SIKCA SORULAN SORULAR (SSS)

S: BANU Yabanci Diller Yiiksekokuluna 6gretim gorevlisi olarak atandim. ilk olarak ne yapmaliyim ve
siireg nasil isler?

Atama yazisini alan yeni atanan ogretim gorevlisi, Yiksekokul Sekreterligine basvurarak asagidaki
belgeleri teslim eder:

e GoOreve Baslama Dilekgesi*
e Mal Bildirimi Formu*
e Aile Durum Bildirimi Formu*
e Aile Yardimi Bildirimi Formu*
e Banka Hesap Bildirim Belgesi
e Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) Formu*
e Sendika Uyelik Formu (varsa)
e Yabanci Dil Belgesi (YDS) (varsa)
e Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi*
(Yildiz isareti ile belirtilen belgeler Yiiksekokulun web sitesinden temin edilebilir.)

Belgeler Sekreterlik tarafindan kontrol edilir, sosyal gilvenlik girisi yapilir ve personelin goérevi
aktiflestirilir.

S: Kurumsal kimlik karti icin fotografimi nasil ¢ektirebilirim?

Fotograf cektirmek icin Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) icindeki "Hizli Destek" bélimiinden,
"UBYS Destek" altindan Kurumsal iletisim Koordinatdrliigii'nii secerek bir destek talebi olusturmaniz
gerekmektedir.

S: Kurumsal e-posta adresimi nasil alabilirim?

E-posta hesaplari goreve baslama tarihini takip eden 1-3 is glinii icinde olusturulur. E-posta adresinizi
0grenmek, hesabiniza giris yapmak ve sifrenizi degistirmek icin eposta.bandirma.edu.tr adresini
ziyaret edebilirsiniz.

S: Banka hesabini nereden ve nasil agabilirim?

Universitemizde maas ddemeleri is Bankasi aracililyla yapilmaktadir. Atama yazinizi ibraz ederek
Bandirma subesinden hesap acabilirsiniz.

S: Yillik izin talebinde nasil bulunabilirim?

Yillik izin kullanmak isteyen personel o6ncelikle Mudiirlige basvurur. izin sifahen/ilke olarak
onaylandiktan sonra personel, Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) iizerinden yillik izin formunu
doldurur. Form ilk olarak Bélim Baskani tarafindan imzalanir ve ardindan onay igcin Midire sunulur.
Sureg, Miudirin imzasi ile tamamlanir.

S: BANU Yabanc Diller Yiiksekokuluna yabanci uyruklu 6gretim elemani/gorevlisi olarak atandim.
ilk olarak ne yapmaliyim ve siireg nasil isler?

Yiiksekogretim Kurulu (YOK) onayinin ardindan calisma izni basvurusu yapilir ve ilgili 6deme
gerceklestirilir. Sonrasinda sosyal glivenlik girisi tamamlanir ve personelin gorevi aktiflestirilir.
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S: Derse geg kalan 6grencileri sinifa almali myim?

Sabahin ilk ders saatinde, gec¢ kalan 6grencileri dersin ilk 15 dakikasi icinde sinifa kabul edebilirsiniz.
Diger durumlarda ise geg kalan 6grencileri sinifa almamak okulun ilkesidir.

S: Ders materyallerinin basili halini nereden alabilirim?

Herhangi bir ders materyalinin basili halini temin etmek icin bélim baskani ile iletisime gecebilirsiniz.
S: Gevrim igi ders materyallerinin giris bilgilerini nasil edinebilirim?

Bolum baskani ve/veya mudur yardimcilari ile iletisime gegmelisiniz.

S: Ders materyalinde bir hata fark edersem ne yapmaliyim?

Seviye koordinatori ile iletisime gecerek hatayi kendisine bildirmelisiniz.

S: Ogrenci 6devlerini/kagitlarini/sinavlarini nasil degerlendirmeliyim?

ilgili rubrikleri (degerlendirme dlgeklerini), baglantisi bdlim baskani tarafindan paylasilacak olan BANU
PREP Drive Klasori'nde bulabilirsiniz.

S: Yoklamayi nasil almaliyim?

Dénem boyunca okutacaginiz dersle ilgili 6grenci yoklama listelerini BANU PREP Drive Klasorii'nde
bulabilirsiniz. Ciktilarini alarak her ders saati icin yoklama almalisiniz. Ayrica UBYS Mobil uygulamasi ile
QR kodu veya Dogrulama kodu olusturarak ders esnasinda almalisiniz.

S: Donem bittikten sonra yoklama listelerini ne yapmaliyim?
D6nem sonunda listeleri bolim baskanina teslim etmelisiniz.
S: Seviye koordinasyon toplantilari nedir?

Seviye toplantilari, ayni seviyede ders veren tiim 6gretim elemanlariyla diizenli olarak gergeklestirilen
toplantilardir. Seviye Ogretim elemanlari toplanarak seviye koordinatéri tarafindan 6nceden
belirlenen gindem maddelerini gortsurler. Bu toplantilar aylik olarak yapilir. Gindem maddeleri; sinif
ici ve sinif disi akademik siireclerle ilgilidir. Her 6gretim elemaninin kendi seviyesinin toplantisina
katilmasi zorunludur.

S: Bir toplantinin raportérii/tutanak yazmani olarak gorevlerim nelerdir?

Toplantiyl diizenleyen kisi (seviye koordinatori, bolim baskani vb.) tarafindan toplanti raportori
olarak gorevlendirilmeniz durumunda, gerceklesen goriismelerin notlarini tutmali ve toplanti
sonrasinda, diizenleyen tarafindan verilen toplanti tutanak formundaki ilgili bélimlerin altina bir rapor
yazmalisiniz.

S: Haftalik galisma saatlerim nelerdir?

1. Yasal cerceve: Yiksekokulumuzdaki 6gretim elemanlari, 2547 sayili Yiiksekégretim Kanunu'nun 36.
maddesi uyarinca tam zamanli esasa gore istihdam edilen akademik personel olup, kamu personeli icin
gecerli olan standart haftalik calisma siresi kendileri icin tam olarak uygulanir. Bu belgedeki hicbir
husus, s6z konusu yukimltligi veya Yiiksekégretim Kurulu, Universitemiz Senatosu ve Rektorligi
tarafindan cikarilan herhangi bir diizenlemeyi gegersiz kilmaz.

2. Ders yiikii: Bir 6gretim gorevlisinin kanuni haftalik ders yiki on iki (12) ders saatidir ve bu siire, maas
karsihg! yaratilen ders gorevini olusturur. 2914 sayih Kanun'un 11. maddesinde belirtilen sinirlar
dahilinde ek ders saatleri gorevlendirmesi yapilabilir.
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3. Gorev esasl programlama: Bir 6gretim elemaninin galisma siresi; programlanmis dersler ile
kendisine verilen diger tim gorevleri (sinavlar ve gézetmenlikler, materyal gelistirme, toplantilar, ofis
saatleri, kurul/komisyon galismalari, idari isler ve diger her turli gérevlendirme) kapsar. Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) izerinden veya Yiiksekokul yonetimi tarafindan dogrudan bildirilen béyle
bir gérevin tanimlandigl durumlarda, 6gretim elemaninin belirtilen yer ve zamanda hazir bulunmasi
zorunludur. Belirli bir zaman dilimi icin bdyle bir gérevin atanmadigl durumlarda 6gretim elemani,
¢ahsma yikiinin hazirlik, gelistirme ve akademik bilesenlerini kendi sececegi bir yerde yiritebilir.

4. Ulasilabilirlik: Bu dliizenleme 6gretim elemaninin haftalik calisma ylikimlilGginid azaltmaz; yalnizca
bu yukimluligin ders disi kalan kisminin ylritaldGga yeri kapsar. Standart calisma saatleri boyunca
o0gretim elemanlarinin ulasilabilir kalmasi, EBYS'yi ve kurumsal e-postalarini takip etmesi, iletisimlere
gecikmeksizin yanit vermesi ve Yiksekokulun ihtiya¢ duydugu durumlarda kisa slirede kampiste
bulunabilecek durumda olmasi beklenmektedir.

5. Sorumluluk: Kanuni ¢alisma siresi yakimlaligine uyulmasi ve atanan tiim goérevlerin eksiksiz ve
zamaninda yerine getirilmesi bireysel olarak 6gretim elemaninin sorumlulugundadir. Atanan bir
gorevin yerine getiriimemesi veya calisma saatleri icinde ulasilabilir ve yanit verir durumda
olunmamasi, ilgili disiplin ve personel mevzuati kapsaminda degerlendirilir.

6. Sakli haklar: Bu belge, Yiksekokulun gorev programlamasina iliskin kurum igi uygulamasini
diizenlemektedir. Kanuni yikimlaliklerden muafiyet saglamaz ve Rektorliik veya Yiksekokul yonetimi
tarafindan her zaman degistirilebilir veya askiya alinabilir.

S: Ders kitaplari ve materyaller nasil segilir?

Yiksekokuldaki tim 6gretim elemanlarinin katildig1 bir oylama ile secilir. Bahar déneminin sonuna
dogru, cesitli yayinevlerinin temsilcileri kataloglarini sunar ve incelenmek Gzere ilgili kitap serilerini
birime birakirlar. Bolim Baskani tarafindan dagitilan degerlendirme 6lgegi (rubrik) kullanilarak her bir
eser ve seri incelenir ve bir sonraki akademik yilin materyalleri birim 6gretim elemanlarinin ortak
karariyla segilir. Ogretim elemanlar kendi dersleri icin ek materyaller hazirlamakta ve bunlari
Ogrencileriyle paylasmakta da serbesttir. Bu konuda dikkat edilmesi gereken husus, hazirlanan
materyallerin ayni seviyede (A1, B2 vb.) ders veren tiim 6gretim elemanlariyla paylasiimasidir.

S: Sinavlari kim hazirlar?

Sinavlar Olgme ve Degerlendirme Birimi tarafindan hazirlanir. Zorunlu ingilizce Hazirlik Programi'nin
her kuru icin bir veya birden fazla 6gretim elemani gérevlendirilir ve o kurun sinavlarini bu kisiler
hazirlar. Hazirlanan taslaklar daha sonra Olgme ve Degerlendirme Birim Baskanina, ilgili seviye
koordinatériine ve Bolim Baskanina gonderilir; bu kisiler herhangi bir sinav son haline getiriimeden
once taslaklari inceleyerek geri bildirimde bulunur.

S: Bilgisayarimda veya diger teknolojik cihazlarimda sorun yasarsam ne yapmaliyim?

Universite tarafindan saglanan bilgisayarinizda veya benzeri teknolojik cihazlarinizda bir sorun
yasarsaniz, UBYS sistemini kullanarak bir destek talebi olusturabilirsiniz. "Hizl Linkler" béliimi altinda
"UBYS Destek" mendisiinii bulabilirsiniz. Anilan sekmeden liitfen "Bilgi islem" birimini seciniz. Agilan
yeni sekmede gerekli bilgileri doldurarak destek talebinizi gonderiniz.

S: Planlanmis bir toplantiya katilamayacaksam ne yapmaliyim?

YDYO biinyesinde diizenlenen ve UBYS iizerinden tarafiniza bildirilen herhangi bir toplantiya
katilamamaniz durumunda, katiliminizi engelleyen gerekceyi veya acil durumu acgiklayan resmi bir
dilekce yazmali, imzalamali ve YDYO Sekreterligine elden teslim etmelisiniz.

S: Ek ders formumu nasil olusturabilirim?
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UBYS sisteminde "Ogretim Elemani" kullanici tiiriinii seginiz ve sol tarafta yer alan "Ogretim Elemani
Sistemi" secenegi altindaki "Ek Ders" menisini aginiz. Sol Ustte bulunan "Yeni Ek Ders Yiku Bildirimi
Ekle" secenegine tiklayiniz; ardindan ilgili ddnemi, haftalari ve ayi seginiz. imzacilardan olusan listeyi
olusturmak icin alt kisimda yer alan "Hesapla ve Kaydet" simgesine tiklayiniz. Ekraninizda beliren ek
ders formunu iyice kontrol ettikten sonra belgeyi isleme koymak icin "EBYS'ye Gonder" simgesine
tiklayiniz. Son adim olarak, kendi EBYS sisteminizde (paraf bekleyenler kismindan) belgeyi
imzalayiniz/paraflayiniz.

S: Sinif danigsmaniyim. Ne tiir gorevlerim var?

Danisman olarak belirli sorumluluklariniz bulunmaktadir. Danismanlar:

Ogrencilerle ayhik danismanhk toplantilari diizenler: Bu toplantilarda danisman, bolim
baskanhgindan temin edilen "Aylk 6grenci danisman gorisme formlari"ni kullanarak,
kendisine atanan siniftaki 6grencilerle toplantilar gerceklestirir ve onlarin akademik, sosyal
veya idari konulardaki geri bildirimlerini bu forma kaydeder. Toplanti sonrasinda danisman,
doldurulan formlari imzalar ve arsivlenip degerlendirilmek lizere her ay Bolim Baskanligina
teslim eder.

Ogrencilerin not ve devam durum bilgilerini UBYS'ye girer: Her iki islemi de gerceklestirmek
icin dgretim elemani UBYS'de "Yabanci Diller Ogretim Elemani" kullanici tiriini seger. ilgili
ekranda yoklama ve not girisi meniilerine, sol tarafta bulunan "Yabanci Diller Ogrenci isleri"
secenegi lUzerinden erisilebilir.

Dénem basinda bilgilendirme yapar: Ogrencileri YDYO'nun (Yabanci Diller Yiiksekokulu) isleyisi,
devam kurallari, gegme notlari, seviye atlama kriterleri (A1, A2, B1 vb.) ve muafiyet sinavlari
hakkinda bilgilendirir.

Ogrencilere aktif sistem kullanimi konusunda rehberlik eder: Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS), EBYS, LMS (Google Classroom vb.) ve dijital ders kitabi platformlarini aktif bir sekilde
kullanmalari konusunda rehberlik eder.

Resmi duyurulari iletir: YDYO yonetiminden, bolim baskanhgindan veya rektorlikten gelen
duyurulari 6grencilere aktarir.

Ogrenci geri bildirimlerini iletir: Ogrencilerin sinif/seviye yerlestirmeleri, fiziksel kosullar veya
sinavlar hakkindaki talep ve sikayetlerini tst yonetime iletir.

"Uluslararasi Gin" (International Day) ve "Kisa Film Projesi" (Short Movie Project) gibi
organizasyonlar boyunca 6grencilerin siireglerini yonlendirir ve takip eder: Bélim baskanhgi
tarafindan hazirlanan ve verilen icerikleri (6rnegin sunumlar, afisler) kullanarak bu etkinlikleri
dgrencilere aciklar. Ogrencilerin ilerlemesini takip eder ve kurallara uyuldugundan emin olur.
intiyaci olan égrencilere rehberlik eder ve sorularini yanitlar.
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