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ONSOZ
Degerli Akademik ve Idari Personelimiz,

Bu El Kitabi, okulumuzun kalite siirecindeki idari
ve akademik isleyisi ile ilgili bir rehber olarak
hazirlanmigtir.  Gerek  akademik  gerekse  idari
personelimizin gorev tanimlar1 digindaki genel siirecler ve
islemler ile ilgili sorularina hizli cevaplar bulabilecekleri
bir kaynak olarak tasarlanmistir. Bdylece birimimize yeni
katilan personelin adaptasyon sirecine de katki
saglanabilecektir.

Cagdas tUniversitelerin  en Onemli hedefi,
ogrencilerini ileri diizey bilgi donammmi yaninda,
hayatlarinda gerekli olabilecek becerilerle ve etik
degerlerle de donanimli hale getirmektir. Bu donamim
icinde en az bir yabanc1 dili etkin bir sekilde kullanma bilgi
ve becerisi ilk siralarda gelmektedir. Bu manada,
Okulumuzun en temel misyonu Ogrencilerine diinya
standartlarinda yabanci dil egitimi vermektir. Ayrica,
hizmet kalitesinin global olarak goriiliir ve belgelenebilir
seviyede olmasi vizyonuna da sahiptir. Kuruldugu giinden
bu yana, fiziki yapilanmasini, akademik ve idari hizmet
ekibini bu hedeflere ulasmak i¢in bilingli bir sekilde
olusturmustur.

Degerli Akademik ve Idari Personelimiz,

Uluslararas1  tanmirhik  ve kalite glivencesi
stirecinde Okulumuzun en Onemli giicii, sizlersiniz.
Personelimizin pozitif ¢aligma iklimi igerisinde mutlu ve
huzurlu bir sekilde gorev yapmasi miidiirliigiimiiziin temel
prensipleri arasindadir. Miitesekkir oldugumuz siz degerli
personelimizin &zverili ¢alismalart sayesinde egitimde
kalite standardimizi her gecen giin yiikseltmeye devam
etmekteyiz. Boylelikle iiniversitemizin kalite caligmalarina
da katkida bulunmay1 amaglamaktayiz.

Okulumuzun kalite siireglerinde attig1 her adimda
Rektorliigiimiiziin maddi ve manevi destegi yanimizda
olmakta, bizi cesaretlendirmekte ve daha giizel ¢aligmalar
yapmaya sevk etmektedir. Bu vesileyle Rektoriimiiz Prof.
Dr. Siileyman KIZILTOPRAK basta olmak {izere, biitiin
yetkililere siikranlarimizi sunariz.

Personelimizin bugiine kadar oldugu gibi, her
zaman yiksek ve siirdiiriilebilir kalite hedeflerine
ylrliyisiinii siirdiirecegine inancimiz tamdir.

Basari, saglik ve esenlik dileklerimle.

Dr. Ogr. Uyesi Burcu AKDENIZ
Yiiksekokul Miidiirti
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HAKKIMIZDA

1. DPUYDYO HAKKINDA

1.1. Kurulus

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Yabanci Diller Boliimii, Kiitahya Dumlupmar Universitesi
lisans dgrencilerine Ingilizce Hazirlik egitimi igin Rektorliige bagh bir boliim olarak kurulmus, daha
sonra 6 Mayis 2012 tarihinde Resmi Gazetede yaymlanan Bakanlar Kurulu Karari ile Yabanci Diller
Yiiksekokulu’nun kurulmasi sonucunda egitim-6gretim faaliyetlerini Yiiksekokul olarak siirdiirmeye
basglamis ve biinyesinde Temel Yabanci Diller Boliimii ile Modern Diller Boliimii agilmistir. Yabanci
Diller Yiiksekokulu biinyesinde faaliyet gostermekte olan Temel Yabanci Diller Boliimii ve Modern
Diller Boliimii, 22/11/2017 tarihli Yiiksekogretim Kurulu toplantisinda Yabanci Diller Boliimii olarak
birlestirilmistir.

1.2. Mevcut Durum

Yabanct Diller Bolimii, zorunlu ve istege baghi olmak {izere iiniversite genelinde tiim
ogrencilere hazirhk egitimi imkdni sunmaktadir. Universitemizin asagidaki béliimlerine kaydolan
ogrencilerimize zorunlu Ingilizce hazirlik egitimi verilmektedir:

Fen-Edebiyat Fakiiltesi
. Ingiliz Dili ve Edebiyati
° Miitercim ve Terciimanlk (Ingilizce)

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
. Isletme (ingilizce)

Bu boliimler disindaki 6grenciler kontenjan dahilinde istege bagli olarak bir yil Hazirlik
egitimi alabilmektedir. Bu 6grencilerin hazirlik smifina yerlestirilmesi islemleri “Istege Bagl Hazirlik
Sinifi Ogrenci Yerlestirme Ynergesi” hiikiimleri dikkate alinarak yapilir. flgili ydnergeye QR kodunu
okutarak ulasilabilir:

2.  GENEL BILGILER

2.1. Misyon

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunun misyonu, dgrencilere
akademik, mesleki ve kisisel basar1 i¢in gerekli iletisimsel yetkinligi kazandiran yiiksek kaliteli,
ogrenci merkezli, ¢agdas yabanci dil egitimi sunmaktir.
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2.2. Vizyon

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunun vizyonu, yabanci dil
ogretiminde yenilik¢i, kalite odakli ve aragtirma temelli yaklasimlar1 benimseyen siirdiiriilebilir fiziki ve
teknik altyapisi ile uluslararasi standartlarda egitim sunan 6ncii bir yiiksekokul olmaktir.

2.3.Temel Degerler

e Insan haklarma ve etik degerlere baglilik

e Bilimsellik

e Ogrenme odaklilik

e Toplumsal, kiiltiirel, ulusal ve evrensel duyarlilik
e Emege sayg1 gosterme, basariy1 takdir etme

2.4. Felsefe

Dil 6gretiminde amacimiz, 6grencilerin dili gercek yasamda giivenle kullanmalarini saglamaktir.
Okuma, yazma, dinleme ve konusma becerilerini birbirini tamamlayan bir biitiin olarak ele alir;
derslerimizi ve materyallerimizi bu dengeyi destekleyecek sekilde tasarlariz. Ogrencinin siirece aktif
katilimmn1  Onemser, grup c¢aligmalari, tartigmalar, projeler ve o6zgiin etkinliklerle Ogrenmeyi
zenginlestiririz.

Dil 6grenimini anlamm miizakere etmek, iliski kurmak ve kendini ifade etmek olarak goriir; bu
nedenle anlam iiretmeye dayali calismalara dncelik veririz. Ogrenme siirecinin zaman ve ¢aba gerektiren
bir yolculuk oldugunun bilinciyle diizenli geribildirim ve gelisim firsatlar1 sunariz. Ayrica dijital araglar
ve ¢evrimici kaynaklarla 6grenmeyi smif disina tasir, 6grencilerin kendi hizlarinda pratik yapmalarini
destekleriz.

Bu felsefe dogrultusunda hedefimiz, 6grencilerimize yalnizca dili 6gretmek degil; ayn1 zamanda
O0grenmeyi 6grenme becerilerini kazandirmak ve onlar1 akademik yasamda basarili, kendine giivenen
bireyler olarak yetistirmektir.

2.5. DPU-YDYO Kalite Giivence Sistemi

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi kapsaminda iiniversitemiz biinyesinde kurulan
Kalite Komisyonu’nun ve DPU Kalite Giivencesi Y®nergesinde belirtilen politikalar dogrultusunda,
iiniversitemiz stratejik plani ve hedeflerine uygun olarak, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile idari
hizmetlerinin degerlendirilmesi ve kalitesinin gelistirilmesi ile ilgili birim i¢ ve dis kalite giivence
sistemini kurarak, kurumsal gostergeleri tespit etmek ve bu kapsamda yapilacak galismalari Kiitahya
Dumlupinar Universitesi Kalite Komisyonunca belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda Yabanci Diller
Yiiksekokulu’'nda ‘Birim Kalite Komisyonu’ 04.12.2018 tarihinde olusturulmustur. ‘Birim Kalite
Komisyonunun kurulus amaci, {iniversitemiz stratejik plani ve yiiksekokulumuzun vizyonuna dayanarak,
yliksekokulumuz arastirma, gelistirme ve egitim-6gretim gibi boyutlarina PUKO (Planlama, Uygulama,
Kontrol Etme, Onlem Alma) dongiisiinii uygulayarak birimimize siirekli gelistirme kiiltiiriinii
kazandirmaktir.



Bu dogrultuda, kurumuzda katilimli karar verme siireglerinden faydalanilmakta, kurum
icindeki akademik personel, idari personel ve 6grenci olmak {izere tiim paydaslar kalite siirecine
dahil edilmektedir. 04.12.2018 tarihinden bu yana diizenli olarak toplantilar yapilmaktadir. flgili
toplantilara ait tutanaklara QR kodunu okutularak ulagilabilir:

Birim misyon ve hedeflerine ulastigini kontrol etmek iizere birim i¢i dlgme ve izleme sistemi
uygulanmaktadir. Bu kapsamda, akademik kadrodan ve oOgrencilerden anket, eposta, goriisme
yontemleriyle mevcut duruma iliskin analiz elde edilmistir. Elde edilen analiz sonuglarina dayanarak
ve PUKO dongiisiinii esas alarak, kurum igi siireglerde iyilestirmeler planlanmaktadir. Liderlik,
Yénetim ve Kalite, Egitim-Ogretim, Arastirma Faaliyetleri, Toplumsal Katki, Akreditasyon gibi her
bir boyuta ait iyilestirmeler ve calismalar ilgili bashiklar altinda sunulmaktadir. Universitemiz genel
kalite ilkesine bagl olarak birim kalite yonetimi ve is akis semas1 olusturulmustur.

3. DPU-YDYO Kurumsal Yapi ve Birimler

3.1. Teskilat Semasi
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34. Idari Yap

3.2.1. Yiiksekokul Miidiirii Gorev ve Sorumluluklari

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu Madde 20 uyarinca Rektorliige bagh yiiksekokullarda
Yiiksekokul miidiirii, ti¢ y1l siireyle dogrudan rektor tarafindan atanir. Siiresi biten miidiir tekrar atanabilir.
Miidiiriin okulda gorevli aylikli 6gretim elemanlar arasindan ¢ yil i¢in atayacagi en ¢ok iki yardimcisi
bulunur. Miidiire vekalet etme veya miidiirliigiin bosalmasi hallerinde Miidiir yardimecilart miidiire vekalet
eder. Goreve vekalet alt1 aydan fazla siirerse yeni bir miidiir atanir.

Gorev, yetki ve sorumluluklari:

» Yiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kuruluna baskanlik etmek,

* Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢aligmayi saglamak,

» Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yiiksekokulun genel isleyisi ve performansi
ile ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

» Harcama yetkilisi olarak Yiksekokulun biitgesini hazirlamak, ayrintili finans programina
uyulmasini saglamak, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

* Yiiksekokulun kadro ihtiyag¢larini belirleyerek personel acisindan giiclenmesini saglamak,

* Yiiksekokul birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve
denetim gorevini siirdiirmek,

* Yiiksekokulun fiziki kosullarmi dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini
arttiric1 6nlemleri almak,

* Yiiksekokul kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi yoniinde gerekli
Onlemleri almak,

* Yiiksekokulun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
arttirilmast igin gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

* Yiiksekokulda etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

« Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda yer alan eylemlerin yerine getirilmesini
saglamak, izlemek ve degerlendirmek,

» i¢ kontrolle ilgili mevzuati takip etmek, gereklerini tam olarak yerine getirmek, tiim personelin
katk1 yapmasini saglamak,

* Yiiksekokulun amag¢ ve hedeflere yonelik dnemli bir tehdit olusturan risklerin bir envanterini
cikarmak, risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkilerinin analiz edilerek, Risk Analiz Raporu
diizenlenmesini, hangi riskler i¢in hangi kontrol faaliyetlerinin uygulanacagini belirlemek, sorumlu birim-
personel-risk iliskisinin kurulmasini saglamak ve izlemek,

« I¢ kontrol sistemini yillik olarak degerlendirerek, eksik yonlerinin bildirilmesini ve gerekli
onlemlerin alinmasi konusunda siire¢ ve yontemlerin belirlenmesini saglamak,

+ I¢ kontrol caligma ekibi, risk belitleme ve degerlendirme komisyonlarmi kurmak ve etkin
caligmasini saglamak, bu ekiplerin en az yilda bir ¢alismalarini izlemek, raporlarint degerlendirmek,

* Personelin yeterliligi ve performansini degerlendirmek, uygun egitimleri almasini saglamak,
kadro durumunu izlemek,
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* Personelin goriigleri, kisi veya idarelerin talep ve sikayetleri ile i¢ ve dig denetim sonucunda
diizenlenen raporlarin diizenli olarak izlenmesini ve degerlendirilmesini saglamak,

* Evrak ve Onemli belgeleri imzalamaya veya onaylamaya yetkili kigileri yazili olarak
belirlenmek ve ilgililere duyurmak,

» Idari birimler ve alt birimler tarafindan yiiriitiilecek gorevleri belirlemek,

* Mali karar ve islemler i¢in gerekli yazili prosediirlerin hazirlanmasini saglamak, gorevler ayrilig
ilkesinin tam olarak uygulanmasini saglamak,

» Etik degerler ve diiriistliik ilkelerine uymak, bilinmesini ve uyulmasin saglamak,
* Yolsuzluk ve usulsiizliiklerle ilgili gerekli prosediirleri hazirlamak,
* Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek, uymak ve uyulmasini saglamak,

» Hukuki diizenlemelere uygun olmak kosulu ile yonetim ve egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili
gerekli talimat, prosediir ve yonergeleri hazirlayarak, i¢ isleyisi ve akisi rahatlatmak,

» Islerini kolaylastirmak ve kendisine zaman kazandirmak amaciyla uygun kisilere yetki devri
yapmak,

» Calisma ekibi ile kisa, orta ve uzun vadeli planlar1 hazirlayarak, hayata gecirmek ve yonetmek,
* Yoneticiler arasinda is ve gorev dagilimini diizenlemek,

Yiiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarmin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Ayrmtil bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

3.2.2. Yiiksekokul Miidiir Yardimcilar:1 Gorev ve Sorumluluklar:

* Temel Is ve Sorumluluklar Yiiksekokul Internet erisim sayfasmin giincel tutulmasini saglamak,
* Kurullara girecek evraklari incelemek,

» Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

» Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,

* Kuliiplerin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerini incelemek ve sonuglandirmak,

« Ogrenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,

» Miidiirliik tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

* Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde
kullanilmasini denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak.
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* Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Yiiksekokul digindan talep edilecek 6gretim
elemanlarmi tespit etmek, bu konuda Miidiirii bilgilendirmek,

* Derslerin akademik takvime gore yiiriitiilmesini saglamak, bu konuda Miidiirii bilgilendirmek,

* Telafi derslerinin belirlenen giin ve saatte yapilip yapilmadigini kontrol etmek, Miidiire bilgi
vermek.

* Faaliyetlerin kurumun amag ve hedefleri ne uygun yiiriitiilmesini saglamak.
* Yiiksekokul biitcesini stratejik plana uygun olarak hazirlamak.

* Yiiksekokul kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesini ve kullanilmasini
saglamak.

* Yiiksekokul kaynaklarmin koétiiye kullanilmasini dnlemek, israf ve savurganligi engellemek.
» Mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisini gozetmek, izlemek.
« Etkili bir i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, isleyisinin gézetilmesi ve izlenmesini saglamak.
* Yiiksekokulun faaliyet alanina giren konularda i¢ ve dis paydaslarla ig birligi yapmak.
* Miidiir tarafindan kendisine devredilen yetkiler ile imza yetkisini kanunlara uygun kullanmak.

» Miidiiriin bulunmadig1 anlarda kurullara baskanlk etmek, UYK, Senato toplantilar1 veya diger
toplantilara katilmak.

+ Kendisine bagl birimlerin faaliyetlerini denetlemek, aksakliklar i¢in gerekli onlemleri almak.

 Yiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantilarinda alinan kararlarin,
birimler tarafindan uygulanip uygulanmadigini izlemek.

* Yiiksekokulu temsilen iiniversite disinda yapilacak toplantilara katilmak.

* Personelin ¢aligsma barisi ve performansini arttirici tedbirler almak.

* Yiiksekokulun yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

» idari ve akademik personelin kadro planlamasim yaparak, Miidiire sunmak.

* Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak i¢in ihtiya¢ duyulan yonerge ve i¢
tamimleri hazirlayarak Miidiiriin onayina sunmak.

* Mali islemlerde gorevler ayriligi ilkesinin uygulanmasini saglamak.

* Yiiksekokulun ihtiyaglar1 ve genel yonetim giderlerini Yiiksekokul Sekreteri ve diger personelle
belirleyerek, biit¢e imkanlarina gére zamaninda satin alinmasini saglamak.

* Taginir deposunu denetlemek, depo stoklarini kontrol etmek.

* Yiiksekokul birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli {izerinde genel gdzetim ve
denetim gorevini siirdiirmek,

* Yiiksekokulda etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve yiiriitiilmesini saglamak,

+ Kamu Ig¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Planinda yer alan eylemleri yerine getirilmesini
saglamak, izlemek ve degerlendirmek,

+ i¢ kontrolle ilgili mevzuat takip etmek, gereklerini tam olarak yerine getirmek, tiim personelin
sisteme dahil edilerek benimsemesi ve katki yapmasini saglamak,
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* Yiiksekokulun amag ve hedeflere yonelik 6nemli bir tehdit olusturan risklerin bir envanterini
cikarmak, risklerin ger¢eklesme olasiligi ve muhtemel etkilerinin analiz edilerek, Risk Analiz Raporu
diizenlenmesini, hangi riskler i¢in hangi kontrol faaliyetlerinin uygulanacagini belirlemek, sorumlu
birim-personel-risk iliskisinin kurulmasini saglamak ve izlemek,

* Personelin yeterliligi ve performansini Yiiksekokul Sekreteri ile Birlikte degerlendirmek,
uygun egitimleri almasini saglamak, kadro durumunu izlemek, atamalarda dikkate almak,

* Personelin goriisleri, kisi veya idarelerin talep ve sikayetleri ile i¢ ve dis denetim sonucunda
diizenlenen raporlarin diizenli olarak izlenmesini ve degerlendirilmesini saglamak,

» Mali karar ve islemler icin gerekli yazili prosediirlerin hazirlanmasini saglamak, gorevler
ayrilig ilkesinin tam olarak uygulanmasini saglamak,

* Etik degerler ve diiriistliik ilkelerine uymak, bilinmesini ve uyulmasini saglamak,
* Yolsuzluk ve usulsiizliiklerle ilgili gerekli prosediirleri hazirlamak,

* Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek, uymak ve uyulmasini saglamak,

* Akademik ve idari personel ¢aligma odalarinin dagitimimi planlamak

* Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gozden gecirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi
ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak

* Kurum i¢i ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,

» Yiiksekokulda agilacak (DPU disindan ve &zel amach) kitap sergileri, stantlar ile asilmak
istenen ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek,

» Miidiiriin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

Ayrmtil bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

3.2.3. Kurullar

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu Madde 20 uyarinca yiiksekokullarin idari organlari,
yliksekokul miidiirii, yitksekokul kurulu ve yiiksekokul yonetim kuruludur.

Yiiksekokul kurulu, miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilari ve okulu olusturan boliim
veya anabilim dali bagkanlarindan olusur. Yiiksekokul kurulu normal olarak her yari yil basinda ve
sonunda toplanir.

Miidiir gerekli gordigi hallerde Yiiksekokul kurulunu toplantiya ¢agirir. Yiiksekokul kurulu
akademik bir organ olup agagidaki gorevleri yapar:

e Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlagtirmak,

o Yiiksekokul yonetim kuruluna iiye segmek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
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Yiiksekokul yonetim kurulu; miidiiriin  baskanlhiginda, miidiir yardimcilar1 ile miidiirce
gosterilecek alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil i¢in segilecek {i¢ 6gretim iiyesinden
olusur.

a. Kurulug ve isleyisi: Yiiksekokul yonetim kurulu, miidiiriin bagkanliginda Yiiksekokul Kurulunun ii¢
yil i¢in segecegi liyelerden olusur.
Yiiksekokul yonetim kurulu miidiiriin ¢agrisi {izerine toplanr.

Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici c¢alisma gruplari, egitim-6gretim
koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.
b. Gorevleri: Yiiksekokul yonetim kurulu, idari faaliyetlerde miidiire yardimei bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

e Yiiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire yardim etmek,

e Yiiksekokul egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

e Yiiksekokulun yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,

e  Midiiriin Yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

e Oprencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

3.2.4. Boliim Baskanlari Gorev ve Sorumluluklari

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu Madde 21 uyarinca Boliim, boliim bagkani tarafindan yonetilir.

Boliim bagkani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, docent de
bulunmadigi takdirde doktor 6gretim iiyeleri arasindan rektorliige bagl yiiksekokullarda miidiiriin nerisi
iizerine rektorce ti¢ yil igin atanir. Siiresi biten baskan tekrar atanabilir.

Boliim bagkani, gorevi baginda bulunamayacagi stireler icin 6gretim iiyelerinden birini vekil
olarak birakir. Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak tizere ayni
yontemle yeni bir boliim baskani atanir.

Boliim baskani, boliimiin her diizeyde egitim-dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiirtitiilmesinden sorumludur.

» Boliimiin egitim-0gretim, arastirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,
» Kaynaklarn etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

*  Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak, boliimii temsil etmek,

» Boliimle ilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimle ilgili yasanan sorunlar1 ¢6zmek iizere uygun
gordiigii zamanlarda, boliim kurulu ve anabilim dali bagkanlari ile toplantilar yapmak,

*  Boliim akademik kurulunu toplamak,

+  Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarm sonuglarmi degerlendirmek,

*  Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak,

» Boliimde gorevli elemanlar izlemek, gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak,
» Boliimiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak,

»  Ders planlarmin giincellenmesini saglamak,

» Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini saglamak,

» Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

» Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarimi degerlendirmek,

8
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*  Ders programu ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarmin bilim alanlarma
uygun olarak yapilmasini saglamak,

*  Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Midiirliige ulastirmak,

*  Smav programlarinin hazirlanmasi, diizenli ytiriitiilmesini saglamak,

»  Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artic1 dnlemler almak,
Ogretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarma yardime1 olmak,

*  Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

*  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Ayrmtil1 bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

©

®

3.2.5. Akademik Personel Gorev ve Sorumluluklari::

e Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen esas, amag ve ilkelere uygun sekilde gorev ve
sorumluluklarmi yerine getirmek.

e Derslerin yiiriitiilmesinde DPU YDYO egitim-gretim felsefesine ve misyonuna uygun davranmak

e Sorumlu oldugu derslerin saatlerine uygun yliriitiilmesini saglamak, sinavlarin programdaki tarih ve
saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak.

e Yiiksekokul biinyesinde gerceklestirilen her tiir egitim 6gretim faaliyetinin programlanmasi,
uygulanmasi, 6lgme degerlendirmesi ve iyilestirilmesi asamalarinda gorev almak,

e Ogrenci damigmanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamalarma yardimci
olmak.

e Yiiksekokul kalite ve akreditasyon ¢aligmalarina katkida bulunmak bu ¢er¢cevede gergeklesen degisim ve
gelisime uyum saglamak

e Egiticilerin egitimi ve hizmet-i¢i egitim faaliyetlerine katilmak ve organizasyonunda gérev almak

e Yiiksekokul derslik, bilgisayar laboratuvari vb. mekanlarda maddi kaynaklarin 6zenli kullanimi ve
korunmasini saglamak, buralarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in boliim bagkanligindan gerekli izinleri
zamaninda almak.

e Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Universite ve yiiksekokul diizeyinde uluslararasilasma faaliyetlerine katki saglamak; Erasmus ve benzeri
degisim programlari ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

e Engelli, dezavantajli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlart ile ilgilenmek.

e EBYS yazigsmalarini takip etmek ve zamaninda geregini yapmak

e Universite ve Yiiksekokul etik kurallarma uymak, hassas ve riskli gorevleri is saghgi ve giivenligi
kurallarint géz 6niinde bulundurarak yerine getirmek

e s yerinde huzurlu ve verimli bir ¢alisma ortam1 yaratilmasina katkida bulunmak, dgrenciler, mesai
arkadaslar1 ve yonetim ile iliskilerinde profesyonellik ¢ergevesinde olumlu ve uyumlu tutum sergilemek,
yapict geri bildirim saglamak.

e Universite ya da Yiiksekokulu temsilen gesitli komisyonlarda gérev almak ve bu komisyonlarca
yiiriitiilen ¢caligmalara igtirak etmek,

e  Yiiksekokul Miidiirliigii ve Boliim bagkanliginin verdigi gorevleri yapmak, Miidiirliik ve Boliim
Baskanligiin 6ngordiigi toplantilara katilmak,
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3.2.6. Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlari:

Ayni1 kanunda, Madde 34 uyarinca Yiiksekogretim kurumlarinda, sdzlesme ile gérevlendirilecek
yabanci uyruklu 6gretim elemanlari, ilgili yiiksekokul yonetim kurulunun Onerisi ve {iniversite yonetim
kurulunun uygun goriisii lizerine rektdr tarafindan atanirlar. Bunlar, 6gretim gorevleri bakimindan, bu
kanunda ayliklt 6gretim elemanlart i¢in konulmus olan hiikiimlere tabidirler. Yabanci uyruklu 6gretim
elemanlarinin bu sekilde atanmalar1 veya gorevlendirilmeleri, 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nun
Cumbhurbaskani kararini gerektiren hiikiimlerine tabi olmadan, Yiiksekogretim Kurulunca verilecek on
izni miiteakip Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligindan almacak ¢alisma izni neticesinde ilgili
iiniversitesi ile sdzlesmesi yapilir. Bu madde ve 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanununun 16.
maddesine gore yiiksekogretim kurumlarinda sézlesme ile gorevlendirilecek yabanci uyruklu 6gretim
elemani sayisi dolu 6gretim elemani kadrosu sayisinin %2’sini gegemez. Bu kapsamdaki yabanci
uyruklu 6gretim elemaninin yiiksekogretim kurumlar itibariyle dagilimi, isim, iicret ve sdzlesme
Orneginin vizesi, s6zlesme siiresinin uzatilmasi ve sona erdirilmesi, Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan
yapilir.

3.2.7. Yiiksekokul Sekreteri Gorev ve Sorumluluklari

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu Madde 52 uyarinca Yiiksekokul sekreterinin atanmast, ilgili
miidiiriin  Onerisi {izerine rektdr tarafindan yapilir. Ilgili madde uyarinca iist kuruluglarin ve
universitelerin genel sekreterlerinin iiniversite lisans diplomasina, fakiilte sekreterleri ile enstitii ve
yiiksekokul sekreterlerinin yiiksekogretim diplomasina sahip olmalari sarttir.

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/ ¢ maddelerinin geregini yapmak,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi geregi gerceklestirme
gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek,

* Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglamak,

* Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
Oneride bulunmak,

*Yiiksekokul ile ilgili i¢ ve dig yazismalar1 yaptirmak, takip ve denetimini saglamak,

*Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kuruluna
Raportorlitk yapmak.

*Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim
islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

» Idari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak
goriis aligveriginde bulunmak,

* Yiiksekokul tiiketim- demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar
gegen isleyisi yonetmek,

«4/D Siirekli Iscilerin is ve islemlerini takibini ve kontroliinii yapmak
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» Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim
sistemine uygun c¢aligmasini saglamak,

Yiiksekokulda egitim 6gretimin etkin bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi
saglamak, egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesiyle ilgili kaynak kullaniminda kaynaklarin tasarruf tedbirleri
kapsaminda etkin ve verimli kullanimiyla ilgili tedbirleri almak,

* Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimei olmak,

*Evraklar1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli
Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek

*Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazigsmalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Kiitahya Dumlupinar Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne
uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak
EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar takip etmek ve sonu¢landirmak

*Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar1 gerekceleriyle
birlikte aciklamak « Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

*Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

«Is verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret
etmek

*Miidiirlik Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yliriirliikkteki mevzuat ve amirinin
talimatlarma gore yerine getirmek

*Miidiirliik Makamina iligskin bilgilerin disar1 sizmamast hususunda azami itina ve dikkat
gostermek

*Miidiir/Miidiir Yardimcisinin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Ayrintili bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

3.2.8. idari Personel Gorev ve Sorumluluklar:

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu Madde 52 uyarinca memurlarin atanmalari; fakiiltelerde ve
bagh kuruluslarda dekanlarin, rektorlige bagh kuruluslarda ilgili miidiirlerin, yiiksekogretim tist
kuruluslarinda ve tiniversite merkez orgiitiinde genel sekreterin dnerisi {izerine kadro esas alinmak iizere
bagkan veya rektor tarafindan yapilir.

Yardimci hizmetler sinifi personeli, yiiksekdgretim iist kuruluglarinda, rektorliikte ve rektorliige
bagl kuruluslarda genel sekreterin 6nerisi {izerine baskan veya rektdr, fakiiltelerde ve fakiiltelere bagh
kuruluglarda fakiilte sekreterinin dnerisi iizerine dekanlar, enstitii ve yiiksekokullarda sekreterin dnerisi
tizerine miidiir tarafindan atanirlar.

OZEL KALEM

eMiidiirliik Makamina yoneltilen goriisme isteklerini, telefon ve randevu goriigmelerini organize etmek



eYiiksekokul Yonetimine gelen konuklarin goriisme baglayana kadar agirlanmasini saglamak
eYiiksekokulla ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak

eDini ve Milli bayramlarda Miidiirliik Makaminin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak
eidari Personel ve 4/D Personelinin Saatlik Izin Formlarin1 dosyalamak

eYiiksekokulun birim i¢i ve birim dig1 yazigmalarint “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Kiitahya Dumlupiar Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya
cikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak

e EBYS’de birimiyle ilgili yazigmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak

e Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar1 gerekceleriyle birlikte agiklamak
e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

e Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

e is verimliligi ve basarisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde galigmaya gayret etmek

eMiidiirliik Makaminin uygun gorecegi her tirlii gorevi ilgili yirtrliikteki mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine
getirmek

eMiidiirlik Makamina iligskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat gostermek eMiidiir/Miidiir
Yardimcist ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Ayrmtil bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

©

O]
IDARI ISLER

*Yiiksekokul Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu ve Akademik Genel Kurul)
giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alman kararlar1 dosyalamak, defterine eklemek ve ilgili birimlere dagitimini
saglamak

» Evraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na uygun
olarak arsivlemek

* S6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gorev atamalar ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

* Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazigmalarimi “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Kiitahya Dumlupinar Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya
cikacak yazilart hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak

* EBYS’de birimiyle ilgili yazigmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak

* Yapilan is ve iglemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar1 gerekgeleriyle birlikte agiklamak
» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

* Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

« Is verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde galigmaya gayret etmek

12
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» Miidiirlik Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiirtirlikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarma gore yerine getirmek

* Miidiirlitk Makamina iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat gostermek
* Miidiir/Midiir Yardimcist ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Ayrintili bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

KALITE ve AKREDITASYON

e Birim Kalite yazigmalarini yapmak

e Kalite caligmalar1 igin birimde yapilacak toplanti tarihlerini ve giindemini iiyelere bildirmek
e Alinan kararlar arsivlemek

¢ Birim Kalite ¢aligmalarini raporlastirmak ve ilgili birimlere sunmak.

Ayrintil bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

PERSONEL ISLERI

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek
e Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlari goérev atamalart ile ilgili is ve iglemleri takip etmek.

e Akademik ve idari personelin géreve baglama, gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme,
Olim, tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimiyle vb. 6zliikk haklarin1 takip etmek ve
Tahakkuk servisiyle paylasmak

e Akademik ve idari personel ile 4/D Personelinin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek,

e Universitemizin diger birimlerinde derse giden akademik personelin izin, rapor, gorevli giinlerini her
ay ilgili birimlere yazi ile gondermek ve Tahakkuk servisine bildirmek.

e Diger birimlere gorevlendirilen akademik personelin gérevlendirme yazilarini ilgili birime yazmak

o Akademik Personelin Yurt Disi (Erasmus+) gorevlendirme sonrasinda Akademik Personel tarafindan
olusturulan Goérevlendirme Sonu¢ Raporu’nun Personel Daire Baskanligi’na iletilmesi ile ilgili takibi
yapmak.

e Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Miidiirlitk Makaminin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

e Akademik ve idari personelin dzliik dosyalarmi tutmak, giincelligine ve gizliligine hassasiyetle dikkat
etmek
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e Evraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plant’na uygun olarak arsivlemek

e Yiksekokulun birim i¢i ve birim disi yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik” ve “Kiitahya Dumlupmar Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Ayrintili bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

TAHAKKUK-SATIN ALMA

* Yiiksekokulun yolluk, yevmiye, ek ders iicretleri, fazla mesai, maaglar ve satin alma evraklar1 dahil biitiin
harcamalarinin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak ve Strateji Geligtirme Dairesi
Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak

*Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasimi saglamak ve gerekli onlemleri almak *Satin alma islemlerinde
piyasa aragtirmasi yapmak.

*Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gorev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

» Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi igin gerekli tedbirleri
almak

* Yiiksekokul kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini giintinde yapmak
* Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin ig ve igslemlerini takip etmek
* Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek

* Yeteri kadar 6denek olup-olmadigimi kontrol etmek, gerekli tedbirleri almak ve Ek ddenek- 6denek aktarim
islerini yapmak

+ Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini saglamak

+ Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya
kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek

* Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak

* Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazigmalarini “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik” ve “Kiitahya Dumlupinar Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulasmasini saglamak

* EBYS’de birimiyle ilgili yazismalari takip etmek ve sonu¢landirmak

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar1 gerekgeleriyle birlikte agiklamak
« Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

*Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

«Is verimliligi ve basaris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek
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*Miidiirlik Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiriirliikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarma gore yerine getirmek

*Miidiirlik Makamina iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat gostermek
*Miidiir/Miidiir Yardimcis1 ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Ayrintili bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

TASINIR KAYIT YETKILISI
e Taginir Kontrol Yetkilisi ile koordineli ¢alismak

¢ Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine, te¢hizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin alinmasi ile ilgili islemleri takip etmek

e Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek
e Egitim-Ogretim Dénemi basinda ihtiyag listesi olusturmak ve Miidiirliige iletmek.
e Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.

e Taginir igslem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit altina almak
ve arsivlemek.

¢ Arsivleme siiresi biten evraklarin imhasina iliskin ig ve islemlerini gergeklestirmek.
e Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak.

¢ Depolar1 daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.
o Aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak.

o Yiiksekokula gelen devir, hibe ve bagiglarin giris kaydin1 yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve
birimlere dagitilmasini saglamak.

e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yaparak, Deger Tespit Komisyonuna bildirmek.
¢ Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbag malzemelerin barkotlama iglemini yapmak.

¢ Kisisel ofisler, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar igin
Dayanikli Tagimir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek ve giincelligini saglamak

e Tagimirlarin yilsonu iglemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina bildirmek

e Tagmirlarin yangima, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Dayanikli taginirlar1 bakim ve onarim iglemlerini takip etmek

e Baski ve fotokopi makinelerinin bakim ve onarim formlarini gerekli yerlere géndermek.

15



e Kantin Denetleme Formlarini diizenlemek ve istenilen araliklarla ilgili birime iletmek

e Su Verimliligi Denetleme Formlarii diizenlemek ve istenilen araliklarla ilgili birime iletmek e Yiiksekokulun birim igi
ve birim dig1 yazismalarim1 “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelik” ve “Kiitahya
Dumlupmar Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilar1 hazirlamak
ilgili yerlere ulagmasini saglamak

e EBYS’de birimiyle ilgili yazigmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlari gerekgeleriyle birlikte agiklamak e Ust
yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

e Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak
e Is verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek

o Miidiirliikk Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiiriirliikteki mevzuat ve amirinin talimatlarina gére yerine
getirmek

e Miidiirlik Makamina iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat gostermek
e Miidiir/Miidiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Ayrmtil bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

®

BiRIM ARSIV SORUMLUSU
¢ Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak.
e Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini1 6nlemek.
e Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek,
e Depo yerlesim planini hazirlamak.
e Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak.

Ayrmtil bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

O]

OGRENCI ISLERI
e Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi ile ilgili ydnetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularimi
yapmak.

e Istege bagl 2. yabanc dil dilekgelerini almak ve basarili olan dgrencilere sertifikalarin dagitimimi yapmak.

e Ogrenci belgesi ve transkript diizenlemek.
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e Yabanci Dil Yeterlilik Sav1 sonuglarin ilgili birimlere gondermek.

e Ogretim elemanlarinin izinli, raporlu ve gorevli olmasi durumunda 6grencilere bilgi vermek.
e Yaz okulu (var ise) ile ilgili her tiirlii yazigma ve islemleri yapmak.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyuruyu yapmak.

e Ogrencilerle ilgili evraklarm arsivlenmesi saglamak.

e Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel faaliyetlerine iliskin yazigsmalar yiiriitmek.

e Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili bolime ve
ogrencilere bildirmek.

e Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.
e Yariyil sonu sinavlarindan dnce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini ilan etmek.

e Evraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plan1’na uygun olarak arsivlemek

¢ Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazismalarii “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik” ve “Kiitahya Dumlupinar Universitesi Imza Yetkileri Y 6nergesi” ne uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulasmasini saglamak

e EBYS’de birimiyle ilgili yazigmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar1 gerekgeleriyle birlikte
acgiklamak

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
¢ Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak
e is verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek

e Miidiirlik Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiiriirliikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarma gore yerine getirmek.

e Miidiirliik Makamina iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat gostermek
o Miidiir/Miidiir Yardimeisi ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Ayrintili bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

®

YABANCI DiLLER BOLUM SEKRETERLIGI

e Lisans ve On lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y dnetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek,
duyurularint yapmak.

¢ Yabanci Dil Yeterlilik Smavi Sonuglarini Miidiirliige gondermek.

e Ogrenci belgesi ve transkript diizenlemek



e Haftalik ders programi ve sinav programlarint Miidiirlige bildirmek.

e 2. yabanci dil basar sertifikasi listelerini Miidiirliige iletmek.

e Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak.
e Yiiksekokul- Boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalar1 yapmak.

¢ Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dig1 yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve * Kiitahya Dumlupinar Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya
cikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak

e (Cesitli nedenlerden dolayi, derslerini yiiriitemeyen akademik personelin Telafi Ders Programi Dilekgesini almak ve
Midiirliige iletmek.

e Gorev Siiresi dolacak akademik personelin gorev siiresinin yenilenmesi ile ilgili takibi yapmak ve yazigmalarin
gerceklestirmek

e Dersleri yiiriite akademik personelin yoklama / devamsizlik listelerini arsivlemek.

e EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili yazismalar1 takip etmek.

e Muafiyet dilekgeleri iist yazilarini hazirlamak ve Miidiirliige géndermek.

e Boliim Kurulu toplant1 giindemlerini, alinan kararlar1 ve st yazilarin1 Boliim Bagkani nezaretinde yazmak.
e Sinav programlarini gérevli 6gretim elemanlarina iletmek.

e Ogretim elemanlarinin OBS sifre islemlerini gergeklestirmek.

e Ogretim elemanlarinin gérevlendirme yazilarin1 Miidiirliige iletmek.

e Birimlere gorevlendirilecek dgretim elemanlarinin gorevlendirme yazilarin1 Miidiirliige iletmek.

e Evraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na uygun
olarak arsivlemek

¢ Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dig1 yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Kiitahya Dumlupinar Universitesi imza Yetkileri Yénergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya
cikacak yazilart hazirlamak ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

e Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar1 gerekceleriyle birlikte agiklamak
e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

e is verimliligi ve basarisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde galigmaya gayret etmek

o Miidiirliik Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiirtirlitkkteki mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine
getirmek

e Miidiirliik Makamina iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat gostermek
o Miidiir/Miidiir Yardimeisi ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Ayrmtil bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:
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WEB SITESI SORUMLUSU
o Web sitesindeki bilgilerin giincelligini kontrol etmek.
eWeb sitesi duyurularini yapmak.

Ayrintili bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

TEKNIK SERVIS

o Yiiksekokulumuzda bulunan Elektrik-Elektronik, Makina, Network ve Kazan Dairesi sistemlerindeki
aksakliklar1 gidermek.

¢ Yiiksekokul binasini uygun sicaklikta tutmak, gerektiginde dogalgaz sistemini ¢aligtirmak.
o Etiit, arastirma, projelendirme, uygulama ve kontrol olarak eksiklikleri tespit ederek, idareye bildirmek.
e Yiiksekokulumuzda bulunan mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve onarimlarin1 yapmak.

o Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini1 “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik” ve “Kiitahya Dumlupmar Universitesi Imza Yetkileri Y&nergesi” ne uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulasmasini saglamak

e EBYS’de birimiyle ilgili yazigsmalari takip etmek ve sonuglandirmak

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar1 gerekgeleriyle birlikte
agiklamak

o Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
¢ Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak
e I verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek

o Miidiirliik Makaminin uygun gorecegi her tiirli gorevi ilgili yiriirlikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarma gore yerine getirmek

o Midiirliik Makamina iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat gostermek
o Miidiir/Miidiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek

Ayrintili bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:




AKADEMIK KADRO

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI BIRIM SORUMLUSU
» Yiiksekokulun ISG birim sorumlusu olarak islerini Yiiksekokul Miidiirii ile yiiriitmek
* EBYS ile gelen yazilarin geciktirilmeden geregini yaparak ve paraflayarak ilgilisine géndermek.
* Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

» Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitict, ¢ay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglamak,

+ Kullandig1 cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak,

* Bu birimde yapilan islerin biiyiik bir boliimiiniin hassas gorevler oldugu ve ¢ok yiiksek diizeyde risk
icerdigini bilmek, bu konuda amirlerinin emir ve talimatlarina titizlikle uymak, Gorevleriyle ilgili olarak
verilecek diger isleri yapmak.

Ayrintili bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

3.5. Akademik Yapi

3.5.1. Yabanc Diller Boliimii

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Rektorliigii'ne bagli olarak Yabanct Diller Yiiksekokulu
Kurulmasi; Milli Egitim Bakanlhigi'nin 9 Mart 2012 tarihli 6515 sayili yazisi lizerine, 28/3/1983 tarihli ve
2809 sayili Kanunun ek 30 uncu maddesine gore, Bakanlar Kurulunca 29/03/2012 tarihinde
kararlastirilmis olup 6 Mayis 2012 tarih ve 28284 sayili resmi gazete ilan edilmistir.

Universite olarak Yiiksekokulun kurulus siirecinden itibaren, egitim gretim miifredat calismalar
konusunda yogun bir ¢aligma baglatilmistir. Caligmalar1 daha verimli ve yogun yiiriitebilmek i¢in kurulan
YDYO Yapilanma Ekibi tarafindan Olgme-Degerlendirme, Program Gelistirme, Mesleki Gelisim ve
Ogrenci Gelisim birimleri olusturulmustur.

Kiitahya Dumlupmar Universitesi, gerek Avrupa ve diinyanmn degisik iilkelerinde yapilan
incelemeleri, gerekse ticaret ve sanayi gevrelerimizin taleplerini dikkate alarak, dgrencilerine en az iki
yabanci dil dgrenebilmelerine imkan sunan bir Hazithk Okulu kurgulanustir. Ogrencilerinin mezun
olduktan sonra gerek egitim 6gretim hayatlarinda gerekse is hayatlarinda diinyanin her yerinde kariyer ve
is hayatlarm siirdiirebilmeleri icin gii¢lii bir Ingilizce egitiminin yam sira, ikinci bir yaygm kullanilan
dilde daha egitim almalarini saglamaktadir. Bu okul biinyesinde dgrencilere ingilizcenin yani sira segmeli
olarak ikinci yabanci dil firsat1 da sunulmaktadir. Bir yillik hazirlik programi igerisinde Ogrenciler
Almanca, Fransizca ve Ruscga derslerinin yam sira Italyanca ve Japonca derslerinden birini de ikinci
yabanci dil olarak alabilmektedirler.

Universitemiz Fen-Edebiyat Fakiiltesi'nin ingiliz Dili ve Edebiyat: ile Miitercim ve Terciimanlk
(ingilizce) Boliimii, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi’nin isletme (Ingilizce) Boliimiinde zorunlu hazirlik
smifl vardir. Bu bolimler disindaki 6grenciler, kontenjan dahilinde istege bagli olarak bir yil hazirlik
egitimi alabilmektedir.
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3.3.2. Akademik Kadro

Béliim Adi1 Soyadi Unvam
Yabanci Diller Boliimii Basak OZKER Ogr. Gor. Dr.
Yabanci Diller Boliimii Faruk Samet AGUS Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Nazife SEN ERSOY Ogr. Gor. Dr.
Yabanci Diller Bolimii Hanimsah AYBULUS Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Arif Erdem ERYILMAZ Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Aysegiil SAHIN Ogr. Gor.
Yabanci Diller Béliimii Begiim BACAK Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Ceren TASATAN CAKMAK Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Dilsah KALAY Dog. Dr.
Yabanci Diller Bolimii Dolunay YILMAZ Ogr. Gor.
Yabanci Diller Bolimii Eda KARABACAK Ogr. Gér. Dr.
Yabanci Diller Boliimii Eren AKDAG KURNAZ Ogr. Gor. Dr.
Yabanci Diller Boliimii Esma CAN Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Fadime YILDIRIM Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Fatma DEMIREZEN Ogr. Gér. Dr.
Yabanci Diller Boliimi Fehime ASLAN Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Funda YILDIZ Ogr. Gor.
Yabanci Diller Béliimii Giilsiim ORHAN Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Giilsah MEYDAN Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimi H. Ibrahim KARABULUT Ogr. Gor. Dr.
Yabanci Diller Boliimii H. Ozge BAHAR GUNER Ogr. Gér. Dr.
Yabanci Diller Boliimii Kumru DINC Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Mehmet CELIK Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Mehtap ARAT Ogr. Gor.
Yabanc1 Diller Boliimii M. Kemal SEN Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii M. Seckin BACAK Opr. Gor.
Yabanci Diller Bolimii Melissa JOANNA MINGIE Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Nurcan ILBAS Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Onur ASLAN Ogr. Gor.
Yabanci Diller Béliimii Onur ORNEK Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Ozge Nazile TEPEGOZ Ogr. Gor.
Yabanci Diller Boliimii Rabia DEMIR ESREFOGLU Ogr. Gér. Dr.
Yabanci Diller Boliimii Sait SARIOGLU Ogr. Gor.
Yabanci Diller Bolimii Semra ONAY TAS Ogr. Gor.
Yabanci Diller Béliimii Sezgi OZTOP HANER Dr. Ogr. Uyesi
Yabanci Diller Béliimii Senay KIRKAGAG Ogr. Gor.
Yabanci Diller Béliimii Ummiihan PACAN Ogr. Gor.

Akademik Calisma Birimleri

Program ve Materyal Gelistirme Birimi

Ogretim
elemanlari
hakkinda ayrintil
bilgi i¢cin QR kodu
okutulabilir:

3.3.3.

Yiiksekokulumuz biinyesinde yer alan dersler ile ilgili 6gretim programlart gelistirilmesi ve

derslerde kullanilacak ders kitaplarinin kazammlar dogrultusunda desteklenmesi faaliyetlerini Olgme ve
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Degerlendirme Birimi ile koordineli sekilde yiiriitiir. Bu amagla, PMG biriminin temel sorumluluklar
igerisinde;

- Yiiksekokuldaki tiim 6gretim elemanlarmm katilimiyla belirlenen ve bir akademik yil siiresince
kullanilacak olan tiim ders kitaplarmin icerigini CEF kriterlerini temel alarak hazirlamak,

- Kararlastirilan igerigin yillik ders planlarini hazirlamak,

- Hazirlanan yillik planin akademik takvime gore 8 haftalik (hazirlik dersleri i¢in) ders programlarina
doniistiiriiliip, tiim 6gretim elemanlarina iletmek,

- Uygulanan programin iglerligini takip etmek ve ogretim elemanlarmin goriis ve Onerileri almak
amactyla rutin olarak PMG toplantilarin1 diizenlemek,

- Bu toplantilarin sonucuna gdre uygulanan programda ve/veya kitaplarda goriilen eksik — zayif
noktalara ekstra ¢aligma materyalleri hazirlamak ve programi revize etmek,

- Yiiriitilen ve planlanan faaliyetlerle ilgili hazirlanan raporlari Yiiksekokul Midiirliigiine teslim
etmek yer almaktadir.

Gorevli 6gretim elemanlart i¢cin QR kodu okutulabilir:

O]

®

Olgme-Degerlendirme Birimi

Yiksekokulumuz biinyesinde dgrenim goren ogrencilerin belirlenen kazanimlara erismelerine
imkan taniyan 6gretim materyalleri ile kazanimlara erisme diizeylerini ve bu siiregteki gelismelerini takip
etmeye imkan veren aracglart belirleyerek gelistirme ve degerlendirme faaliyetlerini yiiriitiir. Bunun yan
sira Yabanci Diller Yiiksekokulunun yil iginde planladigi tiim sinavlart hazirlama, bu sinavlari uygulama
ve sonuglar1 degerlendirip ilan etme sorumlulugunu iistlenir. Bu sinavlara ek olarak, Dis iliskiler Birimi
tarafindan planlanan Erasmus Ogrenci Degisimi sinavlarimin soru hazirlama, uygulama ve degerlendirme
hizmetleri de bu birim tarafindan saglanmaktadir.

Gorevli 6gretim elemanlari igin QR kodu okutulabilir:

Mesleki Gelisim Birimi

Yiiksekokulumuz biinyesinde gorev almakta olan akademik personelin istek ve ihtiyaclarini goz
Oniline alarak ilgili kisilerin mesleklerini daha etkin ve verimli bir sekilde icra etmelerine yonelik
caligmalar1 yaparak, mesleki gelisimlerine imkan saglayacak egitim ve aragtirma faaliyetlerini yiiriitiir.
Komisyon araciligiyla 6gretim elemanlarinin ihtiyaglarina gore seminer, konferans ve kurslar diizenlenir;
webinar duyurular paylasilir. Seminer ve kurslar birim elemanlar tarafindan sunulabildigi gibi, kurum
disindan davet edilen konugmacilar, 6gretim elemanlar1 ve diger birim gorevlileri tarafindan da
gerceklestirilebilir. Kisiler goniillii olarak bu aktivitelere katilim saglarlar.

- Hizmet Oncesi Egitimi (Oryantasyon)
- Mesleki Gelisim Aktiviteleri (Konferanslar, Seminerler, Kurslar, Webinarlar, vb.)

- Gozlem ve Kogluk
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Gorevli 6gretim elemanlart i¢cin QR kodu okutulabilir:

Ogrenci Gelisim Birimi
Hazirhk Egitimi boyunca 0Ogrencilerin  gelisimine katkida bulunan, dgrendiklerini

uygulayabilecekleri gesitli sosyal, sportif, kutlama, 6diillii yarisma ve gezi faaliyetlerini diizenlemek ve
desteklemek gorevlerini yiirditiir.

- Akademik yil baslangicinda 6grenciler i¢in oryantasyon toplantilart diizenlemek,
- Konusma ve Miinazara Kuliibii
- Okul Gazetesi ve/veya Dergisi

- Sosyal Aktiviteler (Geziler, Quiz Showlar, Ogrenci Oryantasyonu, Film-Tiyatro ve Sene sonu
etkinlikleri)

Gorevli 6gretim elemanlari icin QR kodu okutulabilir:

4. DPU-YDYO TEMEL iLKELER

4.1. Kalite Iyilestirme ilkesi

Kiitahya Dumlupmar Universitesi'nin "Yabanci dil dgretiminde yenilik¢i, kalite odakli ve
aragtirma temelli yaklasimlari benimseyen siirdiiriilebilir fiziki ve teknik altyapisi ile uluslararasi
standartlarda egitim sunan oncii bir yiiksekokul olmak" vizyonundan hareketle, Yabanci Diller
Yiiksekokulu dgrencilerine, uluslararasi standartlarda ¢agdas dil 6gretim yontem-teknikleri ve araglarinin
etkili kullanildig1 bir dil egitim-6gretim ortami sunmayi amaglamistir. Bu vizyon dogrultusunda,
Ogrencilerin yabanci dildeki sozlii ve yazili iletisim becerilerini uluslararasi 6lgiitlere uygun bir sekilde
gelistirmek {izere siirekli iyilestirmeyi hedef alan bir kalite dongiisii amaglanmistir.

Yiiksekogretimde kalite ¢alismalarinin PUKO dongiisiinii temel almasiyla birlikte kurumumuzda
yiiriitiilmekte olan ¢aligmalar, PUKO dongiisiine gore yeniden planlanmistir.
Kurumda tiim bilesenleriyle birlikte siireclerde kalitenin saglanmasi ve kalitenin gilivence altina
almabilmesi i¢in rol, gérev dagilimlar1 ve sorumluluk paylasimi asagidaki sekilde yapilmistir.

Gorev Dagilimlar Semasi

Birim Kalite Komisyon Baskam

Dr. Ogr. Uyesi Burcu AKDENIZ

lite Komisyonu Baskan Yardimecisi Birim Kalite Komisyonu Baskan Yardimcisi

)gr. Gor. Dr. Basak OZKER Ogr. Gor. Faruk Samet AGUS

im ve Egitim-Ogretim Alt Arastirma Toplumsal Katki Alt Akreditasyon Alt

syonu Komisyonu Uyeleri Faaliyetleri Alt Komisyonu Uyeleri Komisyonu Uyeleri
Komisyonu Uyeleri
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Ogr. Gor. Dr. Rabia Opr. Gor. Eren AKDAG | Dr. Ogr. Uyesi Sezgi Ogr. Gér. Dr. Fatma Ogr. Gor. Giilsiim
DEMIR ESREFOGLU KURNAZ OZTOP HANER DEMIREZEN ORHAN
Ogr. Gor. Senay Ogr. Gor. Arif ERDEM Ogr. Gor. Dr. Nazife Ogr. Gor. Fehime ASLAN | Ogr. Gor. M. Kemal SEN
KIRKAGAC ERYILMAZ SEN ERSOY
Yiik. Sek. Yasemin Ogr. Gor. Aysegiil Ogr. Gor. Semra Ogr. Gor. Funda YILDIZ Ogr. Gor. Onur ASLAN
SIPAHI SAHIN ONAY TAS
Ogr. Gor. Melissa
JOANNA MINGIE

Ayrica okulun akademik ve fiziki imkanlar yoniinden kalitesinin artirilmasi i¢in program her sinifi
temsil eden Ogrencilerin katilimiyla diizenlenen toplantilarda diizenli olarak doniit alinmaktadir. Ayni
sekilde her donem basi ve sonunda gerceklestirilen bolim toplantilarinda 6gretim elemanlarinin da
goriisleri alinarak kalite standartlarinin yiikseltilmesi amaglanmaktadir.

4.2. Program Gelistirme Ilkesi

DPU-YDYO egitim dgretim programlar: Universite ve Yiiksekokul misyon ve vizyonuna uygun
olarak hazirlanmaktadir. Programin temel amaci, her bir 6grenci igin etkili bir dil dgrenim siireci
olusturmaktir. Yillik programlar, kullanilacak ders kitaplar1 ve ek materyaller program gelistirme birimi
tarafindan yaz déneminde belirlenerek YDYO yonetimine sunulur. Program, materyal ve smavlarin
uyumlu olmasi i¢in mesleki gelisim birimi ile dlgme degerlendirme birimi uyum igerisinde c¢alisir. Yeni
akademik yil baglarken hazirlik egitiminin yillik programi kisa smav ve ara sinav tarihlerine uygun bir
sekilde belirlenmis olur. Programlar hafta bazinda her bir dersin hedeflerinin belirtildigi 8’er haftalik
stirecleri icerecek sekilde program gelistirme birimi tarafindan hazirlanarak tim 6grencilere ve dgretim
elemanlarina duyurulur. Zorunlu haller disinda bu programlarda degisiklige gidilmez ve tiim simiflarda
belirlenen hedeflere ulasilmasi beklenir. Boylelikle ortak yapilacak kisa smav ve ara smavlarda tiim
smiflarin dgrencileri ayn konular1 6grenmis olarak hazir bulunurlar. Ogretim elemanlar1 anlasiimayan
noktalar ve olasi sorunlarin ¢6ziimii konusunda Yabanci Diller bolim baskanligi ve program gelistirme
birimi {iyeleri ile siirekli iletisim halindedir.

4.2.1.Ingilizce Hazirhk Programinin Amaci

Ogrencilerin dilbilimsel ve akademik ihtiyaglarini kargtlamak: Ogrencilerin yabanci dilde sézlii ve yazil
iletisim becerilerini gelistirerek Universitemizde grenimleri siirecinde ve sonrasinda ihtiya¢ duyacaklar
saglam bir yabanci dil altyapis1 kazandirmaktir. Béliimlerinde okuyup faydalanmalari gereken metinleri
anlamalar1 i¢in gerekli stratejilerin 6gretilmesi, kendilerini akademik anlamda yazili ve sozlii olarak ifade
etmeye hazir hale getirilmesi hedeflenmektedir.

Otonom &grenmeyi tesvik etmek: Hazirlik egitimi kapsaminda 6grencilerimizin birer yetiskin olarak kendi
O0grenme siireclerinin sorumlulugunu {izerlerine almalar1 saglanmaya caligilir. Dil 6greniminin sinif ile
smirl olmadigt ve kiitiiphane ve bilgisayar laboratuvarlarinin yani sira ¢evrimigi kaynaklar1 da etkin bir
sekilde kullanmalari tesvik edilir. Ogrencilerimize dil grenmeyi sevdirmek ve teknolojik imkanlari da
kullanarak 6grenme siirecini kolaylagtirmak i¢in cesaretlendirilir. Ayrica 6grendikleri dilin kiiltiiriini de
onlara tanitarak agik goriislii ve kiiltiirleraras: farkliliklardan haberdar, hosgoriilii bireyler olmalarina katki
saglamak amaglanir.

Bireysel danismanhik saglamak: Hazirlik o6grencilerinin temel konularda bilgilendirilmesi ve
yonlendirilmesinden sorumlu dgretim eleman: her sinifta temel Ingilizce (main course) dersini yiiriiten

ogretim elemamdir. Ogrencilerin akademik ve kisisel sorunlarni boliim baskanhiginin yani sira tiim
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ogretmenleri ile paylagabilmeleri miimkiin olup danigmanlik alabilmeleri i¢in her bir 6gretim elemaninin “ofis
gorlisme saatleri” donem basinda kendilerine damsilarak belirlenir ve ders programlari ile beraber ofis
kapilarina asilir. Daha ileri diizey danigsmanlik gerektiren fiziksel ve psikolojik sorunlar i¢in 6grenciler Saglk

Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Mediko - Sosyal ve Genglik Danigma Merkezi’ne yonlendirilir.

4.2.2. Ogretme ve Ogrenme Materyalleri

Ogretme ve dgrenme materyallerinin secimi DPU YDYO’da demokratik ve katilimer bir siireg
dogrultusunda gergeklestirilir. Kullanilan materyal konusunda gerek Ogretim elemanlarinin gerekse
ogrencilerin goriisleri her donem sonunda yapilan toplantilar ve anket calismalar1 aracilifiyla toplanir.
Aksakliklar belirlenerek y1l sonunda degismesi gereken materyal belirlenir. Yeni materyalin se¢imi belirli bir
siire¢ takip edilerek yapilir. Ogretim amaglari ile uyumlu ders kitaplari ve ilgili online materyal éncelikle
program biriminin kapsamli ¢aligmasi ile degerlendirilir. YDYO yoOnetimine sunulan segenekler onaylanmasi
durumunda tiim 6gretim elemanlar ile paylasilir ve yazili degerlendirmeleri istenir. Tiim 6gretim elemanlari
nedenlerini ile birlikte hangi kaynagi kullanmak istediklerini belirtir. Cogunluk tarafindan kabul edilen basilt
materyale gore yeni akademik yilin programu hazirlanmaya baslanir. Ayrica program gelistirme birimi
derslerde kullanilacak ek materyali de diizenli toplantilar1 ve ¢aligmalari ile hazirlamaya devam eder.

4.2.3. Degerlendirme

Her bir degerlendirme unsuru 6grenme ¢iktilart dogrultusunda belirlenir ve akademik y1l baginda ilan
edilir. Donem boyunca uygulanacak haberli ve habersiz kisa sinavlara ek olarak, ara smav ve yeterlilik
smavlari, 6grencilerin yazma dersi kapsaminda hazirlamasi gereken portfolyo dosyasi, online ve diger ddevler
programa dahil edilir. Smayv tarihleri ve uygulama usulleri hakkinda 6grenciler bilgilendirilir.

4.3. Mesleki Gelisim ilkesi

DPU YDYO Mesleki Gelisim Birimi 6gretim elemanlarinin egitim siirecindeki deneyimlerini ve
varsa sorunlarini paylasmalar1 amaciyla diizenli olarak gayri resmi toplantilar diizenler, bu paylasimlar
sonucunda elde edilen verileri YDYO yonetimine rapor eder. Uygulanan anketlerin yani sira toplantilar
araciligtyla ogretim elemanlarinin meslek i¢i egitim ihtiyaclar1 belirlenerek egitici egitmenleri giiniibirlik
ziyaretler i¢in davet edilir. Daha kapsamli1 egitimler i¢in Zafer Kalkinma Ajansi gibi kurumlarin diizenledigi
proje davetleri kapsaminda uzun siireli meslek i¢i egitim faaliyetleri diizenlenir.

Tiim 6gretim elemanlarinin yiiksek lisans ve doktora programlarina katilimlart desteklenir ve ihtiyag
duyduklari bog giinler ders programlarinin hazirlanmasi siirecinde goz dniinde bulundurulur.

Tiim personel yurtici ve yurtdisindaki konferans, ¢aligtay, seminer gibi akademik etkinliklerden e-
posta, EBYS ve ilan tahtalarina asma yoluyla haberdar edilir. Bu etkinliklere katilmak isteyen personelin izin
islemleri, yolluk ve yevmiye 6demeleri konularinda kendilerine kolaylik saglanir.

YDYO’ya yeni katilan 6gretim elemanlarinin kuruma akademik ve sosyal anlamda uyum siire¢lerini
kolaylastirmak i¢in “Oryantasyon” siirecini YDYO tarafindan planlanir Mesleki Gelisim Birimi ve goniilli
Ogretim elemanlar aktif olarak bu siirecte gorev alir.
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4.4. Ogrenci Egitim ilkesi

Hazirlik Egitimi Programma Ogrenci Kabulii

Birimimiz Yabanci Diller Boliimii biinyesinde yabanci dil hazirlik programinda zorunlu veya istege
bagli olarak dgrenciler i¢in hazirlik sinifi programi uygulanmaktadir. Bu programda, tiniversitemizin dgretim
dili kismen veya tamamen Ingilizce olan béliimlerine yerlesen dgrenciler zorunlu hazirlik sinifi alirlar. Diger
boliimlerin 6grencileri ise istege bagl olarak hazirlik sinifi egitimi alabilirler.

Ogrenci kabulii Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen kurallar gergevesinde ve OSYM tarafindan
yapilan Universiteye giris sinavlar1 sonucunda belirlenir. Her yil OSYM tarafindan yayinlanan lisans programlar
kilavuzunda belirtildigi {izere 6gretim dili kismen veya tamamen Ingilizce olan béliimlere kayit yaptiran 6grenciler
dogrudan zorunlu hazirlik sinifina kabul edilir. Universitemizin diger boliimlerine kayit yaptiran ve OSYM
tarafindan yayinlanan lisans programlari kilavuzunda istege baglt hazirlik programiin uygulanabilecegi belirtilen
boliimlere yerlesen dgrencilerin istege bagli hazirlik sinifina kabulii, Yabanci Dil Hazirlhik Smifi Egitim-Ogretim
ve Smav Yonetmeligi’ne gore zorunlu dgrencilerden kalan kontenjanlar cercevesinde istege Bagh Hazirlik Sinifi
Ogrenci Yerlestirme Y&nergesi hiikiimleri dogrultusunda gergeklestirilir.

Ilgili yonergeye QR kodunu okutularak ulasilabilir:

4.5. Smav Gozetmenligi ve Degerlendirme Ilkesi

Yazili Sinav Siireci:

1. Sinav tarihleri ve siav yerleri YDYO web sayfasinda sinav giiniinden 6nce idare tarafindan
duyurulmaktadir. Ogretim elemanlari, boliim baskanlig: tarafindan EBYS araclariyla genel duyurudan énce
bilgilendirilmektedir. Sinava dahil olacak konular ise 6gretim elemanlarma e-mail araciligiyla bildirilmektedir.

2. Ogretim elemanlari, dlgme degerlendirme birimi tarafindan belirtilen yerde ve saatte smav
giiniinde toplanir.

3. Sinavla ilgili bilgilendirme yapildiktan sonra sinav evraki 6gretim elemanlarina teslim edilir.

4. Gozetmen simavin baslamasindan en az 15 dakika dnce sinav salonuna giderek sinav yerini
sinava uygun hale getirir, ses sistemini kontrol eder, 6grencilerin cep telefonlarnin kapali bir sekilde 6gretmen

masasina veya pencerenin oniine birakildigindan emin olurlar.

5. Sinav Koordinatorleri smiflarin son durumunu kontrol eder.

6 Gozetmenler, sinav baslangi¢ ve bitis saatini tahtaya yazarlar.

7. Ogrencilerin kimlik kontrolii smnav baglamadan énce tamamlanir.

8 Gozetmenler, sinav kurallarii okuduktan sonra sinav kagitlarini 6grencilere dagitirlar.
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9. Ogrenciler, eksik boliim ihtimaline kars1 sinav kagitlarmi kontrol eder ve sinav evrakinin
iizerinde istenilen kisma 0grenci numarasini, sinav yerini ve sinavin tiiriine gore siniflarini girerler ve imza
atarlar.

10. Sinav, baglama saatinde tiim salonlarda ayni anda baslar. G6zetmenin komutuyla da
sinav biter.

11. Ogrenci, sinav basladiktan ilk 15 dk. icinde salona girebilir. Bu dakikadan sonra gec gelen
Ogrenciler sinava alinmaz.

12. Smavin 15. dakikasinda dinleme béliimii baslar. Bu boliimiin tamamlanmasinin ardindan
smav imza evraki tiim 6grencilere gozetmen tarafindan imzalatilir.

13. Ogrenciler smavin ilk 60 dakikas1 tamamlanmadan 6nce salonu terk edemezler.

14. Sinav bitiminde gézetmen, evraklarini 6grencilerin kod numarasina gore siralar, zarf
icine yerlestirir ve ilgili yerleri imzalar.

15. Tim gozetmenler sinav zarflarimi almig olduklar toplantt salonuna geri gotiirerek
Koordinatdre teslim ederler. Koordinator smav evraklarini 6lgme ve degerlendirme birimine teslim eder.

16. Olg¢me ve degerlendirme birimi sinav evraklarini diizenler; kagit okuma ile gorevli dgretim
elemanlarina ulagtirir. Ortak okunacak yazma boliimii varsa bu sinav kagitlarinin ve islemin yiiriitiilecegi yer
ve saatin belirlenip ortamin hazir edilmesini saglarlar.

17. Smav esnasinda gozetmen ve dgrencilerin aralarinda konusmasi yasaktir. Siiflar arasinda
standardin saglanabilmesi i¢in sorularin nasil cevaplanacagina dair agiklama yapmazIlar.

Sozlii Smav Siireci

1. Sinav tarihleri ve smav yerleri YDYO web sayfasinda sinav giiniinden 6nce idare tarafindan
duyurulmaktadir. Ogretim elemanlari, boliim baskanlig: tarafindan EBYS araglariyla genel duyurudan énce
bilgilendirilmektedir. Sinava dahil olacak konular ise 6gretim elemanlarina e-mail araciligiyla bildirilmektedir.
Olgme degerlendirme birimi sinav materyalini sinav giiniinden nce hazir eder. Ogrenciler de smav giiniinden
once hangi salonda ve hangi sirada sdzlii sinava girecegi konusunda bilgilendirilir.

2. Her bir grup i¢in iki 6gretim elemani goérevlendirilir. Her iki kisilik ekibin makul sayida
6grencinin sozIli sinavini gergeklestirecegi sekilde gorevlendirilmesi amaglanir.

3. Sinav giliniinde 6gretim elemanlari, 6lgme degerlendirme birimi tarafindan belirtilen yerde
ve saatte smav giiniinde toplanir. Sinav zarflarini teslim alip varsa bilgilendirmeyi dinledikten sonra gorev
yerlerine gitmek iizere ayrilirlar.

4. Sinav baslama saatinden en az 10 dakika &nce smav salonuna giden 6gretim elemanlari
salonu smava hazir hale getirerek sirayla 6grencileri sinava almaya baslar.

5. Sinav siiresince dgretim elemanlarindan biri degerlendirmeye temel olusturacak notlar
alirken digerinin 6grenci(ler) ile iletisim halinde olmasi, 6grencinin siiresi tamamlanip salondan ¢ikmasini
miiteakip iki 6gretim elemaninin aralarinda tartisarak 6grencinin sinav puanini belirlemesi gerekir. Siradaki
ogrenci(ler) not verme islemi tamamlandiktan sonra salona alinir.

6. Ogrencilere aldiklar1 puan sinav giiniinde degil tiim sinav siireci tamamlandiginda, yazili
smav puanlari ile birlikte bildirilir.
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7. Gorevli 6gretim elemanlarindan biri sdzlii sinav notlarini online sisteme ayni1 giin i¢erisinde

girdikten sonra sinav zarfim eksiksiz bir sekilde Olgme Degerlendirme Birimine teslim eder.

4.6. Kopya ilkesi

DPU YDYO biinyesinde yapilan sinavlarda sinavlarin kurallara uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
sinav gozetmeni olan 6gretim elemaninin gorevidir. Sinav basglamadan 6nce 6grencilerden masalarinda kalem
ve silgi haricinde hi¢bir esya bulundurmamalar istenilir, cep telefonlar1 6gretim elemani tarafindan kapali
olarak toplanir, pencere oniinde ve 6gretmen masasinda muhafaza edilir ve sinav bitiminde geri verilir.
Ogrencilere, dgrenci el kitabindaki smav kurallar1 hakkinda yazan bilgilendirme sdzlii olarak hatirlatilir.
Ogrencilerin smav esnasinda smav kurallarma uymalar1 beklenir. Sinav basladiktan sonra &grencilerin
birbirleriyle konusmalar1 ve smav sorular ile ilgili gdzetmene soru sormalari kesinlikle yasaktir. Sinav
esnasinda kopya ¢eken ya da ¢ekmeye tesebbiis eden 6grenci i¢in asagidaki prosediirler izlenmektedir:

. Ogrenci, smav gorevlisi dgretim elemani tarafindan uyarilir.
. Kopya c¢ektigi bariz bir sekilde belirlenen O6grenci igin 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nun 54. maddesi geregince islem yapilir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’na QR kod okutularak ulasilabilir:

4.7. Ol¢me- Degerlendirme Ilkesi

YDYO o6grencilerin akademik yasamlarinda 6zerk ve elestirel bakis agisina sahip 6grenenler olmalari
konusunda onlar1 destekleyecek bir program gelistirmeyi ve uygulamayi hedef alir. Degerlendirme, sadece
ogrencilerin 6grenmelerini gelistirmeyi degil, ayn1 zamanda siiregteki ilerleyislerini gérmelerini de amaglar.
Bunun bilincinde olarak, degerlendirme programin ayri bir bileseni degil; aksine Ogrenme ve Ogretme
stirecinin 6nemli bir pargasi olarak goriiliir.

Degerlendirmenin ilk hedefi, 6grencilerin dil 6grenme siirecindeki geligimlerini gdzlemlemek ve bu
gozlemler sonucunda Ggrencilerin zayif ya da daha fazla destege ihtiyag duydugu dil alanlarinda gerekli
yardimi ve destegi saglamaktir. Degerlendirme siireci ve sonuglart, &grencilerin yani sira, Ogretim
elemanlarina ve okul yonetimine de programin uygulanmast konusunda geri bildirim saglamay1 ve gerekli
onlemleri almay1 amaglar.

Degerlendirme 6grenme siirecinin siiregelen ve ayrilmaz bir parcasi oldugu i¢in, 6grenciler siireg
icerisinde kisa sinavlar, ¢evrimigi ¢aligmalar ve portfolyo (iiriin dosyasi) aracithigiyla degerlendirilir. Farklt
katki oranlarina sahip bu degerlendirme unsurlari, birbirinden bagimsiz olarak puanlanir ve 6grencilerin genel
basar1 notuna yansitilir.

Dengeli ve ¢ok yonli bir degerlendirme saglamak icin, 6grencilerin ‘okuma, yazma, konusma ve
dinleme’ den olusan dort dil becerisi gz 6niinde bulundurulur. Test tanimlamalar1 gdz Oniine alinarak
hazirlanan smavlar, kurum biinyesinde yer alan her 6grenciye test edilen dil alanlarindaki becerilerini
gostermesi i¢in ayni imkanlar verilerek uygulanir. Sinav sorularini hazirlamakla yiikiimlii olan birim, sinav
iceriginin Ogrencilerin 1k, cinsiyet ve kiiltiirel birikimini géz oniinde bulundurarak tarafsiz bir sekilde
olusturulmasindan sorumludur. Bunun yani sira, siav birimi sinavlarin standardizasyonunun saglanmasindan,
Ogretim elemanlarina sinav uygulama yonergelerin temininden ve ‘konusma/yazma’ gibi dil becerilerinin
degerlendirilmesinde kullanilacak kriter ve sinav siireci ile ilgili gerekli egitimin verilmesinden sorumludur.
Sinav birimi ayrica sinav zamanindan dnce sinav icerigi ve uygulanisi hakkinda 6gretim elemanlarina ve

ogrencilere bilgi saglamak ile yiikiimliidiir. Smav birimi 6grencilere sinav sonuglarini zamaninda ve eksiksiz
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olarak bildirir. Olgme siireci, dgretme siirecine dair geribildirim sagladigindan 6grencilere hatalaridan ders ¢ikarmalar
konusunda firsat verir.

4.8. Personel istihdam ilkesi

Yiiksekokulumuzun misyon ve vizyonlarina hizli ve etkili bicimde ulagmasindaki en énemli unsurlardan biri
ogretim elemanlaridir. Irk, cinsiyet ve kiiltiirel birikimine uygun olarak tarafsizlik ilkesi ¢er¢evesinde belirlenen 6gretim
elemanlart, ilgili boliim mezunu olmalarmin yani sira, asagida belirtilen dzelliklere sahip olmalart kosuluyla YDYO’nun
bir pargasi olabilir;

- Bir yabanci dili 6gretmek i¢in yiliksek diizeyde motivasyona sahip olmak,
- Etkin 6gretim becerilerine sahip olmak,

- Takim galigmasina yatkin olmak,

- Ogrencilere ve meslektaslarina yonelik olumlu tutum sergilemek,

- Baskalarina ve onlarin goriislerine saygi gostermek,

- Yapici ve tesvik edici olmak,

- s, kisisel ve mesleki gelisimine baglh olmak,

- Yasam boyu 6grenmeye ve kendilerini gelistirmeye agik olmak.

Yeni 0gretim elemani istihdami, YDYO’daki is tanimina uyan ve ihtiyaca yonelik ¢alisabilecek durumda olan
dgretim elemanlarini ise almayr amaglar. YDYO’nun, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Rektorliigiiniin ve dgretim
elemani adaylarinin takip etmesi gereken asamalar asagidaki gibidir:

- Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemani1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina
fligkin Y&netmelik’in 4. maddesinin 2. fikras1 geregince, Yabanci Diller Yiiksekokulu ihtiyag duyulan 6gretim elemant
sayisin1 Kiitahya Dumlupinar Universitesi Rektorliigiine bildirir.

- Rektérliik, Yiiksek Ogrenim Kurumu (YOK) ile gerekli yazismalar1 yiiriitiir.

- YOK ihtiyaci onaylar ve kadro verir.

- Ogretim elemani alim ilan1 Kiitahya Dumlupmar Universitesi internet sayfasinda yaymlanir.

- Adaylar istenen belgelerle (6zge¢mis, diploma, transkript, Askerlikle iligkisi olmadigina dair belge, ALES sonug belgesi
ve vesikalik fotograf) birlikte sahsen basvuru yapar.

- Adaylar belirtilen tarihte sozlii sinava alinirlar.

- Smav, “Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Naklen ve Aciktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Smav ile Giris Smavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik” hususlarina gére uygulanir.

- Bagvuru sonuglari Kiitahya Dumlupinar Universitesinin internet sayfasinda ilan edilir.

- Kiitahya Dumlupinar Universitesi Personel Isleri Daire Baskanhig1 ise alim siirecini yiiriitiir. - Kazanan aday(lar)dan
Yiiksekokulumuz personel igleri “SGK ise baslama bildirgesi”, “Aile durum bildirimi,” “Aile yardim bildirimi” ve “Mal
beyannamesi” belgelerini ister.

- Yeni dgretim eleman(lar), Mesleki Gelisim Komisyonu tarafindan organize edilen oryantasyon programina katildiktan
sonra YDYO da gorevlerine baslar/baglarlar.

Akademik personelin yani sira, idari ve temizlik personelinin istihdam siireci Rektorliik tarafindan
yiiriitiilmektedir. ihtiyaca ve talebe gore belirlenen personelin Yiiksekokula gorevlendirilmeleri Rektorliik tarafindan
yapilmaktadir.
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4.9. Notlandirma Ilkesi

Dumlupmar Universitesi YDYO’nun amaglarindan biri dgrencilerin yabanci dili etkin bir sekilde
kullanabilmelerini saglamaktir. Bu amagla onlari destekleyecek bir program gelistirmeyi ve uygulamay1
amagclar. Program hedeflerinin basarilip bagarilmadigini etkili sekilde Slgmek degerlendirme siirecinde
gerceklesmelidir. Degerlendirme, sadece dgrencilerin 6grenmelerini gelistirmeyi degil, sliregteki ilerleyislerini
gormelerini ve daha fazla destege ihtiyaci olanlarin belirlenmesini, bu 6grencilerin ihtiyag duyduklan
becerilerde gereken destegin saglanmasini amaglar.

Bu siiregte 6grenme ¢iktilarina dayandirilarak yapilan haberli ve habersiz kisa sinavlar, ara smavlar,
Odevler, cevrimigi ¢aligmalar, yazma dersi portfolyo galigmalari, vb. ile degerlendirilirler. Okuma, yazma ve
dinleme becerilerini 6l¢en yazili sinavlar ile ayrica yiiriitiillen konugsma sinavlari sonuglari yil i¢i basarist ile yil
sonu siavi basarisi birlikte degerlendirilecek sekilde puanlanir ve 6grencilerin genel basar1 notunu olustururlar.

Notlandirma Siirecinde Ogretim Elemanlarinin Gorev ve Sorumluluklar

* Ogrencilerin sinavin igerigi ve tarihi hakkinda zamaninda ve dogru bir sekilde bilgilendirildiginden
emin olmak,

* Beceri odakli siavlar i¢in gelistirilmis degerlendirme kriterlerine (writing and speaking rubrics)
uymak ve simav dncesi yapilan toplantilara katilarak alinan kararlara uymak

*Smav kagitlarinin degerlendirilmesi siirecinde kendilerine verilen sinav zarfinin sorumlulugunu
uistlenmek, ilgili smav kagitlarmi verilen cevap anahtarina harfiyen uyarak notlandirmak

* Sinav kagitlarini son teslim tarihinde kontrol edilmis ve notlandirilmis olarak Yabanci
Diller Boliim Bagkanina teslim etmek

* Smav sonuglarini belirtilen siire i¢inde belirtildigi sekilde Drive yahut OBYS’ye girmek.
Yazma Sinavi Ortak Kagit Okuma Siireci

Sinavlarin Yazma boliimiiniin ortak okunmasina karar verilen hallerde (Hazirlik Muafiyet ve Y1l Sonu
Proficiency Sinavi) sinavin uygulanmasini miiteakip Olgme Degerlendirme Birimi Tarafindan organize edilen
sekilde gorevli Ogretim elemanlar1 bir salonda toplamir. Once genel bilgilendirme yapilip sonrasinda
degerlendirme siirecine gegilir. Ikili gruplar halinde kendilerine verilen yazma smav kagitlarmi okumaya
baglarlar. Her bir kagit dnce bireysel olarak degerlendirilerek notlandirilir. Sonra 2 6gretim elemani aralarinda
fikir birligine ulasarak her bir kdgit i¢in son yazma puanini belirler ve online sisteme notlar1 girerler.

4.10. Sikayet ve Sorun Cozme ilkesi

Okulumuzda pozitif 6rgiit kiiltlirliniin tesisi Yiiksekokul yonetiminin dncelikleri arasindadir. Personel,
ogretim gorevlileri ve 6grenciler arasinda ortaya ¢ikabilecek her tiirlii anlasmazlik yonetim tarafindan titizlikle
degerlendirilir, adil, tarafsiz ve seffaf bir sekilde ¢oziim getirilmeye calisilir. Oncelikle her akademik yil
baglangicinda oryantasyon caligmalari ve derse giren 6gretim elemanlart araciligiyla 6grenciler, okul kurallari
ve olumlu-olumsuz davraniglar konusunda bilgilendirilir. Bu dogrultuda 6grencilerin kurallara uymalari
beklenir. S6zlii olarak yonetime iletilen sorun ve sikayetlerin ¢oziimiinde dncelikle taraflarin dinlenmesi ve
diyalog yoluyla sorunun ¢6ziilmesine ¢alisilir. Bu sekilde sulh saglanamamasi veya dogrudan yazili dilekge ile
Yiksekokul miidiirliigiine sikayette bulunulmasi halinde ilgili kanun ve yonetmeliklerde 6ngoriildiigii sekilde
resmi islem yiiriitiiliir. [lgili mevzuata QR kodu okutularak ulasilabilir:

Ogrenci:
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Personel:

4.10.1.  Ogrenci Sikayet Siireci

Ogrenciler her akademik y1l basinda 6gretim elemanlari tarafindan YDYO kurallari, smif ici kurallar:
ve sinavlarla ilgili kurallar hakkinda bilgilendirilirler. Ogrencilerin bu kurallara uymamasi durumunda, sorun
oncelikle ogretim elemani ve Ogrenci arasinda goriigiilerek sozlii olarak ¢oziime kavusturulur. Sorunlu
ogrencinin olumlu yontemlerle kazanilmasi onceliklidir. Ancak taraflar arasinda sorun ¢oziilemezse, yazilt
sikayet dilekceleri Yiiksekokul Miidiirliigii’ne iletilir. Yazili sikayet belgesi degerlendirilmek {izere yonetim
kuruluna yénlendirilir. Gerekirse sorusturma acilir. Ilgili yonetmelik geregince yasal prosediir takip edilir.
Ogrencilerin disiplin islemleri; 2547 sayili Kanunun 54. maddesi hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

Sinav sonucuna itiraz etmek isteyen 6grenciler ise sinav sonug¢larmin ilan tarihini takip eden bes is
gilinii icerisinde Yiiksekokul 6grenci islerine maddi hata dilekcesi vererek itiraz edebilirler. Siiresinde
yapilmayan itirazlar kabul edilmez. itiraz {izerine sinav kagid1 boliim baskanlig: tarafindan belirlenen &gretim
elemani/elemanlari tarafindan incelenir. Maddi hata yoksa bdliim baskanlig: tarafindan 6grenciye bildirilir.
Maddi hata tespit edilirse diizeltilmis not Yonetim Kuruluna sunulur. Kurul karari ile diizeltme islemi yapilir.

4.10.2.  Akademik Personel Sikayet Siireci

Akademik personel herhangi bir konudaki sikayetlerini bolim baskani veya yardimcilarina
iletebilirler. Sozlii olarak gelen sikayetlerin ¢6ziimii en kisa siirede saglanmaya caligilir. Coziilemezse
miidiirliige yazih dilekge verilir. Ilgili miidiir yardimcis1 konuyu incelemeye alir. Gerekiyorsa sorusturma
acilir. Hakkinda gikayet olan akademik personel ile ilgili 6ncelikle taraflar ile goriigme yapilarak sorun ¢6ziime
kavusturulmaya caligilir. Gerekli hallerde ilgili mevzuata gore sorusturma ve disiplin iglemleri Miidiirliik
tarafindan yiiriitiiliir.

4.10.3.  Idari Personel Sikiyet Siireci

Yiiksekokul idari personeli, sorun yagamalar1 halinde bagli bulunduklan yiiksekokul sekreteri ile
iletisime gegerler. Sorun sozlii olarak ¢oziilemezse yazili dilekge ile miidiir ya da idari miidiir yardimcisina
iletilir. Miidiirliik konuyu incelemeye alir. Idari personel hakkindaki sikayetler de yine yiiksekokul sekreterine
bildirilir. S6zlii olarak ¢oziilemeyen sorunlar yiiksekokul miidiiriine aksettirilir. Gerekirse sorusturma agilir.
flgili yonetmelik geregince yasal prosediir takip edilir.

4.11. Geribildirim ve Karar Verme Ilkesi

Yiiksekokulumuzda her bireyin huzurlu ve kendini rahat hissedebilecegi bir ortamda faaliyet
gdstermesi icin geribildirime &nem verilmektedir. Ogrenciler ve dgretim elemanlar1 herhangi bir gériis yahut
sikayet bildirmek istediklerinde boliim baskan yardimcilart ve bolim baskanma oldugu kadar yiiksekokul
miidiirii ve miidiir yardimcilaria her zaman ulasabilmektedir. Bunun disinda yapilan bdliim toplantilar1 ve
akademik kurullarda da her bireyin 6zgiirce goriigiinii ifade edebilecegi bir ortam olusturmaya 6zen gosterilir.

Universitemiz ve YDYO misyon ve vizyonu cergevesinde alinacak tiim kararlar seffaf ve tiim
paydaglarin katilimina acik bir sekilde sekillendirilmektedir. Ders paylasimlari, materyal segimi gibi
konularda online formlar araciligiyla her bir 6gretim elemanindan fikir alinmakta, Bolimiin genelini
ilgilendiren uygulamalar i¢in personelin bilgilendirilmesi ve {izerinde goriig bildirmesinin ardindan akademik
kurul karar1 alinarak diizenleme yapilmasi tercih edilmektedir. Mesleki gelisim ve 6grenci gelisim birimleri
resmi ve gayri resmi toplantilar ile anketler araciligiyla diizenli olarak 6grencilerin ve 6gretim elemanlarinin
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goriiglerini ve degerlendirmelerini toplamakta, sonuglari raporlayarak yonetim ile paylasmaktadir. Bu raporlar
yeni donem ile ilgili planlamalarda temel alinmaktadir.

5. OGRETIM ELEMANLARINA YONELIK HUSUSLAR

Ogretim elemanlar1 Okulumuz egitim kalitesinin temel Ogesi olarak daima gorev bilinci ve
ogretmenlik mesleginin temel degerlerine bagli olarak calisirlar. Kendilerinden beklenen akademik ve idari
gorevler ana hatlariyla asagida belirtilmektedir.

° YDYO miifredatina bagli kalarak her donem basinda idare tarafindan verilen hafta bazli ders
programina uygun olarak dersini planlamak ve etkin bir sekilde uygulamak,

° Ogrenciler icin pozitif ve saghkh bir 6grenme ortanu yaratmak,

° Dersleri zamaninda baglatip bitirmek, ders saatlerine uymasini engelleyecek 6zel bir durumu olmast
halinde boliim baskanligini bilgilendirmek,

o Derslerde diizenli yoklama almak, 6grenci yoklama ve not bilgilerinin idare tarafindan bildirilen
tarihlerde OBS’ye zamaninda girisini saglamak ve yoklama listelerini YDYO Ogrenci Islerine teslim etmek,
° Ders saatleri diginda idare tarafindan kendilerine verilen gorevleri yiiriitmek i¢in gdrev yerinde
bulunmak, her donem basinda belirlenen 6grenci goriigme saatlerinde ofisinde hazir bulunmak,

° Boliim bagkanligmin bilgisi diginda derslik veya ders saati degisikligi yapmamak,

° Derslerin etkin bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in kendisiyle ayni sinifta gorev yapan diger 6gretim

elemanlartyla devamli iletisim halinde olmak,

o Sinav kagitlarim belirtilen zamanda ve esaslara uygun olarak degerlendirmek,
° Bireysel akademik gelisimine 6nem vermek ve alanindaki uygulamalar: takip etmek.
. YDYO yonetimi ve Mesleki Gelisim Birimi tarafindan gerceklestirilen toplantilara ve Hizmet Igi

Egitim seminerlerine katilmak,
° Akademik gelisim amaciyla diizenlenen ve katilimi zorunlu olan idari toplantilar, ¢aligtaylar ve

seminerlere katilmak,

5.1. Ogrenci Yoklama Takibi Not Giris ve OBS Kullanim

5.1.1. Ogrenci Yoklama Takibi

Ogrencilerin derslere devam durumunun takibi ilgili dersi yiiriiten gretim elemani tarafindan yapilir.
Bunun i¢in iki ydntem uygulanabilir: yoklama listesine 1slak imza atilmas1 veya e-Yoklama takibi. Ogretim
elemani bu yontemlerden istedigi birini segebilir. Yoklama listesine 1slak imza atilarak devam takibi yapilmasi
durumunda yoklama listeleri Boliim tarafindan farkli bir yontem belirlenmedigi siirece OBS {iizerinden temin
edilebilir. Doldurulan yoklama listeleri donem sonlarinda veya Boliim Basgkanligi tarafindan istenen
periyotlarda Bolim Sekreterligine teslim edilir.

Eger e-yoklama ydntemi tercih edilirse bunun igin DPU MOBIL uygulamasinin &grencilerin cep
telefonlarina indirilmesi saglanmalidir. DPU MOBIL uygulamasini cep telefonlarina indiren dgrenciler okulun
internet agina baglandiktan sonra, dgretim elemam tarafindan DPU MOBIL uygulamasi kullanilarak veya
http://e-yoklama.dpu.edu.tr adresine gidilerek yoklama islemi baglatilir. Sistem her bir dersin her bir saati igin
otomatik olarak bir sifre iiretir. Ogretim elemanlar1 bu sifreyi o sirada sinifta bulunan dgrencilerle paylasir,
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dgrenciler ise DPU MOBIL uygulamasina bu sifreyi girerek imza atma islemini gerceklestirirler. Dénem
boyunca e-yoklama kullanildigi takdirde 6grenciler devam durumlar sistem tarafindan otomatik olarak
hesaplanacaktir.

5.1.2. OBS Kullanimi

Kiitahya Dumlupinar Universitesi’ne kayitl dgrencilere yonelik tiim islemler (6grenci kaydi, not ve
yoklama girisi, ders muafiyeti, mezuniyet vb.) Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig tarafindan yonetilen ve
http://obs.dpu.edu.tr adresinde hizmet vermekte olan OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinde yiiriitiilir.

Ogrenciler OSYM aracihigiyla yapilan Yiiksekdgretim kurumlarina yerlestirme smavi sonrasinda
yerlestikleri Universitelere e-Devlet iizerinden veya tercih etmeleri halinde yiiz yiize kayit yaparlar. Kayit
islemi gergeklestigi anda 6grencinin OBS {izerindeki hesabi olusturulur ve 6zliik bilgileri de dahil olmak {izere
OBS’ye otomatik olarak aktarilir. Ogrencilerle ilgili birgok islem Yiiksekokulumuz Ogrenci Isleri veya ilgili
Boliim Sekreterleri tarafindan gergeklestirilir.

OBS ayn1 zamanda her yartyill basmda ogrencilerin ders kayit islemlerini yapmalar1 igin
kullanilmaktadir. Her yil agiklanan Akademik Takvimde belirtilen tarihler arasinda varsa 6grencilerin harg
yatirma ve ders se¢me islemleri gerceklestirilir. Ancak; Ingilizce Hazirlik Programi’nda kayith hazirlik sinifi
ogrencilerine Boliim tarafindan belirlenen paket dersler verildigi i¢in bu 6grenciler ders kaydi yapmazlar.

Ogrencilerin ders kayitlarmin yani sira not verme ve devamsizlik takibi islemleri de OBS iizerinde
yiritiliir. Bunun i¢in ilgili Boliim Sekreterleri tarafindan tiim 6gretim elemanlarina OBS iizerinde hesap
olusturulur ve vermis olduklar1 dersler ve bu derse kayitli 6grenciler i¢in not ve devamsizlik girisi yetkisi
tanimlanir.

Ogretim elemani kendisine verilen hesap giris bilgilerini kullanarak OBS’ye giris yapar ve ders
programuni, ylriittiigii dersleri ve bu derslere kayitli 6grencilere iliskin akademik bilgileri OBS {izerinde
goriintiiler ve yetkisi dahilinde islem yapar. Ogretim elemani hesap ile dersine kayith dgrencilerin devam
durumlarini1 hafta bazinda OBS’ye girebilir ve dgrencileri tarafindan takip edilmesini saglayabilir. Boylece
dénem sonunda devamsizlik smirmi asmis olan 6grenciler otomatik olarak belirlenebilir. Bunun yani sira;
ogretim eleman1 Akademik Takvim’de belirtilen son not ilan tarihlerini géz 6niinde bulundurarak yiiriitmiis
oldugu derslerde gerceklestirilen sinav sonuglarini OBS iizerinde ilan eder. Boylece 6grenciler de notlarini
buradan takip edebilirler.

Yiiritillen bir derste gergeklestirilen tiim sinavlarin ilan iglemleri tamamlandiktan sonra dgretim
elemani tarafindan dersin sonuglandirilmast islemi gerceklestirilmelidir. Bu islem sonunda 6grencilerin
siavlardan aldiklart notlarn 6gretim elemani tarafindan belirlenen sinav agirliklart (6rnegin ara sinav %40,
yartyil sonu smavi %60 etkili) dogrultusunda otomatik olarak hesaplanir, 6grencinin almis oldugu harf basar
notu belirlenir ve 6grencinin transkript belgesine islenir.

5.2. Kayit tutma ve EBYS Kullanim

Kurum i¢i resmi yazigmalar tiim personelin kayith oldugu EBYS araciligiyla yiiriitiillmektedir.
Ogretim elemanlar1 izin ve gorevlendirme islemlerini bu sistem {izerinden takip ederler. Ayrica EBYS
iizerinden kendilerine iletilen her tiirlii resmi yazi kendilerine kanunen baglar. Dolayisiyla EBY S’yi diizenli
bir sekilde takip etmek ve geregini yapmak her bir gretim elemaninin yasal zorunlulugudur. Ayrica kurumsal
e-postalar da 6gretim elemanlarinin akademik ve idari konularda bilgilendirilmeleri amaciyla kullanilmaktadr.
Dolayisiyla bunlarin da diizenli sekilde takip edilmesi beklenmektedir.
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5.3. Calisma Saatleri

Tiim 6gretim elemanlarinin dersleri zamaninda baslatip bitirmesi, disiplinsizligi ve 6grencilerde yol
acabilecek problemleri dnlemesi agisindan dnemlidir. Ogretim elemanin rahatsizlanmasi durumunda, ilgili
Boliim Bagkani’ni bilgilendirmesi ve varsa doktor raporlarim1 YDYO Miidiirliigii'ne aym giin igerisinde e-
posta vb. yoluyla iletmesi (rapor bitisinde aslini teslim etmesi) gerekir. Bunun yani sira, ani gelisen
durumlarda, Boliim Bagkanmin izniyle siniflar degistirilebilir ya da yeniden planlanabilir. Boliim Baskan1
ilgili Miidiir Yardimeisini bu konuyla ilgili bilgilendirir. Bununla ilgili kayitlar personel dosyalarinda saklanir.

Konferans/seminer, Erasmus+, Mevlana degisimleri ve/veya kurumsal yiikiimliiliikler gibi kabul
edilen devamsizlik durumlarinda izlenecek yol, “izinler, Raporlar ve Gorevlendirmeler” kisminda
aciklanmistir. Derslerine gelemeyen ogretim elemanlari, hastalik raporu olan dgretim elemanlar1 da dahil
olmak tizere, bu derslerinin telafisi igin 6grencilere uygun telafi saatleri belirlemeli ve dgrencilerle iletisime
gegerek gerekli duyurulart yapmalidir. Telafi dersleri, telafi dilekgesinde belirtilen yer ve zamanda
yapilmalidir. Devamsizligin sebebi uzun siireli bir hastaliktan kaynaklaniyorsa, YDYO Miidiirii gerekli
diizenlemeleri yapar. Bu gibi bir durumda da 6nceden belirtilen islemler yerine getirilmeli ve ilgili belgeler
diizenlenmelidir.

5.4. izinler Raporlar ve Gorevlendirmeler

Ogretim elemanlarinin hafta sonlar1 ve resmi tatiller disinda YDYO idaresinden izinsiz sehir disina
¢ikmalari yasaktir. Herhangi bir nedenle sehir digina ¢ikmasi gereken 6gretim elemani Boliim bagkanliginin
onay1 ile Personel Islerinden sorumlu idari personele izin dilekcesi yazdirir ve béliim baskanligina sunar.
Dersinin oldugu giinlerde 6gretim elemani yillik izin kullanamaz. Zorunlu hallerde boliim bagkanligi ile
goriisiir. Sehir diginda doktor muayenesi i¢in gitmeden dnce YDYO idaresinden resmi yazi alinir.

Ogretim elemanlarinin saghk sorunlari sebebiyle rapor almalari durumunda en kisa zamanda boliim
baskanligin1 bilgilendirmeleri gerekir. Mesai saatleri i¢inde alinacak saglik raporlariin Kiitahya il sinirlar
iceresindeki veya sevk edildigi saglik kuruluslarindan alinmasi esastir. Ogrencilerin haberdar edilmesi boliim
bagkanlhig1 tarafindan yapilir, raporlu 6gretim elemani kendisi haber vermez. Boyle durumlarda islerin
aksamamasi igin en kisa siirede (gerekirse raporun fotografini Personel Isleri sorumlusu ve Béliim Baskanima
internet {izerinden géndererek) durumunu belgeler, geciktirmeden raporun aslini Personel Isleri sorumlusuna
teslim eder. Ogretim elemanina raporlu oldugu giinler igin ek ders ddemesi yapilmaz. Yapamadig1 derslerin
telafisi 6gretim elemaninin sorumlulugundadir.

Ayrintili bilgiye QR kodu okutularak erisilebilir:

Ogretim eleman1 mazeretli oldugu giinlerdeki dersleri icin bir bagska dgretim elemam ile degisim
yapabilir. Ders degisikligi ile ilgili 6grencilerin bilgilendirilmesinden 6gretim elemani sorumludur. Yapilan
degisiklik oncesinde mutlaka bolim baskanligina bildirilir.

YDYO disinda egitim, seminer, kongre vb. gorevlendirme i¢in 6gretim elemani, dncesinde bdlim
bagkanlhigin1 bilgilendirmek kaydiyla, ilgili belgelerin eklendigi bir dilek¢eyi bolim sekreterligine verir.
Boliim bagkanliginin Midiirliige sundugu bagvuru yonetim kurulu karar ile Rektorliige sunulur. Rektorlik
tarafindan gelen karara gore gorevlendirme durumu YDYO tarafindan 6gretim elemanina bildirilir.
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5.5. Ofis Malzemeleri Kullanim

Ogretim elemanlarmin zimmetine verilmis egitim materyali ve teknolojik aletlerin kullaniminda titiz
davramlmas1 beklenmektedir. Ogretim elemanlarmin toplu kullanim icin teslim aldiklar1 ofis malzemeleri
bozuldugunda, tamiri i¢in 6gretim eleman1 Teknik Servis gorevlisine bagvurarak hizli bir sekilde sorunun
¢oziilmesini saglayabilir. Daha biiyiik onarim ya da sarf malzemelerinin yenilenmesini gerektiren durumlarda
Teknik Servis gorevlisi bir {ist makama bagvurarak sorunun ¢6ziimiinii saglar. Zimmet altinda olmayan esya
veya aletlerin bozulmasi halinde Yiiksekokul tarafindan tutanak tutulur ve eger tamir edilecekse ettirilir,
edilemeyecek durumda ise esya/ alet hurdaya gonderilir. Ancak 6gretim elemanina tahsis edilen alet tamir
edilemeyecek sekilde bozuldugunda yahut kayboldugunda kisi kendisi sorumludur. Ogretim elemaninmn
zimmetinde olan esyalar gérev bitiminde tasinir kayit yetkilisine geri verilmektedir. Tasmir kayit yetkilisi
idari binada kullanilan tiim malzemeleri kayit altinda tutar.

6. IDARIi PERSONELE YONELIK HUSUSLAR

YDYO’da akademik ve idari islerin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesinde idari personelin uyumlu ve
diizenli ¢caligmasinin bilyiik 6nemi vardir. YDYO’nun tlim personelinin sevgi, sayg1 ve giiven iizerine kurulu
iliskileri sayesinde Okulumuz miimkiin olan en {istiin performansi sergilemektedir. Idari personel agirlikli
olarak tiim sorunlarim ilk amirleri olan YDYO Sekreterine basvurarak ¢ozmektedir. Boliim sekreterlerinin
boliim baskanlarmin onay1 dahilinde izin kullanmalar1 beklenmektedir.

6.1. Calisma Saatleri

Idari personelimizin calisma saatleri valilik tarafindan belirlenen 08:30-17:30°dur. Mesaiye
baslamada miimkiin oldugunca gecikme yapilmamasi, eger makul siirelerden fazla bir gecikme yasanacaksa
vakit gegirilmeksizin Yiiksekokul Sekreterinin haberdar edilmesi beklenmektedir.

Idari personelimizden sorumluluklari altindaki gesitli programlara veri girislerini son tarihlere uygun
olarak itina ile yapmalar1 beklenmektedir. Verilen gorevlerin yerine getirilmesinde gereken hassasiyeti
gostermeleri ve takim ¢alismasinda kendi paylarina diiseni layig1 ile yapmalar1 beklenmektedir.

6.2. izinler ve Raporlar

Personelimiz mevzuata uygun sekilde yillik/ idari izin kullanabilirler. Izin kullanimi icin Yiiksekokul
sekreterine bagvuru yapar, YDYO Miidiiriiniin onayma sunulur. Personelin saglik sorunlari sebebiyle rapor
almalar1 durumunda en kisa siirede (gerekirse raporun fotografini Personel Isleri sorumlusu ve Yiiksekokul
Sekreterine internet iizerinden gondererek) durumunu bildirir, geciktirmeden raporun aslini Personel isleri
sorumlusuna teslim eder.

Ofis malzemelerinin kullanimi konusunda idari personel 6gretim elemanlari ile ayn1 hususlara tabidir.

7.  OLASI SORUNLAR ACIL DURUMLAR VE COZUM YOLLARI
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7.1. Elektrik Kesintisi ve Teknik Arizalar

Caligsma saatlerinde meydana gelebilecek herhangi bir elektrik kesintisi halinde elektrik jeneratorii birkag
dakika igerisinde devreye girecek ve binaya elektrik saglayacaktir.

Teknik ariza s6z konusuysa Teknik Servis personeli ile iletigime geginiz.

Eksik materyal smifa girmeden 6nce Tasinir Kayit Yetkilisinden temin edilir.

7.2. Deprem, Yangin vb. Afet ve Acil Durumlar

Yangm gibi acil durumlarda 6grenci ve calisanlart uyarmak amaci ile alarm sistemi calisir. Binanin
bosaltilmasi gerektiginde alarm susmayacaktir. Bu tiir durumlarda asagidaki adimlari takip ediniz:

Ders Esnasinda veya Smav Aninda Yasanabilecek Acil Durumlar
1. Ogrencilerden sakin bir sekilde esyalarini almalarmi ve sizi tek sira halinde takip etmelerini isteyiniz. Smav
yapiliyorsa sinav kagitlarini hizh bir sekilde toplayip ve 6grencilerden esyalarini alarak ve sizi tek sira halinde
takip etmelerini isteyin.
2. Guvenli bir sekilde ¢ikabileceginiz en yakin acil ¢ikis kapisina ilerleyiniz.
3. Binanm oniindeki toplanma alanina gidiniz. Geride kimsenin kalmadigina emin olunuz.
4. Gorevlilerden bir talimat gelene kadar burada bekleyiniz.

Ders arasinda ve 6grencilerin okulda olmadig1 zamanlarda;

1. Sakin bir sekilde esyalarmizi aliniz.

Giivenli bir sekilde ¢ikabileceginiz en yakin acil ¢ikis kapisina ilerleyiniz.

2.
3. Gerekirse engelli bireylerin ve 6grencilerin giivenli bir sekilde ¢ikmalarina yardim ediniz.
4. Binanin 6niindeki toplanma alanina gidiniz.

5.

Gorevlilerden bir talimat gelene kadar burada bekleyiniz.

7.3. Ani Gelisen Saghk Sorunlari ve i1k Yardim

Ders aninda veya ders arasinda yaralanma veya rahatsizlanma durumunda hizl bir gekilde teknik servis
ile iletisime geginiz. ik yardim cantalar1 Yiiksekokul Sekreterligi ve Teknik Serviste bulunmaktadir. Ogretim
elemaninin kendi araci ile 6grenciyi hastaneye gotiirmesinden ziyade 112 Acil Yardim ile ambulans ¢agirmasi
ve Boliim Bagkanini bilgilendirmesi tavsiye edilmektedir.

8. FORMLAR

8.1. Basvuru Formu Ornekleri
Asagida form 6rneklerine QR kodu okutularak ulagilabilir:
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Dr. Ogr. Uyesi Gérev Siiresi Uzatma Formu

Ogr. Gor. Gérev Siiresi Uzatma Formu

Erasmus+ Personel Hareketliligi Dilekg¢esi

Erasmus+ Proje Gorevlendirme Dilekgesi

Ogr. Elemanlar1 Maddi Hata Formu

Etik Kurul Formlar1

Telafi Dersi Dilekgesi

Yolluksuz ve Yevmiyesiz Gorevlendirme Dilekgesi

Yurt Igi Yolluklu ve Yevmiyeli Gérevlendirme Dilekgesi

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Gérev Siiresi Uzatma Formlan :

Siire Uzatimi Talep Dilekgesi
Yabanc1 Uyruklu Bilgi Derleme ve Kimlik Formu
Uygunluk Formu

8.2. Mentorluk Uygulamasinda Kullamilan Formlar

MENTOR / MENTEE (Danisan) - Program Sonu Raporu

MENTEE (Danisan) - Haftalik ilerleme Raporu
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