri gibi
faaliyetler diizenlemek.

4.  Buprojelerin ¢iktilarini belgelemek (rapor, gorsel, yayin) ve kalite sistemine entegre etmek.
5. Her yil toplumsal katk: faaliyetleri raporu hazirlayip kalite koordinatériine sunmak.

6. Toplumsal katk ile ilgili gostergeleri izlemek (katilim orani, proje sayist, etki
degerlendirmesi) ve analiz etmek.

7. Bu komisyonun yiirittiigii projelerin ders icerikleri, 6grenci projeleri ve tezlerle
iliskilendirilmesini saglamak.



6. Paydas Iliskileri & Memnuniyet Komisyonu

Dis paydaslarla etkilesim, geri bildirim toplama ve memnuniyet analizlerini yurattr.

Paydas iliskileri & Memnuniyet Komisyonu

Baskan Dog. Dr. Bekir MEHMETALI
Uye Dr. Ogr. Uyesi Mohamad Salem ASSAD
Uye Ogr. Gor. Yasemin CENGIZ CAMLI
Uye Ars. Gor. Dr. Emine ZEYTUNLU
Uye (Ogrenci Temsilcisi) Vehbi CETINDAG

Gorev & Sorumluluklar:

1.

Mezun, igveren, 6grenci Ve kurum paydaslariyla diizenli anket, odak grup ve goriismeler
duzenlemek.

Anket tasarimi, uygulanmasi, veri analizi ve raporlama streclerini ytriutmek.

Yillik memnuniyet performans raporlarini hazirlamak ve kalite koordinatoriine sunmak.
Geri bildirimlerden ortaya ¢ikan Onerileri ilgili komisyonlara iletmek ve takip etmek.
Dis paydas danisma Kurulunu kurmak, toplantilar diizenlemek ve karar dnerileri almak.

Paydas goriislerini program hedefleri (POA/PC) ve kalite iyilestirme planlarina entegre
etmek.

Iletisim (blten, web sayfasi, e-posta) araclariyla paydaslarin siireclerden haberdar olmasini
saglamak.

7. Kalite Belgelendirme & Arsiv Sorumlusu

Kalite sistemine iligkin tim doklimantasyon, arsiv ve dosya yonetimini yurattr.

Kalite Belgelendirme & Arsiv Sorumlusu

Kalite Belgelendirme & Arsiv

Ars. Gor. Sait SOYLEMEZ
Sorumlusu

Gorev & Sorumluluklar:

Tum komisyonlara ait kararlari, toplanti tutanaklarini, raporlari ve referans belgeleri diizenli
arsiv altinda tutmak.

Dosya striim kontrol, klasor hiyerarsisi, belge adlandirma kurallarini belirlemek ve
uygulamak.

ODR, BIDR ve diger kalite raporlarmi eklerle birlikte derlemek, formatlamak ve teslim
edilebilir hale getirmek.




Ziyaret oncesi kanit dosyalarini diizenlemek, sunum paketleri hazirlamak ve yedekli dijital
arsiv olusturmak.

Web sayfasi kalite bolimunde arsiv erisimini (raporlar, komisyon dokiimanlari) saglamak.
Belgelerin yedeklenmesi ve gizliligini saglamak; erisim yetki kontrolleri uygulamak.

Yillik arsiv kontrol raporu hazirlamak; eski dosyalar1 glincellemek, arsivdeki belge
biitiinltiglinli denetlemek.



