A

T.C.
BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKUL MUDURLUGU

PERSONEL EL KIiTABI
(2026)



ICINDEKILER

ONSOZ....oovee ettt b bbb st s bbbttt 1
L HAKKIMIZDA ..ottt r ettt r e an e r e 2
L1 IVHISYON ..k e bbb Rt bbb R bRttt n et b e b neere s 2
Y 4o o ISR 2
1.3, Amag Ve HEUETIEN ...t re e nas 2
1.4, OrganizaSyON SEIMAMIZ ........ccueruerueruirteriiaseeseeeeteseeasessestesseeseeseessessessessesbesbeaseessessesseabesbessesseaseas 4
1.5. idari ve Akademik Kadro Gorev Ve SorumIuluKIAr ...........covivrreenirnicinieincieeeseeeeceesseenes 5
1.5.1. Idari Kadro Gorev ve SOruUmMIUIUKIAIL...........ccovveveeeeceeieieseseceee e s st eseneees s eneese s 5
1.5.2. Ogretim Gorevlisinin Gorev Ve SOrUmMIUIUKIALL .........ccvevveverivereicreisieeeseee e 17

1.6. Birim ve Ofislerin Gorev Ve SorumlulukIart...........ccooevioiiiiiiiiiiicscseee s 17
1.6.1. KalTE BIMMI. .ot 17
1.6.2. Egitim-Ogretim Degerlendirme ve lyilestirme KomiSyonu ..........c.coceevvverrierericeennnnnans 18
1.6.3. Olgme-Degerlendirme KOMISYONU ............civireverireinisererisseiesesessseses e 19
1.6.4. Uzaktan EZitim KOMISYONU........c.cccuiiiiiiiiiiiiiiiiic i 19
1.6.5. Proje Caligsmalart KOMISYONU .........coiiiiiiiiiiiiiiieiiee e 20
1.6.6. Sosyal SorumIuluk KOMISYONU ......cociuiiiiiiiciicie ettt 20
1.6.7. Maddi Hata [tiraz KOMIiSYONU..........cc.cceveieeviiceeiiceciescee et 21
1.6.8. Birim RiSK KOMISYONU .....cueoiuiiiiiiiciis ettt sraeae s steene s 21

2. OGRETIM GOREVLILERINE ILISKIN HUSUSLAR........cccceiiriiiiieiieie e, 22
2.1, Caligma SAALIETT .ocvveiveeeiee e et nee e 22
2.2, SISTEM GIISIET. ...ttt bbbttt bbb e b e 22
2.3, SIn1f DanISMAanIIZL.......ccviiiiiiiiiiiecie 22
2.4. Rapor, Gorevlendirme Ve 1Zin ISIEri........c.ovovvriioiiieeceeeceeeeeeeeeeeeeee s 23
2.5, Duyurularin TaKIDI......cooooieii b 23
2.6. Ofis Malzemeleri Kullanimi...........coccoiiiiiiiiiiiiiic s 23

3. IDARI PERSONELE ILISKIN HUSUSLAR .......coccoiiiiiiiiteiiee st 24
I B O 1 1S3 4 I T T 11 (< o PSPPSRI 24
3.2, GOTEV BIIINCT ..tttk b e e b e e ae e nbeesbeeenne e 24

KT T 12111 [ U TSSOSO 24



4. TLGILI KANUN Ve YONETMELIKLER .....cveoveiiee ettt ee e e et eeae e eer e s eeseeeseeseaesieananans 25

AL KANUNTAE L.t b bt b et b e b n e 25
4.1.1. YUKSeKOZIetim KaANUNU........cccviiiiiiiiiiii et 25

4.1.2. Yiksekogretim Kurumlart Ogrencilerin Disiplin Isleri . ..o RS 25

4.1.3. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani Disiplin ve Memur Ceza Isleri.......... 25
4.1.4. Yiksekogretim Personel KanuNU..........ccoooiiiiiiiiiiiicic s 26

A 0] 1 1151111 14 (<) PP 26
B.2.1. OBIENCIIEI . ... .. cciieieieeeee ettt ettt bbbt 26
4.2.2. Akademik Ve 1dari PEISONEL: .........cccoieveiiieiiicesiiseeee st 27

S, FORMLAR . .ttt bt h bbbt Rt b et h e e 27



ONSOZ

Degerli Akademik Idari ve Personelimiz,

Bu el kitabinin hazirlanma amaci, seffaflik ve is birligi anlayisiyla kurumumuzun en yiiksek
potansiyeline erismesini saglamaya ve profesyonel davranig standartlar1 gelistirmeye yardimei
olmaktir. Bu el kitabi, okulumuzun misyonu ve vizyonunun yani sira uyulmasi gereken kurallar
ve uygulamalari da igermektedir. Kurallar1 belirlemenin ve standartlar olusturmanin profesyonel
davranisla ilintili olmasi, okulumuzda iyi iligkiler kurulmasina 1s1k tutacak ve etkin bir ¢alisma
ortami1 saglayacaktir. Bu ekip ¢alismasina, sorumluluk bilinci ile katilmanizi goniilden diliyor;

sizlere verimli, her anlamda eglenceli ve basar1 dolu ¢alisma hayati diliyorum.

Ogr. Gor. Tiirkan YILMAZ

Yabanci Diller Yiiksekokul Mudiiri



1. HAKKIMIZDA
1.1. Misyon

Universitemizin dijital doniisiim, siirdiiriilebilirlik ve Uluslararasilasma hedefleri dogrultusunda; Tiirk
ve yabanci uyruklu tiim Ogrencilerimize, akademik ve mesleki yasamlarinda yabanci dili etkili bir
iletisim ve diistinme araci olarak kullanabilmelerini saglayacak ¢agdas, 6grenci merkezli ve yenilikgi
yabanci dil egitimi sunmak; elestirel diislinebilen, kiiltiirleraras1 farkindaliga sahip, kiiresel ve

toplumsal sorumluluk bilinci gelismis bireyler yetistirmeye katki saglamaktir.

1.2. Vizyon

Dijitallesme ile entegre, siirdiiriilebilirlik odakli ve uluslararasi standartlarda yabanci dil 6gretim
modelleri gelistiren; disiplinler arasi etkilesimi ve ¢ok kiiltiirli 6grenme ortamlarini destekleyen;
ogrencilerin akademik, toplumsal ve kiiresel yasamda yabanci dili etkin kullanmalarin1 saglayarak
Universitemizin ulusal ve uluslararasi goriiniirliigiine deger katan, nitelikli ve yenilik¢i bir Yabanci
Diller Yiiksekokulu olmak. Bu dogrultuda Yabanci Diller Yiiksekokulu, egitim-6gretim faaliyetlerini
kalite giivencesi ve siirekli iyilestirme anlayis1 gercevesinde, 6grenci ve paydas geri bildirimlerini esas

alarak ytriitmeyi temel ilke olarak benimser.

1.3. Amac ve Hedefler

1. Yabanci dil egitim-6gretim siireclerini, YOKAK kalite giivencesi ilkeleri dogrultusunda
planlamak, uygulamak, izlemek ve siirekli iyilestirmek; bu siireclerde olgiilebilir hedefler ve

kanita dayali degerlendirme anlayigini esas almak.

2. Yabanci dil hazirlik programi ve yabanci dil derslerinin niteligini artirmak amaciyla; 6gretim
elemani kapasitesini giiglendirmek, derslik ve egitime yardimci fiziki mekanlar gelistirmek ve

egitim-Ogretim siireclerinde teknolojik altyapinin etkin kullanimini saglamak.

3. Ogrencilerin akademik ve mesleki yasamlarinda ihtiya¢ duyacaklar1 yabanci dil yeterliklerini
kazanmalarin1 desteklemek; dil 6gretim programlarini ¢agdas dgretim yaklagimlart ve 6grenci

merkezli 6grenme modelleri dogrultusunda yapilandirmak.

4, Ogretim programlarin1 ve uygulanan 8gretim ydntemlerini periyodik olarak degerlendirmek,
geri bildirim mekanizmalar1 aracilifiyla gelistirmek ve egitim-6gretim siireglerinde stirekli

Iyilestirme kiiltiiriinii yerlestirmek.



10.

11.

12.

Olgme ve degerlendirme siireclerini; gegerlilik, giivenilirlik, seffaflik ve standardizasyon
ilkeleri ¢ercevesinde yiirlitmek, elde edilen verileri analiz ederek egitim-0gretim siireclerine

yonelik iyilestirici kararlar almak.

Dijitallesme politikalar1 dogrultusunda, ders i¢i ve ders disi 6grenme ortamlarinda egitim
teknolojilerinin etkin kullanimii yayginlagtirmak; O6grencilerin kendi kendine &grenme

becerilerini destekleyen 6grenme ortamlar1 olusturmak.

Ogrencilerin sosyal, kiiltiirel ve akademik gelisimlerini desteklemek amaciyla, yabanci dil
O0grenimini tesvik eden ders dis1 etkinlikler ve uygulamalar yoluyla 6grenme motivasyonlarini

artirmak.

Ogretim elemanlarmin mesleki ve akademik gelisimlerini desteklemek; bilimsel, pedagojik ve

akademik tiretkenligi tesvik eden kurumsal ortami1 giiclendirmek.

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun kurumsal kapasitesini ve goriiniirliigiinti artirmak; akademik

ve fiziki olanaklar1 paydaslarla paylasarak i¢ ve dis paydaslarla is birligini gelistirmek.

Universitenin diger akademik ve idari birimleriyle koordinasyon icinde calisarak, yabanci dil

egitimine iliskin ihtiyaglara yonelik destekleyici ve tamamlayici faaliyetler yiiriitmek.

Etik degerlere dayali, is birligini tesvik eden, farkliliklara saygiy1 esas alan ve kuruma aidiyet

duygusunu giiclendiren siirdiiriilebilir bir kalite kiiltiirli olusturmak.

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun tiim faaliyetlerinde; planlama—uygulama—kontrol-6nlem alma

(PUKO) déngiisiinii esas alarak kalite giivencesi sisteminin etkinligini siirdiirmek.



1.4. Organizasyon Semamiz
Yabanci Diller Yiiksekokulu’ndaki yapilanma asagidaki gibidir.

YUKSEKOKUL

MUDURU

; ]
l Yuksekokul Kurulu I Yuksekokul Yonetim Kurulu
)(q_banu DiIIerv Muduir Yardimcihklar Yuksekokul Sekreterligi
Bolim Baskanligi

|
l Ogretim Elemanlari I Personel isleri Biirosu

Ogrenci isleri Biirosu

]

idari isler Biirosu

Mali isler Biirosu

Destek Hizmetleri
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1.5 idari ve Akademik Kadro Gorev ve Sorumluluklari

1.5.1.idari Kadro Gorev ve Sorumluluklari
Miidiir

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiir tarafindan ydnetilir. Miidiir

asagida belirtilenlerden sorumludur:
e Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, yiiksekokul kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve
yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

e Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda

rektore rapor vermek,
e Yiiksekokulun ddenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

e Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gbrevini

sirdiirmek,

e Yiiksekokul biitcesi ile ilgili dneriyi yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra

rektorliige sunmak,

e Yiiksekokulun diger birimlerle, kuruluslarla ve {ist yonetimle olan iligkilerini diizenlemek ve

temsil gorevini yerine getirmek,

e Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli olarak gerceklestirilmesini

saglamak,

e Yiiksekokulun ve bagl birimlerin 6gretim kapasitesinin dogru bir sekilde kullanilmasini ve

gelistirilmesini saglamak,
e Yiiksekokulun ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige iletmek,
e Yiiksekokulun fiziksel kosullarin1 1yilestirmek i¢in gerekli tedbirleri almak,

e Biitceyle ddenek tahsis edilen her harcama birimi ig¢in iist yonetici olarak harcama yetkisini

kullanmak,

e Harcama talimatlarinin, biitce ilkeleri, kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatlara uygun

olmasini saglamak ve ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

e Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve yasalara uygun bir sekilde temin edilip kullanilmasin

saglamak; bunun kontroliinii yaparak, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi araciligiyla kayitlarin



seffaf bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan yonetim hesabinin sunulmasini saglamak,

e Kanun ve yonetmelikler ile verilen diger gorevleri yapmak,
Yukarida belirtilen tiim gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yerine getirirken
Rektore karst sorumludur.

Miidiir Yardimais1 (Akademik/Idari)

Miidiir Yardimcist (Akademik), Yabanci Diller Yiiksekokulu’ndaki islerde Miidiire yardimei olur.
Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesindeki 6grenciyle ilgili disiplin ve sikdyet siireglerini yonetir.
Egitim-6gretim ve akademik hizmetlerin en iist diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesinde Yiiksekokul

Miidiiriine yardimci olur.

Miidiir Yardimcis: (idari), Yabanci Diller Yiiksekokulu’ndaki islerde Miidiire yardimei olur.
Yabanci Diller Yiiksekokulunda gorevli akademik kadronun ve diger personelin idari isleriyle
ilgilenir. Ogretim Goérevlileri ve diger calisanlar ile ilgili herhangi bir disiplin konusu Miidiir
Yardimcisinin gorevidir.

e Miidiir gorevi baginda olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek

e Egitim-0gretim programlarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine yardime1 olmak.

e Ders programlarinin hazirlanmasina, ders saatlerinin ve 6gretim elemanlarinin diizenlenmesine yardimci

olmak.
e Ogrencilerin akademik basarilarini izlemek ve gerektiginde miidahale etmek.
e Ogrencilerin kayzt, ders segimi, sinav ve mezuniyet siireglerini takip etmek.
e Ogrencilerin sikayetleri, talepleri ve sorunlart ile ilgilenmek.
e Ogrencilerin disiplin islemlerini ve ydnetmeliklere uygun davranislarin1 denetlemek.
e Boliim baskanlariyla is birligi yaparak, egitim faaliyetlerinin ve programlarin koordinasyonunu saglamak.

e Bolim bagkanlar1 tarafindan belirlenen egitim-6gretim siireclerinin verimli bir sekilde isletilmesine

yardimci olmak.
e ldari personelin isleyisini desteklemek ve verimli calismalari igin organizasyonel diizenlemeler yapmak.

e Yonetimle ilgili gerekli evraklarin ve yazismalarin takibini yapmak.



Idari islerin diizenli ve etkili bir sekilde yerine getirilmesine yardimci olmak.

Ogrenciler ve akademik personel igin egitim, seminer, konferans ve diger etkinliklerin diizenlenmesine

katki saglamak.

Yiiksekokulun kiiltiirel ve sosyal etkinliklerin organizasyonunu desteklemek.

Kalite yonetim sisteminin uygulanmasi ve iyilestirilmesi i¢in gerekli adimlara katilmak.
Egitim siire¢lerinin kalite standartlarina uygun olmasini saglamak.

Kalite degerlendirme siireclerinde aktif rol almak.

Yiiksekokulun biitcesi ile ilgili sliregclerde miidiire destek olmak.

Egitim ve idari kaynaklarin etkin kullanimi icin gerekli diizenlemeleri yaparak biitce takibini

desteklemek.

Egitim-6gretim siireclerini ve idari faaliyetleri denetlemek, iyilestirilmesi gereken alanlar1 raporlamak.
Yiksekokul yonetimine diizenli olarak faaliyet raporlari sunmak.

Yiiksekokul i¢indeki birimler arasindaki iletisimi saglamak ve koordinasyonu yonlendirmek.

Personel ve dgrenciler arasindaki iliskilerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesine katki saglamak.
Yiiksekogretime ve iiniversiteye dair yonetmelikler ile mevzuatlara uygunluk saglamak.

Universitenin belirledigi politikalar dogrultusunda ¢alismalar yapmak.

Yiiksekokul miidiiriiniin yoklugunda miidiirliik gérevlerini vekalet ederek yiirtitmek.

Miidiirtin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrencilerle ve akademik personelle etkili iletisim kurarak, okul i¢indeki her tiirlii sorunu ¢6zme ydniinde

calismak.

Ogretim elemanlarmin ihtiyaglarini ve taleplerini dinleyerek ¢oziim dnerileri gelistirmek.
Yiiksekokulun stratejik hedefleri dogrultusunda yonetim kurulu ile is birligi yapmak.
Yiiksekokulun gelisim planlarini desteklemek ve bu siireglere katki saglamak.

Yiiksekokulun dis iliskilerde temsil edilmesi ve is birliklerinin gii¢clendirilmesi konusunda yardimci

olmak.
Diger iiniversiteler, sanayi kuruluslar1 ve kamu kurumlart ile iligkilerin yiiriitiilmesinde aktif rol oynamak.

Akademik ve idari personel icin gelisim firsatlar1 saglamak.



e Egitim programlar1 ve seminerler diizenleyerek personelin mesleki gelisimlerine katki saglamak.

e Yukarida belirtilen tiim gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yerine getirirken miidiire
kars1 sorumludur

Miidiir Yardimcis1 (Akademik), ayn1 zamanda su birimlerin yonetimi ve koordinasyonundan sorumludur:

e Kalite Birimi

e Akreditasyon Birimi

e Mesleki Gelisim Birimi

e Proje Gelistirme Birimi

e Istatistiksel Veri Toplama ve Degerlendirme Birimi

Miidiir Yardimcisi (idari), ayn1 zamanda su birimlerin yénetimi ve koordinasyonundan sorumludur:

e Siirekli Egitim Merkezi Koordinatorliigi
e Engelli Ogrenci Birimi

e Kurumsal iletisim Birimi

e Sosyal Etkinlik Birimi

Yabanci Diller Boliim Baskani

Boliim kurullarina baskanlik etmek, boliim kurullarinin kararlarini uygulamak ve bdliime bagh
birimler arasinda koordinasyon, iletisim ve is birligini saglamak,

+ Yiiksekokul kuruluna iiyelik yapmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 boliimde
uygulamak,

* Miidiirliik ile boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak,
+ Boliimiin alanina uygun anabilim dallarinin kurulmasini saglamak,

* Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak Midiirliige sunmak,

* Boliimde calisma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak,

» Boliim igerisinde komisyon dagilimlarini adil ve objektif bir sekilde yapmak ve komisyonlar
arasinda koordinasyon saglamak,

* Boliimiin egitim-06gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yliriitiilmesini saglamak,
* Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Miidiirliiglimiize iletmek,

Boliimle ilgili gelismeleri takip etmek ve yasanan sorunlari ¢ozmek icin gerekli toplantilart
yapmak,



* Boliime bagli ders plan ve programlarin hazirlanmasini saglamak,

» Ders programinin ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak,

« Ogretim elemanlarinin performanslarin1 ve ogrencilerin basari durumlarmi diizenli olarak
izlemek ve degerlendirmek,

* Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme caligmalarini yliriitmek ve bununla ilgili raporlar
Midiirlige sunmak,

« Ogretim elemanlarmin gérev siirelerinin izlenmesi ve uzatilmast ile ilgili islemleri yiiriitiilmesini
saglamak,

* Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri
yerine getirmek,

* Yukarida belirtilen tiim gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yerine
getirirken Midiire kars1 sorumludur.

Yabanci Diller Boliim Baskan Yardimcisi
* Yabanci Diller Boliim Basgkan Yardimcisi, Bolim Baskanina gorev ve sorumluluklarinda
yardimci olur.

Ogrenci devamsizliklarmin ve basari notlarinin dgrenci isleri otomasyon sistemine diizenli

olarak girilmesini saglar ve denetler.
* Yukanda belirtilenlerle ilgili yasanan problemleri ¢6ziime ulastirir.

« Diger fakiilte, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda verilen akademik Ingilizce
derslerini organize etmek, yiiriitmek ve Ogrencilerin basar1 takipleri konularinda bolim

baskanina yardimci olmakla yiikiimliidiir.

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreterinin gorevi, kendisine bagli idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde
caligmasimi saglamak ve bu anlamda Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olmaktir. Yiksekokul

Sekreterinin sorumluluk alanina giren hususlar:

* Yiiksekokul idari teskilatindaki birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak,

* Yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulunda oy kullanmaksizin raportorliik gorevi iistlenmek ve

bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasini, korunmasin1 ve muhafaza edilmesini saglamak,



» Yiiksekokulun yillik biitce dnerisini hazirlamak, biitcenin uygun ve etkin olarak harcanmasini

kontrol etmek, ger¢eklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak,

* Yiiksekokulda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire goriis bildirmek ve Onerilerde

bulunmak,

* Yiiksekokulun belirlenen hedeflere ulasabilmesi igin personelin yeteneklerine uygun gorevler

vermek ve islerin sorunsuz yiiriitiilmesini saglamak,

* Yiiksekokulun tiim yazigmalarinin, gelen-giden evraklarin usuliine uygun olarak kayit altina
alinmasini, dosyalanmasini, postalanmasini ve yil sonu arsiv prosediirlerinin uygulanmasini

saglamak,

« Idari personel ile diizenli toplantilar yapmak, gériis aligverisinde bulunmak ve birim i¢i uyumu

saglamak,

e Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) iizerinden ya da fiziki ortamda gelerek kaydedilen

evraklarin ilgili yerlere havalesini yapmak ve takip etmek,
* Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlatmak,
* Yiiksekokula ait tagiirlarin kontroliinii yapmak,

* Hizmetlerin kesintisiz siirmesi i¢in dekanlik ve rektorliikk birimleriyle siirekli koordinasyon

icinde olmak,

* Yiiksekokul faaliyetlerinin gergeklestirildigi bina ve ortamin kontrol altinda tutulmasini, giivenli

ve saglikli bir ortam olusturulmasini saglamak,

» Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

* Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
» Miidiirliiglin gérev tanim1 kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,

* Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek
 Kanun uyarinca verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

» Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,
10



« Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca ¢alisanlarin giivenligi ve sagligma yonelik

tedbirlere uyum saglamak,

* Yukarida belirtilen tiim gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yerine

getirirken miidiire kars1 sorumludur.

Yiiksekokul Sekreterine Bagh Personel

Personel Isleri Sorumlusu:

* Akademik personel alimlarinda basvurulari almak, gerekli komisyonlarin kurulmasi ig¢in
belgeleri hazirlamak ve gerekli yazigmalar1 yapmak,

» Goreve basglayan personel icin SGK sigortali tescili ve ise giris, gorevden ayrilan (naklen giden,
ticretsiz izin, askerlik, emekli) personel i¢in de isten ayrilis bildirgesi diizenlemek,

 Boliim bagkanlar1 ve akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi uzatilmasi
ve yeniden atanma siire¢lerinde gerekli iglemleri yapmak,

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 13b/4, 37, 38, 39 ve 40’1nc1 maddelerine gore yapilacak
gorevlendirme iglemlerini yapmak,

* Mal beyanlarini ilgili kanuna gore almak ve gizlenmesi ile diger beyan ve bildirilerin ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak,

» Akademik personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérev onaylarinin alinmasini ve takibini saglamak,
* Personelin izin ve rapor doniisli géreve baslama yazilarini hazirlamak,

* Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapmak,

» Siirekli is¢i personel ve kismi zamanli galistirilan 6grenciler i¢in aylik puantaj diizenlemek,
» Siirekli 1s¢1 glivenlik gorevlisi personel icin aylik nobet listesi diizenlemek,

» Kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

« Universite Bilgi Ydnetim Sistemi (UBYS) hesabini giinliik takip etmek,

* Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yil sonunda arsivleme islemlerini
gerceklestirmek,

* Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin gizliliginin
korunmasini saglamak,

* Gorev alan ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,
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* Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
» Miidiirliiglin gérev tanim1 kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,

* Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek
» Kanun uyarinca verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
 Kurum tarafindan iglenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,

« Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca ¢alisanlarin giivenligi ve sagligma yonelik
tedbirlere uyum saglamak,

* Yukarida belirtilen gorevlerin mevcut yasal ve diizenleyici yonetmelikler dogrultusunda
uygulanmasinda yiiksekokul sekreteri ve miidiire kars1 sorumludur.

Ogrenci Isleri Sorumlusu:

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

» Kayit sildirme ve kayit dondurma taleplerine iliskin islem/yonlendirme yapmak,
«  Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

« Egitim planlarin1 6grenci bilgi sistemine zamaninda ve dogru girmek,

* Donem ders kayitlarinin yapilabilmesi i¢in ders agma islemlerini yapmak,

* Smav programlarini 68renci bilgi sistemine zamaninda ve dogru girmek,

* Smava (Mazeret, Y1l sonu, Muafiyet, vb.) girecek 6grencilerin islemlerini yapmak,
* Smav sonuglarina itirazlar ve diizeltme islemlerini yapmak,

«  Ogrenci disiplin islemlerini yapmak,

* Gorev alanma giren konular hakkinda 6grencilerin sorularini cevaplamak,

* Kamu kaynaklarimin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

«  Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) hesabin giinliik takip etmek,

» Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yilsonunda arsivleme islemlerini
gergeklestirmek,

» Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin
gizliliginin korunmasinin saglamak,

» Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

*  Midiirligiin gérev tanimi kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,

*  Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek
* Kanun uyarinca verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

» Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,
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Is Saghig ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca calisanlarm giivenligi ve saghgma
yonelik tedbirlere uyum saglamak,

Yukarida belirtilen gorevlerin mevcut yasal ve diizenleyici yonetmelikler dogrultusunda
uygulanmasinda yliksekokul sekreteri ve miidiire kars1 sorumludur

Mali Isler Sorumlusu:

Mali islerle ilgili yazigsmalar1 yapmak,
Aylik personel maas tahakkuk islemlerini yapmak,
Maas emekli kesenek bildirimi islemlerini yapmak,

Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlari i¢in Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ise giris ve

isten ayrilis bildirgesi diizenleme islemlerini yapmak,

Zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 0grencilerin aylik SGK pirimi tahakkuk islemlerini

yapmak,

Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan 6grenciler i¢cin 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik

muhtasar beyanname islemlerini yapmak,
Aylik ek ders ve sinav ticreti tahakkuk islemlerini yapmak,

Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlari i¢in 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik

muhtasar beyanname iglemlerini yapmak,

Personel i¢in yapilacak giyecek yardimi ve sosyal yardim tahakkuk islemlerini yapmak,
Akademik tesvik 6denegi islemlerini yapmak,

Siav jiirisi ticret tahakkuk islemlerini yapmak,

Personele sehven veya yersiz yapilan 6demeler i¢in bor¢landirma islemlerini yapmak,

Personelin yurt igi siirekli, yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari tahakkuk islemlerini
yapmak,

44734 sayili Kamu Ihale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimi

islemlerini yapmak,

Su faturasi tahakkuk islemlerini yapmak,

Kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,
Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yilsonunda arsivleme islemlerini

gerceklestirmek,
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* Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin

gizliliginin korunmasinin saglamak,
* Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,
*  Miidiirliglin gorev tanim1 kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,
* Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek,
» Kanun uyarinca verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
» Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,

« Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarmnca c¢alisanlarin giivenligi ve saghgina

yonelik tedbirlere uyum saglamak,

*  Yukarida belirtilen gorevlerin mevcut yasal ve diizenleyici yonetmelikler dogrultusunda

uygulanmasinda

Tasimir Kayit Yetkilisi Sorumlusu:

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen

taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢

olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine

gondermek,
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi

i¢cin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama

yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak

ve yaptirmak,
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Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarimi tuttugu tasiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak

tizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve

noksanliklardan sorumlu olmak,
Ambarlarii devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,
Tasinirlarin tesciline iliskin yazigmalarini siirdiirmek,

Devretme, satin alma veya bagis yoluyla fakiilteye saglanan malzemelerin muayene kabul

heyetlerinin raporlarini ve taginir islem belgelerini olusturmak,
Kullanim igin verilen demirbas malzemelerin zimmet islemini yapmak,
Kullanim i¢in verilen demirbas malzemelerin ¢ikis islemini yapmak,
Tasinir kayitlarindan diisiilecek malzemelerin tespitini yapmak,

Taginirlarin y1l sonu sayimini yapmak ve sayim cetvellerini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina iletmek,

Transfer edilen, demirbas diisiimii yapilan ve hibe girisi/¢ikist yapilan malzemelerin taginir islem

fislerini belirtilen siire igerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletmek,

Faturalar, muayene kabul komisyonu raporlari, taginir islem makbuzlari, tasinir devir onaylari,
zimmet makbuzlari, raporlar, sayim raporlari vb. evraklar ve ekindeki evraklart hukuka uygun

olarak hazirlamak ve arsivleme islemlerini gergeklestirmek,
Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yilsonunda arsivleme islemlerini

gerceklestirmek,

Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin gizliliginin

korunmasinin saglamak

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Miidiirliigiin goérev tanim1 kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,
Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek
Kanun uyarinca verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,



Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca ¢alisanlarin giivenligi ve sagligma ydnelik

tedbirlere uyum saglamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin mevcut yasal ve diizenleyici yonetmelikler dogrultusunda

uygulanmasinda yiiksekokul sekreteri ve miidiire kars1 sorumludur.

Yaz Isleri Sorumlusu:
Birimi ile ilgili yazismalar ger¢eklestirmek,

Birimine fiziki olarak gelen belgeleri ve dilekgeleri teslim alarak Universite Bilgi Y®6netim

Sistemine (UBYS) kaydetmek,

Fiziki ortamda gonderilmesi gereken belgeleri posta zimmet defterine kaydederek ilgili birimlere

gondermek,

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarinin giindemlerini yazmak ve

bunlart bir giin 6nceden yonetim kurulu tiyelerine iletmek.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarinda alinan kararlar1 hazirlanmak,

imzalatmak, korumak ve saklanmak,

Birimin yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

Yiiksekokul biinyesindeki kurul {liyelerinin gérev siirelerini takip etmek,

Teknik seyahat araclarina iligskin talep ve yazilar1 hazirlanmak ve koordine etmek,
Kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,
Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) hesabin giinliik takip etmek,

Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yilsonunda arsivleme islemlerini

gerceklestirmek,

Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin gizliliginin

korunmasinin saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Miidiiriin gorev tanim1 kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,
Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek
Kanun uyarinca verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,

Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca galisanlarin giivenligi ve sagligina yonelik
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tedbirlere uyum saglamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin mevcut yasal ve diizenleyici yonetmelikler dogrultusunda

uygulanmasinda yiiksekokul sekreteri ve miidiire kars1 sorumludur.

Evrak Kayit Sorumlusu:

Kurum disindan gelen evraklarin UBYS sistemine kayit etmek

UBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere teslim etmek
Islak imzal1 olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek
Gelen evraklar arsivlemek.

Rektorliige gidecek evraklari imza karsiligi teslim etmek.

Universitemiz disindaki kurumlara génderilen evraklarin posta (PTT) hizmetlerini yapmak.

Ust yonetimince verilen diger gorevleri yapmak.

1.5.2. Ogretim Gérevlisinin Gérev ve Sorumluluklar

Yabanci dil derslerini yiiriiten kisidir. Ogretim gorevlisinin gérev ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

Egitim programina uygun sekilde dersleri planlamak, hazirlamak ve etkili bir sekilde uygulamak,

Egitim-6gretim ve ders materyalleri hakkinda sorumlu birim ve ofislere doniit vermek,

Yiiksekokul, Boliim Bagkanligi ya da calistigi birim/ofis tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

Yiiksekokul, Boliim Bagkanligi ya da calistigi birim/ofisin ilan ettigi toplantilara katilmak.

1.6. Birim ve Ofislerin Gorev ve Sorumluluklar:
1.6.1 Kalite Birimi

Universitenin ve yiiksekokulun stratejik plan1 ve hedefleri dogrultusunda, béliimiin akreditasyon
ve kalite gelistirme calismalarina destek vermek, katilmak ve bu calismalarin yliriitiilmesini

saglamak,

Universitenin ve Yiiksekokulun stratejik ve akademik degerlendirme, planlama, kalite gelistirme
ve kalite diizeylerinin degerlendirilmesi ¢aligsmalart ile ilgili yapilacak her tiirlii diizenleme ve

calismaya destek vermek,

Bolime ait gostergeleri tespit etmek ve bu kapsamda yapilacak c¢alismalart Kalite

Koordinatorliigii tarafindan belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda yiirtitmek,

Ic ve dis kalite standartlarina uygun olacak sekilde kalite giivence sisteminin calismalarim
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yiiriitmek,

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarinin sonuglarini igeren yillik boliim

faaliyet raporunu hazirlamak ve gerektiginde birim kalite komisyonuna sunmak,
Kalite standartlar1 ¢alismalari ¢ergevesinde Kalite Koordinatorliigii ile koordineli ¢aligmak,

Boliimiin diger komisyonlar ile is birligi i¢cinde calismak ve ilgili ihtiyaclara yonelik uygun

¢Oziim yontemlerinin olusturulmasini saglamak,

Yilda en az iki kez ve gerektiginde toplant1 yapmak, kararlar almak ve uygulanmasini takip

etmek,
Komisyonda alinan kararlart Boliim Bagkanligi makamina bildirmek,

Komisyonun talebi lizerine Bolim Baskanlig1 gerektiginde yeni iiyeler gorevlendirebilir.
1.6.2 Egitim-Ogretim Degerlendirme ve Iyilestirme Komisyonu
Boliimiin egitim amaglarini, tiim i¢ ve dis paydas goriislerinin raporlarin1 degerlendirerek degisen

ihtiyaclar dogrultusunda gerekli durumlarda giincellemek,

Egitim-0gretim c¢iktilarin1 (program 6grenme ¢iktilar1) degerlendirmek i¢in uygun yontemler

gelistirmek ve uygulamak,

Egitim-0gretim faaliyetleri (siav ve dersler) ile ilgili degerlendirme ve iyilestirme kapsaminda

anket, miilakat ve benzeri 6l¢gme yontemleri gelistirmek,
Ogrenciye yonelik 6gretim eleman1 degerlendirme formlarini hazirlamak,

Egitim planinda yer alan derslerin 6grenme ¢iktilarinin program 6grenme ¢iktilarina katkisinm

incelemek,

Egitim planinda yer alan derslerin revizyonu gerektiginde bu derslerin icerik olusturma

stireclerini yonetmek,

Egitim kalitesinin gelistirilmesine yonelik olarak egitim planinin uygulama yontemleri ile ilgili

Onerilerde bulunmak,

Miifredat gelistirme ile ilgili arastirma yapmak ve raporlamak,

Boliimiin diger komisyonlart ile is birligi icinde calismak ve ilgili ihtiyaglara yonelik uygun
¢Ozlim yontemlerinin olusturulmasini saglamak,

Yilda en az iki kez ve gerektiginde toplanti yapmak, kararlar almak ve uygulanmasini takip

etmek,
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Komisyonda alinan kararlart Boliim Baskanligi makamina bildirmek,

Komisyonun talebi lizerine Bolim Baskanlig1 gerektiginde yeni iiyeler gorevlendirebilir.
1.6.3 Ol¢gme-Degerlendirme Komisyonu

Boliim faaliyetleri ile ilgili 6lcme ve degerlendirme kapsaminda anket vb. 6lgme yontemleri

gelistirmek,

Program amaglar1 ve ders ¢iktilarim1 degerlendirmek i¢in yontem ve teknikler belirlemek ve

uygulamak,

Ogrenci ve oOgretim elemanlart degerlendirme ilgili komisyonlarin hazirladigi anketlerin

uygulanacagi tarihleri belirlemek, anketleri uygulamak, sonuglar1 degerlendirmek ve raporlamak,
Raporlanan anket sonuglarin1 Boliim Baskanligi makamina sunmak,

Boliimiin diger komisyonlar1 ile is birligi i¢inde ¢aligmak ve ilgili ihtiyaglara yonelik uygun

¢Oziim yontemlerinin olusturulmasini saglamak,

Yilda en az iki kez ve gerektiginde toplantt yapmak, kararlar almak ve uygulanmasini takip

etmek,

Ogrencilerin programa basladiklarindaki dil seviyelerini giivenilir ve gecerli bir sekilde tespit
eden, O0grenciyi tanima ve yerlestirmeye yonelik bir dlgme-degerlendirme sistemini saglamak

(Test Specs. yazimi, CEFR Kontrolii, Content Validity check, etc.),

Benchmarking (Karsilagtirmali Degerlendirme) tekniginin constructed response itemlarda

giivenilirligi arttirmasi i¢in sinav dncesi standardizasyon toplantilar1 diizenlemek,
Sinav Oncesi ve sonrasinda sinav evraklarini tutanak altina almak,

Sinav sonrasi ¢iktilarinin test specsler ile karsilstirilip hangi ¢iktilara ulasilip ulagilamadigi ve

olas1 sebepler ilgili seviye koordinatorii ile goriisiiliip raporlastirmak,
1.6.4 Uzaktan Egitim Komisyonu
Universitenin teknoloji destekli egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili aldig1 kararlar hakkinda

boliimde ders veren 6gretim iiye ve elemanlarini bilgilendirmek,

Ogrenci otomasyon ve ogretim ydnetim sistemlerinin etkin kullanimimna yonelik iiniversite

tarafindan diizenlenen egitimler hakkinda 6gretim {iye ve elemanlarini bilgilendirmek,

Ogretim {iye ve elemanlarinin 6grenci otomasyon ve Ogretim ydnetim sistemlerini etkin

kullanmalar1 i¢in rehberlik yapmak,
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Universite  dgrencilerinin  dijital okuryazarlik becerilerini gelistirmeye ve teknolojiyle
zenginlestirilmis 6grenme ortamlarina adaptasyonlarini saglamaya yonelik verilecek egitimleri

koordine etmek,

Uzaktan egitim ile ilgili 68renci ve 68retim {iyelerinin memnuniyet diizeylerini donemsel olarak

degerlendirmek ve raporlamak,

Boliimiin diger komisyonlar1 ile is birligi i¢inde ¢aligmak ve ilgili ihtiyaglara yonelik uygun

¢Ozlim yontemlerinin olusturulmasini saglamak,

Yilda en az iki kez ve gerektiginde toplant1 yapmak, kararlar almak ve uygulanmasini takip

etmek,
Komisyonda alinan kararlari Boliim Baskanligi makamina bildirmek,

Komisyonun talebi lizerine Boliim Bagskanligi gerektiginde yeni tiyeler gorevlendirebilir.
1.6.5 Proje Calismalar1 Komisyonu

Program degisimi ile ilgili boliim uygulama esaslarini olusturmak ve uygulamak,
Projeler kapsaminda ikili anlasmalari igin protokol ¢alismalar1 yapmak,

Degisim programlar1 kapsaminda giden/gelen 6grenciler ile ilgili islemleri yiiritmek,
Degisime katilan 6grencilerin burs iglemlerinin takibini gergeklestirmek,

Degisim programlar1 hakkinda bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

Bolimiin diger komisyonlar ile is birligi icinde ¢alismak ve ilgili ihtiyaglara yonelik uygun

¢Oziim yontemlerinin olusturulmasini saglamak,
Gerektiginde toplant1 yapmak, kararlar almak ve uygulanmasini takip etmek,
Komisyonda alinan kararlar1 Boliim Baskanligi makamina bildirmek,

Komisyonun talebi lizerine Boliim Bagkanlig1 gerektiginde yeni tiyeler gorevlendirebilir.
1.6.6 Sosyal Sorumluluk Komisyonu

Sosyal sorumluluk ve goniilliiliik projelerinin planlanmasin1 ve uygulanmasini saglamak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlarini ve 6grencilerini bu tiir projelere tesvik etmek ve siirece dahil

etmek,

Proje fikirlerinin toplanmasi, degerlendirilmesi ve uygun projelerin baslatilmasi siirecinde

koordinasyon saglamak,
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Gergeklestirilen faaliyetlerin takibini yapmak ve raporlamak,

Gerekli durumlarda is birligi yapilabilecek kurum ve kuruluslarla iletisime ge¢gmek,

Boliimiin diger komisyonlari ile is birligi i¢cinde ¢alismak,

Gerektiginde toplantilar diizenlemek, kararlar almak ve bu kararlarin uygulanmasini takip etmek,
Komisyon kararlarin1 Boliim Baskanligina bildirmek,

Komisyonun talebi iizerine, gerekli hallerde yeni iiyelerin goérevlendirilmesi igin Oneride

bulunmak.
1.6.7 Maddi Hata Itiraz Komisyonu

Ilgili mevzuat cercevesinde dgrencilerin smavlara itiraz etmeleri durumunda maddi hata olup

olmadigini incelemek,
Maddi hata olmas1 durumunda gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,
Maddi hata tutanak formu ile karar1 birim 6grenci islerine bildirmek,

Boliimiin diger komisyonlar1 ile is birligi i¢cinde ¢aligmak ve ilgili ihtiyaclara yonelik uygun

¢Oziim yontemlerinin olusturulmasini saglamak,

Yilda en az iki kez ve gerektiginde toplantt yapmak, kararlar almak ve uygulanmasim takip

etmek,
Komisyonda alinan kararlar1 Boliim Baskanligi makamina bildirmek,

Komisyonun talebi lizerine Boliim Bagkanlig1 gerektiginde yeni tiyeler gorevlendirebilir.
1.6.8 Birim Risk Komisyonu

Birimdeki tiim siireglere iliskin risk alanlarini belirlemek ve risk envanterini olusturmak,
Riskleri olasilik, etki ve mevcut kontrol diizeylerine gore analiz ederek risk matrisi hazirlamak,
Yiiksek ve orta diizey riskler icin DOF (Diizeltici-Onleyici Faaliyet) nerileri gelistirmek,

Risklerin azaltilmasi1 veya ortadan kaldirilmasia yonelik iyilestirme planlarini hazirlamak ve

uygulanmasini takip etmek
I¢ ve dis paydaslardan gelen geri bildirimleri risk degerlendirme siirecine entegre etmek,

Birimde yiiriitiilen akademik, idari ve sinav siireclerinde ortaya ¢ikabilecek riskleri izlemek ve

raporlamak,
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Olas1 acil durum, 6grenci giivenligi, bilgi giivenligi ve veri koruma risklerine iliskin farkindalik

calismalarini yiirtitmek,
Yillik “Birim Risk Degerlendirme Raporu” hazirlayarak Boliim Baskanligina sunmak,

Birimde risk yonetimi kiiltiiriinlin yayginlagsmasi ic¢in egitim, bilgilendirme ve koordinasyonu

saglamak,

Gerekli gordiigiinde birim komisyonlari ile is birligi yaparak risk onceliklendirmesi yapmak,
Yilda en az iki kez toplanmak, kararlar almak ve uygulamalarin takibini yapmak,

Komisyon karar ve raporlarin1 Boliim Bagkanligina iletmek,

Gerektiginde Boliim Bagkaninin talebiyle komisyona yeni liyeler 6nermek.

2. OGRETIM GOREVLILERINE iLiSKiN HUSUSLAR
2.1. Calisma Saatleri

Ogretim gorevlilerinin ¢aligma saati aktif egitim-6gretim faaliyetlerinin oldugu dénemde o
akademik yila ait ders programlarna ve ofis/ birim c¢aligmalarina gore belirlenir. Ogretim
gorevlilerinin derslere baglama ve bitirme saatleri iiniversitenin yonetmeliginde belirtilen saatler
arasindadir ve tim ogretim gorevlileri bu ders saatleri araliginda sorumlu olduklar dersleri usul ve
esaslara gore islerler ve Ogrencilerin derslere katilip katilmadiklarmi kontrol ederler. Ogretim

gorevlilerinin ders saati aralig1 08.45-17.00°dir.

2.2. Sistem Girisleri

Yabanci Diller Boliimii 6gretim gorevlileri derslerine girdikleri smiflardaki 6grencilerin aylik
devamsizlik saatlerini (ay bitiminde en gec bir hafta i¢inde) ve sinav notlarim1 UBYS otomasyon

sistemi tizerinden ilan ederler.
2.3. Siif Damismanhgi

Siif danismani akademik yilin basinda, 6grencilerle, kurumun hazirladigi oryantasyon sunumunu
paylasir. Akademik y1l boyunca da 6gretim faaliyetleri ve diizenlenen etkinliklerle ilgili sinifindaki
ogrencileri bilgilendirmekle yiikiimlidiir. Ayrica danigmanlik yaptigi smifin  temsilei ve
yardimcilarmi belirleyerek iletisim bilgilerini UBYS otomasyon sistemine girer. Ara sinavlarda
kendi sinifinin ikinci okumasini yapar, kisa sinavlarm ve ara sinavlarin sonuglarint UBYS sistemine
girer. Danisman belirledigi ofis saatlerinde kendi smifindaki Ogrencilerin 6grenme glinligii

uygulamasin1 takip eder ve her akademik donem bitiminde Ogrencilerinden {iriin dosyalarin
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toplayarak degerlendirir.

2.4. Rapor, Gorevlendirme ve izin Isleri

Ogretim gorevlilerinin saglik sorunlar1 sebebiyle rapor almalari durumunda UBYS iizerinden
rapor girisini yapmalar1 gerekmektedir. Ogretim gorevlisine raporlu oldugu giinler icin ek ders

O0demesi yapilmaz.

Yabanci Diller Boliimiinde raporlu olunan giinlerde 10 saat ve {izeri ders yapilamiyorsa Boliim
Bagkanliginca dgretim gorevlisinin girdigi siftaki 6grenciler diger siniflara dagitilir. Ogrencilerin
yoklamalar atandiklar1 subede ders veren 6gretim elemanlari tarafindan tutulmaya devam eder ve
raporlu olan 6gretim gorevlisinin géreve basladigi giin ilgili 6grenciler kendi siniflarinda derslerine

girmeye devam ederler.

Ogretim gorevlisi raporlu olmadig1 fakat herhangi bir nedenden dolay: ders yapamadigi giinler igin
telafi dersi yapabilir. Ogretim gorevlisi telafi dersini yapmadan &nce telafi formunu doldurmak

zorundadir.

Ogretim gorevlisi mazeretli oldugu giinlerdeki derslerini bir baska 6gretim gorevlisi ile degisim
yapabilir. Ders degisikligi ile ilgili Ogrencilerin bilgilendirilmesinden 0Ogretim gdrevlisi
sorumludur. Yapilan degisiklik ile ilgili Béliim Baskanlhigimi bilgilendirmelidir. Ogretim

gorevlisinin izin ve gorevlendirme islemlerinde UBYS iizerinden giris yapmasi gerekmektedir.
2. 5. Duyurularm Takibi

Tiim 6gretim gorevlileri okulun isleyisi ile ilgili duyurulari mesai saatleri icerisinde takip etmek ve
belirtilen hususlara riayet etmekle yiikiimliidiir. Idari ve akademik duyurular Universite Bilgi

Yonetim Sistemi (UBYS) (http://ubys.bandirma.edu.tr/) iizerinden kisiye dogrudan teblig ile ya

da Miidiirliigiin e-mail adresi yolu ile iletilebilir. Ogretim gorevlileri kayith iletisim bilgilerini

giincel tutmalidir.
2.6 Ofis Malzemeleri Kullanimi

Ogretim gorevlilerinin zimmetine verilmis teknolojik aletlerin kullaniminda titiz davranilmasi
beklenmektedir. Bozuk aletlerin/egyalarin tamiri ya da sarf malzemelerinin yenilenmesi i¢in
ogretim gorevlisi Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) iizerinden ilgili birime destek

talebinde bulunabilir.
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3. IDARI PERSONELE IiLISKIiN HUSUSLAR
3.1. Calisma Saatleri

Idari personelin ¢alisma saatleri Valilik tarafindan belirlenen 08.30-17.30’dur. Mesaiye belirlenen
saatlerin disinda mazereti sebebiyle ge¢ baslanmasi gerekecek durumlarin olusmasi halinde,

oncesinde Yiiksekokul Sekreterine bilgi verilmesi gerekir.

3.2. Gorev Bilinci

Idari personelden sorumluluklari altindaki ¢esitli programlara veri girislerini son tarihlere uygun
olarak itina ile yapmalar1 beklenir. Verilen gorevlerin yerine getirilmesinde gereken hassasiyeti

gostermeleri ve takim c¢alismasinda kendi paylarina diigeni layig1 ile yapmalari istenir.
3.3. izinler

Personel mevzuata uygun sekilde yillik/idari izin kullanabilir. Ancak, yokluklari nedeniyle
olusabilecek is yiikiiniin esit paylasilabilmesi adina, ozellikle yillik izin taleplerinde, belli bir
program dahilinde izin verilir. Personelin saglik sorunu sebebiyle rapor almasi durumunda
raporunu en kisa siirede Yiiksekokul Sekreterligine teslim etmesi gerekir. Izinler, Universite Bilgi

Yénetim Sistemi (UBYS) iizerinden olusturulur.
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4. ILGILI KANUN ve YONETMELIKLER
4.1. Kanunlar

4.1.1. Yiiksekogretim Kanunu

(Kanun Numarasi: 2547 Kabul Tarihi: 4/11/1981)

Baglanti: https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2547.pdf

Bu Kanun yiiksekogretimle ilgili amag ve ilkeleri belirlemek ve biitiin yiiksekdgretim kurumlarinin
ve st kuruluslarinin teskilatlanma, isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklar ile egitim- Ogretim,
arastirma, yayim, 6gretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili esaslar1 bir biitiinliik

icinde diizenlemektir.

4.1.2. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrencilerin Disiplin Isleri
4/11/1981 tarihli ve 2457 sayili Yiiksekogretim Kanununun 54’iincti maddesi uygulanir.
Baglanti: https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2547.pdf

Bu maddede disiplin suglarinin tanimi, cezai yaptirimlar1 ve disiplin sorusturmasinin nasil

yiirtitiilecegi hakkinda bilgi bulunur.

4.1.3. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemam Disiplin ve Memurlar1 Ceza
Isleri

Ogretim elemanlart igin, 4/11/1981 tarihli ve 2457 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 53 iincii

maddesi uygulanir.

Baglanti: https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2547.pdf

Bu maddede disiplin suglarmin tanimi, cezai yaptirimlari ve disiplin sorusturmasinin nasil

yiiriitiilecegi hakkinda bilgi bulunur.

Ogretim elemanlar1 disinda is s6zlesmesiyle calisan personel 22/5/2003 tarihli ve 4857 sayil s

Kanunu ve is sdzlesmesi veya toplu is sozlesmesine tabidir.

Baglanti: https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.4857.pdf

Memurlar hakkinda ise 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 125 inci maddesi uygulanir.

Baglanti: https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.657.pdf
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4.1.4. Yiiksekogretim Personel Kanunu
(Kanun Numarasi: 2914 Kabul Tarihi: 11/10/1983)

Baglanti: http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2914.pdf

Bu Kanunun amaci, 4/11/1981 tarih ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda yer alan 0gretim
elemanlar1 tamimina giren personeli siniflandirmak, ayliklarini ve ek gostergelerini diizenlemek,
derece yiikseltilmesi ve kademe ilerlemesinin sekil ve sartlari ile sosyal haklardan yararlanma, ek
ders {icreti, iiniversite, idari gorev ve gelistirme 0deneklerinin miktarini tespit etmek, emekli ve

yabanci 6gretim gorevlilerinin sézlesmeli olarak ¢alistirilma usul ve esaslarini belirlemektir.

4.2. Yonetmelikler
4.2.1 Ogrenciler:

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Yabanci Dil Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Resmi Gazete Tarihi: 20.10.2019.
Resmi Gazete Sayisi: 30924

Degisiklik:

Resmi Gazete Tarihi: 24.08.2021 -
Resmi Gazete Sayisi: 31578

Resmi Gazete Tarihi: 10.08.2024 - Resmi Gazete Sayisi: 32628
Resmi Gazete Tarihi: 01.08.2025 - Resmi Gazete Sayisi: 32973

Baglanti: https://ydyo.bandirma.edu.tr/Content/\WWeb/Y uklemeler/Sayfa/Dosya/1211/4bce8822-2005-c0de-37¢8-
f84b2a5d85ee.pdf

Bu yonetmelikte ilgili boliime ait asagidaki konular hakkinda bilgi bulunur:

e  Zorunlu Yabanci Dil Dersleri Ogretimine iliskin Esaslar
e  Zorunlu Yabanci Dil Hazirlik Sinifi Egitim-Ogretimi ve Sinavlara Iliskin Esaslar
e Istege Baglh Hazirlik Smifi

®  (esitli ve Son Hiikiimler
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4.2.2. Akademik ve idari Personel:

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemami Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Smav ile Giris Sinavlaria Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Resmi Gazete Tarihi: 31.07.2008

Resmi Gazete Sayisi: 26953
Degisiklik:

Resmi Gazete Tarihi: 09.11.2018
Resmi Gazete Sayisi: 30590

Baglanti: http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/11/20181109-3.htm

Bu yonetmeligin amaci 6gretim gorevlisi aliminda aranacak sartlar ile degerlendirme esaslari

hakkinda bilgi verir.

5. FORMLAR

Bu kitapgikta bahsi gegen tim form ve dilekge ornekleri https://ydyo.bandirma.edu.tr/tr/ydyo

adresindeki “Ogrenci Formlar1” ve “Personel Formlarr” linklerinde yer alir.

BU KiTAPCIK
BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKUL
MUDURLUGU TARAFINDAN HAZIRLANMISTIR

2026
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