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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 hazirlanmistir. Gerek akademik
gerekse idari personelimizin gorev tanimlari digindaki genel siiregler
ve islemler ile ilgili sorularina hizli cevaplar bulabilecekleri bir kaynak
olarak tasarlanmistir. Boylece birimimize yeni katilan personelin
adaptasyon stirecine de katki saglanabilecektir.

Cagdas Universitelerin en 6nemli hedefi, 6grencilerini ileri diizey bilgi donanimi yaninda,
hayatlarinda gerekli olabilecek becerilerle ve etik degerlerle de donanimli hale getirmektir. Bu
donanim i¢inde en az bir yabanci dili etkin bir sekilde kullanma bilgi ve becerisi ilk siralarda
gelmektedir. Bu anlamda, okulumuzun en temel misyonu 6grencilerine diinya standartlarinda
yabanc1 dil egitimi vermektir. Ayrica, hizmet kalitesinin evrensel olarak goriliir ve belgelenebilir
seviyede olmasi vizyonuna da sahiptir. Kuruldugu gtinden bu yana, fiziki yapilanmasini,
akademik ve idari hizmet ekibini bu hedeflere ulagsmak i¢in bilingli bir sekilde olusturmustur.

Degerli Akademik ve Idari Personelimiz,

Uluslararasi tanmirlik ve kalite glivencesi siirecinde okulumuzun en 6nemli giicti, sizlersiniz.
Personelimizin pozitif ¢aligma iklimi igerisinde mutlu ve huzurlu bir sekilde gorev yapmasi
midirligimiiziin temel prensipleri arasindadir. Miitesekkir oldugumuz siz degerli
personelimizin ozverili ¢aligmalar1 sayesinde egitimde kalite standardimizi her gecen giin
yikseltmeye devam etmekteyiz. Boylelikle tiniversitemizin kalite ¢alismalarina da katkida
bulunmay1 amag¢lamaktayiz.

Okulumuzun kalite siireclerinde attig1 her adimda Rektorlugiimiiziin maddi ve manevi destegi
yanimizda olmakta, bizi cesaretlendirmekte ve daha giizel calismalar yapmaya sevk etmektedir.
Bu vesileyle Rektriimiiz Prof. Dr. Sehmus DEMIR basta olmak iizere, tiim personelimize
tesekkiirlerimizi sunmaktan bityiik bir mutluluk duyariz.

Personelimizin bugiine kadar oldugu gibi, her zaman yiiksek ve siirdurtlebilir kalite
hedeflerine ylirtiytisiinii siirdiirecegine inancimiz tamdir.

Basari, saglik ve esenlik dileklerimle,
Dr. Ogr. Uyesi Vildan INCI KAVAK
Yiiksekokul Miidiirii
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1.GIBTUYDYO HAKKINDA

Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Yabanci Diller Béliimii, Gaziantep islam
Bilim ve Teknoloji Universitesi 6grencilerine Ingilizce Hazirlik egitimi igin 18 May1s 2018
tarih ve 30425 sayili Resmi Gazete 'de ilan edilen 7141 say1l1 Yiiksekogretim Kanunu ile Bazi
Kanun ve Kanun Hikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun ile
kurulmustur. Bunun yani sira biinyesinde Ingilizce ve Arapga olmak iizere Miitercim-
Terctimanlik boliimleri de kurulmasiyla birlikte egitim-gretim faaliyetlerine baglamistir.

Yabanci Diller Boliimii, zorunlu ve istege bagli olmak tizere tiniversite genelinde tiim
ogrencilere hazirlik egitimi imkani sunmaktadir. Universitemizin asagidaki boliimlerine
kayit olan 6grencilerimize zorunlu Ingilizce hazirlik egitimi verilmektedir:

Yabanci Diller Yiiksekokulu

» Ingilizce Miitercim-Terciimanlik
P Arapca Miitercim-Terciimanlik

Bu boéliimler disindaki 6grenciler kontenjan dahilinde istege bagli olarak bir y1l Hazirlik
egitimi alabilmektedir. Bu ogrencilerin hazirlik sinifina yerlestirilmesi islemleri “Istege
Baglh Hazirlik Sinifi Ogrenci Yerlestirme Y 6nergesi” hiikiimleri dikkate aliarak yapilir.

Yabanci Diller Yiiksekokulunda Ingilizce hazirlik egitimi alacak dgrenciler giiz donemi
basinda yapilan Yabanci Dil Diizey Belirleme Sinavina girerek kendilerine en uygun olan
seviyeden egitime baslar ve buna uygun olarak belirlenen seviyeye ulasmalart hedeflenir.




2. OKULUMUZUN FELSEFESI

Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji
Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunun
misyonu, Avrupa Konseyi Yabanci Diller
Ogrenimi-Ogretimi Ortak Kriterleri Cergeve
Programi esaslarini g6z 6ntinde bulundurarak,
6grencilerin yabanci dilde s6zlii ve yazili iletisim
becerilerini gelistirerek Universitemizde
Ogrenimleri stirecinde ve sonrasinda ihtiyag
duyacaklar1 saglam bir yabanci dil altyapisi
kazandirmaktir. Ogrencilerimize dil 6grenmeyi
sevdirmek ve teknolojik imkéanlar1 da kullanarak
6grenme siirecini kolaylastirmaktir. Ayrica
ogrendikleri dilin kiiltiiriinii de onlara tanitarak
acik gorisli ve kiilturlerarast farkliliklardan
haberdar, hosgorilii bireyler olmalarina katki
saglamaktir.

Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji
Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunun
vizyonu, uluslararas1 standartlarda cagdas dil
Ogretim yontem-teknikleri ve araglarindan
faydalanarak dil egitim-6gretim ortami sunmak
ve Ogrencilerin sosyal, akademik ve is
yasantilarinda ihtiya¢ duyabilecekleri yabanci

dil becerilerini kazandirarak 6grencilerin,
ulusal ve evrensel degerlere saygi duyan,
kendine glivenen, sorumluluk sahibi ve stirekli
0grenmeyi benimseyen bireyler olmalarini
saglamaktir. Gelecekte Ogretilen yabanci
dillerin cesitliligini artirarak ve her gecen giin
egitim kalitesini yiikselterek ulusal ve
uluslararasi platformda s6z sahibi lider bir okul
olmak ve tiniversitemizi en iyi sekilde temsil
etmek vizyonumuzun ayrilmaz bir pargasidir.

Okulumuzun temel degerleri esitlik,
seffaflik, adalet ve stirekli ilerleme tzerine
kuruludur. Tiim karar alma siire¢lerinde
akademik personelin, 6grencilerin ve tim

paydaslarin katiliminin saglanmasi esastir.
Sevgi, sayg1 ve karsilikli hosgorii cergevesinde
sorunlarin ¢oziillmesine 6zen gosterilir.
Huzurlu ve mutlu bir egitim 6gretim ortaminin
saglanmasi i¢in azami 6zen gosterilir. Topluma
hizmet ve insani degerler ¢ercevesinde hareket
etmek tiim personelimiz i¢in yol gosterici
prensiplerdir.

Okulumuz, kadrosunun her gecen giin
artan egitim diizeyi ve deneyiminin yani sira
teknolojik gelismeleri yakindan takip ederek
dil egitimi alaninda lider bir kurum olmayzi,
ayrica GIBTU'niin ulusal ve uluslararasi
taninirlik ve basarisina katkida bulunmayi
gerek 6gretim elemanlar1 gerekse dgrencileri
ile her platformda Universitemizi en iyi sekilde
sekilde temsil etmeyi hedeflemektedir.



Yiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi kapsaminda tiniversitemiz biinyesinde
kurulan “Kalite Komisyonu”nun ve GIBTU Kalite Giivencesi Yonergesinde belirtilen
politikalar dogrultusunda, tiniversitemiz stratejik plani ve hedeflerine uygun olarak, egitim-
Ogretim 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 calismalari Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji
Universitesi Kalite Komisyonunca belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda Yabanci Diller
Yiiksekokulu'nda 'Birim Kalite Komisyonu' 26.07.2023 tarihinde olusturulmustur. 'Birim
Kalite Komisyonunun kurulus amaci, tiniversitemiz stratejik plani ve yiiksekokulumuzun
vizyonuna dayanarak, yiiksekokulumuz arastirma, gelistirme ve egitim-6gretim gibi
boyutlarina PUKO (Planlama, Uygulama, Kontrol Etme, Onlem alma) déngiisiinii
uygulayarak birimimize siirekli gelistirme kiiltiiriinii kazandirmaktir.

Bu dogrultuda, kurumumuzda katilimli karar verme siireclerinden faydalanilmakta,
kurum i¢indeki akademik personel, idari personel ve dgrenci olmak iizere tim paydaslar
kalite stirecine dahil edilmektedir. 01.05.2023 tarihinden bu yana diizenli olarak toplantilar
yapilmaktadir. Tlgili toplantilara ait tutanaklara websitemizdeki linkten erisilebilmektedir.
Birim misyon ve hedeflerine ulagtigini kontrol etmek tizere birim i¢i 6l¢me ve izleme sistemi
uygulanmaktadir. Bu kapsamda, akademik kadrodan ve 6grencilerden anket, eposta, goriisme
yontemleriyle mevcut duruma iligskin analiz elde edilmistir. Elde edilen analiz sonug¢larina
dayanarak ve PUKO dongiisiinii esas alarak, kurum igi siireglerde iyilestirmeler
planlanmaktadir. Arastirma- Gelistirme, Egitim-Ogretim gibi her bir boyuta ait iyilestirmeler
ve calismalar ilgili baghklar altinda sunulmaktadir. Universitemiz genel kalite ilkesine bagh
olarak birim kalite yonetimi ve is akis semasi olugturulmustur.




3. GiBTU-YDYO Kurumsal Yapi ve Birimler
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2547 sayil Yiksekogretim Kanunu Madde 20 uyarinca Rektorliige bagl yiiksekokullarda
Yiiksekokul miidiird, ti¢ y1l stireyle dogrudan rektor tarafindan atanir. Siiresi biten miidiir tekrar
atanabilir. Miidiiriin okulda gorevli aylikli 6gretim elemanlari arasindan {i¢ y1l i¢in atayacagi en
cok iki yardimcisi bulunur. Miidiire vekalet etme veya miidiirliigiin bosalmast hallerinde mudiir
yardimeilari miidiire vekalet eder. Goreve vekalet alt1 aydan fazla stirerse yeni bir miidiir atanir.

Gorev, yetki ve sorumluluklari:

pYiiksekokul kurullarina baskanlik etmek, yiiksekokul kurullarinin kararlarint uygulamak ve
yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligsmay1 saglamak,

P Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

P> Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
yiksekokul biitgesi ile ilgili 6neriyi yiiksekokul yonetim kurulunun da gériistinti aldiktan sonra
rektorlige sunmak,

P Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

P Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir. Yiiksekokulun ve bagh
birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, —egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.




P>Yabanci Diller Boliim Baskanligi ile ilgili konular:

P> Ogrenci Disiplin konularinin takibi,

P> Yabanci Diller Boliim Bagkanligi Komisyonlari
» Akademik Personelin Egitim-Ogretim ile ilgili taleplerin karsilanmasinin takibini yapmak,
P Miifredat dogrultusunda ders programlari ve igeriklerinin hazirlanmasi,
P Miifredat dogrultusunda Hazirlik siiflar1 ders yiiklerinin belirlenmesi ve gorevlendirmesini

Miidiir adina yapmak,

P Servis dersi gorevlendirmelerinin koordinasyonlugunu saglamak,
P Yiiksekokul Midirliigiince verilecek diger gorevleri yapmak.
P ingilizce ve Arapga Miitercim Terciimanhk Boliim Baskanligi ile ilgili konularin takibini

yapmak,

» Akademik Personel ile ilgili tiim konularin takibini yapmak,
P> Idari Personel ile ilgili tiim konularin takibini yapmak,

» Yabanci Diller Boliim Bagkanligi Komisyonlari,

P> Kalite ve Akreditasyon Birimi Calismalari,

P Erasmus Koordinatorliigii ile ilgili islemlerin takibini yapmak
P Akademik Personelin 6zliik, sevk ve rapor islerinin takibini yapmak,

2547 say1l1 Yiiksekogretim Kanunu Madde
20 uyarinca yiiksekokullarin idari organlari,
yiiksekokul midiirti, yiiksekokul kurulu ve
yliksekokul yonetim kuruludur. Yiiksekokul
kurulu, miidiiriin baskanliginda, mudir
yardimcilari ve okulu olusturan boliim veya
anabilim dali baskanlarindan olusur.
Yiiksekokul kurulu normal olarak her yar1 yil
basinda ve sonunda toplanir. Miidiir gerekli
gordiigl hallerde Yiiksekokul kurulunu
toplantiya ¢agirir.

Yiiksekokul kurulu akademik

bir organ olup asagidaki gérevleri yapar:

Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel
arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve
egitim-ogretim takvimini kararlastirmak,
P Yiiksekokul yonetim kuruluna iye
secmek,
P Bu kanunla verilen diger gorevleri
yapmaktir.
P> Yiiksekokul yonetim kurulu; midiriin
baskanliginda, mudiir yardimcilari ile
midiirce gosterilecek altt aday arasindan
yiksekokul kurulu tarafindan ti¢ yil igin
secilecek ti¢ 6gretim tiyesinden olusur.

Yiiksekokul yonetim
kurulu, mudiiriin bagkanliginda yiiksekokul
kurulunun ¢ yil i¢in sececegi tiyelerden olusur.
Yiiksekokul yonetim kurulu miidiiriin ¢agrisi
tizerine toplanir. Y onetim kurulu gerekli gordiigu
hallerde gecici ¢aligma gruplari, egitim-6gretim
koordinatérliikleri kurabilir ve bunlarin
gorevlerini diizenler.

Yiiksekokul yonetim kurulu,
idari faaliyetlerde miidiire yardimci bir organ
olup asagidaki gorevleri yapar:

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

P Yiksekokul —egitim-6gretim, plan ve
programlari ile takvimin uygulanmasini
saglamak,

P> Yiiksekokulun yatirim, program ve biitce
tasarisini hazirlamak,

P Miidiiriin Yiiksekokul yonetimi ile ilgili
getirecegi biitiin islerde karar almak,

P Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve
cikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

P Bukanunla verilen diger gérevleri yapmaktir.



Miitercim Terciimanlik B6limii Baskani ve Yabanci Diller Boliim Baskani olarak 2 ayri
boliim bagkanindan olusur.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu Madde 21 uyarinca Bolim, boliim baskani tarafindan
yonetilir.

Boliim bagskani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadig1 takdirde doktor 6gretim tiyeleri arasindan rektorliige bagli yliksekokullarda
midiirin 6nerisi tizerine rektérce ti¢ y1l igin atanir. Stiresi biten bagkan tekrar atanabilir.

Boliim bagkani, gérevi basinda bulunamayacagi siireler i¢in 6gretim iiyelerinden birini vekil
olarak birakir. Herhangi bir nedenle alti1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan stireyi tamamlamak
tizere ayn1 yontemle yeni bir boliim baskani atanir.

Bolim baskani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her
tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde ytiriitilmesinden sorumludur.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 31. Maddesi uyarinca Ogretim gorevlileri;
tiniversitelerde ve bagl birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmis 6gretim tiyesi bulunmayan
dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konulariin egitim-6gretim ve
uygulamalari i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleri ile taninmus kisiler, siireli
veya ders saati ticreti ile gorevlendirilebilirler. Ogretim gorevlileri, ilgili yonetim kurullarinimn
goriisleri alinarak yiiksekokullarda miidirlerin, rektorliige bagli boliimlerde bolim
baskanlarimin onerileri tizerine ve rektoriin onay1 ile 6gretim iiyesi, 6gretim tiye yardimcisi ve
Ogretim gorevlisi kadrolarina atanabilirler veya kadro sarti aranmaksizin ders saati {icreti veya
s6zlesmeli olarak istihdam edilebilirler.

Ayni kanunda, Madde 34 uyarinca Yiksekogretim kurumlarinda, sozlesme ile
gorevlendirilecek yabanci uyruklu 6gretim elemanlari, ilgili yiiksekokul yonetim kurulunun
Onerisi ve tiniversite yonetim kurulunun uygun goriisii lizerine rektor tarafindan atanirlar. Bunlar,
ogretim gorevleri bakimidan, bu kanunda aylikli §gretim elemanlart i¢in konulmus olan
hiikiimlere tabidirler. Yabanci uyruklu ogretim elemanlarmin bu sekilde atanmalar1 veya
gorevlendirilmeleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun Cumhurbaskani kararini
gerektiren hiikiimlerine tabi olmadan, Yiiksekdgretim Kurulunca
verilecek 6n izni miteakip Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligindan alinacak ¢aligsma izni neticesinde ilgili tiniversitesi
ile s6zlesmesi yapilir. Bu madde ve 2914 sayili Yiiksek6gretim
Personel Kanununun 16. maddesine gore yiiksekogretim I
kurumlarinda sozlesme ile goérevlendirilecek yabanci G
uyruklu 6gretim elemant sayist dolu dgretim elemani
kadrosu sayisinin %2'sini ge¢cemez. Bu kapsamdaki -
yabanci uyruklu 6gretim elemaninin
yiiksek6gretim kurumlar itibariyle dagilima, A=y
isim, {icret ve sozlesme Orneginin vizesi, -
sozlesme stiresinin uzatilmasi ve sona .+, =
erdirilmesi, Yiksekogretim Kurulu _&w 7 S \]/ .

tarafindan yapilir.



2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Madde 52 uyarinca memurlarin
atanmalar1; fakiiltelerde ve bagh
kuruluslarda dekanlarin, rektorliige bagh
kuruluslarda ilgili miudirlerin,
yiksekogretim tist kuruluglarinda ve
tiniversite merkez oOrgiitiinde genel
sekreterin Onerisi {izerine kadro esas
alinmak tizere baskan veya rektor
tarafindan yapilir.

Yardimer hizmetler smifi personeli,
yiksekogretim iist kuruluslarinda,
rektorlikte ve rektorlige bagl
kuruluslarda genel sekreterin Onerisi
iizerine bagkan veya rektor, fakiiltelerde
ve fakiiltelere bagli kuruluslarda fakiilte
sekreterinin Onerisi tizerine dekanlar,
enstitii ve yiiksekokullarda sekreterin
Onerisi tizerine midir tarafindan
atanirlar.

2547 sayilt Yiksekogretim Kanunu
Madde 52 uyarinca Yiiksekokul sekreterinin
atanmasi, ilgili mudiiriin 6nerisi lizerine
rektor tarafindan yapilir. Ilgili madde
uyarinca iist kuruluslarin ve tiniversitelerin
genel sekreterlerinin {iniversite lisans
diplomasina, fakiilte sekreterleri ile enstitii
ve yiuksekokul sekreterlerinin
yiiksekogretim diplomasina sahip olmalari
sarttir.




Yiiksekokul Kurullarinin (Yoénetim Kurulu,
Yiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu ve
Akademik Genel Kurul) giindemlerini bir giin
onceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar
defterine yazmak, ilgili birimlere
dagitiminisaglamak.

P Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1
yazigmalarint “Resmi Yazigmalarda Uyulacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve
“Gaziantep Islam bilim ve Teknoloji Universitesi
Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak
ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

P Evraklar Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve
Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Streli
Standart Dosya Plani'na uygun olarak arsivlemek.
» imza Yetkili Modiiliine veri girisi yapmak.

P GIBTU Personel Yoklama Sisteminin takibini
yapmak.

P> Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

P> Yiiksekokulla ile ilgili duyurularin yapilmasin
saglamak.

p> Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri

zamaninda uyarmak.

» UBYS'de birimiyle ilgili yazigmalari takip
etmek ve sonuglandirmak.

P Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri
bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

P idari isler ile ilgili Yiiksekokul Sekreterinin
yonlendirdigi her tiirlti kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalari olusturmak ve takip etmek.

P Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

P Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

P s verimliligi ve basar1 agisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum iginde galismaya
gayret etmek.

P Miidiirliigiin uygun goérecegi her tiirlii gérevi
ilgili yturirlikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek.

P Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin
disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

P> Miidiir/Miidiir Yardimceis1 ve Yiiksekokul
Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine
getirmek.



» OSYM ve AOF sinavinda gorev alacak
personelin durumlarini OSYM ve AOF biirosuna
bildirilmesi islemlerini yiiriitmek.
» Sinav salon bilgilerinin
giincellemesini yapmak.

P Birim kalite yazismalarini yapmak.

P> Kalite ¢aligmalari i¢in birimde yapilacak toplant tarihlerini ve glindemini tiyelere bildirmek.

» Alinan kararlari arsivlemek.

P> Birim kalite ¢caligmalarini raporlastirmak ve ilgili birimlere sunmak.

P Ustyoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

P> Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

P is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde galismaya gayret
etmek.

P Miidiirliigiin uygun goérecegi her tiirlii gérevi ilgili yiiriirliikteki mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirmek.

P Yiiksekokul Miidirlugiine iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

p Midir/Miidiir Yardimeis: ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine
getirmek.



» Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

P Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

P> Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalari ile ilgili is ve iglemleri takip
etmek.

» UBYS'de birimiyle ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuglandirmak.

P Akademik ve idari personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim,
tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimiyle vb. 6zliik haklarini takip etmek.

P> Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Yiiksekokul Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli
yazigma ve basvurular yapmak.

P Akademik ve idari personel ile siirekli iscilerin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek,
personelin goreve baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek.

P> Miidiir, miidiir yardimeilari, boliim baskani, béliim baskan yardimeiligi, Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve atamalari ile ilgili
islemleri yiiriitmek ve takip etmek.

» Universitemiz diger birimlerinde derse giden akademik personelin izin, rapor, gorevli giinlerini
her ay ilgili birimlere yazi ile géndermek ve tahakkuk servisine bildirmek.

P Yurtici, yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek ve takip etmek.

P> Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini
saglamak.

P> Diger birimlere goérevlendirilen akademik personelin gérevlendirme yazilarmi ilgili birime
yazmak.

P Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
6nlemek, Miidiirtin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
P Yapilanis ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

P Gorev siiresi dolan Akademik Personelin Gorev siirelerinin takibini yapmak ve son 2 ay kala ilgili
personelin evraklarmi Miidiirliik Ozel Kaleme birakmak.

» Akademik, Idari ve siirekli is¢i kadrosunda bulunan personelin izin, hasta sevk raporlarimi
diizenlenmek ve ilgili birime dagitimini saglamak.

» Akademik, Idari ve siirekli is¢i kadrosunda bulunan personelin 6zliik dosyalarimni tutmak.

» Akademik, idari ve siirekli is¢i kadrosunda bulunan personele ait gerekli bilgileri giincel tutmak
ve gizliligi hassasiyetle korumak.

» UBYS'de birimiyle ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuglandirmak.

P> Yapilan i ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

P Ustyoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

P Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

» Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret
etmek.

P Miidirliigiin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiiriirliikteki mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirmek.

P Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

» Midiir/Midiir Yardimeis: ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine
getirmek.



P Yiiksekokulun yolluk yevmiye, ek

ders tcretleri, fazla mesai, maaslar ve
satin alma evraklart dahil biitiin harcamalarin
evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim ederek takibini yapmak.

P Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini
saglamak ve gerekli onlemleri almak.

P> Satin alma islemlerinde piyasa arastirmasi
yapmak.

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

» Yiksekokul kadrosuna atanan ve ayrilan
personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini giiniinde
yapmak.

P Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli,
raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini takip etmek.

P Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar tutmak,
yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek.

P Yiiksekokulda kullanilan telefon, faks, kargo vb.
faturalarin 6demelerinin gergeklestirilmesini
saglamak.

P Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak.

P> Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol
etmek, gerekli tedbirleri almak.

» Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk
evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini saglamak.

P> Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun
olmasini saglamak.

P Mudirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Onlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin

onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

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

P> 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 35 ve 39.
Maddesine gore gorevlendirilecek personelin
kefaletislemlerini yapmak.

P> Biitce tasarisini Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi ile
esgiidiimlii olarak hazirlamak.

» UBYS'de birimiyle ilgili yazismalar1 takip etmek
ve sonu¢landirmak.

P Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri
bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeeleriyle birlikte agiklamak.

» GIBTU Personel Yoklama Sistemine mesai
bilgilerini girmek.

P Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

P Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk
ilkelerinden ayrilmamak.

P is verimliligi ve basar1 acisindan diger birimlerle
koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya gayret etmek.

P Miidiirliigiin uygun gorecegi her tiirlii gorevi
ilgili yurirlikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek.

P> Yiiksekokul Miidiirliigiine iligkin bilgilerin disar1
sizmamas! hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

» Miidiir/Miidiir Yardimcis: ve Yiiksekokul
Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine
getirmek.

F




P Tiketim ve demirbas (egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine, techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan
temin veya ihale yoluyla satin alinmasi ile
ilgili iglemleri takip etmek.

P Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas
malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

P Egitim-Ogretim Donemi baginda ihtiyag
listesi olusturmak ve Miidiirliige iletmek.

» Her tirli malzemenin depoya giris-¢ikis
islemlerini usultine uygun olarak takip
etmek.

P Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim
tutanagt vb. evraki usuliine uygun
diizenlemek, kayit altina almak ve
arsivlemek.

P Depodan malzeme istenildiginde
Malzeme istek Formu doldurtarak malzeme
talep edilmesini saglamak.

P Arsivleme siiresi biten evraklarin
imhasina iliskin is ve islemlerini
gerceklestirmek.

P Depodan eksilen malzemeleri amirlerine
bildirerek tamamlanmasini saglamak.

P Depolart daima temiz, diizenli ve
aranilani kolayca bulunacak sekilde
diizenlemek.

» Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini
hazirlamak.

» Yiiksekokula gelen devir, hibe ve
bagislarin giris kaydimi yapmak, zimmet
fisini hazirlamak, takibini ve birimlere
dagitilmasini saglamak.

P Kullanimdan diisen demirbas
malzemelerin tespitini yaparak, Deger
Tespit Komisyonuna bildirmek.

P Tasinir sisteminde kayitli bulunan
demirbag malzemelerin barkotlama islemini
yapmak.

P Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif
gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli

tasinirlar i¢in Dayanikli Tasinir listelerini
olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.

» Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak
sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji
Dairesi Bagkanligina bildirmek.

» Miidirlige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
geegmesini 6nlemek, Miidiiriin veya Yiksekokul
Sekreterinin onayt olmadan kigilere bilgi ve
belge ve malzeme vermemek.

P Odalara verilen zimmetlerin giincel
tutulmasini saglamak.

P Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

» Dayanikli tasinirlart bakim ve onarim
islemlerinin yapilabilmesi igin gerekli yerlere
iletilmesini saglamak.

P Baski ve fotokopi makinelerinin bakim ve
onarim formlarini gerekli yerlere gondermek.

P Kantin Denetleme Formlarini diizenlemek ve
her ay ilgili birime iletmek.

» UBYS'de birimiyle ilgili yazigmalar1 takip
etmek ve sonuglandirmak.

P Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri
bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte aciklamak.

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

P Calisma sirasinda c¢abukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

» Is verimliligi ve basar1 agisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢aligmaya
gayret etmek.

> Midurligin uygun gorecegi her tiirlii gorevi
ilgili yurtrlikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek.

» Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin
disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

» Miidiir/Miidiir Yardimcis1 ve Yiiksekokul
Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri
yerine getirmek.



» Birimlerden arsivlik malzeme ile
arsiv malzemesini teslim almak.
»  Birimlerden teslim alinan malzemeyi
uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba
ugramalarini 6nlemek.
P Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli
diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan
yerlestirmek,
P Depo yerlesim planini hazirlamak.
» Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak.
P Malzemenin niteligini belirterek tespit ve
degerlendirmesini yapmak.
P> Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile
kurum arsivinde yapilan ayiklama sonucunda imha
komisyonunca belirlenen imhalik malzemenin
imhasini saglamak.
P> Arsivlik malzemenin kopyalarini ¢ikararak
devamliligini saglamak ve bunlari kii¢iik hacimlere
dontistiirmek i¢in film, mikrofilm ve gerektiginde
diger ileri teknikleri uygulamak.

P Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini
takip etmek, duyurularini yapmak.

P Ogrenci belgesi ve transkript diizenlemek.

P Ogrencilerin ders kitaplarina iliskin sifre
islemlerini gergeklestirmek.

P> Yabanci Dil Yeterlilik Sinavi sonuglarini ilgili
birimlere gondermek.

P UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari
takip etmek.

» Ogretim elemanlarinin izinli, raporlu ve gérevli
olmas1 durumunda 6grencilere bilgi vermek.

P Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyuruyu yapmak.

» Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi
saglamak.

P> Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel faaliyetlerine
iliskin yazigmalari yiiriitmek.

P Mazereti nedeniyle sinavlara
giremeyen Ogrencilerin Y onetim
Kurulu kararlarint ilgili
bolimlere ve o6grencilere
bildirmek.

» Ogrenci Konseyi ve
Temsilciligi ile ilgili

P> Birim arsivlerinden yararlanma taleplerini
karsilamak, kolaylastirict tedbirleri almak.

P Standart Dosya planina uygun olarak
arsivleme islemi yapilmasini izlemek.

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve iglemleri yapmak.

P Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

» s verimliligi ve basari acisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.

P Miidiirliigiin uygun goérecegi her tiirlii
gorevi ilgili yurtrlikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek.

P Yiiksekokul Mudiirliigtine iliskin bilgilerin
disar1 sizmamast hususunda azami itina ve
dikkat gostermek.

P Miidiir/Miidiir Yardimeist ve Yiiksekokul
Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri
yerine getirmek.

islemlerini yapmak.

P> Yariy1l sonu siavlarindan énce boliimlerden
gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek.

»Ogrenci sleri Daire Baskanligi'min gérev,
yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda
bulunan tiim igleri yapmak.

»> Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

P>Calisma sirasinda g¢abukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

s verimliligi ve basar1 acisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek.

P Midiirligiin uygun gorecegi her tiirlii gérevi
ilgili yturtrlikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek.

P> Yiiksekokul Midiirliigiine iliskin bilgilerin
disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve
dikkat gostermek.

P Miidiir/Miidiir Yardimeist ve Yiiksekokul
Sekreterinin vermis oldugu diger goérevleri
yerine getirmek.



P Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini
takip etmek, duyurularini yapmak.

P> Yabanct Dil Yeterlilik Sinavi Sonuglarini
Midiirliige gondermek.

P Haftalik ders programi ve sinav programlarini
Miidirliige bildirmek.

P> Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili
duyurulari yapmak, siiresi dolanlari kaldirmak.

P> Yiiksekokul-Boliim arasi ve boliimler arasi
yazigmalari yapmak.

P UBYS sisteminde bolimiiyle ilgili
yazigmalari takip etmek.

P> Muafiyet dilekgeleri tist yazilarini hazirlamak
ve Mudurlige gondermek.

» Boliim Kurulu toplanti giindemlerini, alinan
kararlart ve iist yazilarini B6lim Baskani
nezaretinde yazmak.

P Sinav programlarini gérevli 6gretim
elemanlarma iletmek.

P Ogretim elemanlarinin UBYS sifre
islemlerini gerceklestirmek.

P Ogretim elemanlarinin gorevlendirme
yazilarin1 Mudiirliige iletmek.

P Birimlere gorevlendirilecek 6gretim
elemanlarinin gorevlendirme yazilarini
Miidiirliige iletmek.

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve islemleri yapmak.

P Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerinden ayriimamak.

»Is verimliligi ve basar1 acisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum iginde
caligmaya gayret etmek.

P Miidiirliigiin uygun gorecegi her tiirlii
gorevi ilgili yiirtirlikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek.

P> Yiiksekokul Miidiirluigiine iliskin bilgilerin
disar1 sizmamast hususunda azami itina ve
dikkat gostermek.

P Miidiir/Miidiir Yardimeisy/Boliim Baskani
ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu
diger gorevleri yerine getirmek.

flgili birimde gorev yapmakta olan
personelimiz yillik izin, saatlik izin evrakim

Boliim Baskanindan uygunluk aldiktan sonra
olusturmasi gerekmektedir.




» Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi ile ilgili yonetmelik
degisikliklerini takip etmek, duyurularini

yapmak.
P> Haftalik ders programi ve sinav programlarini
Midiirliige bildirmek.
P> Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili
duyurular1 yapmak, stiresi dolanlar1 kaldirmak.
P Yiiksekokul-Boliim aras1 ve boliimler arasi
yazigmalari yapmak.
» UBYS sisteminde boliimiiyle ilgili yazismalari
takip etmek.
P Boliim Kurulu toplant1 giindemlerini, alian
kararlari ve tist yazilarin1 Boliim Bagkani
nezaretinde yazmak.
P> Sinav programlarini gorevli 6gretim
elemanlarima iletmek.
» Ogrenci ders intibaklarint UBY S'ye aktarmak
P> Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders
ve ek simav islemlerini yiiriitmek.
P> Yariyil sonu sinavi smav sonuglarinin sinav
tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde ders veren
Ogretim elemanlarindan toplamak, Mudurlige
sunmak ve 6grenciye ilan etmek.
P Boliime yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk
kayit islemlerinin yapilmas,
P> Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse
yazilma islemlerini ytiriitmek,
P> Staj islemleri takibinin yapilmasi,
P Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen
ogrencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gormiis
olduklar dersler ile ilgili muafiyet islemlerini ve
Universite tarafindan yapilan muafiyet smavi
sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet
islemlerini yapmak.

P> Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerini
takip etmek.
P Boliim toplantisi duyurularini yapmak.
» Ogrencilerin askerlik islemlerini
yiirtitmek.
» Basari siralamasi %10'a giren
dgrencilerin islemlerini yiiriitmek.
» Ogretim elemanlarinin UBYS sifre
islemlerini gergeklestirmek.
P Ogretim elemanlarmin gorevlendirme
yazilarin1 Miudiirliige iletmek.
P> Birimlere gorevlendirilecek dgretim
elemanlarimin gorevlendirme yazilarimi
Midiirliige iletmek.
» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve iglemleri yapmak.
P> Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
» s verimliligi ve basari agisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum i¢inde
calismaya gayret etmek.
p Midurligtin uygun gorecegi her tiirlii
gorevi ilgili yiirtirlitkkteki mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirmek.
P> Yiiksekokul Miidiirliigiine iligkin
bilgilerin digart sizmamasi hususunda azami
itina ve dikkat gostermek.
P Miidiir/Miidiir Yardimeisi/Béliim Baskani
ve Yiksekokul Sekreterinin vermis oldugu
diger gorevleri yerine getirmek.

flgili birimde gorev yapmakta olan
personelimiz yillik izin, saatlik izin evrakim
Boliim Baskanindan uygunluk aldiktan
sonra olusturmasi gerekmektedir.




» Mezun durumundaki 6grencilerin portala
kayitli olup olmadigini kontrol etmek.

p Portala kayitli 6grencilerin bilgilerini
kontrol etmek.

» Mezun durumundaki 6grenciler i¢in ilisik
kesme formu diizenlemek.

P Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri
bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve islemleri yapmak.

p Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

P> Web sitesindeki bilgilerin giincelligini kontrol
etmek.

» Web sitesi duyurularini yapmak.

P Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri
bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

P Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

P Calisma sirasinda c¢abukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

P is verimliligi ve basari agisindan diger

P> Yiiksekokulumuzda bulunan Elektrik-
Elektronik, Makina, Network ve Kazan
Dairesi sistemlerindeki aksakliklart gidermek.
P Yiiksekokul binasini uygun sicaklikta
tutmak, gerektiginde dogalgaz sistemini
caligtirmak.

P> Etiit, arastirma, projelendirme, uygulama ve
kontrol olarak eksiklikleri tespit ederek,
idareye bildirmek.

P> Yiiksekokulumuzda bulunan mevcut alet,
cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve
onarimlarini yapmak.

» UBYS'de birimiyle ilgili yazismalar1 takip
etmek ve sonuglandirmak.

P Yapilan is ve iglemlerde st yoneticileri
bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

P is verimliligi ve basar1 acisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum ig¢inde
calismaya gayret etmek.

P> Miidiirliigiin uygun gorecegi her tiirlii
gorevi ilgili yurtrlikteki mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirmek.
P Yiiksekokul Midirligiine iliskin
bilgilerin disar1 sizmamasi1 hususunda azami
itina ve dikkat gstermek.

P> Miidiir/Miidiir Yardimeisi ve Yiiksekokul
Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri
yerine getirmek.

birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢aligmaya
gayret etmek.

p Midiirliigiin uygun gorecegi her tiirlii gérevi
ilgili yurtrlukteki mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére yerine getirmek.

P> Yiiksekokul Midiirliigiine iliskin bilgilerin
disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve
dikkat gostermek.

P Miidiir/Miidiir Yardimcist ve Yiiksekokul
Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri
yerine getirmek.

gerekgeeleriyle birlikte agiklamak.

P Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

P> Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk
ilkelerinden ayrilmamak.

P is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle
koordineli ve uyum i¢inde calismaya gayret etmek.
» Mudirligiin uygun gorecegi her tiirlii gorevi
ilgili yurtrlikteki mevzuat ve amirinin
talimatlaria gore yerine getirmek.

P Yiiksekokul Midiirligiine iliskin bilgilerin
digar1 sizmamast hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

» Midir/Midiir Yardimcist ve Yiiksekokul
Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yerine
getirmek.



P Binada is saglig1 ve giivenligi agisindan risk
teskil eden unsurlar tespit etmek, ilgili yerlere

bildirmek.

p Yangin ekipmanlarinin aylik kontroliinii yapmak ve

ilgili yerlere bildirmek.

p Temel Is Saghig ve Giivenligi Egitimleri, Is Bas
Egitimleri ve Acil Durum Destek Ekipleri

Egitimlerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

P is giivenligi uzmaniyla koordinasyon halinde

gerekli yazigmalart yapmak.

P> Resmi tatillerde bayrak asilmasini saglamak.
P> Yiiksekokula ait fotokopi islemlerini
yiirtitmek.

P Bayrak ve flama direklerinin kontroliiniin
yapilarak bayrak ve flamalarin zarar goérmesi
halinde yenisi ile degistirmek.

» OSYM ve AOF smavlari éncesinde sinav
salonlarin1 hazirlamak ve sinavda gorevli
temizlik personelinin gorev evraklarinin ¢iktisini
almak.

P> Haftalik bina kontroliiniin yapilarak tespit
edilen temizlik aksakliklarin1 Temizlik Cavusuna
iletmek ve teknik arizalari Teknik Servise ve
Midiirliige iletmek.

P Tasima ve temizlik islerinde siirekli is¢i
kadrolarinda bulunan personeli gérevlendirmek.
P Siirekli Is¢i kadrosunda bulunan personelin
izin evraklarinin takibi

P Yillik izinleri Cuma giinleri Personel Isleri
Birimine teslim etmek.

P Saatlik izinleri bilgisayar ortamia girmek ve
dosyalamak.

P Siirekli Is¢i kadrosunda bulunan personelin
aylik mesai gizelgelerini hazirlamak.

P> Nobet tutanaklarini dosyalamak.

» Ogrenci organizasyonlari ve kitap satist igin
gelen temsilcilere yer ve ekipman temin etmek.
P Afigleri asilmasim saglamak ve giinii gecen
afisleri kaldirtmak.

P UBYS'de birimiyle ilgili yazismalar1 takip
etmek ve sonuglandirmak.

P> Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve

islemleri yapmak.

» Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

P Is verimliligi ve basar1 acisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.

¥ Miidiirliigiin uygun gorecegi her tiirlii gorevi
ilgili yiurirlikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek.

P> Yiksekokul Midirligine iligkin bilgilerin
disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

» Midir/Miudiir Yardimcis1 ve Yiiksekokul
Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri
yerine getirmek.



Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi
Rektorlugii'ne baglt olarak Yabanci Diller Yiiksekokulu
Kurulmasi; 18 Mayis 2018 tarih ve 30425 sayili Resmi
Gazete 'de ilan edilen 7141 sayil1 Yiksekogretim Kanunu
ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun ile kurulmustur.

Universite olarak Yiiksekokulun
kurulus stirecinden itibaren, egitim
0gretim miifredat ¢caligmalari
konusunda yogun bir caligsma
baslatilmistir. Calismalar1 daha
verimli ve yogun yiiriitebilmek i¢in
kurulan YDYO Yapilanma Ekibi
tarafindan Olgme-Degerlendirme,
Program Gelistirme, Mesleki Gelisim,
Uzaktan Egitim, Akreditasyon ve
ARGE birimleri olusturulmustur.

Gaziantep Islam Bilim ve
Teknoloji Universitesi, gerek Avrupa
ve diinyanin degisik iilkelerinde
yapilan incelemeleri, gerekse ticaret
ve sanayi g¢evrelerimizin taleplerini
dikkate alarak, dgrencilerine yabanci
dil 6grenebilmelerine imkan sunan bir
Hazirlik Okulu kurgulamistir.
Ogrencilerinin mezun olduktan sonra
gerek egitim Ogretim hayatlarinda
gerekse is hayatlarinda diinyanin her yerinde kariyer ve is
hayatlarin1 stirdiirebilmeleri i¢in giicli bir dil egitimi
almalarimi saglamaktadir.

Universitemiz istege bagl dil egitimi, zorunlu servis
derslerinin yani sira, Yabanci Diller Yiiksekokulu Ingilizce
Miitercim-Terciimanlik boliimlerinde zorunlu hazirlik
sinifi egitimi sunmaktadir. Istege bagl dil egitimi, zorunlu
verilen egitiminden kalan kontenjan dahilinde
yapilmaktadir.



Ozellikle iilkemizin diinyanin en
bliytik ekonomilerinden biri oldugunu ve
AB entegre stirecinde aday bir tilke oldugu
dikkate alindiginda, Ingilizce Miitercim ve
Tercimanlik Bolimi ragbet goren, mesleki
alan1 hi¢bir zaman azalmayan, kisinin kendini
gelistirmesine bagli olarak siirekli is alma
potansiyeli olan bir boliimdiir. Ceviri ve ¢eviri
faaliyetleri, tilke ¢ikarlarini disarida temsil
eden devlet adamlart ve diplomatlarimizdan
dis ticaret temsilcilerimize, is adamlarimizdan
sporcularimiza, kisacasi kiltiirel ve sosyal
alanda ugras veren herkesin ihtiyacidir. Ceviri
meslegi de uluslararasi iligkinin her
asamasinda iki ayr1 dil ve kiltiir arasinda
yazili-sozli iletisimi saglayan, uygulama
alanlarina gore kendi iginde uzmanlagsma ve
profesyonellik isteyen basli basina bir meslek
dalidir.

Giiglt akademik kadromuz rehberliginde
yetistirdigimiz 6grencilerimizin istihdam
secenekleri aldiklar1 egitim ciktilarina uygun
olacak sekilde genis bir alana sahiptir. Serbest
veya kadrolu ¢evirmen, sirketlerde uluslararasi
iliskilerden sorumlu sekreterlik, patent ve
marka ¢evirmeni, ydnetici asistani,
konsolosluk elemani gibi iglere mezuniyet
sonras1 baglanabilmektedir. Ayrica egitimin
genis kiltirel ve bilimsel altyapisi,
mezunlarimizin alanlarinda yo6nlendirici ve
yonetici konumuna kisa zamanda gelmesini
saglayarak redaktor, proje yoneticisi, ¢eviri
biirosu isletmecisi, ¢eviri departmani
yoneticisi gibi konumlara gelmesini
hizlandirmaktadir.

Mezunlarimizin bir kisminin da
Turkiye'de ve/veya yurtdisinda iktisat, isletme,
iletisim, uluslararas: iliskiler, sosyoloji,
edebiyat ve ceviribilim gibi boliimlerde
saglanan lisansiistii egitiminde basarili
olacaklart diistiniilmektedir.

Mezunlarimizin istihdam alanlari
sOyledir: Sozli ve yazili ¢eviri hizmeti veren
btirolar, yerel, ulusal ve uluslararas: yazili,
gorsel ve isitsel medya kurumlari, Disisleri

Bakanligi ve Dis Ticaret Miistesarligi basta
olmak iizere biitiin bakanliklar, DPT, MIT,
TUBITAK, TSE gibi kamu kurum ve
kuruluslari, bankalarin kambiyo bélimleri,
yaymevleri, editorliikler, iniversiteler ve ileri
teknoloji enstitiileri, c¢esitli milletlerarasi
kuruluslar, uluslararast sivil toplum &rgiitleri,
kitap ¢evirmenligi, yabanct misyon seflikleri,
giimriikleme ve ithalat, ihracat sirketleri.

Ayrica, Miitercim Terciimanlik
Bolimii'nden mezun olan 6grenciler,
universitelerin ilgili boliimlerinde arastirma
gorevliligi, Ceviribilim, Dil ve Edebiyat ve
Kiiltiir ve Edebiyat boliimlerinde akademik
kariyer yapmalarinin yani sira, yabanci dil
ogretim elemant olarak da gorev yapabilirler.

Programin egitim dili Ingilizcedir.
Programdaki derslerin hepsi donemlik
derslerdir. Ogrenciler 1. yariyildan baslayarak
Almanca, Fransizca veya Arapca ikinci
yabanci1 dil derslerinden birini zorunlu segmeli
olarak seger ve sectikleri ikinci yabanci dil
dersini diger tim yariyillarda devam ettirirler.
3. sinifi bitiren 6grencilerin yaz doneminde staj
yapma zorunlulugu vardir. Ogrenci altinci
yartyilin sonunda yaz déneminde staj yapip
yedinci yariyilin basinda raporunu teslim eder.
Mezun olma durumundaki her 6grenci igin
toplam en az 240 AKTS alma zorunlulugu
vardir. Ogretimin birinci ve ikinci yillarinda
dersler daha ¢ok odgrencilerin dil becerilerini
gelistirmeye ve onlar1 ¢eviriye donanimli hale
getirmeye yonelik olup, ticlincli ve dordiinct
yillarda geviri ve ¢ceviride uzmanlagsma agirliklh
dersler islenmektedir. Ayrica 6grenciler
formasyon derslerini se¢meli ders olarak
alarak, o6gretmen olma yoniinde kariyer
planlamasi da yapabilirler.

Programdan mezun olabilmek igin,
dgrencilerin mevcut (toplam 240 AKTS
karsiligi) derslerin timiinii basariyla
tamamlamast ve 4.00 {izerinden en az 2.00
agirlikli not ortalamasina sahip olmasi
gerekmektedir.



Miitercim-Terctimanlik (Arapca) Bolimii
30.10.2020 tarihli Senato Kurulu
Toplantisinda incelenmis ve agilmistir.

Programin egitim dili Arapgadair.
Programdaki derslerin hepsi donemlik
derslerdir. Ogrenciler 1. yariyildan baslayarak
Ingilizce, Farsca veya Osmanlica ikinci
yabanc1 dil derslerinden birini zorunlu se¢meli
olarak seger ve segtikleri ikinci yabanci dil
dersini diger tiim yariyillarda devam ettirirler.
3. smifi bitiren 6grencilerin yaz doneminde staj
yapma zorunlulugu vardir. Ogrenci altinci
yartyilin sonunda yaz déneminde staj yapip
yedinci yariyilin basinda raporunu teslim eder.
Mezun olma durumundaki her §grenci igin
toplam en az 240 AKTS alma zorunlulugu

vardir. Ogretimin birinci ve ikinci yillarinda
dersler daha ¢ok dgrencilerin dil becerilerini
gelistirmeye ve onlar1 ¢eviriye donanimli hale
getirmeye yonelik olup, {ligiincti ve dordiincti
yillarda geviri ve ¢eviride uzmanlagma agirlikl
dersler islenmektedir. Ayrica 6grenciler
formasyon derslerini se¢meli ders olarak
alarak, 6gretmen olma yoniinde kariyer
planlamasi da yapabilirler.

Programdan mezun olabilmek igin,
ogrencilerin mevcut (en az toplam 240 AKTS
karsiligi) derslerin timiinii basariyla
tamamlamas: ve 4.00 {izerinden en az 2.00
agirlikli not ortalamasina sahip olmasi
gerekmektedir.



3.3.4. Akademik Kadro

Vildan INCI KAVAK Dr.Ogr.Uyesi  Ingilizce Miitercim-Terciimanlik
Sinan OZYURT Dr.Ogr.Uyesi  Ingilizce Miitercim-Terciimanlik
Ibrahim ALSIBLI Dr.Ogr.Uyesi  Arapga Miitercim-Terctimanlik
Mohamed ABDELREHEM  Dr.Ogr.Uyesi Arapga Miitercim-Terctimanlik
Tarraf ALNAHAR Dr.Ogr.Uyesi Arapga Miitercim-Terciimanhk
Duygu EVIS Ogr.Gor. Yabanci Diller

Vasif KARAGUCUK Opr.Gor. Yabanci Diller

Omer Faruk YETIM Ogr.Gor. Yabanci Diller

Abdurrahim EKINCI Opr.Gor. Yabanci Diller

Zafer ONUR Ogr.Gor. Yabanci Diller
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YABANCI DILLER
YUKSEKOKULU




Hazirlik Birimi Sinav ve Program Koordinatorliigii

Yiiksekokulumuz biinyesinde 6grenim goren O6grencilerin belirlenen kazanimlara
erismelerine imkéan tanityan ogretim materyalleri ile kazanimlara erisme diizeylerini ve bu
siirecteki gelismelerini takip etmeye imkan veren araglari belirleyerek gelistirme ve
degerlendirme faaliyetlerini ytritiir. Bunun yan sira Yabanci Diller Yiiksekokulunun yil iginde
planladig1 tiim smavlari hazirlama, bu simavlar1 uygulama ve sonuglar1 degerlendirip ilan etme
sorumlulugunu iistlenir. Bu siavlara ek olarak, Dis iligkiler Birimi tarafindan planlanan Erasmus
Ogrenci Degisimi smavlarmin soru hazirlama, uygulama ve degerlendirme hizmetleri de bu birim
tarafindan saglanmaktadir.

Yiiksekokulumuz biinyesinde yer alan dersler ile ilgili 6gretim programlari gelistirilmesi ve
derslerde kullanilacak ders kitaplarinin kazanimlar dogrultusunda desteklenmesi faaliyetlerini
Hazirlik Birimi Smav ve Program koordinatorliigiiniin temel sorumluluklari igerisinde;

P Yiiksekokuldaki tiim 6gretim elemanlarmin katilmiyla belirlenen ve bir akademik yil
stiresince kullanilacak olan tim ders kitaplarinin igerigini CEF kriterlerini temel alarak
hazirlamak,

» Kararlastirilan igerigin yillik ders planlarini hazirlamak,

» Hazirlanan yillik planin akademik takvime goére 8 haftalik (hazirlik dersleri igin) ders
programlarina doniistiiriiliip, tiim 6gretim elemanlarina iletmek,

P Uygulanan programin islerligini takip etmek ve dgretim elemanlarmin goériis ve onerileri
almak amactyla rutin olarak PMG toplantilarini diizenlemek,

» Butoplantilarin sonucuna gore uygulanan programda ve/veya kitaplarda goriilen eksik —zay1f

noktalara ekstra galisma materyalleri hazirlamak ve programi revize etmek,

P> Yiiriitillen ve planlanan faaliyetlerle ilgili hazirlanan raporlar1 Yiksekokul Midiirliigiine

teslim etmek yer almaktadir.




Yiiksekokulumuz biinyesinde gorev
almakta olan akademik personelin istek ve
ihtiyaclarini gz oniine alarak ilgili kisilerin
mesleklerini daha etkin ve verimli bir
sekilde icra etmelerine yonelik ¢alismalari
yaparak, mesleki gelisimlerine imkan
saglayacak egitim ve aragtirma faaliyetlerini
yuriitir. Komisyon araciligiyla 6gretim
elemanlarimin ihtiyaglarina gére seminer,
konferans ve kurslar diizenlenir; webinar
duyurular1 paylasilir. Seminer ve kurslar

Mesleki Gelisim ve Kariyer Koordinatorliigii

birim elemanlar1 tarafindan sunulabildigi
gibi, kurum disindan davet edilen
konugmacilar, 6gretim elemanlar1 ve diger
birim gorevlileri tarafindan da
gergeklestirilebilir. Kisiler goniillii olarak
bu aktivitelere katilim saglarlar.

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

» Gozlemve Kogluk

Mesleki Gelisim ve Kariyer Koordinatorliigii

Birim Kalite Koordinatorligi
Yiksekokulumuzun ¢alisanlari ve
6grencilerinin beklenti ve Onerilerini
dikkate alarak,

» Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasini,

» Gorev ve hizmetlerinin yerinde,
zamaninda, dogru, giivenilir, giiler yiizle,
hizli ve daha etkin bir sekilde sunulmasini,
p Tiim organizasyon ve islem siireglerinin
stirekli gelistirilmesi ve iyilestirilmesine
yonelik, karsilikli memnuniyete odaklanan
cagdas ve katilimei bir yonetim kiiltiiriiniin
olusturulmasini,

»  Kurumumuzun yiiksek nitelikte hizmet
vermesini saglayacak standartlarla
bulusturmak ve bunun stirekliligini
saglamakla ilgili ¢alismalar1 planlar ve

uygular.

Bu amagcla,
Koordinatorliigi,
P Tirkiye ve diinya ¢apinda akreditasyon
faaliyetlerini ylriiten ve/veya akredite
olmus-olan kurum ve kuruluslarla iletisime
geeip, Yabanct Diller Yiiksekokulumuzun
kalite standartlarint artirilmasini saglamak
ve bu calismalari takip etmek,

P> Elde edilen veri, belge ve raporlari
diizenli bir sekilde arsivlemek, saklamak ve
st yonetime sunmak tizere yazili dokiiman
(Ogretim Elemam / Ogrenci El Kitab1 ve
Quality Manual) hazirlamak,

Yiriitilen ve planlanan faaliyetlerle
ilgili rutin toplantilar yaparak, hazirlanan
raporlart Yiiksekokul mudirligine teslim
etmekle yiikiimludiir.

Birim Kalite

Ogrenci Gelisim Koordinatorliigii

Hazirlik Egitimi boyunca 6grencilerin gelisimine katkida bulunan, 6grendiklerini
uygulayabilecekleri ¢esitli sosyal, sportif, kutlama, 6diillii yarisma ve gezi faaliyetlerini
diizenlemek ve desteklemek gorevlerini yiiriitiir.

P Akademik y1l baglangicinda 6grenciler igin oryantasyon toplantilari diizenlemek,

P> Konugma ve Miinazara Kuliibii
P Okul Gazetesi ve/veya Dergisi

» Sosyal Aktiviteler (Geziler, Quiz Showlar, Ogrenci Oryantasyonu, Film-Tiyatro ve

Sene sonu etkinlikleri)



AR-GE ve Proje Koordinatorligii

5. Sosyal medya ve etkinlik koordinatorliigii

AR-GE ve Proje Koordinatorligi

Biriminin temel amaci, okulumuzda verilen
Ingilizce egitim ve hizmet standartlarini
yikseltmek ve kapasitesini arttirmak {izere,
ulusal ve uluslararasi boyutta sosyal ve egitsel
proje fikirleri gelistirmek ve bu projelerin
hayata gecirilmesini temin etmek amaciyla her
tirlt etiit, proje ve uygulama faaliyetleri
konusunda galismalar yapmaktir. Bu baglamda,
ilgili biriminin baslica calisma alanlari
arasinda;
P Egitim siirecinde karsilasilan uygulamalara
dair sorunlar1 ve Ogrencilerin dil 6grenme
stirecine yonelik ihtiyaglarini tespit ederek
aragtirmalar yiiriitmek ve bu sorunlara yonelik
i&jzﬁmler gelistirmek,

Gelistirilen ¢oziimlerin egitsel proje
fikirleri dontistiiriil(ebil)mesi i¢in rutin
toplantilar diizenlemek ve proje fikirlerinin
hayata gecirilmesi icin gerekli alt yap1
calismalarini yapmak,

P Yiiksekokulumuzda gorevli 6gretim
elemanlarint yurti¢i ve yurtdisi proje
calismalar1 hakkinda bilgilendirmek, onlart bu
projelerle ilgili detayli bilgi edinecekleri
kanallara yonlendirmek,

P Yiiksekokulumuzda egitim gérmekte olan
Ogrencileri ulusal ya da uluslararast sosyal
sorumluluk projeleri gelistirmeleri konusunda
tesvik etmek amaciyla bilgilendirme

Programlari
gerceklestirilebilecek etkinlikler ve is birlikleri

toplantilari diizenlemek,

Sosyal medya araglar1 yardimiyla mevcut

projeler (TUBITAK, Horizon, BAP, ZEKA,
Erasmus+ Programlari, Mevlana, Newton,
Farabi gibi degisim programlart vb.) hakkinda
duyurularda bulunmak ve yiiksekokul
calisanlarmi bilgilendirmek,

» Erasmust, Mevlana ve Farabi gibi Degisim
gerg¢evesinde

icin Yiiksekokul adina ortakliklar olusturmak,
P Gergeklestirilen projeler sonrasi

faaliyetlerinin igerigi ile ilgili bilgi
paylasiminda bulunulmasini saglamak ve proje

ciktilarinin PMG Birimi, Ogrenci Gelisim
Birimi ve Mesleki Gelisim Birimi ile detayli

paylasmak,

P Genglerin etkin bireyler olarak

kapasitelerini gelistirmek tizere Kiitahya ili

icerisinde sosyal sorumluluk projeleri

baglaminda faaliyet gosteren dernek, vakif vb.
kar amaci giitmeyen kuruluslara ziyaretlerini

saglamak ve bu ziyaretler sonucu gézlem ve
degerlendirme raporlari olusturmak,

p Proje faaliyetleri ile ilgili gerekli belgeleri
hazirlamak ve arsivlemek,

» Yiiriitiilen ve planlanan faaliyetlerle ilgili
rutin toplantilar yapmak ve hazirlanan raporlari
Yiiksekokul midiirligiine teslim etmek
bulunmaktadir.

Sosyal Medya ve Etkinlik Koordinatorliigii

Sosyal Medya Ve Etkinlik Koordinatorliigii,
Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun sosyal medya
platformlarinda etkin bir varlik olusturmak,
ogrenci ve personelin etkilesimini artirmak,
okulun etkinliklerini ve duyurularini paylasmak,
potansiyel ogrencilerle iletisim kurmak ve
etkinlikleri planlamak ve koordinasyonu
saglamaktir.

Buamaglabu birim,

P Yiiksekokulun sosyal medya hesaplarini
yonetmek ve giincellemek,

P igerik olusturmak ve yayinlamak,

P Hedef kitleye yonelik sosyal medya
stratejilerini gelistirmek,

» Sosyal medya analizi yapip raporlamak,

P Etkinlikleri planlamak ve tanitimini yapmak,
P Etkinliklerin biitce ve kaynak yonetimini
saglamak,

P Etkinliklerin yerel ve ulusal diizeyde
tanitimini yapmak,

» Etkinliklere katilimi izlemek ve geri
bildirimleri toplamak,

» llgili departmanlarla is birligi yaparak ortak
projeleri ytiriitmek,

P Personel veya Ogrencilerle toplantilar
yapmak,

p Faaliyet raporu ve yillik plan hazirlayip
miidiire sunmakla ytiktimlidiir.



Dr. O Oyesi Mohamed ABDELREHEM

Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji
Universitesi'nin “Alaninda tercih edilen,
girigsimci, mesleki bilgi ve becerilere sahip
mezunlar yetistirmek” vizyonundan
hareketle, Yabanci Diller Yiiksekokulu;
ogrencilerine, uluslararasi standartlarda
cagdas dil 6gretim yontem-teknikleri ve
araglarmin etkili kullanildig: bir dil egitim-
Ogretim ortami sunmay1 amaglamistir. Bu
vizyon dogrultusunda, 6grencilerin yabanci
dildeki sozli ve yazili iletisim becerilerini
uluslararasi oOlgiitlere uygun bir sekilde

4. GIBTU-YDYO TEMEL IiLKELER

gelistirmek tizere siirekli iyilestirmeyi hedef
alan bir kalite dongiisii amag¢lanmistir.
Yiksekogretimde kalite calismalarinin
PUKO dongitistinii temel almasiyla birlikte
kurumumuzda yiritilmekte olan
calismalar, PUKO dongiistine gére yeniden
planlanmistir. Kurumda tiim bilesenleriyle
birlikte stireglerde kalitenin saglanmasi ve
kalitenin glivence altina almabilmesi igin
rol, gorev dagilimlart ve sorumluluk
paylasimi agagidaki sekilde yapilmustir.

BiRIM KALITE
KOMISYONU

Dr. Ggr. Uyesi VILDAN INCi KAVAK (Baskan)
Dr. Ogr. Oyesi Sinan OZYURT (Uye)
Ogr. Ogr. Uyesi Ibrahim ALSIBLI
0Ogr. Gor. Duygu EVIS
Ogr. Gor. Omer Faruk YETIM

Aragtirma Geligtirme ve
Toplumsal Katki Alt
Galisma Grubu

Egitim-Ogretim
Alt Galigma Grubu

Dr. 0. Uyesi Sinan GZYURT
Gr. Gor. Vasif KARAGUCTK i
(. Gar. Zafer ONUR
Ogr. Gr. Abdurrahim EKINCI

. Duygt
Gir. Gr. Abdurrahim EKINCI

Kalite Giivence Sistemi
Alt Galisma Grubu

Dr. Ojr Oyesi Vildan INCI KAVAK
Dr. tigr. Oyesi lbrahim ALSIBLI
Gr. Gar. dmer Faruk YETIM

Yonetim Sistemi
Alt Galigma Grubu

Olgme ve Degerlendirme
Alt Galisma Grubu

Dr. Gr. Oyesi Sinan 8ZYURT
Dr. Ogr. Uyesi Modamed ABDELREHEM
Gr. Gor. Duygu EViS
Gr. Gdr. Bmer Faruk YETIM

Dr. Oiir. Uyesi Vitdan INC| KAVAK
G4r. Gar. Duygu EVIS
Ogr. 66r. Abdurrahim EKINCI

Ayrica okulun akademik ve fiziki imkanlar yontinden kalitesinin artirilmasi i¢in program her
siift temsil eden 6grencilerin katilimiyla diizenlenen toplantilarda diizenli olarak doniit
almmaktadir. Ayni sekilde her donem basi ve sonunda gerceklestirilen boliim toplantilarinda
O0gretim elemanlarinin da gorisleri alinarak kalite standartlarinin yiikseltilmesi

amagclanmaktadir.



GIBTU-YDYO egitim 6gretim
programlar1 Universite ve Yiiksekokul
misyon ve vizyonuna uygun olarak
hazirlanmaktadir. Programin temel amaci,
her bir 6grenci i¢in etkili bir dil 6grenim
siireci olusturmaktir. Yillik programlar,
kullanilacak ders kitaplar1 ve ek materyaller
program gelistirme birimi tarafindan yaz
doneminde belirlenerek YDYO yonetimine
sunulur. Program, materyal ve sinavlarin
uyumlu olmasi i¢in mesleki geligim birimi
ile 6lgme degerlendirme birimi uyum
icerisinde calisir. Yeni akademik yil
baslarken hazirlik egitiminin yillik
programi kisa sinav ve ara siav tarihlerine
uygun bir sekilde belirlenmis olur.
Programlar hafta bazinda her bir dersin
hedeflerinin belirtildigi 7 ya da 8'er haftalik

» Ogrencilerin dilbilimsel ve akademik
ihtiyaglarmi karsilamak: Ogrencilerin yabanci
dilde sozli ve yazili iletisim becerilerini
gelistirerek Universitemizde 6grenimleri
siirecinde ve sonrasinda ihtiyag duyacaklari
saglam bir yabanci dil altyapist kazandirmaktir.
Bolimlerinde okuyup faydalanmalar1 gereken
metinleri anlamalar1 i¢in gerekli stratejilerin
ogretilmesi, kendilerini akademik anlamda
yazili ve sozlii olarak ifade etmeye hazir hale
getirilmesi hedeflenmektedir.

P Otonom 6grenmeyi tesvik etmek: Hazirlik
egitimi kapsaminda 6grencilerimizin birer
yetigskin olarak kendi 6grenme siireglerinin
sorumlulugunu tizerlerine almalari saglanmaya
calisilir. Dil 6greniminin sinif ile sinirh
olmadig:1 ve kiitiphane ve bilgisayar
laboratuvarlarinin yani sira ¢evrimigi
kaynaklar1 da etkin bir sekilde kullanmalari
tesvik edilir. Ogrencilerimize dil 6grenmeyi
sevdirmek ve teknolojik imkanlar1 da

stiregleri icerecek sekilde program gelistirme
birimi tarafindan hazirlanarak tim
O0grencilere ve 6gretim elemanlarina
duyurulur. Zorunlu haller disinda bu
programlarda degisiklige gidilmez ve tim
siniflarda belirlenen hedeflere ulagilmasi
beklenir.

Boylelikle ortak yapilacak kisa sinav ve
ara sinavlarda tiim smiflarin 6grencileri ayni
konular1 6grenmis olarak hazir bulunurlar.
Ogretim elemanlari anlasilmayan noktalar ve
olas1 sorunlarin ¢6ziimii konusunda Yabanci
Diller boliim baskanligi ve program
gelistirme birimi tyeleri ile siirekli iletigim
halindedir.

kullanarak 6grenme stirecini kolaylastirmak igin
cesaretlendirilir. Ayrica 6grendikleri dilin kiilttrtni
de onlara tanitarak agik gortslii ve kltiirlerarasi
farkliliklardan haberdar, hosgoriilii bireyler
olmalarina katki saglamak amaglanir.

» Bireysel danismanlik saglamak: Hazirlik
ogrencilerinin temel konularda bilgilendirilmesi ve
yonlendirilmesinden sorumlu 6gretim elemani her
sinifta temel Ingilizce (main course) dersini yiiriiten
ogretim elemanidir. Ogrencilerin akademik ve
kisisel sorunlarini boliim bagkanliginin yani sira tim
ogretmenleri ile paylasabilmeleri mimkiin olup
danigsmanlik alabilmeleri igin her bir 6gretim
elemaninin “ofis goriisme saatleri” donem basinda
kendilerine danisilarak belirlenir ve ders
programlart ile beraber ofis kapilarina asilir. Daha
ileri diizey damismanlik gerektiren fiziksel ve
psikolojik sorunlar i¢in dgrenciler Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Baskanligi Mediko-Sosyal ve Genglik
Danisma Merkezi'ne yonlendirilir.



Ogretme ve 6grenme materyallerinin secimi
GIBTU YDYO’da demokratik ve katilimct
bir siire¢ dogrultusunda gergeklestirilir.
Kullanilan materyal konusunda gerek 6gretim
elemanlariin gerekse 6grencilerin goriisleri
her dénem sonunda yapilan toplantilar ve
anket
caligmalar araciligiyla toplanir. Aksakliklar
belirlenerek yil sonunda degismesi gereken
materyal belirlenir. Yeni materyalin se¢imi
belirli bir siireg takip edilerek yapilir. Ogretim
amagclari ile uyumlu ders kitaplar: ve ilgili
online materyal 6ncelikle program biriminin
kapsaml1 ¢alismasi ile degerlendirilir. YDYO
yonetimine sunulan segenekler onaylanmast
durumunda tiim 6gretim elemanlar1 ile
paylasilir ve yazili degerlendirmeleri istenir.
Tim o6gretim elemanlart nedenlerini ile
birlikte hangi kaynagi kullanmak istediklerini
belirtir. Cogunluk tarafindan kabul edilen
basili materyale gore yeni akademik yilin
programi hazirlanmaya baslanir. Ayrica
program gelistirme birimi derslerde
kullanilacak ek materyali de diizenli
toplantilar1 ve g¢alismalart ile hazirlamaya
devam eder.

Her bir degerlendirme unsuru 6grenme ¢iktilar
dogrultusunda belirlenir ve akademik y1l
basinda ilan edilir. Dénem boyunca
uygulanacak haberli ve habersiz kisa sinavlara
ek olarak, ara sinav ve yeterlilik sinavlari,
6grencilerin yazma dersi kapsaminda
hazirlamasi gereken portfolyo dosyasi, online
ve diger ddevler programa dahil edilir. Sinav
tarihleri ve uygulama usulleri hakkinda
ogrenciler bilgilendirilir



GIBTU YDYO Mesleki Gelisim Birimi 6gretim elemanlarinin egitim siirecindeki
deneyimlerini ve varsa sorunlarinit paylagmalari amaciyla diizenli olarak gayri resmi
toplantilar diizenler, bu paylasimlar sonucunda elde edilen verileri YDYO y6netimine rapor
eder. Uygulanan anketlerin yani sira toplantilar araciligiyla 6gretim elemanlarinin meslek ici
egitim ihtiyaglari belirlenerek egitici egitmenleri glintibirlik ziyaretler i¢in davet edilir. Daha
kapsamli egitimler i¢in YDYO AR-GE biriminin diizenledigi proje davetleri kapsaminda

uzun siireli meslek i¢i egitim faaliyetleri diizenlenir.

Tum 6gretim elemanlarinin yiiksek lisans ve doktora programlarma katilimlari
desteklenir ve ihtiya¢ duyduklari bos giinler ders programlarinin hazirlanmasi siirecinde g6z
oniinde bulundurulur. Tiim personel yurti¢i ve yurtdisindaki konferans, ¢alistay, seminer gibi
akademik etkinliklerden e-posta, UBYS ve ilan tahtalarina asma yoluyla haberdar edilir. Bu
etkinliklere katilmak isteyen personelin izin islemleri, yolluk ve yevmiye ddemeleri

konularinda kendilerine kolaylik saglanir.

YDYO'ya yeni katilan 6gretim elemanlarinin kuruma akademik ve sosyal anlamda
uyum siireglerini kolaylastirmak i¢in “Oryantasyon” siirecini YDYO tarafindan planlanir.

Mesleki Gelisim Birimi ve goniillii 6gretim elemanlari aktif olarak bu siirecte gérev alir.




Hazirhk Egitimi Programina Ogrenci Kabulii

Birimimiz Yabanci Diller Bolimil biinyesinde yabanci dil hazirlik
programinda zorunlu veya istege bagli olarak 6grenciler i¢in hazirlik
sinift programi uygulanmaktadir. Bu programda, tiniversitemizin
ogretim dili kismen veya tamamen Ingilizce olan béliimlerine yerlesen
ogrenciler zorunlu hazirlik sinifi alirlar. Diger boliimlerin 6grencileri ise

istege bagli olarak hazirlik sinifi egitimi alabilirler.

Ogrenci kabulii Yiiksekogretim Kurulu tarafindan
belirlenen kurallar ¢ergevesinde ve OSYM
tarafindan yapilan Universiteye giris sinavlari
sonucunda belirlenir. Her y11 OSYM
tarafindan yayinlanan lisans programlari
kilavuzunda belirtildigi {izere ogretim
dili kismen veya tamamen Ingilizce olan
boluimlere kayit yaptiran 6grenciler
dogrudan zorunlu hazirlik sinifina kabul
edilir. Universitemizin diger boliimlerine
kayit yaptiran ve OSYM tarafindan
yayinlanan lisans programlar1 kilavuzunda
istege bagl hazirlik programinin uygulanabilecegi
belirtilen bolumlere yerlesen 6grencilerin istege baglh

hazirlik sinifina kabulii, Yabanci Dil Hazirlik Smifi Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi'ne gore zorunlu 6grencilerden kalan kontenjanlar
cercevesinde Istege Baglh Hazirlik Sinifi Ogrenci Yerlestirme Y6nergesi

hiikiimleri dogrultusunda gerceklestirilir. ilgili yonergelere

websitemizden ulagilabilir.




Yazih Sinav Siireci:

P> Sinav tarihleri ve sinav yerleri YDYO web
sayfasinda sinav gilininden 6nce idare
tarafindan duyurulmaktadir. Ogretim
elemanlari, bolum baskanlig1 tarafindan
UBYS araclariyla genel duyurudan &nce
bilgilendirilmektedir. Sinava dahil olacak
konular ise 6gretim elemanlarina e-mail
araciligryla bildirilmektedir.

» Ogretim elemanlari, 6lgme degerlendirme
birimi tarafindan belirtilen yerde ve saatte
sinav giiniinde toplanir.

» Smavla ilgili bilgilendirme yapildiktan
sonra sinav evraki 6gretim elemanlarina teslim
edilir.

P Gozetmen smavin baslamasindan en az 15
dakika once sinav salonuna giderek sinav
yerini sinava uygun hale getirir, ses sistemini
kontrol eder, 6grencilerin cep telefonlarinin
kapali bir sekilde 6gretmen masasina veya
pencerenin ontine birakildigindan emin olurlar.

p Sinav Koordinatdrleri siniflarin son
durumunu kontrol eder.

P Gozetmenler, sinav baslangic ve bitis
saatini tahtaya yazarlar.

» Ogrencilerin kimlik kontrolii sinav
baslamadan 6nce tamamlanir.

» Gozetmenler, sinav kurallarmi okuduktan
sonra sinav kagitlarini 6grencilere dagitirlar.

» Ogrenciler, eksik boliim ihtimaline karst
sinav kagitlarin1 kontrol eder ve sinav
evrakinin tzerinde istenilen kisma 6grenci
numarasini, sinav yerini ve simavin tiiriine gore

smiflarini girerler ve imza atarlar.

P Sinav, baslama saatinde tiim salonlarda
ayni anda baglar. G6zetmenin komutuyla da
smav biter.

P Ogrenci, sinav basladiktan ilk 15 dk. iginde
salona girebilir. Bu dakikadan sonra ge¢ gelen
6grenciler sinava alinmaz.

» Smavin 15. dakikasinda dinleme boliimi
baglar. Bu boliimiin tamamlanmasinin
ardindan smav imza evraki tim 6grencilere
gozetmen tarafindan imzalatilir.

» Ogrenciler sinavin ilk 60 dakikasi
tamamlanmadan 6nce salonu terk edemezler.

P Sinav bitiminde gozetmen, evraklarini
ogrencilerin kod numarasina gore siralar, zarf
icine yerlestirir ve ilgili yerleri imzalar.

P Tiim gozetmenler smav zarflarim almis
olduklar1 toplanti salonuna geri gotirerek
Koordinatore teslim ederler. Koordinator sinav
evraklarini 6lgme ve degerlendirme birimine
teslim eder.

» Olgme ve degerlendirme birimi sinav
evraklarini diizenler; kagit okuma ile gorevli
Ogretim elemanlarina ulagtirir. Ortak okunacak
yazma boliimi varsa bu smav kagitlarinin ve
islemin ylriitiilecegi yer ve saatin belirlenip
ortamin hazir edilmesini saglarlar.

P Smav esnasinda gézetmen ve ogrencilerin
aralarinda konusmasi yasaktir. Siniflar
arasinda standardin saglanabilmesi igin
sorularin nasil cevaplanacagina dair agiklama
yapmazlar.



P Siav tarihleri ve sinav yerleri YDYO web
sayfasinda sinav giiniinden once idare
tarafindan duyurulmaktadir. Ogretim
elemanlari, bsliim baskanligi tarafindan UBYS
araglariyla genel duyurudan once
bilgilendirilmektedir. Sinava dahil olacak
konular ise ogretim elemanlarina e-mail
araciligiyla bildirilmektedir. Ol¢me
degerlendirme birimi sinav materyalini sinav
giiniinden once hazir eder. Ogrenciler de sinav
giintinden 6nce hangi salonda ve hangi sirada
sozlii sinava girecegi konusunda bilgilendirilir.

P Her bir grup icin iki 6gretim elemant
gorevlendirilir. Her iki kisilik ekibin makul
sayida 6grencinin sdzli sinavint
gerceklestirecegi sekilde gorevlendirilmesi
amaglanir.

P> Simav giiniinde 6gretim elemanlari, 6lgme
degerlendirme birimi tarafindan belirtilen yerde
ve saatte sinav giiniinde toplanir. Sinav zarflarini
teslim alip varsa bilgilendirmeyi dinledikten

sonra gorev yerlerine gitmek tizere ayrilirlar.
P> Sinav baslama saatinden en az 10 dakika
6nce sinav salonuna giden 6gretim
elemanlar1 salonu sinava hazir hale getirerek
sirayla 6grencileri sinava almaya baslar.

P> Sinav stiresince dgretim elemanlarindan
biri degerlendirmeye temel olusturacak
notlar alirken digerinin 6grenci(ler) ile
iletisim halinde olmasi, 6grencinin siiresi
tamamlanip salondan ¢ikmasini miiteakip iki
Ogretim elemaninin aralarinda tartisarak
Ogrencinin siav puanini belirlemesi gerekir.
Siradaki 6grenci(ler) not verme islemi
tamamlandiktan sonra salona alinir.

» Ogrencilere aldiklar1 puan sinav
giniinde degil tim sinav siireci
tamamlandiginda, yazili simnav puanlar ile
birlikte bildirilir.

P Gorevli 6gretim elemanlarindan biri
s0zlii sinav notlarini online sisteme ayni1 giin
icerisinde girdikten sonra sinav zarfini
eksiksiz bir sekilde Olgme Degerlendirme
Birimine teslim eder.



GIBTU YDYO biinyesinde yapilan
smavlarda simavlarin kurallara uygun bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak smav gézetmeni olan
Ogretim elemaninin gorevidir. Sinav baglamadan
once Ogrencilerden masalarinda kalem ve silgi
haricinde hi¢bir esya bulundurmamalart istenilir,
cep telefonlar1 6gretim elemant tarafindan kapali
olarak toplanir, pencere ontinde ve Ogretmen
masasinda muhafaza edilir ve sinav bitiminde
geri verilir. Ogrencilere, 6grenci el kitabindaki
smav kurallar1 hakkinda yazan bilgilendirme
sozlii olarak hatirlatilir. Ogrencilerin sinav
esnasinda sinav kurallarina uymalar1 beklenir.
Sinav basladiktan sonra 6grencilerin
birbirleriyle konusmalart ve sinav sorulari ile

YDYO o6grencilerin akademik yasamlarinda
ozerk ve elestirel bakis agisina sahip 6grenenler
olmalar1 konusunda onlar1 destekleyecek bir
program gelistirmeyi ve uygulamay1 hedef alir.
Degerlendirme, sadece 6grencilerin
ogrenmelerini gelistirmeyi degil, ayn1 zamanda
stirecteki ilerleyislerini gormelerini de amaglar.
Bunun bilincinde olarak, degerlendirme
programin ayr1 bir bileseni degil; aksine 6grenme
ve dgretme siirecinin 6nemli bir pargast olarak
gorilir.

Degerlendirmenin ilk hedefi, 6grencilerin dil
ogrenme siirecindeki gelisimlerini gézlemlemek
ve bu gozlemler sonucunda 6grencilerin zayif ya
da daha fazla destege ihtiya¢ duydugu dil
alanlarinda gerekli yardimi ve destegi
saglamaktir. Degerlendirme siireci ve sonuglari,
ogrencilerin yani sira, 6gretim elemanlarina ve
okul yonetimine de programin uygulanmasi
konusunda geri bildirim saglamay1 ve gerekli
onlemleri almay1 amaclar.

Degerlendirme 6grenme siirecinin siiregelen ve
ayrilmaz bir pargasi oldugu i¢in, 6grenciler siire¢
icerisinde kisa sinavlar, ¢evrimigi ¢aligmalar ve
portfolyo (iriin dosyasi) araciligiyla
degerlendirilir. Farkli katki oranlarina sahip bu
degerlendirme unsurlari, birbirinden bagimsiz
olarak puanlanir ve ogrencilerin genel bagari

ilgili gézetmene soru sormalari
kesinlikle yasaktir. Sinav esnasinda kopya
¢eken ya da ¢cekmeye tesebbiis eden 6grenci
icin asagidaki prosediirler izlenmektedir:

» Ogrenci, sinav gorevlisi 6gretim elemant
tarafindan uyarilir.

P Kopya cektigi bariz bir sekilde belirlenen
ogrenci icin YDYO Ogrenci El Kitabinda da
belirtilen dgrenci disiplin yonetmeligi, diger bir
deyisle, yiiksekogretim kurumlart §grenci
disiplin yonetmeligi geregince islem yapilir.
Yiiksekogretim Ogrenci Disiplin Y onetmeligi'ne
asagidaki linkten ulasabilirsiniz:

Yiiksek Ogretim Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi Link

notuna yansitilir.

Dengeli ve ¢ok yonli bir degerlendirme
saglamak i¢in, dgrencilerin 'okuma, yazma,
konusma ve dinleme' den olusan dort dil becerisi
g6z 6niinde bulundurulur. Test tanimlamalari g6z
Oniine alinarak hazirlanan sinavlar, kurum
btinyesinde yer alan her 6grenciye test edilen dil
alanlarindaki becerilerini gostermesi i¢in ayni
imkanlar verilerek uygulanir. Simav sorularini
hazirlamakla yiikiimli olan birim, sinav
iceriginin ogrencilerin 1k, cinsiyet ve kiilttirel
birikimini g6z oniinde bulundurarak tarafsiz bir
sekilde olusturulmasindan sorumludur. Bunun
yan1 sira, sinav birimi sinavlarin
standardizasyonunun saglanmasindan, §gretim
elemanlarina sinav uygulama yonergelerin
temininden ve 'konusma/yazma' gibi dil
becerilerinin degerlendirilmesinde kullanilacak
kriter ve sinav siireci ile ilgili gerekli egitimin
verilmesinden sorumludur. Smav birimi ayrica
sinav zamanindan once sinav igerigi ve
uygulanist hakkinda 6gretim elemanlarina ve
Ogrencilere bilgi saglamak ile yiikiimludiir.
Sinav birimi 6grencilere sinav sonuglarini
zamaninda ve eksiksiz olarak bildirir. Olgme
stireci, 0gretme slirecine dair geribildirim
sagladigindan o6grencilere hatalarindan ders
cikarmalari konusunda firsat verir.


https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16532&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16532&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5

Yiiksekokulumuzun misyon ve
vizyonlarina hizli ve etkili bigimde
ulagsmasindaki en onemli unsurlardan biri
ogretim elemanlaridir. Irk, cinsiyet ve kiiltiirel
birikimine uygun olarak tarafsizlik ilkesi
cercevesinde belirlenen dgretim elemanlart,
ilgili boliim mezunu olmalarinin yani sira,
asagida belirtilen 6zelliklere sahip olmalart
kosuluyla YDY O'nun bir pargasi olabilir;

P> Bir yabanci dili 6gretmek igin yiiksek
diizeyde motivasyona sahip olmak,

P> Etkin 6gretim becerilerine sahip olmak,

P Takim calismasina yatkin olmak,

p Ogrencilere ve meslektaslara yénelik
olumlu tutum sergilemek,

P> Bagkalarina ve onlarin goriislerine saygi
gostermek,

P> Yapici ve tegvik edici olmak,

P is, kisisel ve mesleki gelisimine bagl
olmak,

P Yasam boyu 6grenmeye ve kendilerini
gelistirmeye agik olmak.

Yeni 6gretim elemani istihdami,
YDYO'daki is tanimina uyan ve ihtiyaca
yonelik c¢alisabilecek durumda olan 6gretim
elemanlarini ige almay1 amaglar. YDYO'nun,
Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji
Universitesi Rektorliigiiniin ve &gretim
eleman1 adaylarinin takip etmesi gereken
asamalar asagidaki gibidir:

p 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
Madde 32 geregince, Yabanci Diller
Yiiksekokulu ihtiya¢ duyulan 6gretim elemant
sayisin1 Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji
Universitesi Rektorliigiine bildirir.

P Rektorliik, Yiiksek Ogrenim Kurumu
(YOK) ile gerekli yazismalart yiiriitiir.

» YOK ihtiyaci onaylar ve kadro verir.

P Ogretim elemani alim ilan1 Gaziantep
Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi internet
sayfasinda yaymlanir.

P> Adaylar istenen belgelerle (6zgegmis,
diploma, transkript, Askerlikle iligkisi

olmadigma dair belge, ALES sonug belgesi
ve vesikalik fotograf) birlikte sahsen bagvuru
yapar.

P> Adaylar belirtilen tarihte s6zlii sinava
almurlar.

» Sinav, “Ogretim Uyesi Disindaki
Ogretim Elemam Kadrolarina Naklen ve
Aciktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Simnav ile Giris Siavlarina iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hususlarina gore uygulanir.

» Basvuru sonuglar1 Gaziantep Islam Bilim
ve Teknoloji Universitesinin internet
sayfasindailan edilir.

» Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji
Universitesi Personel Isleri Daire Baskanlig
ise alim siirecini yiirtitiir
» Kazanan aday(lar)dan Yiiksekokulumuz
personel isleri “SGK ise baslama bildirgesi,”
» “Aile durum bildirimi,” “Aile yardim
bildirimi” ve “Mal beyannamesi” belgelerini
ister.

P Yeni 6gretim eleman(lar)1, Mesleki
Gelisim Komisyonu tarafindan organize
edilen oryantasyon programina katildiktan
sonra YDYO da gorevlerine baglar/baglarlar.

Akademik personelin yani sira, idari ve
temizlik personelinin istihdam siireci
Rektorlik tarafindan yiritilmektedir.
Ihtiyaca ve talebe gore belirlenen personelin
Yiksekokula gérevlendirilmeleri Rektorlitk
tarafindan yapilmaktadir.



GIBTU YDYO'nun amaglarindan biri
Ogrencilerin yabanci dili etkin bir sekilde
kullanabilmelerini saglamaktir. Bu amacla
onlar1 destekleyecek bir program
gelistirmeyi ve uygulamay1 amaglar.
Program hedeflerinin basarilip
basartlmadigini etkili sekilde 6l¢gmek
degerlendirme stirecinde gerceklesmelidir.
Degerlendirme, sadece 6grencilerin
ogrenmelerini gelistirmeyi degil, stiregteki
ilerleyislerini gormelerini ve daha fazla
destege ihtiyaci olanlarin belirlenmesini, bu

gereken destegin saglanmasini amaglar.

Bu siireg¢te 6grenme ¢iktilarina
dayandirilarak yapilan haberli ve habersiz
kisa smavlar, ara simavlar, 6devler, cevrimici
caligsmalar, yazma dersi portfolyo
caligmalari, vb. ile degerlendirilirler.

Okuma, yazma ve dinleme becerilerini
Olgen yazili smavlar ile ayrica yiiriitiilen
konusma siavlari sonuglari yil i¢i basarisi
ile yil sonu sinavi basarist birlikte
degerlendirilecek sekilde puanlanir ve
ogrencilerin genel basari notunu olustururlar.

ogrencilerin ihtiya¢ duyduklart becerilerde

p Ogrencilerin smavin igerigi ve
tarihi hakkinda zamaninda ve dogru
bir sekilde bilgilendirildiginden emin
olmak,

P Beceri odakli sinavlar igin
gelistirilmis degerlendirme
kriterlerine (writing and speaking
rubrics) uymak ve sinav Oncesi
yapilan toplantilara katilarak alinan
kararlara uymak,

P Sinav kagitlarinin
degerlendirilmesi siirecinde
kendilerine verilen siav zarfinin
sorumlulugunu istlenmek, ilgili
sinav kagitlarint verilen cevap
anahtarina harfiyen uyarak
notlandirmak,

P Sinav kagitlarint son teslim
tarihinde kontrol edilmis ve
notlandirilmis olarak Yabanct Diller
Boliim Baskanina teslim etmek,

P> Sinav sonuglarini belirtilen siire
icinde belirtildigi sekilde Drive yahut
UBYS'ye girmek.




Sinavlarin Yazma boliimiiniin ortak okunmasina karar
verilen hallerde (Hazirlik Muafiyet ve Y1l Sonu Proficiency
Sinavi) sinavin uygulanmasindan 6nce goérevli 6gretim
elemanlar1 bir salonda toplanir. Once genel bilgilendirme
yapilip sonrasinda degerlendirme siirecine gegilir. Ikili
gruplar halinde kendilerine verilen yazma siav kagitlarini
okumaya baslarlar. Her bir kagit once bireysel olarak
degerlendirilerek notlandirilir. Sonra 2 6gretim elemant
aralarinda fikir birligine ulasarak her bir kagit i¢in son
yazma puanini belirler ve online sisteme notlar1 girerler.

Okulumuzda pozitif orgiit kiiltiiriiniin tesisi Yiiksekokul yonetiminin oncelikleri arasindadir.
Personel, 6gretim gorevlileri ve 6grenciler arasinda ortaya ¢ikabilecek her tiirlii anlagmazlik yonetim
tarafindan titizlikle degerlendirilir, adil, tarafsiz ve seffaf bir sekilde ¢oziim getirilmeye c¢alisilir.
Oncelikle her akademik y1l baslangicinda oryantasyon galismalari ve derse giren 6gretim elemanlari
araciligiyla ogrenciler, okul kurallar1 ve olumlu-olumsuz davranislar konusunda bilgilendirilir. Bu
dogrultuda ogrencilerin kurallara uymalar1 beklenir. S6zlii olarak yonetime iletilen sorun ve
sikayetlerin ¢oziimiinde Oncelikle taraflarin dinlenmesi ve diyalog yoluyla sorunun ¢oztilmesine
calisilir. Bu sekilde sulh saglanamamasi veya dogrudan yazil dilekge ile Yiiksekokul mudiirliigiine
sikdyette bulunulmasi halinde ilgili kanun ve yo6netmeliklerde ongoriildiigi sekilde resmi islem
yiiriitiiliir. ilgili mevzuata ulasmak igin:

Ogrenci: Basbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Yayin Genel Miidiirliigii (resmigazete.gov.tr

Personel: 21.5.3935.pdf (mevzuat.gov.tr)

Ogrenciler her akademik y1l basinda 6gretim
elemanlart tarafindan YDYO kurallart, sinif igi

ve 28388 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
Yiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin

kurallar1 ve sinavlarla ilgili kurallar hakkinda
bilgilendirilirler. Ogrencilerin bu kurallara
uymamast durumunda, sorun dncelikle 6gretim
eleman1 ve 6grenci arasinda goriisiilerek sozli
olarak ¢oziime kavusturulur. Sorunlu §grencinin
olumlu yontemlerle kazanilmasi onceliklidir.
Ancak taraflar arasinda sorun ¢é6ziilemezse,
yazilt sikdyet dilekgeleri Yiiksekokul
Miudirlagi'ne iletilir. Yazili sikdyet belgesi
degerlendirilmek tizere yonetim kuruluna
yonlendirilir. Gerekirse sorusturma agilir. Tlgili
yonetmelik geregince yasal prosediir takip edilir.
Ogrencilerin disiplin islemleri; 2547 sayili
Kanunun 54'tincti maddesi ile 18/8/2012 tarihli

Y 6netmeligi hitkiimlerine goére yiirtitiliir.

Sinav sonucuna itiraz etmek isteyen
ogrenciler ise smav sonuglarmin ilan tarihini
takip eden bes is gilinli igerisinde Yiksekokul
ogrenci islerine maddi hata dilekgesi vererek
itiraz edebilirler. Stiresinde yapilmayan itirazlar
kabul edilmez. Itiraz {izerine sinav kagidi boliim
baskanligi tarafindan belirlenen 6gretim
elemani/elemanlar: tarafindan incelenir. Maddi
hata yoksa boluim baskanligi tarafindan
ogrenciye bildirilir. Maddi hata tespit edilirse
diizeltilmis not Y 6netim Kuruluna sunulur. Kurul
karariile diizeltme islemi yapilir.


https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2012/08/20120818-12.htm
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/21.5.3935.pdf

Akademik personel herhangi bir konudaki
sikayetlerini bolim baskani veya
yardimcilarina iletebilirler. S6z1ii olarak gelen
sikayetlerin ¢6ziimi en kisa silirede
saglanmaya calisilir. Coziilemezse miidiirliige
yazili dilekge verilir. lgili miidiir yardimcisi
konuyu incelemeye alir. Gerekiyorsa

Yiksekokul idari personeli, sorun
yasamalari halinde bagli bulunduklar:
yiiksekokul sekreteri ile iletisime gegerler.
Sorun sozlii olarak ¢oziilemezse yazili dilekge
ile miidiir ya da idari mudur yardimcisina
iletilir. Miidiirliik konuyu incelemeye alir. Idari

Yiiksekokulumuzda her bireyin huzurlu ve
kendini rahat hissedebilecegi bir ortamda
faaliyet gostermesi igin geribildirime Gnem
verilmektedir. Ogrenciler ve 6gretim
elemanlart herhangi bir gortis yahut sikayet
bildirmek istediklerinde boliim baskan
yardimcilari ve boliim baskanina oldugu kadar
yiiksekokul miidiirti ve miidiir yardimeilarina
her zaman ulasabilmektedir. Bunun disinda
yapilan boliim toplantilart ve akademik
kurullarda da her bireyin 6zgiirce gortisiini
ifade edebilecegi bir ortam olusturmaya 6zen
gosterilir. Universitemiz ve YDYO misyon
ve vizyonu c¢ergevesinde alinacak tiim
kararlar seffaf ve tiim paydaslarin
katilimina acik bir sekilde
sekillendirilmektedir. Ders paylagimlari,
materyal se¢imi gibi konularda online
formlar araciligiyla her bir 6gretim
elemanindan fikir alinmakta, Boliimiin
genelini ilgilendiren uygulamalar igin
personelin bilgilendirilmesi ve tizerinde
goriis 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 ogrencilerin ve

sorusturma acilir. Hakkinda sikayet olan
akademik personel ile ilgili 6ncelikle taraflar
ile gériisme yapilarak sorun g¢oziime
kavusturulmaya caligilir. Gerekli hallerde ilgili
mevzuata gore sorusturma ve disiplin islemleri
Miidiirliik tarafindan yiirtitiilir.

personel hakkindaki sikayetler de yine
yiiksekokul sekreterine bildirilir. Sozlii olarak
¢oziilemeyen sorunlar yiiksekokul miidiiriine
aksettirilir. Gerekirse sorusturma acilir. Tlgili
yonetmelik geregince yasal prosediir takip
edilir.

ggretim elemanlarinin gorislerini ve
degerlendirmelerini toplamakta, sonuclari
raporlayarak yonetim ile paylasmaktadir. Bu
raporlar yeni donem ile ilgili planlamalarda
temel alinmaktadir.




Ogretim elemanlar1 Okulumuz

egitim kalitesinin temel 6gesi olarak

daima gorev bilinci ve 6gretmenlik mesleginin

temel degerlerine bagli olarak ¢alisirlar.

Kendilerinden beklenen akademik ve idari
gorevler ana hatlartyla 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 saglikli bir
Ogrenme ortami yaratmak,

P> Dersleri zamaninda baslatip bitirmek, ders
saatlerine uymasint engelleyecek 6zel bir
durumu olmasi halinde bolim baskanligini
bilgilendirmek,

P Derslerde diizenli yoklama almak, 6grenci
yoklama ve not bilgilerinin idare tarafindan
bildirilen tarihlerde UBYS'ye zamaninda girisini
saglamak ve yoklama listelerini YDYO Ogrenci
Islerine teslim etmek,

5. OGRETIM ELEMANLARINA YONELIK HUSUSLAR

P Ders saatleri disinda idare tarafindan
kendilerine verilen gorevleri yiirtitmek igin gorev
yerinde bulunmak, her dénem basinda belirlenen
O0grenci goriisme saatlerinde ofisinde hazir
bulunmak,

p Bolum baskanligmin bilgisi disinda derslik
veya ders saati degisikligi yapmamak,

» Derslerin etkin bir sekilde yiiriitiilebilmesi
icin kendisiyle ayni smifta gorev yapan diger
ogretim elemanlartyla devamli iletisim halinde
olmak,

P Sinav kagitlarmi belirtilen zamanda ve
esaslarauygun olarak degerlendirmek,

p Bireysel akademik gelisimine nem vermek
ve alanindaki uygulamalari takip etmek.

P YDYO yonetimi ve Mesleki Gelisim Birimi
tarafindan gergeklestirilen toplantilara ve Hizmet
I¢i Egitim seminerlerine katilmak,

P Akademik gelisim amaciyla diizenlenen ve
katilim1 zorunlu olan idari toplantilar, ¢alistaylar
ve seminerlere katiimak,




5.1. Ogrenci Yoklama Takibi Not Giris ve UBYS Kullanim

Ogrencilerin derslere devam durumunun takibi ilgili dersi yiiriiten 6gretim elemani
tarafindan yapilir. Devam takibi i¢in, 6gretim elemanlar1 yoklama listesine 1slak imza alir. Bu
yoklama listeleri Béliim tarafindan farkli bir yontem belirlenmedigi siirece UBYS iizerinden
temin edilebilir. Doldurulan yoklama listeleri donem sonlarinda veya Boliim Baskanligi
tarafindan istenen periyotlarda Boliim Sekreterligine teslim edilir.

Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi'ne kayith 6grencilere yonelik tiim islemler
(6grenci kaydi, not ve yoklama girisi, ders muafiyeti, mezuniyet vb.) Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 tarafindan yonetilen ve https://ubys.gibtu.edu.tr/ adresinde hizmet vermekte olan
UBYS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinde yiiriitiliir. Ogrenciler OSYM araciligtyla yapilan
Yiiksekogretim kurumlarina yerlestirme sinavi sonrasinda yerlestikleri Universitelere e-Devlet
tizerinden veya tercih etmeleri halinde yiiz ylize kayit yaparlar. Kayit islemi gergeklestigi anda
ogrencinin UBY S tizerindeki hesabi olusturulur ve 6zliik bilgileri de dahil olmak tizere UBYS'ye
otomatik olarak aktarilir. Ogrencilerle ilgili bircok islem Yiiksekokulumuz Ogrenci Isleri veya
ilgili Boliim Sekreterleri tarafindan gerceklestirilir.

UBYS ayn1 zamanda her yariy1l basinda 6grencilerin ders kayit islemlerini yapmalar igin
kullanilmaktadir. Her yil agiklanan Akademik Takvimde belirtilen tarihler arasinda varsa
ogrencilerin harg yatirma ve ders segme islemleri gerceklestirilir. Ancak; Ingilizce Hazirlik
Programi'nda kayithi hazirlik sinifi 6grencilerine Boliim tarafindan belirlenen paket dersler
verildigi icin bu 6grenciler ders kayd: yapmazlar. Ogrencilerin ders kayitlarinin yani sira not
verme ve devamsizlik takibi islemleri de UBYS tizerinde yiiriitiiliir. Bunun igin ilgili B6liim
Sekreterleri tarafindan tiim 6gretim elemanlarma UBYS iizerinde hesap olusturulur ve vermis
olduklari dersler ve bu derse kayith 6grenciler i¢in not ve devamsizlik girisi yetkisi tanimlanir.

Ogretim elemani kendisine verilen hesap giris bilgilerini kullanarak UBY S'ye giris yapar ve
ders programin, ytirlittigii dersleri ve bu derslere kayith d3rencilere iliskin akademik bilgileri
UBYS iizerinde goriintiiler ve yetkisi dahilinde islem yapar. Ogretlm elemani hesap ile dersine
kayith 6grencilerin devam durumlarini hafta bazinda UBYS'ye girebilir ve ogrencileri
tarafindan takip edilmesini saglayabilir. Boylece donem sonunda devamsizlik sinirint asmis olan
ogrenciler otomatik olarak belirlenebilir. Bunun yani sira; 6gretim eleman1 Akademik Takvim'de
belirtilen son not ilan tarihlerini goz oniinde bulundurarak yiiriitmiis oldugu derslerde
gergeklestirilen smav sonuclarmi UBYS iizerinde ilan eder. Boylece dgrenciler de notlarmi
buradan takip edebilirler.

Yiiriitiilen bir derste gerceklestirilen tiim sinavlarin ilan islemleri tamamlandiktan sonra
Ogretim eleman:i tarafindan dersin sonug¢landirilmas: islemi gergeklestirilmelidir. Bu islem
sonunda 6grencilerin sinavlardan aldiklari notlarin 6gretim elemani tarafindan belirlenen sinav
agirliklart (6rnegin ara sinav %40, yariyil sonu sinavi %60 etkili) dogrultusunda otomatik olarak
hesaplanir, §grencinin almis oldugu harf basari notu belirlenir ve §grencinin transkript belgesine



Kurum i¢i resmi yazismalar tiim personelin kayith oldugu
UBYS aracihigiyla yiiriitilmektedir. Ogretim elemanlari izin ve
gorevlendirme islemlerini bu sistem lizerinden takip ederler. Ayrica
UBYS iizerinden kendilerine iletilen her tiirlii resmi yaz1 kendilerine
kanunen baglar. Dolayistyla UBYS'yi diizenli bir sekilde takip etmek ve
geregini yapmak her bir 6gretim elemaninin yasal zorunlulugudur. Ayrica
kurumsal e-postalar da 6gretim elemanlarinin akademik ve idari
konularda bilgilendirilmeleri amaciyla kullanilmaktadir. Dolayisiyla
bunlarin da diizenli sekilde takip edilmesi beklenmektedir.

Tim o6gretim elemanlarinin dersleri zamaninda
baglatip bitirmesi, disiplinsizligi ve 6grencilerde
yol agabilecek problemleri 6nlemesi agisindan
onemlidir. Ogretim elemanin
rahatsizlanmasi1 durumunda, ilgili Boliim
Baskani'n1 bilgilendirmesi ve varsa,
doktor raporlarint YDYO
Miidiirliigii'ne 3 glin iginde teslim
etmesi gerekmektedir. Bunun yani
sira, ani gelisen durumlarda, Boliim
Baskaninin izniyle siniflar
degistirilebilir ya da yeniden
planlanabilir. B6lim Baskani ilgili
Miidiir Yardimcisini bu konuyla
ilgili bilgilendirir. Bununla ilgili
kayitlar personel dosyalarinda
saklanir. Konferans/seminer,
Erasmus+, Mevlana degisimleri ve/veya
kurumsal yiikiimliliikler gibi kabul edilen
devamsizlik durumlarinda izlenecek yol,
“Izinler, Raporlar ve Gorevlendirmeler” kisminda
aciklanmistir. Derslerine gelemeyen 6gretim elemanlart,
hastalik raporu olan 6gretim elemanlar1 da dahil olmak iizere, bu
derslerinin telafisi i¢in 6grencilere uygun telafi saatleri belirlemeli ve
ogrencilerle iletisime gegerek gerekli duyurulart yapmalidir. Telafi
dersleri, telafi dilekcesinde belirtilen yer ve zamanda yapilmalidir.
Devamsizligin sebebi uzun siireli bir hastaliktan kaynaklaniyorsa,
YDYO Midirii gerekli diizenlemeleri yapar. Bu gibi bir durumda da
Onceden belirtilen iglemler yerine getirilmeli ve ilgili belgeler




Ogretim elemanlarinin hafta sonlari
ve resmi tatiller disinda YDYO
idaresinden izinsiz sehir disina ¢ikmalart
yasaktir. Herhangi bir nedenle sehir
disina ¢ikmast gereken gretim elemant
Boliim bagkanliginin onayi ile Personel
Islerinden sorumlu idari personele izin
dilekgesi yazdirir ve e-imzasi ile birlikte
bolim baskanligina sunar. Dersinin
oldugu giinlerde 6gretim elemani yillik
izin kullanamaz. Zorunlu hallerde boliim
baskanlig1 ile gortsiir. Sehir disinda
doktor muayenesi i¢in gitmeden Once
YDYO idaresinden resmi yazi alinir.

Ogretim elemanlarinin saglk
sorunlar1 sebebiyle rapor almalari
durumunda en kisa zamanda bolim
baskanligini bilgilendirmeleri gerekir.
Ogrencilerin haberdar edilmesi boliim
bagkanlig1 tarafindan yapilir, raporlu
Ogretim elemani kendisi haber vermez.
Boyle durumlarda islerin aksamamasi
icin en kisa siirede (gerekirse raporun
fotografini Personel Isleri sorumlusu ve
Bolim Bagkanina internet {izerinden

gondererek) durumunu belgeler,
geciktirmeden raporun aslini Personel
Isleri sorumlusuna teslim eder. Ogretim
elemanina raporlu oldugu giinler i¢in ek
ders 6demesi yapilmaz. Yapamadigi
derslerin telafisi 6gretim elemaninin
sorumlulugundadir. Ogretim elemani
mazeretli oldugu giinlerdeki dersleri i¢in
bir baska 6gretim elemani ile degisim
yapabilir. Ders degisikligi ile ilgili
dgrencilerin bilgilendirilmesinden
ogretim elemani sorumludur. Yapilan
degisiklik oncesinde mutlaka bolim
baskanligina bildirilir.

YDYO disinda egitim, seminer,
kongre vb. gorevlendirme igin §gretim
elemani, 6ncesinde boliim baskanligini
bilgilendirmek kaydiyla, ilgili belgelerin
eklendigi bir dilek¢eyi bolim
sekreterligine verir. Boliim baskanliginin
Midirliige sundugu basvuru yonetim
kurulu karart ile Rektérliige sunulur.
Rektorliik tarafindan gelen karara gore
goérevlendirme durumu YDYO
tarafindan 6gretim elemanina bildirilir.

Ogretim elemanlarinin zimmetine verilmis egitim materyali ve teknolojik

aletlerin kullaniminda titiz davramlmasi beklenmektedir. Ogretim elemanlarinin
toplu kullanim i¢in teslim aldiklar1 ofis malzemeleri bozuldugunda, tamiri i¢in
ogretim eleman1 Teknik Servis gorevlisine basvurarak hizli bir sekilde sorunun
¢oziilmesini saglayabilir. Daha biiytiik onarim ya da sarf malzemelerinin
yenilenmesini gerektiren durumlarda Teknik Servis gorevlisi bir {ist makama
basvurarak sorunun ¢oziimiinii 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 dgretim
elemania tahsis edilen alet tamir edilemeyecek sekilde bozuldugunda yahut
kayboldugunda kisi kendisi sorumludur. Ogretim elemanmin zimmetinde olan
esyalar gorev bitiminde tasinir kayit yetkilisine geri verilmektedir. Tagmnir kayit
yetkilisiidari binada kullanilan tiim malzemeleri kay1t altinda tutar.



6. IDARI PERSONELE YONELIK HUSUSLAR

YDYO'da akademik ve idari islerin sorunsuz bir sekilde
ylriitiilmesinde idari personelin uyumlu ve diizenli ¢alismasinin biiyiik
6nemi vardir. YDYO'nun tiim personelinin sevgi, saygi ve giiven lizerine
kurulu iligkileri sayesinde Okulumuz miimkiin olan en tstiin performansi
sergilemektedir. idari personel agirlikli olarak tiim sorunlarini ilk amirleri
olan YDYO Sekreterine basvurarak ¢ozmektedir. Boliim sekreterlerinin
boliim bagkanlarinin onay1 dahilinde izin kullanmalar1 beklenmektedir.

Idari personelimizin ¢aligma saatleri valilik
tarafindan belirlenen 08:00-17:00'dur. Mesaiye
baslamada mumkiin oldugunca gecikme
yapilmamasi, eger makul siirelerden fazla
bir gecikme yasanacaksa vakit
gecirilmeksizin Yiksekokul
sekreterinin haberdar edilmesi
beklenmektedir. Her giin idari
personelin giris-cikislarinda kart
okuma sistemini kullanmalari
gerekir ve sistemin diizenli isleyip
islemedigi Yiksekokul sekreteri
tarafindan takip edilir. Idari
personelimizden sorumluluklar —
altindaki ¢esitli programlara veri
giriglerini son tarihlere uygun olarak
itina ile yapmalar1 beklenmektedir.
Verilen goérevlerin yerine
getirilmesinde gereken hassasiyeti
gostermeleri ve takim ¢alismasinda kendi
paylarina diiseni layi1g: ile yapmalari
beklenmektedir.

Personelimiz mevzuata uygun sekilde y1llik/ idari izin kullanabilirler. izin
kullanimi igin Yiiksekokul sekreterine basvuru yapar, YDYO Miidiiriiniin
onayina sunulur. Personelin saglik sorunlari sebebiyle rapor almalari
durumunda en kisa siirede (gerekirse raporun fotografini Personel Isleri
sorumlusu ve Yiksekokul Sekreterine internet tizerinden goéndererek)
durumunu bildirir, geciktirmeden raporun aslii Personel Isleri sorumlusuna
teslim eder. Ofis malzemelerinin kullanimi konusunda idari personel 6gretim
elemanlart ile ayn1 hususlara tabidir.



7.0LASISORUNLARACILDURUMLAR VE COZUM YOLLARI

Calisma saatlerinde meydana gelebilecek herhangi bir elektrik kesintisi halinde elektrik
jeneratorii birkag dakika igerisinde devreye girecek ve binaya elektrik saglayacaktir. Teknik ariza
s6z konusuysa Teknik Destek Birimi ile iletisime geg¢iniz. Eksik materyal siifa girmeden 6nce
Tasimir Kontrol Biriminden temin edilir.

Yangin gibi acil durumlarda 6grenci ve c¢alisanlari uyarmak amaci ile alarm sistemi calisir.
Binanin bosaltilmas1 gerektiginde alarm susmayacaktir. Bu tiir durumlarda asagidaki adimlar
takip ediniz:

p Ogrencilerden sakin bir sekilde esyalarini almalarini ve sizi tek sira halinde takip etmelerini
isteyiniz. Smav yapiliyorsa siav kagitlarini hizli bir sekilde toplayip ve grencilerden esyalarimi
alarak ve sizi tek sira halinde takip etmelerini isteyin.

> Giivenli bir sekilde ¢ikabileceginiz en yakin acil ¢ikis kapisina ilerleyiniz.
» Binanin 6niindeki toplanma alanina gidiniz. Geride kimsenin kalmadigia emin olunuz.

» Gorevlilerden bir talimat gelene kadar burada bekleyiniz.

p> Sakin bir sekilde esyalarinizi aliniz.

P> Giivenli bir sekilde ¢ikabileceginiz en yaki acil ¢ikis kapisina ilerleyiniz.

P> Gerekirse engelli bireylerin ve 6grencilerin giivenli bir sekilde ¢ikmalarina yardim ediniz.
» Binanin 6niindeki toplanma alanina gidiniz.

P> Gorevlilerden bir talimat gelene kadar burada bekleyiniz.

Ders aninda veya ders arasinda yaralanma veya rahatsizlanma durumunda hizlt bir sekilde
Teknik Destek Birimi ile iletisime geginiz. ilk yardim ¢antalar1 Yiiksekokul Sekreterligi ve Teknik
Serviste bulunmaktadir. Ogretim elemaninin kendi araci ile grenciyi hastaneye gotiirmesinden
ziyade 112 Acil Yardim ile ambulans ¢agirmasi ve Bolim Bagkanimi bilgilendirmesi tavsiye



KRRIVERiNiZ
BiZIMLE
BASLAR
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