YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
GOREVLER VE SORUMLULUKLAR

1. YDY MUDURU

Gorev Alani:

e YDY Miidiirii HKU rektorii tarafindan ii¢ yil siireligine atanr.
e YDY Miidirt rektorin idaresinde cesitli akademik ve idari gorevleri yerine getirir.

Temel Gorev Ve Sorumluluklar::

10.
11.

Yiiksekokul yonetiminin bir liyesi olarak miidiiriin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4 iincii maddesince belirlenen sorumluluklar:

yerine getirmek.

. Yuksekokulun tiim akademik, idari ve mali islerinin planlanmasini ve uygulamasini

yakindan takip etmek.

. Yiiksekokulun tiim program ve faaliyetlerden dolay1 HKU iist yénetimine karsi sorumlu

olmak.

. Yiiksekokulun tiim idari ve akademik yonetiminden sorumlu olmak ve okulun tiim

akademik programlarin, tanitimin ve 6grenci hizmetlerinin gelistirilmesini temin etmek.

. Yiiksekokul biinyesinde gorev alan ¢alisanlarin gorev ve sorumluluklarini yerine

getirmeleri konusundaki etkili performansi teyit etmek ve yakindan takip etmek.

. Yiuiksekokulun idari ve akademik hedeflerini gerceklestirmek icin stratejiler gelistirmek ve

bu hedeflere ulasilmasi noktasinda rehberlik etmek.

. Gerekli gordiigii takdirde kendi gorev ve sorumlulugunda olan konulari1 daha etkili

koordine etmek i¢in karar verme yetkisini devretmek ve gorev paylasiminda bulunmak.

. Tiim HKU Kurul ve Senato toplantilarina katilmak ve yiiksekokulu iiniversite diizeyinde

kurul ve komitelerde temsil etmek.

. YDY Kurulu ve YDY Yonetim Kuruluna baskanlik etmek ve bu iki kurulda alinan kararlarin

tamamen ve dogru sekilde uygulandigini temin etmek.

Ihtiyag halinde yeterli sayida ve kalitede akademik personel alimini gerceklestirmek.
Ulusal ve uluslararasi akreditasyon siire¢lerinin planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirmesinde rol almak.



2. MUDUR YARDIMCILARI

2.1 AKADEMIK ISLERDEN SORUMLU MUDUR YARDIMCISI

Gorev Alani:

e YDY Miidiir Yardimcis1 YDY Miidiirii tarafindan, HKU iist yonetiminin onayz ile ii¢ y1l

sureligine atanir.

e YDY Miidiir Yardimcis1 YDY Miidiirtiniin idaresinde ¢esitli akademik ve idari gorevleri

yerine getirir.

Temel Gorev Ve Sorumluluklar::

Yiiksek Okul yonetiminin bir tiyesi olarak miidiir yardimcisinin gorev ve sorumluluklari

sunlardir:
1. Egitim programini planlamak, gelistirmek, uygulamak ve degerlendirmek.
2. Mifredat/ders programlarini belirlemek ve gelistirmek.
3. Sinav Hazirlama Ofisine yardimci olmak ve bu birimi denetlemek.
4. Ders kitaplari ve kaynaklarini se¢gmek ve gelistirmek.
5. Ders ve 6gretim gorevlisi gozlemlerine katilmak.
6. Yiiksekokulun ve akademik personelin tiim akademik islerinin planlanmasinda,
uygulanmasinda ve degerlendirmesinde YDY Miidiiriine sorumlu olmak.
7. Gerekli durumlarda miidiire vekalet etmek.
8. Gorev ve sorumluluklart ile ilgili YOK tarafindan alinan diizenleyici kararlar1 yakindan
takip etmek ve uygulamak.
9. Yiiksekokul calisanlarinin degerlendirilme siirecini organize etmek ve bu siirecte yer
almak.
10. Yiksekokulun akademik islerini yonetmek, okulun yillik performans degerlendirmesini,
egitim ihtiyaclarini ve mesleki gelisim imkanlarini koordine etmek.
11. Ogrencilerin akademik ve idari durumlart ile ilgili sorunlar1 ¢6zmeye yardimci olmak.
12. Akademik verilerin ve kayitlarin uygun sekilde stirdiiriilmesini ve korunmasini saglamak.
13. Ulusal ve uluslararasi akreditasyon siirec¢lerinin planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirmesinde rol almak.
14. YDY Midiri tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.
15. Haftada 12 saat derse girmek.
16. YDY Miidiirtiniin talebi tizerine gerekli durumlar hakkinda rapor sunmak.
17. Asagida belirtilen birimler ile YDY arasindaki koordinasyon ve iletisimden sorumlu

olmak;

= Stratejik Gelisim Birimi

= Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlhigi

= Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Bagkanligi



2.1 IDARI iISLERDEN SORUMLU MUDUR YARDIMCISI

Gorev Alani:

e YDY Miidiir Yardimcis1 YDY Miidiirii tarafindan, HKU iist yonetiminin onay ile ti¢ yil

sureligine atanir.

e YDY Midiir Yardimcis1 YDY Miidiriiniin idaresinde gesitli akademik ve idari gorevleri

yerine getirir.

Temel Goérev Ve Sorumluluklar::
Yiiksek Okul yonetiminin bir tiyesi olarak miidur yardimcisinin gorev ve sorumluluklar

sunlardir:
1. Egitim programini planlamak, gelistirmek, uygulamak ve degerlendirmek.
2. Her donem i¢in ders programlarini hazirlamak.
3. Ogrencinin oryantasyonunu ve uygun sinifa yerlestirilmesini saglamak.
4. Ders ve 6gretim gorevlisi gozlemlerine katilmak.
5. Tum yayin evleri ile gerekli irtibat1 saglamak.
6. Yiksekokulun internet sitesi ve 6grenci bilgi sisteminden sorumlu olmak.
7. Rahat ve huzurlu bir egitim ortami saglamak.
8. Akademik personel tarafindan giindeme getirilen idari konularla ilgilenmek.
9. Akademik personelin tiim eylemlerinden dolay1 YDY Miidiiriine karsi sorumlu olmak.
10. Yiksekokulun tiim planlama ve uygulama islerinden sorumlu olmak.
11. Tum smav uygulamalarini yakindan takip etmek.
12. Gerekli durumlarda miidiire vekalet etmek.
13. Gorev ve sorumluluklari ile ilgili YOK tarafindan alinan diizenleyici kararlar1 yakindan
takip etmek ve uygulamak.
14. Yiksekokul calisanlarinin degerlendirilme stirecini organize etmek ve bu siirecte yer
almak.
15. Ogrenci devamsizliklarini sisteme girmek ve bunun takibini yapmak ve iptal veya
degisiklik durumlarinda 6grenci ve akademik personele gerekli bilgilendirmeleri yapmak.
16. Ogrencilerin akademik ve idari durumlart ile ilgili sorunlar1 ¢6zmeye yardimci olmak.
17. Boliimlerde uzaktan 6gretim yoluyla verilen Ingilizce dersinin planlanmas ve
uygulanmasinda sorumlu olmak.
18. YDY Miidiirtiniin talebi tizerine gerekli durumlar hakkinda rapor sunmak.
19. Ulusal ve uluslararasi akreditasyon siirec¢lerinin planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirmesinde rol almak.
20. YDY Mudiru tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek.
21. Uygulanmis sinavlarin degerlendirmesini dogrulamak adina Ogrenci Bilgi Sisteminden
sorumlu olmak.
22. Haftada 12 saat derse girmek.
23. Asagida belirtilen birimler ile YDY arasindaki koordinasyon ve iletisimden sorumlu

olmak;
= Mali Isler ve Satinalma Miidiirligi
» Personel Mudurligi
= Ogrenci Isleri Midiirligi
= Bilgi Islem Miidiirligi



3. SINAV HAZIRLAMA BiRiMi

Gorev Alani:

e Sinav hazirlama birimi koordinatért ve tiyeleri YDY Miidir ve yardimcilari
yonetiminde ¢esitli akademik ve idari gorevleri tstlenir.

Temel Gorev Ve Sorumluluklar:

YDY sinav hazirlama birimi liyesi olarak, birim koordinatériiniin ve iiyelerinin temel gorev ve
sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

1.
2.

10.

l1gili akademik yil i¢in sinav takvimini olusturmak.
Ders programini gozden gecirmek ve her bir beceri alanini test edecek gerekli yontem ve
tekniklere karar vermek.

3. Konusma ve yazili sinav gézetmenlerini ve bu sinavlar1 degerlendirecek kisileri belirlemek.
4.

Testlerin her bir boliimiint ve her boliim icerisinde yer alan alt boltimlerinin uygunluguna
ve gerekli degisikliklerin yapilmasina iliskin gértismeleri koordinatorler ve akademik
islerden sorumlu miidiir yardimcisi ile yapmak.

. Sinav ile ilgili bilgileri web, duyuru panosu, e-mail gibi ortamlarda duyurmak ve bu

sinavlarin uygulanmasi ve degerlendirmesinden sorumlu olmak.

. Haftalik olarak hazirlanacak sinavlarin (Gelisim Olgme Sinavlari, Vize Sinavi, Final Sinavy,

Muafiyet ve Diizey Belirleme Sinavy, biitiin degerlendirme igerikleri ve istatiksel analizler
vb.) biitiin verilerinden sorumlu olmak ve bir kopyasini akademik islerden sorumlu miidiir
yardimcisina vermek.

. Biitiin kayitlar gizli tutmak ve tiim sinav materyallerinin glivenli bir sekilde

saklanmasindan sorumlu olmak.

. Duyurulardan hemen sonra, sinav sonuclarini Ogrenci Bilgi Sistemi’ne girmek.
. Miifredat calismalari ile uyumlu olarak sinama siirecindeki sonuglar1 degerlendirerek

miifredat gelistirme stirecine katkida bulunmak.
Sinav siiresince ortaya ¢ikan mevzular ile ilgili olarak miidiir yardimcilarina rapor vermek.



4. SINIF DANISMANLARI

Sinif danismanlari, akademik ¢alismalarda 6grenci gelisimlerini takip etmeleri, 6gretim
stirecinde onlara rehberlik etmeleri ve YDY'nin tiim alanlarinda uyulmasi gereken kurallar
hakkinda bilgi vermeleri i¢in her sinif icin her donem basinda YDY yonetimi tarafindan segilir.
Ilgili sinifin dersine giren partnerlerin yardimiyla, sinif danismanlari her hafta diizenli olarak
islenecek yerlerin planlar, bu yerler hakkinda ihtiya¢ duyulmasi halinde gerekli degisiklikleri
yapar, 0grencilerin akademik gelisimlerini gozlemlemek i¢in partnerlerle toplantilar yapar ve
sinifta olan herhangi bir konu hakkinda koordinatérleri ve YDY yonetimini bilgilendirirler.

Gorev Alani:

e Akademik danismanlar, YDY Miidiiri ve yardimcilar: yonetiminde cesitli akademik ve
idari gorevleri uistlenirler.
Temel Gorev ve Sorumluluklar:

YDY kadrosunun bir tyesi olarak, akademik danismanlarin temel goérev ve sorumluluklar:
asagidaki gibidir:

. Miifredat ve materyalleri planlanmasi ve uygulanmasi asamalarini koordine etmek.

. Dersi paylastig1 partner hocalar ile etkili bir isbirligi icerisinde olmak.

. Ogrencileri tesvik ve motive etmek.

. Midiir yardimcilarina rapor sunmak.

. Sinif disinda da 6g8renciler tarafindan ulasilabilirligi saglamak, akademik basarilarini
olumlu etkileyecek danismanlik ve rehberlik gibi konular icin 6grencilere yeterli zaman
ayirmak.

6. Ders notunu belirleyen degerlendirme kriterleri gibi konularda ve bunlarin kur gegme

notuna etkisi konusunda 6grencileri bilgilendirmek.

7. Her bir kurun basinda 6grencilere sinif kurallari, devamsizlik sinir1 ve sinav kurallariyla
ilgili her turli ayrintili bilgiyi bildirmek.

8. Ogrencilere derse diizenli olarak devam etmeleri ve derse katilmalari ile ilgili her tiirlii
gerekliligi bildirmek ve devamsizliklari kritik seviyelere ulasmadan bireysel toplanti
kaydini istisare formu doldurarak 6grencileri uyarmak.

9. Ogrenme siirecini gelistirmek icin 6grencinin akademik gelisimini takip etmek, sinav

sonuglarini ve diger 68renci ¢alismalarini analiz etmek.
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5. OGRETiM GOREVLILERI

Gorev Alani:

o Ogretim Gorevlileri, belirli egitim ve yeterlilige sahip oldugu disiplin alanlarinda ders
verir. Bu nedenle akademik personelin hazirlik okulunun ilkeleri, misyonu ve degerleri
dogrultusunda planlamalar yapmasi, organizasyon ve 6gretim faaliyetini yiiriitmesi
beklenir. Ayrica, etkili 6grenim i¢in 6grencileri okulun 6grenme merkezli degerleri ve
hedefleri dogrultusunda tesvik eder ve yonlendirir.

o (")gretim Gorevlileri, YDY koordinatoérleri, miidiir yardimcilar: ve miidiir tarafindan
belirlenen cesitli akademik ve idari gorevleri listlenir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

YDY kadrosunun dogal bir tiyesi olarak, okutmanlarin temel gorev ve sorumluluklar

asagidaki gibidir:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

. Koordinator gozetiminde, miifredat ve ders programini uygulamak.
. Gozetmenlik ve sinav kagitlarinin degerlendirilmesi noktasinda Sinav Hazirlama Birimine

yardimci olmak.

. Ihtiyac halinde, ilgili koordinatér gézetiminde kaynak ve ders materyali gelistirmek.

. Kaynak materyalleri ve ders kitaplarini segmek ve gelistirilmek.

. Komite tiyeleri ile yakin bir iletisim halinde olmak.

. Toplantilara zamaninda ve diizenli olarak katilmak.

. Ogrencilere ve is arkadaslarina kars: profesyonel bir tutum igerisinde hareket etmek.
. Zaman zaman yonetim tarafindan gerekli bulundugunda diger 6gretim gorevlilerinin

sorumluluklarini yerine getirmek.

. YDY kurallar, yonetmeligi ve politikasina uygun sekilde gorev ve sorumluluklarini yerine

getirmek.

Ders ve materyal hazirhigini yapmak, dersin iceriginin anlasilmasi ve dersin kazanimlarina
nasil ulasilacagina yardimci olmak tizere gerekli yazili ve/veya sozlii doniitler vermek.
Uretken, kapsayic1 ve tesvik edici bir 6grenme ortami olusturmak ve devamhligini
saglamak.

Yeni ve mevcut dersleri ve miifredati planlamak, gelistirmek ve degerlendirmek suretiyle
miifredat gelistirme siirecine katilmak ve katkida bulunmak.

Programda belirtilen siireler igerisinde sinifta olmak, gerekli tiim ders hazirhigin1 yapmak
ve planlanan saatlerde dersleri baslatmak ve bitirmek.

Istisnai durumlarda derse girilemeyeceginin énceden bilinmesi durumunda, uygun
alternatif diizenlemeler yapmak iizere idari islerden sorumlu mudiir yardimcisi ile
goriismek suretiyle birlikte gerekli diizenlemeyi ve planlamay1 yapmak.

Ogrencilerin saghkli 6grenme ortamlarinda aktif olarak yer aldiklar bir 6grenme iklimine
katkida bulunan 6gretim etkinliklerini ger¢eklestirmek.

Alaninda gergeklesen gelismeleri takip etmek, kaynaklari ve yontemleri 6gretmek ve
ogretim plan ve faaliyetlerinde gerekli degisiklikler yapmak.

YDY disiplin yonetmeligine uygun olarak disiplini saglamak ve dakik olmak, davranis ve is
standardina uygun olumlu davranislar sergilemek.

Sinif disinda da 6grenciler tarafindan ulasilabilirligi saglamak, akademik basarilarini
olumlu etkileyecek danismanlik ve rehberlik gibi konular icin 6grencilere yeterli zaman
ayirmak.

Haftada 18 saat derse girmek.

Gerekli durumlarda ilgili YDY koordinatoriine ve miidiir yardimcisina rapor sunmak.



