
 

İstanbul Nişantaşı Üniversitesi 

Yabancı Diller Bölümü 

Yönetim Rolleri ve Sorumlulukları 

 

 

İdari Koordinatör  

 

İdari Koordinatör, Yabancı Diller Bölümünde öğretim faaliyetlerini ve akademik süreçleri destekleyen 

idari ve operasyonel işleyişi koordine eder; ders programları, listeler ve dijital idari sistemlerin akademik 

dönem boyunca doğru ve düzenli şekilde işlemesini gözetir. Bölüm içindeki idari yapının merkezinde 

yer alarak, akademik planlamaların idari süreçlerle uyumlu yürütülmesini destekler, öğretim 

elemanlarına ilişkin idari işlemleri koordine eder ve bölüm ile üniversite mevzuatına uygunluğun 

sürekliliğini gözetir. Bölüm Başkanının yönlendirmesi altında, idari birimi yönetir; öğretim elemanları 

ve merkezi üniversite birimleriyle yakın iş birliği içinde çalışarak, yetki alanı dâhilindeki operasyonel 

ve öğretim elemanı odaklı idari konuların çözümünde temel sorumluluğu üstlenir ve bölümün akademik 

programlarının etkin ve sorunsuz şekilde yürütülmesine katkı sağlar.  

 

 

 

 

İstanbul Nişantaşı University 

Foreign Languages Department 

Management Roles and Responsibilities 

 

 

Administrative Coordinator 

The Administrative Coordinator oversees the administrative and operational processes that support 

teaching and academic activities within the Foreign Languages Department, ensuring that schedules, 

records, and digital administrative systems function accurately and reliably throughout the academic 

term. Serving as the central coordination point, the role aligns academic plans with departmental 

administrative structures, oversees instructor-related administrative procedures, and ensures consistent 

compliance with departmental and institutional regulations. Working under the direction of the Head of 

Department, the Administrative Coordinator supervises the departmental administrative unit, 

coordinates closely with instructors and central university units, and acts as the primary authority for 

resolving operational and instructor-related administrative matters within scope, contributing to the 

smooth and effective delivery of the department’s academic programs. 

 


