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Gorev
Bandirma Onyedi Eylil Universitesi {st y&netimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel calismalari gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetleri planlamak, yonlendirmek, koordine etmek hususunda midiire yardimci olmak.
Ustii
e Mudir
Vekili
¢ Yiksekokul Mudir Yardimcisi
Nitelikler
e 2547 sayih Yiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevin gerektirdigi ilgili kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek,
e Gorevin gerektirdigi diizeyde tecribeye sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak,
« Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢cézme niteliklerine sahip
olmak.
ilgili Mevzuat
e 2547 sayili Yiilksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e 5510 sayili Sosyal Givenlik Kanunu
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 sayili is Saghgi ve Givenligi Kanunu
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikkmiinde
Kararname
e Yiiksekdégretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi Ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara iliskin Yonetmelik
* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
e Tasinir Mal Yonetmeligi
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
e Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yénetmeligi
e Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi
e Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi
e Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen ve Aciktan Yapilacak Atamalarda

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tirkan Yilmaz
Sube Muduri Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Yardimcisi
Sorumlusu
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e Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

e Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
« Universitemizin ilgili diger Yonetmelik ve Yénergeler

Gorev ve Sorumluluklar

MUDUR YARDIMCISININ GOREVLERI (AKADEMIK)

e Yiiksekokul 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerine akademik konularda geri bildirim alma amacli
anketlerin uygulanmasini saglamak

e Yiiksekokulu temsilen Egitim Komisyonu toplantilarina katilmak

e Yiiksekokul biinyesinde gergeklestirilen her tiirlii egitim 6gretim faaliyetinin programlanmasi,
uygulanmasi, 6lgme degerlendirmesi ve iyilestirilmesi asamalarini koordine etmek,

e Uzaktan egitim ders modiilii ile ilgili gerekli diizenlemeleri yapmak ve ilgili birimler|
(UZEM/Bilgi Islem Daire Bagkanlig1) ile toplantilar diizenlenmesini saglamak,

e ERASMUS, Mevlana gibi degisim programlarina ait sinavlarin organizasyonunu idari Miidiir
Yardimcisi ile birlikte saglamak,

e Yiiksekokul bilinyesinde a¢ilan kurslarin organizasyonunu saglamak,

e Yaz Okulu koordinatoriinii belirlemek ve ilgili hazirliklarin yapilmasini organize etmek,

e Idari Miidiir Yardimcist ile birlikte yayinevleri ile goriigmeler gergeklestirmek,

e Yiiksekokul 6grencilerinin akademik sorunlarinin ¢oziimiine yardimci olmak,

e Ilgili akademik yila ait grenci basari istatistiklerinin hazirlanmasini saglamak,

e Yiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak

e Yiiksekokul Midiiriiniin olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek,

e Tlgili Kanun ve Yonetmelikler gergevesinde, Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Smav Planlamasi:
e Smavlarin fiziki planlamasini yapmak; dersliklerin uygun sekilde tahsis edilmesini saglamak,

ogrenci sayilarina gore sinav salonlarini belirlemek ve gdzetmen ihtiyacini tespit ederek sinav
salonlarina dengeli bicimde gorevlendirme yapmak.
e Sinavlara katilacak 6grencilere ait listeleri eksiksiz ve dogru sekilde hazirlamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tirkan Yilmaz
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e Hazirlanan 6grenci listelerini kontrol ederek onaylamak, ilgili sinavlar i¢in kesinlestirmek;

ogrencilerin kisisel bilgilerini maskeleyerek duyuru kanallar1 aracilifiyla yayimlanmasini

saglamak.
UBYS Sistemi:
e Akademik program yonetimi islemlerini yiiriitmek.
e Ogretim planlarinin olusturulmasi, giincellenmesi ve takibini saglamak.
e Ders plan1 yonetimine iliskin islemleri yiirtitmek.
e Ders agma siirecini yonetmek.

Dersleri sube basliklar1 altinda olusturmak.
Derslere 6gretim elemanlarini atamak.

Derslerin kontenjanlarini belirlemek.

Derslere ait 6n kosullar1 tanimlamak.

Ders programlarini sube bazinda sisteme iglemek.

oakrwdE

Smav Plan1 Yonetimi:

Y1l i¢i basari kriterini sisteme tanimlamak
Y1l i¢i basar1 kriterine bagl sinavlari olusturmak.

Ders olusturmak gerekli bilgileri sisteme girmek ve d6gretim planina eklemek.

1. Smavlari, belirlenen oranlara gore yil igi basar1 kriterine baglamak

2. Sinavlar agilan ilgili derslerle iligkilendirmek

Kur Acilmasi ve Yonetimi:

Kur agilis islemlerini yliriitmek.

Subelendirme islemlerini gerceklestirmek.
Subelere danigman atamalarin1 yapmak.

Subelere 6grencileri eklemek

Subelerde yer alan 6grencileri ilgili derse atamak.

Biiyiik Olcekli Smavlarin Hazirlanmasi:

(Yabana Dil Yeterlik Smmavi — YYS 1):
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e Sinava iliskin basvuru siirecini yiiritmek; Google formlar {izerinden bagvuru formunu
olusturmak, yayimlamak ve duyurularini (slider, duyuru, pop-up vb.) gerceklestirmek.

o Bagvuru listelerini kontrol ederek miikerrer kayitlar ayiklamak.

e Smnavin fiziki planlamasini yapmak; sinav salonlar1 ve yerlesim diizenini olusturmak.

e Sinav yerlesim planina uygun olarak 6grenci listelerini hazirlamak.

o Ogrenci listelerini son haline getirerek agik isimli ve maskelenmis (y1ldizl1) olmak iizere iki
ayr1 formatta diizenlemek.

o Hazirlanan listelerin YUiksekokul web sitesi ve Universite ana sayfasinda yayimlanmasini
saglamak; gerekli durumlarda kurumsal iletisim birimiyle koordinasyon kurmak.

« UBYS sistemi iizerinden, belirlenen barajlara (75 puan ve 85 puan) gére yeterlilik smav (YYS
1) planlarin1 olusturmak.

e Yeterlilik sinavini ilgili sinav planlarina tanimlamak.

e Sinava bagvurusu uygun bulunan 6grencileri ilgili sinava atamak.

o Sinava katilan 6grencilerin not giriglerini yapmak.

o Basarili olan 6grencilerin “Yeterlilik Sinav Plan1 Yonetimi” meniisii iizerinden muafiyet
islemlerini gergeklestirmek.

e Muafiyet kazanan 6grencilerin 6grenim y1li bilgilerini (1’ olarak) 6grenci dosyalarinda
gincellemek.

Seviye Tespit Sinavi (STS) Siirecleri:

e Seviye Tespit Sinavina (STS); Yabanci Dil Yeterlik Smavi (YYS I)’na girip muaf olamayan
ogrenciler ile bir dnceki yil kayit yaptirmig olup STS’ye katilmamis dgrencilerin STS siavina
dahil edilmesini saglamak.

 Smav olusturma islemlerini, UBYS sistemi iizerinden YY'S I smav siireci ile ayn1 usul ve esaslaral
uygun sekilde yiirlitmek.

e Sinav kapsaminda olusturulan sube yerlestirme islemlerini sistem {izerinden gergeklestirmek.

e Olusturulan sube listelerini duyuru olarak ve dgrenci sekmesi altinda yer alan “Sube Listeleri”
boliimiinde yayimlamak.

e YYS (Yabanci Dil Yeterlik Sinavi) — Yatay ve Dikey Gegis Siirecleri:
YYS I smav siirecini esas alarak iglemleri yiiriitmek.
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e STS (Seviye Tespit Sinavi) — Yatay ve Dikey Gecgis Siirecleri:
STS siav siirecine uygun olarak islemleri yiirtitmek.

e YYS (Yabanci Dil Yeterlik Sinavi) — Ek Yerlestirme Siirecleri:
YYS Isinav siirecini esas alarak iglemleri ytiriitmek.

e STS (Seviye Tespit Sinavi) — Ek Yerlestirme Siirecleri:
STS sinav siirecine uygun olarak islemleri yiiriitmek.

e YYS (Yabana Dil Yeterlik Sinavi) — YOS Surecleri:
YYS I smav siirecini esas alarak iglemleri yiiriitmek.

e STS (Seviye Tespit Smavi) — YOS Siirecleri:
STS sinav siirecine uygun olarak islemleri ytiriitmek.

e YYS Il Surecleri:
YYS I sinav siirecini esas alarak iglemleri ytriitmek.

Y1l Sonu Sinawv1 (YSS) Siirecleri:

e Y1l Sonu Sinavi (YSS) kapsaminda; devamsizliktan kalan ve bagari barajini (65) saglayamayan
ogrencileri listelerden ¢ikararak giincel 6grenci listelerini hazirlamak.

e Giincellenen listeleri agik isimli ve maskelenmis (yildizli) olmak {izere iki ayri formatta)
diizenleyerek web sayfasinda yayimlamak.

e Sinav sonuglara goére dgrencilerin mezuniyet islemlerini, Yabanci Dil Yeterlik Sinavi (YYS)
siireclerine uygun sekilde yliriitmek.

Yil Sonu Simavi (YSS) — Butiinleme Siregleri:

e YSS’de basarili olamayan 6grenciler i¢in Y1l Sonu Sinavi (YSS) biitiinleme sinavini planlamakl
ve yuritmek.

e Sinav sonuglarina gore 6grencilerin mezuniyet islemlerini, Yabanci Dil Yeterlik Sinavi (YYS)
siireclerine uygun sekilde tamamlamak.

Erasmus+ Sinawvi Siirecleri:

e FErasmust+ kapsaminda gerceklestirilen smavlara iligkin planlama ve uygulama islemlerini
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yurutmek.

Zorunlu Yabanc Dil (51) Muafiyet Sinawvi Siirecleri:

Sinava iligskin planlama, uygulama ve degerlendirme islemlerini yliriitmek.

MUDUR YARDIMCISININ GOREVLERI (IDARI)

Yiiksekokul bilinyesinde gorev yapan akademik ve idari personelden yonetimsel konulara iligkin|
geri bildirim almak amaciyla her akademik yilin giiz ve bahar dénemleri sonunda anketlerin
uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokul akreditasyon ¢aligmalarinin Akreditasyon Birimi tarafindan diizenli ve etkin sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

Egitim 6gretim faaliyetleri disindaki siireclere iliskin yazigmalar1 ve gerekli organizasyonlari
gerceklestirmek.

Birim faaliyet raporu, kurum i¢ degerlendirme raporu ve birim i¢ degerlendirme raporu gibi
raporlarini ilgili paydaslarla is birligi icinde hazirlamak,

Yiksekokul Akademik takvim hazirlik siirecini, Akademik Miidir Yardimcisi ve Bolim
Baskani ile koordineli sekilde yiirtitmek.

Universitemiz kalite faaliyetlerini birim bazinda temsil etmek ve yiiriitiilmesini saglamak,
Akademik personel alim siirecini organize etmek,

Yiiksekokul yonergesine iliskin gerekli diizenleme ve giincellemeleri yapmak.

Akademik personelin profesyonel gelisimi ile ilgili olarak Mesleki Gelisim Biriminin|
faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Yiiksekokul tarafindan uygulanan uluslararasi sinavlarin koordinasyonuyla ilgilenmek, gerekli
yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Birim sorumlular1 toplantilarina ait tutanaklar ile Yiiksekokul birimleri faaliyet raporlarinin
arsivlenmesini saglamak,

ERASMUS sinav sonug belgesi ve hazirlik siifi bagar1 belgesinin diizenlenmesini saglamak,
CIMER ve benzeri resmi kanallar araciligiyla iletilen resmi sikayetlere siresi iginde cevap
verilmesini saglamak,

Yiiksekokul Sekreterinin olmadig1 durumlarda yerine vekalet etmek,
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e Akademik midiir yardimcist ile birlikte yayinevleri ile yiiriitiilen ig ve islemleri koordine etmek.

e Hazirlik sinift muafiyeti icin 6grenciler tarafindan Miidiirliige sunulan belgelerin incelenip
Yiiksekokul Yonetim Kurulu’na sunulmasini saglamak,

e Yiiksekokul web sitesinin giincel tutulmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

e Ogrencilerin idari sorunlarmin ¢dziimiine yonelik gerekli islemleri yiiriitmek ve destek]
saglamak.

e Yiiksekokul blinyesindeki komisyonlarin ¢aligmalarini koordine etmek,

e Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak

e Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

e lgili Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Kapsamindaki Gorevler:

o Kalite siireclerinin etkin ve siirdiiriilebilir sekilde yonetilmesini saglamak.

e Birim kalite komisyonu ¢alismalarini koordine etmek.

« PUKO (Planla-Uygula—Kontrol Et-Onlem Al) déngiilerinin uygulanmasini ve takibini
saglamak.

o Birim kalite hedeflerini belirlemek ve gerceklestirilme diizeylerini izlemek.

o Performans gostergelerini hazirlamak ve diizenli olarak degerlendirmek.

i¢ Degerlendirme Siirecleri:

e Yillik Birim I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak.

o Stratejik plan ile uyumun saglanmasini izlemek ve degerlendirmek.
o Kanit dosyalarini toplamak, diizenlemek ve arsivlemek.

o Siirec akis semalarimi olusturmak ve glincelligini saglamak.

Risk Yonetimi:

e UBYS Risk Modiiliine risk girislerini yapmak.
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Akademik ve idari riskleri tanimlamak.
Risklerin olasilik—etki analizini gerg¢eklestirmek.
Riski azaltmaya yonelik faaliyetleri planlanmak ve uygulamak.

Risk izleme ve degerlendirme raporlarini hazirlanmasina katkida bulunmak.

Akreditasyon Hazirhklar:

Oz Degerlendirme Raporunu hazirlamak.
Standartlara uygun kanit klasorlerinin olusturmak.
Politika belgelerini hazirlamak ve giincellemek.
Gorev tanimlarimi gilincellemek.

Ziyaret Siirecleri (YOKAK / D1s Degerlendirme):

Ziyaret programlarin1 planlanmak ve organize etmek.
Gorligme gruplarini olusturmak ve koordinasyonunu saglamak.
Sunum dosyalarini hazirlamak.

Fiziki ortam hazirliklarini gerceklestirmek.

Geri bildirim raporlarinin analizi edilmesini saglamak

Kurumsal Veri Yonetimi (Veri toplama ve raporlama):

Ogrenci memnuniyet anketlerini organize etmek.
Akademik personel geri bildirim anketlerini yuritmek.
Ders degerlendirme anketlerinin uygulanmasini saglamak.
Anket sonuglarina iliskin analiz ve raporlar1 hazirlanmak.
Ust ydnetime sunum yapilmak.

Basar1, devamsizlik, muafiyet ve mezuniyet oranlarini izlemek ve raporlamak.

Kurumsal Planlama ve Yazismalar:
Resmi Yazismalar;

Rektorluk ve bagli ilgili birimler ile resmi yazigsmalari takip etmek.
Sinavlara iligkin iist yazilar1 hazirlamak.
Komisyon gorevlendirme yazilarini diizenlemek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Yardimcisi
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Disiplin siireglerine iliskin yazismalar yiiritmek.

Idari Personel Koordinasyonu:

Is dagilim1 planlamasinin yapilmasini koordine etmek.

Yillik izin planlamasini koordine etmek.

Gorev tanimlarinin giincellenmesini koordine etmek.

Fiziki ve Kurumsal Altyapi:
Mekan Planlamasi:

Derslik tahsislerini planlamak ve diizenlemek.
Ofis dagilimi koordine etmek.
Sinav salon organizasyonu saglamak.

Yeni bina ve fiziki alan ihtiyaclarina iliskin raporlar1 hazirlamak.

Donanim Takibi:

Birim biinyesindeki teknik ve fiziki donanimin takibini yapmak ve ihtiyaglar1 belirlemek.

Uluslararasilasma ve Erasmus Koordinasyonuna Destek:

Erasmus sinav organizasyon siireclerine destek vermek.

Dil yeterlilik belgelerinin hazirlanmasini saglamak.

Muafiyet bagvurularini (dilekgelerini) incelemek ve ilgili siiregleri yiirlitmek.

Ogrenci Siirecleri (Idari Boyut):

Devamsizlik itirazlarini degerlendirmek ve sonuglandirilmasini saglamak.
Maddi hata itiraz sureclerini yiritmek.
Disiplin siireglerine iliskin idari islemleri yiiriitmek.

Kalite ve Akreditasyon Kapsaminda Ek Stratejik Faaliyetler:

Dijital kanit havuzunun (Drive, SharePoint vb.) olusturulmasini, giincellenmesini ve etkin
kullanimin1 saglamak.

ORTAK GOREVLER:
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tirkan Yilmaz
Sube Muduri Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Yardimcisi
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Web Yo6netimi;

e Web sitesinde yayimlanan haber, duyuru ve etkinlik igeriklerinin hazirlanmasini ve
giincellenmesini saglamak.

e Web sayfalarinin igerik yonetimini yiiriitmek.

e Pop-up ve slider igeriklerini planlamak ve yayimlamak.

e Web sitesine iligkin Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

KYS Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

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

e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi icin Gzerine diisen ¢alismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiriitiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik ilgili
koordinasyonu saglamak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,
Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorligu ile paylasmak,

e KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler
¢ Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
e Midir tarafindan yapilan gorev dagilimi cercevesinde verilen gorevlerle ilgili yetkiler,
e Faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanma yetkisi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tirkan Yilmaz
Sube Muduri Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Yardimcisi
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