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GIRIS

Bu el kitabinin hazirlanma amaci, seffaflik, aciklik ve is birligi anlayisini tesvik eden
profesyonel davranig standartlar1 gelistirmek, uygulamalarda farkliklar1 6nlemek ve kurumumuzun en
yiiksek verimlilige erismesini saglamaya yardimci olmaktir. Kalite yonetiminin ve akreditasyonun bir
pargast olarak olusturulan standartlarin yiksekokulumuz akademik personeli arasinda is birlikgi, etkin
bir ¢aligma ortami yaratacagina ve iletisimi gii¢clendirecegine inaniyoruz.

El kitab1 her akademik yil basinda giincellenecektir ve akademik personel ile paylasilacaktir.

MISYON

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Yabanci Diller Boliimiinin
misyonu kendisine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, Yabanci Dil Hazirlik programina
kayith olan ve {iniversitemizin gesitli fakiilte, yliksekokul ve meslek yiiksekokullarinda ortak zorunlu
yabanci dil dersi alan 6grencilerimizin egitim &gretim faaliyetlerini takip edebilmeleri i¢in gereken
yabanci dil becerilerini de kazanmalarina ve gelistirmelerine katkida bulunmaktir.

Boliimiimiiziin bir diger misyonu ise, yabanci dil egitiminde en modern yontem, teknik ve
yaklagimlarin kullanildig1, 6grencilerin sosyal ve biligsel gelisimlerinin yaninda 6gretim elemanlarinin
mesleki gelisimlerine de olanak saglayan bir egitim ortami yaratmaktir. Bu amagclar1 gergeklestirirken
ogrencilerin bilgili, kiiltlirlii, yapici, yaratici, 6zgiin ve yeniliklere agik bigimde yetismelerini saglayacak

diinya standartlarinda egitim ve 6gretim verilmesini hedeflemektedir.

VIZYON VE HEDEFLER

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun vizyonu benzer egitim
kurumlar1 arasinda ayricalikli bir konuma yiikselmek, egitim-6gretim kalitesini miimkiin olan en {ist
diizeye c¢ikarmak i¢in akademik personelin mesleki gelisimini desteklemek, teknolojik ve fiziki alt
yapininim en yiiksek standartlara ulastirmak, ¢agin gerekliliklerine ve 6grenci ihtiyacina uygun egitim
yaklagimlarin1 ve materyallerini etkin bir sekilde kullanmak ve bu sayede 6grencilerimizi kiresel
diizeyde gegerliligi olan yabanci dil seviyesine ulagtirmaktir. Bu amagla yuksekokulumuz, 2017 Bahar

Yariyilindan itibaren akreditasyon hazirliklarina baslamistir.

DEGERLERIMIiZ (ALFABETIK SIRAYLA)
* Agciklik ve dogruluk

 Bilimsellik

» Cok kiltarlaluk

» Demokratik tutum ve davraniglar1 6ziimsemek
* Emege saygi ve basariy1 takdir

« Etik

* Gorev bilinci ve sorumlulugu



* Hizmet sundugumuz kisi ve kurumlarin gereksinimlerini 6n planda tutma
» Kurumsal aidiyet ve temsiliyet

»  Mikemmeliyetgilik

+ Oz saygi ve insana sayg1

* Paylasim, dayanisma ve sorun ¢ézmede paydaglar arasinda etkili iletigim
o Seffaflik

* Toplumsal, kiiltiirel ve sanatsal duyarlilik

+ Ulusal ve uluslararasi degerlere baglilik

* Yenilikgilik

BOLUM 1: YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU iDARIi YAPISI

MUDUR YARDIMCISI MUDUR YARDIMCISI

MUTERCIM TERCUMANLIK

YABANCI DILLER BOLUM BASKANI BOLUM BASKANI

BOLUM BASKAN YARDIMCISI

BOLUM BASKAN YARDIMCISI

KOORDINATORLER




BOLUM 2. YABANCI DiLLER BOLUMUNE BAGLI BiRIMLER

2.1. Temel Dil Egitimi Birimi

Temel Dil Egitimi Birimi {iniversitemiz fakiiltelerinde, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda
yer alan Yiiksek Ogretim Kurulu kararinca verilmesi zorunlu olan yabanci dil (ingilizce) egitiminde
hizmet vermektedir.

Zorunlu dersin yani1 sira boliim, farkli dil programlarini (Almanca, Fransizca, Arapca) mesleki
ders olarak agmakta olup ¢esitli dil diizeylerinde egitim vermektedir.

Egitim Fakiiltesi: Bu boliime bagli olarak egitimi verilen dersin amaci Egitim Fakiiltesi boliim
ogrencilerinin dil yetilerini gelistirmelerini ve dil-kiiltlir arasindaki iligskiyi kavramalarini saglamaktir.
Ayrica derste 6grenilen bilgiler 6grencilerin akademik galigmalari igin bir temel olusturmaktadir.

Ders bir egitim-6gretim yilin1 kapsayan iki donem (giiz ve bahar donemleri) boyunca haftada 3
ders saatinden (AKTS) olusmaktadir. Dil yeterlik seviyesi Al ve A2 diizeyde verilmektedir.

Diger Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullari: Bu bolim ve programlarda
verilen zorunlu yabanci dil dersinin amaci fakiilte ve yiiksekokul 6grencilerine temel seviyede dil
becerilerinin kazandirilmasidir.

[lgili ders bir egitim-6gretim y1lin1 kapsayan iki donem (giiz ve bahar dénemleri) boyunca haftada
2 ders saatinden (AKTS) olugsmaktadir. Dil yeterlik seviyesi Avrupa Ortak Dil Cergevesi (CEFR) Al ve
A2 dizeyde verilmektedir.

2.2. Temel Dil Egitimi Birimi Sinavlar
Muafiyet sinavi

Universitemize yeni kayit olan dgrenciler igin, akademik y1lin baginda 2 dénemi de kapsayacak
sekilde yapilan, 6grencilerin Ongdriilen diizeyde yabanci dil yeterliligine sahip olup olmadiklarim

belirlemeyi amagclayan sinavdir.

Ara smavlar
Akademik takvimde ilan edilen tarihler arasinda, her yar1 yilda bir kez uygulanan, 6grencilerin
belirlenen dil 6gretim programina gore bilgilerin dlglildiigl sinavlardir. Dénem sonu gegme notu igin

ara smavlar agirhigi %40 tir.

Final sitnav1
Her yar1 yil sonunda, akademik takvimde ilan edilen tarihler arasinda uygulanan, 6grencilerin
belirlenen dil 6gretim programina goére bilgilerin 6l¢lildiigl sinavlardir. Dénem sonu gegme notu igin

final sinavinin agirligi %60’ tir.



Biitiinleme sinav1
Her yar1 yil sonunda akademik takvimde ilan edilen tarihler arasinda uygulanan, yabanci dil

dersinden basarisiz olan 6grencilerin girme hakki olan ve final sinavina es deger sayilan sinavdir.

2.2. ingilizce Hazirhk
Ingilizce Hazirlik Programlari haftalik 24 saate kadar yogun Ingilizce egitiminin verildigi, egitim

dili en az %30 yabanc1 dil olan boliimleri i¢in zorunlu, belirli boliimler igin ise istege bagl olan lisans
veya on lisans dncesi bir yillik egitim programidir. Egitim dili Ingilizce olan programlara kayit yaptiran
ogrencilerin Ingilizce dil yeterligi {iniversitenin belirledigi diizeyin altinda ise ingilizce hazirlik sinifi
egitimi almalar1 zorunludur.

Ingilizce Hazirhk Egitimi Birimi farkli boliimlerden &grencilerin ihtiyaglarina cevap vermek
amaciyla farkli egitim programlarinin uygulandigi 4 alt birimden olusmaktadir.

e Temel Dil Egitimi Birimi

o Genel Ingilizce Hazirlik Programi (GEPP / General English Preparatory Program),

o Istege Bagli ingilizce Hazirlik Programi (EEPP / Elective English Preparatory Program)

o Ingiliz Dili Edebiyat: & ingiliz Dili Egitimi Hazirlik Programi (ELL-ELT / English Language

and Literature, English Language Teaching Preparatory Program),

GEPP ve Istege Bagli Hazirlik Programlarinda haftalik 20 saat, ELL-ELT’de yine haftalik 20 saat ders
verilmektedir. Ders programlart ve ders icerikleri Yabanci Diller Yiiksekokulu internet sayfasinda

yayimlanmaktadir.

2.3. Genel ingilizce Hazirhk Programi (GEPP)

Avrupa Dil Portfolyosu gergevesinde ingilizce Hazirlik Programi (GEPP/General English
Preparatory Program) Al — A2 ve B1-B2 seviyelerini kapsayan yogun bir dil programidir. Bu birim,
egitim dili %100 ve %30 Ingilizce olan programlarin dgrencilerine (%100- Cevre Miihendisligi,
Molekiiler Biyoloji ve Genetik, Uluslararas1 iliskiler, %30- Biyoloji, Isletme, iktisat) egitim
vermektedir.

Dersler Temel Ingilizce (Main Course) ve Beceri (Skills) dersleri olmak iizere iki temel ders adi
altinda planlanmistir. Temel Ingilizce dersi dil bilgisini beceri odakli gelistirmeyi hedeflemektedir. Bu
derste tiim beceriler (konusma, dinleme, yazma ve okuma) birbiriyle entegre sekilde dgretilmektedir.
Skills dersleri dgrencilerimizin okuma ve yazma becerilerini gelistirmek amaciyla planlanmistir. Bu
birimin amaci, egitim dili Ingilizce olan boliimlerde ders alacak &grencilere akademik calismalar
yliriitebilecek seviyeye ulasmalaria temel olusturacak genel ingilizce becerilerini kazandirilmaktir.

Ingilizce Yeterlik Smavi’ndan basarili olamayan ogrenciler smiflara yerlestirilmek {izere

akademik yi1l baslangicinda Ingilizce Seviye Tespit Sinavi’na tabi tutulur. Ogrenciler bu smavin



sonuglarina gére Al ya da A2 kurlarindan egitime baslarlar ve B1 ya da B2 seviyesinde programi

tamamlarlar. Ogrenciler tiim akademik y1l boyunca haftada 24 saatlik yogun bir programa tabi olurlar.

Bu programa dahilindeki béliimler agagida sunulmustur:

Fakaulte/ Y Uksekokul Boéliimii/Ana Bilim Dah

Fen Edebiyat Fakiiltesi Biyoloji (NO)

Fen Edebiyat Fakiiltesi Molekiiler Biyoloji ve G. (NO)
Miihendislik Fakiiltesi Cevre Miihendisligi (NO)

Siyasal Bilgiler Fakultesi

Uluslararasi Iliskiler (NO)

Siyasal Bilgiler Fakultesi

Isletme (NO)

Siyasal Bilgiler Fakultesi

Isletme (10)

Siyasal Bilgiler Fakultesi

Iktisat (NO)

Siyasal Bilgiler Fakultesi

Iktisat (10)

Biyomolekiiler Bilimler (NO)
Lisansiistli Egitim Enstitiisii Tiirkiye Calismalar1 (NO)
Biga Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiltesi| Uluslararasi iliskiler (NO)
Biga iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi| Uluslararasi Iliskiler (1.0)

NO Normal Ogretim i0 ikinci Ogretim

Lisansiistli Egitim Enstitiisii

GEPP zorunlu bir hazirlik programi oldugu i¢in 6grencilerin 2 akademik yil i¢inde hazirlik
programini basari ile tamamlamalar1 gerekir. 2 akademik yil iginde hazirlik sinifinda muafiyet sartlarini

yerine getiremeyen Ogrencilerin kaydi silinir.

Basar1 Puam Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Programi Esdegerligi

60-69 Puan arasi Bl
70-79 Puan arasi Bl+
80 Puan ve Uzeri B2

GEPP Seviye Smiflar

Basar1 Puam Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Programi Esdegerligi
60-69 Puan arasi B1l+

70 Puan ve Uzeri B2

GEPP’te basar1 notu %100 Ingilizce egitim veren béliim 6grencileri icin 70, diger 6grenciler icin

ise 60°tir.



GEPP aym zamanda istege bagh hazirhk egitimin verildigi bir programdir. Fakilte /
Yiiksekokullarin birinci sinifina kayit yaptirmis olan dgrenciler, Istege Bagli Hazirlik Programina kayit
yaptirmak istedikleri takdirde, belirlenen kontenjan dahilinde hazirlik programina dahil edilirler. Istege
bagli hazirlik siniflari i¢in bagvuru siiresi ve kosullar yeni 6grenci kayit programi ile birlikte 6grencilere

duyurulur. Bagvurular kayit islemleri esnasinda yapilir.

Istege bagli hazirlik alan dgrencilerin hazirlik siireleri 1 (bir) egitim-6gretim yilidir (Eyliil-Haziran) ve
uzatilamaz. Bir egitim-6gretim yili sonunda basarisiz olmalart durumunda lisans 6grenimlerine
baglarlar. Akademik Y1l baglangicinda Yiiksekokulumuzda uygulanan ve zorunlu hazirlik 6grencilerinin

girebildigi Yeterlik Smavi’na girmezler.

Istege bagli hazirlik sinifina kayit yaptiran 6grencilerin sorumluluklari zorunlu hazirlik smifi dgrencileri

ile aymidir. Bagarili say1llmak i¢in ayni kosullar1 yerine getirmek zorundadirlar.

*[stege bagl hazirlik sinifinda kayith 6grenciler kayith olduklari egitim-dgretim yili sonunda basarili

olamazlarsa burslariin kesilmesi gibi durumlarla kars1 karsiya kalabilir.

*[stege Bagl Hazirlik Programina kayit yaptiran tiim dgrencilerin egitim-6gretim yili basinda yapilan
Seviye Belirleme Sinavi’na girmeleri gerekmektedir. Mazeretli ya da mazeretsiz smava girmeyen

Ogrenciler en diisiik seviyeden egitime baglarlar.

Dersler Temel Ingilizce (Main Course) ve Beceri (Skills) dersleri olmak iizere iki temel ders ad1 altinda
planlanmustir. Temel Ingilizce dersi dil bilgisini beceri odakl1 gelistirmeyi hedeflemektedir. Bu derste
tim beceriler (konusma, dinleme, yazma ve okuma) birbiriyle entegre sekilde 6gretilmektedir. Skills
dersleri 6grencilerimizin konusma ve dinleme becerilerini gelistirmek amaciyla planlanmistir. Bu
birimin amaci egitim dili istege bagh olarak Ingilizce hazirlik alan 6grencilerin giinliik dilde yeterli
olacak seviyede Ingilizce becerisine sahip olmalar1 ve akademik Ingilizce igin gerekli temel egitimi
almalaridir. Ogrencilerin ayn1 zamanda Erasmus ve benzeri yurt disi degisim programlarina

katilabilecek seviyede Ingilizce dil becerisine sahip olmalar1 hedeflenmektedir.

Istege bagl hazirlik programinda gegme notu 60’tir.



Bu programa dahil olan bdliimler asagida sunulmustur.

[Fakiilte/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu

Boliimii/Ana Bilim Dah

Fen Edebiyat Fakdltesi

Arkeoloji

Fen Edebiyat Fakultesi

Tarih (NO) — Tarih (I0)

Siyasal Bilgiler Fakdiltesi

Siyaset Bilimi ve Kamu Yon.

[letisim Fakiiltesi

Radyo, Televizyon ve Sinema

Muhendislik Fakultesi

Bilgisayar Miihendisligi (NO)

Mihendislik Fakultesi

[Biyomuhendislik (NO)

Mihendislik Fakdltesi Gida Miihendisligi (NO)
Gokceada MYO Di1s Ticaret (NO)

Gokgeada MYO Halkla Iliskiler ve Tanitim (NO)
Gokceada MYO [sletme Yo6netimi (NO)

Gokgeada MYO Turizm ve Otel Isletmeciligi (NO)

Biga Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Calisma Ekonomisi ve Endiistri iliskileri (NO)

Biga Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Calisma Ekonomisi ve Endiistri iliskileri (10)

Biga Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ekonometri (NO)

Biga Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Ekonometri (10)
Biga Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi [ktisat (NO)
Biga Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi [ktisat (10)

Biga Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Kamu Yénetimi (NO)

Biga Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Kamu Yonetimi (1.0)

NO Normal Ogretim

10 ikinci Ogretim

2.4. Ingiliz Dili ve Edebiyat: - Ingiliz Dili Egitimi Hazirhk Programm (ELL-ELT)

Avrupa Dil Portfolyosu cergevesinde B2 ve C1 seviyesinde akademik amagli yogun dil
progranudir. Haftada 24 saatten olusan bu yogun program ingilizce Dil bilgisi Kullanimi (Use of
English), Metin Okuma ve Inceleme (Reading), Yazma (Writing) ve Konusma (Speaking) Becerileri
derslerinden olusur. Program, lisans egitimi boyunca akademik caligmalar1 yiiriitebilmek i¢in gereken
becerileri kazandirmanin yani sira, 6grencilere is hayati ve sosyal gevrelerinde yabanci dili etkin bir

sekilde kullanabilmeleri icin gereksinim duyabilecekleri bilgi, beceri ve Ozgiliveni kazandirmay1

amaglar.



Bu programa dahil olan bdliimler asagida sunulmustur.

Fakulte/ Yuksekokul Béliimii/Ana Bilim Dah
Egitim Fakiiltesi Ingilizce Ogretmenligi
Fen Edebiyat Fakdltesi Ingiliz Dili ve Edebiyat:

ELL-ELT Hazirlik programi zorunlu bir program oldugu i¢in 6grencilerin 2 akademik yil i¢inde
programi basari ile tamamlamalart gerekir. 2 akademik yil icinde Hazirlik sinifi muafiyet sartlarini
yerine getiremeyen Ogrencilerin kaydi silinir.

ELL-ELT Hazirlik programinda ge¢me notu 70’tir. Bu programi basari ile tamamlayan 6grenciler

icin CEFR denklikleri agsagida belirtilen baremlere gore belirlenecektir.

Basari1 Puam Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Programi Esdegerligi
70-79 Puan arast B2
80 Puan ve Uzeri C1

BOLUM 3. EGITIM- OGRETIM MATERYALLERI

Yabanci Diller Yiiksekokulu dil 6gretimi i¢in kullanilan materyalleri her yil gorevli kurullar
tarafindan degerlendirerek, 6grencilerimizin ihtiyaglarina cevap verebilecek akademik ve teknolojik
yeterlige sahip Hazirlik Egitim-Ogretim Paketini olusturur. Paketler agirlikli olarak ders kitaplarindan
olugmaktadir. Kitaplarin derslerin amag¢ ve 6grenim ¢iktilarini tam karsilamadigi durumlarda, 6gretim
elemanlar tarafindan ek materyaller hazirlanarak ders icerigine dahil edilmektedir.

Her akademik yil sonunda dgrenciler ve 6gretim elemanlarindan geri doniitler alinarak dncelikle
kitaplarla ve ders materyalleri ile ilgili bir degisikligin gerekli olup olmadigi tespit edilir. Egitim-6gretim
materyallerine iliskin degisiklik yapilmasi gerekli goriildiigiinde ilgili derslerin ders igerikleri ve
6grenim ¢iktilar1 g6z dniinde bulundurularak yeni ders kitab1 se¢im siireci baglatilir. Ders kitabi se¢imi,
ilgili dersleri veren Ogretim elemanlarmin katkilartyla gorevli komisyonlar tarafindan yiiriitiliir.
Komisyon inceleme sonunda iki alternatifli olacak sekilde ders kitabi Onerilerini Yabanci Diller
Yuksekokulu yonetime sunar. Yonetim fiyat, ulasilabilirlik, tedarik ve benzeri hususlart g6z oniinde

bulundurarak iki alternatiften birini ders kitabi1 olarak belirler.



ihtiyag Analizi

Ders Kitabi Segim
Komisyonlarinin
Olusturulmasi

Ders Kitaplarin
Degerlendirilmesi

Tedarik

™

Ders Kitabi Segimi

BOLUM 4: SINAV TURLERI VE OLCME-DEGERLENDIRME

4.1. Kiiciik Sinavlar (Quiz)

Ogretim programinda belirlenen sayiya gore olmak iizere iki yariyilda da kiiciik sinavlar yapilir.
Amag, 6grencileri ara siavlara hazirlamak ve eksiklerini gérmelerini saglamaktir. Kiigiik sinavlarda
ogrencilerin dil bilgisi ve sdzciik bilgileri sinanir; ayn1 zamanda okuma-anlama, dinleme-anlama ve

yazma becerileri Ol¢iiliip degerlendirilir. Bu sinavlarin telafi sinavi yapilmamaktadir.

4.2. Ara Sinavlar (Vize)

Bu sinavlarda bir yar1 y1lda 2 tane olmak tizere, dersin igerigine gore dil bilgisi ve s6zcuk bilgileri,
okuma-anlama, dinleme-anlama ve yazma becerileri olgiiliip degerlendirilir. Her ders igin ayr1 yapilan
bu sinavlar, onceden belirlenen 6cutler dogrultusunda hazirlanir ve degerlendirilir. Baghekim onayli

saglik kurulu raporu olan 6grenciler icin telafi ara sinav yapilir.

4.3. Hazirhik Simiflar1 Yeterlik Sinavi (Proficiency Test)

Bu smnavin amaci, dgrencilerin kayitli olduklar lisans programlarinda egitim alacak diizeyde
yabanci dil yeterligine sahip olup olmadiklarini belirlemektir. Yeterlik sinavi 6grencilerin béliimlerinde
devam etmek i¢in dil yeterliklerinin uygun olup olmadigini 6lgmek icin, her akademik yilda ii¢ kez
uygulanir (Eylul, Ocak, Haziran) ve 6grencilerin dil yeterliklerinin, bolimlerine devam etmek igin
uygun olup olmadigi 6lgiiliir. Akademik yil baglangicinda (Eyliil) ve 1. yariyil sonunda (Ocak)
uygulanan Yeterlik Smavlarinda &grencilerin sinavin her asamasindan en az 70 (egitim dili %30
Ingilizce boliimler i¢in 60) puan almalar1 gerekmektedir. Bir asamadan gecer notun altinda puan alanlar

bir sonraki agamaya giremezler.
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Devam sartim yerine getirerek iki donem ortalamasi 80 puan ve iizeri olan 6grenciler,
muafiyet sinavina girmeden hazirhk programim basari ile bitirmis sayilirlar.
Yeterlik Sinavi, toplamda ii¢ asamadan olugsmaktadir:

e lk asama 80 soruluk bir testtir. Okudugunu anlama, dil bilgisi ve kelime bilgisi gibi soru
gruplarindan olugmaktadir.

e ikinci agama “Writing Skills” adaylarin yazma becerilerini dlgen bir smavdir. Bu bélimde
ELL-ELT o6grencileri Kompozisyon (Essay), diger bolim 6grencileri ise paragraf yazarlar.
Yazilar iki ayn degerlendirmeye tabi tutulur ve iki degerlendirmenin ortalamasi alimir.
Degerlendirmedeki fark %20’nin iizerinde ise kagit 3. degerlendirmeye tabi tutulur. Farki
%20’nin altinda olan iki degerlendirme notunun ortalamasi 6grencinin son notu olarak
belirlenir.

e Ucgiincii asama “Listening and Speaking Skills” adaylarin dinleme ve konusma becerileni
Olcen bir sinavdir. Listening sinavinin ardindan 6grenciler yiiz yiize miilakatlara alinir. Daha
onceden belirlenen konu listesinden konular segilerek 6grencilere sorular sorulur. Ogrencilerin
konusma becerileri dogruluk, akicilik, telaffuz, igerik ve anlama yoninden degerlendirilir.

e Yeterlik Smavi ortalamasi asagida belirtilen sekilde yapilir:

e 1. Asama- Test: %40
e 2. Asama- Writing %30
e 3. Asama- Listening & Speaking %30 (Listening %50-Speaking%50)

4.4. Seviye Tespit Simavi (Placement Test)

Istege bagli ve GEPP hazirlik birimlerinde 6grencilerin seviyelerine uygun smiflara
yerlestirilmesi i¢in uygulanan dénem bagi smavidir. ELL-ELT Hazirlik biriminde seviye belirleme
sinavi yapilmamaktadir. Bu sinava katilmayan O6grenciler en diisiik seviyedeki siniflarda egitime
baslarlar.

Herhangi bir nedenle yeterlik sinavina giremeyen Ogrencilere yeterlik ve seviye belirleme
smavlari i¢in telafi sinavi yapilmaz. Ek kontenjan/Dikey Gegis Smavi/Yabanct Uyruklu olarak yerlesen

Ogrenciler i¢in ilan edilecek tarihlerde yeterlik sinavi yapilir.

4.5. Performans Notu

Yabanci dil 6grenim siirecinde 6grencilerin sinif i¢i faaliyetlere, grup i¢i ¢alisma ve tartigmalara
etkin olarak katilimlar1 gerekmektedir. Ders i¢i aktif katilim genel degerlendirmenin bir pargasi olup,
ortalamaya direkt etki etmektedir. Ogrencilerin derslere devami, derslerdeki performansi, sinif disi
online ¢alismalari, 6dev ve projelerdeki basarilar1 dikkate alinarak dersin 6gretim elemani tarafindan

verilmektedir.
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Ogretim elemanlar1 her dénem baginda performans notu kriterlerini 6grencilerine yazili ve sozlii

olarak bildirirler.

BOLUM 5. SINAV UYGULAMALARI

Yabanci diller boliimiinde her sinav igin ilgili sinav 6zelinde sinavin nasil uygulanacagina dair
bir kisa bilgi notu hazirlanarak sinav gorevlileriyle paylasilir. Smav gorevlileri simav bilgi notu ve
asagida belirtilen sinav uygulama kurallarini gézeterek sinavi yliriitiir.
» Sinav tarihleri ve saati 6grencilere ve sinav gorevlilerine dnceden bildirilmektedir. Sinavlarin
yapilacagi giin sinav evraklar1 15 dakika 6nce teslim alinir.
» Siav gorevlisi gorev yaptig1 sinav salonunda tanimadig1 6grenci veya dgrenciler varsa mutlaka bu
dgrencilerin dgrenci kimliklerini kontrol etmelidir. Ogrenci, kimligini yaninda bulundurmuyorsa kimlik
yerine gecen baska bir belge gostermek zorundadir. Bunlarin higbiri 6grencide mevcut degilse durumla
ilgili tutanak tutularak, durum koordinatorliige bildirilir.
» Smav gorevlisi sinavin giivenilir ve huzurlu bir ortamda yapilmasindan sorumludur. Sinav
baglamadan en az 10 dakika once gorevli oldugu salonun fiziki sartlarin1 kontrol ederek, gerekli
diizenlemeleri yapar. Isinma, 151k, sira sayisi, gerekli teknolojik donamim ile ilgili bir eksiklik olup
olmadigim kontrol eder. Eger tek basina ¢6zemeyecegi bir sorunla karsilagirsa konuyu yedek simav
sorumlusuna ya da koordinatorliige aktarir.
» Sinav gorevlileri sinav baglangicindan sonuna kadar sinav salonundan ayrilmaz.
» Smavin giivenilir ve saibeye yol agmayacak sekilde yapilmasi, sinavin uygulanisi esnasinda 6ncelik
arz etmektedir. Ancak giivenlik kaygisiyla ogrencilerin sinav siiresince gerilmelerine, stres ve
heyecanlarinin artmasina yol acarak sinav basarilarin1 olumsuz etkileyecek davranislardan uzak
durulmahdir. Ogrencileri rahatlatici, sinav gerginligini azaltici bir tutum ve iislup kullaniimalidir.
» Kopya g¢ekilmesinin dnlenmesi igin gerekli tedbirlerin alinmasi gerekmektedir. Kopya konusunda
Onleyici bir yaklasim izlenmelidir. Zira bir 6grenci kopya cekerken veya verirken yakalandiginda
ardindan gelisen disiplin siireci uzun ve ispatt zor bir siirectir. Bu nedenle kopya eylemi heniiz
gerceklesmeden Onleyici tedbirler alinmalidir.
> Ogrencilerin kopya ¢ekmelerinin engellenmesi i¢in 8grenciler numara sirasi, soy isim sirasi, eger
varsa sinav listesi/oturma plani ya da sinav gorevlisi tarafindan belirlenen rastgele yerlere oturtulmalidir.
Ogrencilerin kendi sectikleri siralarda oturmalari kopya ¢ekilme ihtimalini artirmaktadar.
> Ogrencilerin cep telefonu ve benzeri iletisim cihazlar1 kapali konuma aldirilarak gériilebilir bir
yerde muhafaza edilmelidir.
> Opgrenciler sira ya da sandalyelerin iizerinde ders notu, kitap, defter, ¢anta, mont vb. esya
bulundurmamalidir.
» Fiziki sartlar el verdigi dl¢iide 6grenciler birbirine uzak ve farkli siralarda oturtulmalidir.
» Smavlar dagitilirken 6grencilerin arkasinda ve Oniinde, saginda ve solundaki 6grencilerle farkli

gruplarda soru kitapgiklarina sahip olmalarina dikkat edilmelidir.
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> Ogrencilerin kopya ¢ekmeleri durumda gorevli eger varsa kopya evrakimi ve dgrencinin sinav
kagidini tutanakla birlikte koruma altina alir.

» Kopya ¢eken ya da alenen kopya ¢ekmeye tesebbiiste israr eden 6grenci diger adaylari rahatsiz
etmeyecek sekilde sinav salonundan ¢ikarilir. Tutanak tutularak ilgili evraklar koordinatorliige teslim
edilir.

» Sinav siiresince iletisim kurulabilmesi ve gerektiginde destek alabilmesi igin sinav gérevlisinin cep
telefonunu yaninda bulundurmasi gerekmektedir.

» Sinav siiresince ve sonunda sinav gorevlisi Ogrencilerin soru kagitlar1 ve varsa optik formlar
tizerinde isim, 6grenci numarasi, sinif gibi 6grenci bilgilerinin eksiksiz girip girmediklerini kontrol eder.
Eger bir eksiklik varsa ilgili 6grenciyi uyarir.

» Dinleme sinavlarinda imzalar alinirken &grencilerin rahatsiz edilmemesine dikkat edilmelidir.
Ogrencilerin dikkatlerinin dagilmamasi i¢in imzalar dinleme béliimleri bittikten sonra alinmalidr.

» Gorevliler sinav siiresince 6grencileri etkin bir bigimde gdzlemlemeli, zaman zaman sinifi dolagarak
ogrencileri kontrol etmelidir. Ancak 6grencilerin rahatsiz olmamalari i¢in sinav giinii ses ¢ikarmayacak
ayakkabilar giyilmesi ve smav salonunda dolasirken giiriilti yapmamaya O0zen gosterilmesi
gerekmektedir.

» Sinav gorevlisi sinav salonunda tek 6grenci ile bas basa kalmamalidir. Salonda en az iki 6grenci
olmasi gerekmektedir. Tek 6grenci ile sinav yapmak zaruri ise sinav salonun kapisi agik tutularak
Ogrenci digaridan goriilebilecek bir yere oturtulmalidir.

> Ne sebeple olursa olsun siav salonundan ayrilan 6grenci tekrar sinava alinmaz.

» Her smavda sinava giren dgrencilerden imza alinmalidir. Aksi takdirde sinava girmeyen 6grenci
sinava girdigini iddia edebilir.

> Smav sonunda sinav evraklart sayilmali ve sinav tutanag eksiksiz olarak doldurulmalidir.

» Smav bitiminde ilgili sav evraki dersin sorumlusuna teslim edilir.

BOLUM 6. SINAV HAZIRLAMA

Yabanci Diller Boliimii'nde sinavlar ayni derse giren Ogretim iyeleri/gorevlileri icinden bolim
bagkanliginca belirlenen Ogretim  lyeleri/gorevlileri tarafindan  hazirlanmaktadir.  Sinav
gorevlendirmeleri her yar1 y1l baslangicinda UBYS (Universite Bilgi Y&netim Sistemi) {izerinden tebligi

edilir. Sinavlarin hazirlanis siirecinde asagidaki hususlara dikkat edilmelidir.

6.1. icerik

» Hazirlanan sorular miifredatla ve ders igeriklerinde belirtilen hedef kazanimlarla birebir uyumlu
olmali ve ders iceriklerinde belirtilen tinite aralig1 ve ilgili kazanimlarin digina ¢itkmamalidir.

» Soru igeriklerinde 6grencilerin daha 6nce karsilagmadiklar kelimeler, yapilar ve igerikler en diisiik

seviyede tutulmalidir.
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> Sorularin sorulus sekli derslerde islenen soru/alistirma bigimleriyle 6rtiismelidir. Ornegin derste hig
"True/False" tiirli soru tipinde calisma yapilmamigsa, sinavda bu tiirde/formatta soru sorulmamalidir.

» Sorularin zorluk seviyesi dersin ve kitaptaki iceriklerin seviyesine uygun olarak belirlenmelidir.

» Sorular iglenen biitiin konular1 dlgecek ve kapsayacak sekilde drneklemler secilerek hazirlanmalidir.
Ancak sinavlarda her konuyu ekleme kaygisiyla sinavin uzunlugu ve soru sayist gereksiz
artirtlmamalidir. Bunun yerine dogru 6rneklem ydntemi ile miimkiin olan en az sayida soruyla en
kapsamli 6l¢gme yapilmalidir.

» Soru se¢iminde ilgili sinava dahil olan her {inite ve konuya esit agirlik verilmelidir.

» “Listening” ve “Reading” sorular kitaplardaki iceriklerle miimkiin oldugu kadar ortiismelidir.

» Dinleme kayitlarinin ve okuma metinlerinin uzunlugu ders igerigi ile uyumlu olmalidir.

» Smavin her bolimiinde sadece ilgili beceri Olgiilmelidir. S6z gelimi “Reading” bdliimiinde
“Grammar” dl¢en soru olmamalidir.

> Sorularin temel amaci dil becerisini ve hedef kazanimlar1 dlgmek olmalidir. Ogrencilere sinav
esnasinda arastirma yapabilecekleri bir imkan sunulmamigsa genel kiiltiir ve konuyla ilgili teknik bilgi
gerektiren sorular sorulmamalidir.

» Sorularin nasil cevaplanacagini gosteren bilgi (instruction) kisimlari kolay ve anlasilir olmali,
ogrenciden ne istendigini agik ve net bir sekilde ifade etmelidir. Sinav "instruction"’1inda belirtilmeyen
bir alandan 6grenci sorumlu tutulmamalidir. Ogrencilerden dersteki uygulamalar iizerinden niyet
okumasi beklenmemelidir.

» Sorular dil becerisini ve ders igeriginde belirtilen kazanimlar1 dlgme amaci ile hazirlanmalidir.
Ogrenciyi tuzaga diisiirecek asir1 dikkat gerektiren (tricky) sorular sorulmamalidir.

» Soru igerigi olusturulurken kullanilan kaynaklarin siniflarda dgrencilerle paylasilmadigindan emin
olunmalidir. Soru kaynaklar1 dgrencilerin tahmin edemeyecegi ve kolay ulasamayacagi kaynaklar
olmalidir.

» Sinavlar arsivlenerek ihtiya¢ durumunda ilerleyen donemlerde yeniden kullanilmaktadir. Sinav
sorular1 sinav sonrasinda Ogrencilerle paylasilmamali ve calisma kagidi (worksheet) olarak
verilmemelidir.

»  Smavlarin 6gretimi destekleyici ve 6gretici dzellikte olmasina 6zen gosterilmelidir. Sinavlar sadece
6lgme araci degil ayn1 zamanda 6grencilerin eksikliklerinin tespit edilerek 6grencilere geri doniitlerin
verildigi, ders isleyisinde nelere daha fazla agirlik verilmesi gerektigini gosterecek egitici araglar
degerlendirilmelidir.

» Smavin gegerlik ve giivenirliginin belirlenmesi i¢in dnceki yillarda kullanilan sinavlarin madde

analizi ve benzer programlarda uygulanan sinavlarla karsilastirmalar yapilabilir.

6.2. Sayfa Duzeni
» Smavin ilk sayfasinin en iist kismina siavin seviyesinin, isminin, sliresinin ve tarihinin yazil

oldugu boliim baskanligi tarafindan hazirlanan antet/bilgi kismi eklenmelidir.
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» Simnavlar “Microsof Word” benzeri programlarda bilgisayar iizerinde yazilmalidir. Sorular resim
veya taranmis pdf/jpg dosya formatinda olmamalidir. Gerektiginde diizeltme, ekleme-cikarmalarin
yapilabilecek sekilde bilgisayarda yazilmalidir.

» Siavin yazim stili, satir aralig1, yazi boyutu, kenar bogluklari gibi bigim &zellikleri tutarli olmalidir.

6.3. Sinav Hazirlanis Siireci

» Smavlar soru hazirlama, sorularin kontrolii, gruplandirma ve sinav evraki hazirlanmasi
stireglerinden gegmektedir. Smavlarin hazirlanis siirecinde bir agsamadaki aksama diger asamalarda da
gecikmeye neden olabilecegi icin bolim bagkanliginca belirlenen siirelerde ilgili gorev
tamamlanmalidir.

» Sinavlarin hazirlandig1 ve saklandigi cihazlarin ve veri tabanlarinin giivenligine 6zen
gosterilmelidir.

» Hazirlanan sorular yiiksek okuldaki diger akademik personel de dahil olmak {izere ilgili sinav
asamalarinda gorevli 6gretim gorevlileri/iiyeleri disindaki kisilerle paylagilmamalidir.

» Sorularin kaybolmasi, ¢alinmasi, agiga ¢ikmasi ihtimaline kars1 ayni1 kapsamda yedek bir sinav
veya alternatif 6lgme yontemi hazir bulundurulmalidir.

» Dogal afet, salgin hastalik ve benzeri durumlarda sinavlarin uygulanamamasi durumunda

kullanilacak alternatif 6lgme yontemleri sinavla birlikte yazili olarak planlanmalidir.

Smav Degerlendirmesi

» Sinav sonuglari eger varsa akademik takvimde belirtilen siirelerde, yoksa boliim baskanligi
tarafindan belirtilen siirede, eger bu da yoksa sinavin yapildigi tarihten en geg 2 hafta (14 giin)
iceresinde degerlendirilerek 6grenci bilgi sistemine girilerek dgrencilere tebligi edilir.

» Smav degerlendirmesinde smav kagidinin  temiz kullanilmast ve &grencinin
motivasyonunu olumsuz etkileyecek not ve karalamalarin olmamasi1 gerekmektedir.

> Puanlamanim net ve anlasilir olmasi1 gerekmektedir. Ogrencinin her béliimden/kriterden
aldig1 puan net olarak belirtilmelidir.

» Kisa Sinav (Quiz) ve ara sinavlarda siav sonuglarina gore 6grencilerin eksiklikleri tespit
edilerek bireysel veya toplu olarak 6grencilere geri doniit verilmeli ve derslerde 6grencilerin
eksikliklerini tamamlayacak etkinlikler yapilmalidir.

» Birden fazla 6gretim elemani tarafindan degerlendirilecek yazma ve konusma siavindan
once bir degerlendirme toplantis1 yapilacak 6rnek sinav kagitlari/konugma sinavi kayitlar: grup
olarak degerlendirilir ve degerlendirmede tim gorevlilerin benzer sekilde degerlendirme

yapmasi saglanir.
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» Smav kagidi o6grencilere gosterildiginde oOgrencilerin  kagit iizerinde degisiklik
yapamayacagi bir ortam tesis edilerek sinav evraki giivenli sekilde muhafaza edilmelidir.

» Degerlendirilmesi tamamlanan sinavlar donem sonuna kadar 6gretim elemani tarafindan
muhafaza edilir ve yar1 yil sonu sinavlarinin son not giris tarihinden itibaren iki hafta iginde

Yabanc1 Diller Boliim sekreterine imza karsiliginda teslim edilerek arsivlenir.

BOLUM 7. DERSLERE DEVAM

Hazirlik programinda 6grenciler yariyil egitimi siiresince derslerin %85°lik kismina devam etmek
zorundadir. Bu zorunlulugu yerine getirmeyen 6grenciler basarisiz sayilir.

Hazirlik programinda devamsizligiin takibi 6grencilerin sorumlulugundadir. Her dénem 1. ara
sinav ve yari yil sonu sinavi dncesi devamsizliklar boliim baskanlhig: tarafindan ilan edilir. Ogretim
elemanlar1 6grencilerle devamsizlik saati bilgisi paylasmaz.

Ogretim elemanlar1 dersin isleyisini bozan 6grenciler hakkinda disiplin siireci baslatabilir ancak
derse vaktinde gelerek ders sonuna kadar derslikte bulunan 6grenciyi sebebi ne olursa olsun yok
yazamaz veya dersten ¢ikaramaz.

Dersler, Yabanci Diller Boliim Bagkanligi veya gorev yapilan birim tarafindan belirlenen saat ve

dersliklerde yapilir. Boliim bagkanliginin izni olmaksizin ders saati ve derslik degisikligi yapilamaz.

BOLUM 8. INTIHAL (PLAGIARISM)

Intihal kisinin, baska birisinin fikir ya da iiriiniinii, kaynak gostermeden ve kendi fikir ve
Urtnuymdis gibi kullanmasidir. Bagka kaynaklardan oldugu gibi alinan ya da &grencinin kendisinin
yapmadigi saptanan 6dev ve projeler degerlendirmeye tabi tutulmayacak, 6grenciler ilgili 6devden sifir

puan alacaktir.

BOLUM 9. EGITIM-OGRETIM PROGRAMININ OLUSTURULMASI
Her akademik yi1l sonunda 6gretim elemanlari, 6grenciler ve diger paydaslarin geri bildirimleri

dogrultusunda hazirlik miifredatinda gerekli iyilestirmeler yapilmaktadir. Hazirlik programindaki
miifredatinda bir degisiklik yapilmasi gerektiginde asagidaki is plami belirtilen sira takip edilerek
uygulanir.

1. Yabanci Diller Bolim Baskanligi tarafindan Program Tasarimi Danisma ve Calisma
Gruplarinin Belirlenmesi
Mevcut Programin Degerlendirilmesi ve Thtiyac analizi
Programin Cergevesinin Belirlenmesi
Programin hedeflerinin ve 6grenim ¢iktilarin belirlenmesi

Ders isimleri ve saatlerinin belirlenmesi

o ok~ w N

Ders ve seviye duzeylerine gore hedeflerin belirlenmesi
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Ders igeriklerinin hedef ve ¢iktilarinin belirlenmesi

Her ders, seviye i¢in 6lgme degerlendirme ve basari kriterlerinin belirlenmesi

Y1l sonu bagart puanin hesaplanis yonteminin belirlenmesi

Ogretim yontem ve stratejilerinin belirlenmesi

Ogretim materyallerinin ve ders kitaplarinin belirlenmesi

Taslak programin 6gretim elemanlarina sunulmasi

Programin 6gelerinin kontrolil ve son taslaginin olusturulmasi

Yeni programa gore yonergede yapilmasi gereken yonerge degisiklerin belirlenmesi ve
maddelerin dlizenlenmesi

Yonergede ilgili maddelerin degistirilmesi

Yeni program {izerinden el kitapgiginin giincellenmesi ve 6gretim elemanlari igin oryantasyon
Yeni Programin Uygulanmast

Yeni Programin Degerlendirilmesi

Programdan Beklentiler

Programin 6lgme degerlendirmesinin kolay, sade, anlasilir ve uygulanabilir olmasi
Egitim-Ogretimin kalitesini artmasi

Paydaglarin (ders verilen birimler, {iniversite yoOnetimi, Ogrenciler, ders veren Ogretim
elemanlari) beklentilerine ve ihtiyaglarina cevap vermesi

Is giicii ve kaynaklarin en verimli ve etkili bir bigimde kullanilmasini saglamasi

Mevcut
Programin
Degerlendiriimesi

Programin
Uygulanmasi

ihtiyag Analizi

Program
Gelistirme

BOLUM 10. DERS iCERIKLERININ HAZIRLANMASI

Hazirlik programinda ders igerikleri giincel bilimsel yaklagimlar, dgrencilerin beklenti ve

ihtiyaglar1 ve 6gretim elemanlarinin geri doniitleri dogrultusunda giincellenmektedir. Ders igerikleri

asagidaki basliklar lizerinden Avrupa Ortak Dil Cergevesi ile uyumlu olarak hazirlanmaktadir.
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e Dersin Tanimi

e Dersin Hedefleri

e Ogrenim Ciktilar1

e CEFR Denkligi

o Ders Materyalleri

e Ogrencilerden Beklentiler

e Olge Degerlendirme

e Derse Devam Kosullar1

e Intihal Notu

e Haftalik Ders Iceriklerini Gosteren Tablo

e Haftalik Gorevleri (Odev, Proje vs.) ve Smav Programini Gsteren Tablo

Ders igeriklerindeki tiim basliklar her donem basinda dersi veren 6gretim elemani tarafindan

ogrencilerle paylasilir. Ogrencilerin beklentileri ve istekleri dogrultusunda ders igeriklerinde degisiklik
yapilabilir. Ders igeriklerinin son hali her donemin ikinci haftasi yiliksekokul internet sayfasinda

paylastlir.

BOLUM 11: TOPLANTILAR

Her dénem baginda ve sonunda tiim Yabanci Diller Boliimii akademik personelinin katildigi
toplantilar ve donem sonlarinda akademik kurul toplantilar1 diizenlenir. Bunlar1 digindaki toplantilar
eger gerekli bir giindem ve karsilikli iletisim ihtiyaci varsa diizenlenir. Tek yonlii iletisim gerektiren
konularda yazili iletisim tercih edilir. Toplant1 uygulamalari asagida belirtilen sekilde yuritiiliir.

Toplanti 6ncesinde:

e Toplantiy1 diizenleyecek yonetici toplantinin amacini, giindem maddelerini, toplantinin
baglangig bitis saatini Ve yerini toplanti tarihinden en az 3 giin dnce katilimcilarla paylasir.
Katilimeilar eklemek istedikleri giindem maddelerini toplant1 bagkanina e-posta ile bildirirler.
Giindemin son hali toplantidan 6nce katilimcilarla tekrar paylasilir.

e Toplantiya sadece toplant1 giindemiyle ilgili ve sorumlu kisiler davet edilir.

e Toplanti yazilart UBYS veya mail ile katilimcilara teblig edilir.

e Katilimc1 imza listesi ve toplanti tutanagi formu hazirlanir.
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Toplanti Esnasinda

e Toplanti belirtilen saatte baslar ve bitirilir. Tiim katilimcilarin vaktinde toplantiya katilmalar1
ve toplant1 bitmeden ayrilmamalar1 gerekmektedir. Bu yiizden katilimcilarin planlamalarini bu
dogrultuda yapmasi 6nemlidir.

e Toplantida 6ncelikle giindem maddeleri konunun digina ¢ikmadan goriisiiliir. Siire kalirsa
giindem dis1 s6z alinabilir.

e Toplantilar karsilikli miizakere, iletisim ve tartigma gerektiren konularda yapilir. Tek yonlii
iletisim gerektiren konularda yazili tebligi yolu kullanilabilir.

o Toplantida herkes esit s6z hakki alir. Toplantida siirekli ayni kisiler s6z aliyorsa diger
katilimeilarin s6z almasi tesvik edilerek toplantinin amacina uygun siirdiiriilmesi saglanir.

e Toplant siiresinde giindem konularinin goriisiillmesi tamamlanamazsa baska bir toplanti tarihi
Ve gund ile bir sonraki toplantinin giindemi belirlenir.

e Toplanti esnasinda giindem dis1 konular ve bireysel sorunlar goriisiilmemelidir. Bireysel veya
kiigiik gruplar ilgilendiren konularda ilgili kisiler aralarinda bireysel toplantilar
duzenleyebilir.

e Toplanti bagkani tarafindan gérevlendirilen bir idari veya akademik personel tarafindan
toplant1 notlariin yer aldig1 toplanti tutanag tutulur.

e Toplantilarda is etigi ve nezaket kurallarina dikkat edilmemelidir.

e Bireysel uyar1 ve ikaz gerektiren konularda yazili teblig yapilir. Toplantilarda kisileri hedef
alan uyar ve ikazlar yapilmaz.

Toplanti Sonrasinda

e Toplanti tutanag: ve katilimer listesi boliim sekreterligine teslim edilerek arsivlenir.

e Toplanti notlar1 ve kararlar ilgili kisilerle mail veya yazigma ile paylasilir.

e Toplantida alinan kararlarin uygulanmasi ve varsa belirtilen sorunlarin ¢éziimiine iliskin
eylem plani hazirlanir ve uygulanir.

BOLUM 12: UBYS (UNIVERSITE BiLGi YONETIM SiSTEMI)

Universite ve yiiksekokulun resmi yazismalari, gérevlendirmeler, tebligler, duyuru ve ilanlar, izin
islemleri, 6grenci sinav notlarinin girisi gibi birgok islem UBYS (ubys.comu.edu.tr) {izerinden
yapilmaktadir. Bu nedenle 0gretim elemanlarinin siirekli olarak UBYS sistemini takip etmeleri 6nem
arz etmektedir. Akademik personel e-posta ile Bilgi Islem Daire Baskanligina miiracaat ederek e-imza

talep edebilir.

BOLUM 13: iZINLER

Yillik izinler 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna gore diizenlenmektedir. Yillik izinler, amirin
uygun bulacagi zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir. Yillik izinler derslerin,
sinavlarin ve toplantilarin tamamlandigi donemlerde kullanilir. Ogretim elemanlari izin déniisiinde ise
baslama yazis1 yazarak boliim baskanhigim yazili ve sdzlii olarak bilgilendirir. Ogretim elemanlari
mazeret izni, egitim izni ve yillik izin vb. kullanmalar1 gerektiginde talebini UBY'S iizerinden olusturur,

elektronik paraf ile imzalayarak b6liim baskani ve yiksekokul madirine iletir.
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