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GİRİŞ 

Bu el kitabının hazırlanma amacı, şeffaflık, açıklık ve iş birliği anlayışını teşvik eden 

profesyonel davranış standartları geliştirmek, uygulamalarda farklıkları önlemek ve kurumumuzun en 

yüksek verimliliğe erişmesini sağlamaya yardımcı olmaktır. Kalite yönetiminin ve akreditasyonun bir 

parçası olarak oluşturulan standartların yüksekokulumuz akademik personeli arasında iş birlikçi, etkin 

bir çalışma ortamı yaratacağına ve iletişimi güçlendireceğine inanıyoruz.  

El kitabı her akademik yıl başında güncellenecektir ve akademik personel ile paylaşılacaktır.  

 

MİSYON 

Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu Yabancı Diller Bölümünün 

misyonu kendisine bağlı birimler arasında koordinasyonu sağlamak, Yabancı Dil Hazırlık programına 

kayıtlı olan ve üniversitemizin çeşitli fakülte, yüksekokul ve meslek yüksekokullarında ortak zorunlu 

yabancı dil dersi alan öğrencilerimizin eğitim öğretim faaliyetlerini takip edebilmeleri için gereken 

yabancı dil becerilerini de kazanmalarına ve geliştirmelerine katkıda bulunmaktır. 

Bölümümüzün bir diğer misyonu ise, yabancı dil eğitiminde en modern yöntem, teknik ve 

yaklaşımların kullanıldığı, öğrencilerin sosyal ve bilişsel gelişimlerinin yanında öğretim elemanlarının 

mesleki gelişimlerine de olanak sağlayan bir eğitim ortamı yaratmaktır. Bu amaçları gerçekleştirirken 

öğrencilerin bilgili, kültürlü, yapıcı, yaratıcı, özgün ve yeniliklere açık biçimde yetişmelerini sağlayacak 

dünya standartlarında eğitim ve öğretim verilmesini hedeflemektedir.  

 

VİZYON VE HEDEFLER 

Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu’nun vizyonu benzer eğitim 

kurumları arasında ayrıcalıklı bir konuma yükselmek, eğitim-öğretim kalitesini mümkün olan en üst 

düzeye çıkarmak için akademik personelin mesleki gelişimini desteklemek, teknolojik ve fiziki alt 

yapınınım en yüksek standartlara ulaştırmak, çağın gerekliliklerine ve öğrenci ihtiyacına uygun eğitim 

yaklaşımlarını ve materyallerini etkin bir şekilde kullanmak ve bu sayede öğrencilerimizi küresel 

düzeyde geçerliliği olan yabancı dil seviyesine ulaştırmaktır. Bu amaçla yüksekokulumuz, 2017 Bahar 

Yarıyılından itibaren akreditasyon hazırlıklarına başlamıştır. 

 

DEĞERLERİMİZ (ALFABETİK SIRAYLA) 

• Açıklık ve doğruluk 

• Bilimsellik 

• Çok kültürlülük 

• Demokratik tutum ve davranışları özümsemek 

• Emeğe saygı ve başarıyı takdir 

• Etik 

• Görev bilinci ve sorumluluğu 



3 

 

• Hizmet sunduğumuz kişi ve kurumların gereksinimlerini ön plânda tutma 

• Kurumsal aidiyet ve temsiliyet 

• Mükemmeliyetçilik 

• Öz saygı ve insana saygı 

• Paylaşım, dayanışma ve sorun çözmede paydaşlar arasında etkili iletişim 

• Şeffaflık 

• Toplumsal, kültürel ve sanatsal duyarlılık 

• Ulusal ve uluslararası değerlere bağlılık 

• Yenilikçilik 

 

BÖLÜM 1: YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU İDARİ YAPISI 

 

 

 

 

 

 

 

MÜDÜR

YABANCI DİLLER BÖLÜM BAŞKANI

BÖLÜM BAŞKAN YARDIMCISI

BÖLÜM BAŞKAN YARDIMCISI

KOORDİNATÖRLER

MÜTERCİM TERCÜMANLIK 
BÖLÜM BAŞKANI

MÜDÜR YARDIMCISI MÜDÜR YARDIMCISI
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BÖLÜM 2. YABANCI DİLLER BÖLÜMÜNE BAĞLI BİRİMLER 

 

2.1. Temel Dil Eğitimi Birimi 

Temel Dil Eğitimi Birimi üniversitemiz fakültelerinde, yüksekokul ve meslek yüksekokullarında 

yer alan Yüksek Öğretim Kurulu kararınca verilmesi zorunlu olan yabancı dil (İngilizce) eğitiminde 

hizmet vermektedir. 

Zorunlu dersin yanı sıra bölüm, farklı dil programlarını (Almanca, Fransızca, Arapça) mesleki 

ders olarak açmakta olup çeşitli dil düzeylerinde eğitim vermektedir. 

Eğitim Fakültesi: Bu bölüme bağlı olarak eğitimi verilen dersin amacı Eğitim Fakültesi bölüm 

öğrencilerinin dil yetilerini geliştirmelerini ve dil-kültür arasındaki ilişkiyi kavramalarını sağlamaktır. 

Ayrıca derste öğrenilen bilgiler öğrencilerin akademik çalışmaları için bir temel oluşturmaktadır. 

Ders bir eğitim-öğretim yılını kapsayan iki dönem (güz ve bahar dönemleri) boyunca haftada 3 

ders saatinden (AKTS) oluşmaktadır. Dil yeterlik seviyesi A1 ve A2 düzeyde verilmektedir. 

Diğer Fakülteler, Yüksekokullar ve Meslek Yüksekokulları: Bu bölüm ve programlarda 

verilen zorunlu yabancı dil dersinin amacı fakülte ve yüksekokul öğrencilerine temel seviyede dil 

becerilerinin kazandırılmasıdır.  

İlgili ders bir eğitim-öğretim yılını kapsayan iki dönem (güz ve bahar dönemleri) boyunca haftada 

2 ders saatinden (AKTS) oluşmaktadır. Dil yeterlik seviyesi Avrupa Ortak Dil Çerçevesi (CEFR) A1 ve 

A2 düzeyde verilmektedir. 

 

2.2. Temel Dil Eğitimi Birimi Sınavlar 

Muafiyet sınavı 

Üniversitemize yeni kayıt olan öğrenciler için, akademik yılın başında 2 dönemi de kapsayacak 

şekilde yapılan, öğrencilerin öngörülen düzeyde yabancı dil yeterliliğine sahip olup olmadıklarını 

belirlemeyi amaçlayan sınavdır. 

 

Ara sınavlar 

Akademik takvimde ilan edilen tarihler arasında, her yarı yılda bir kez uygulanan, öğrencilerin 

belirlenen dil öğretim programına göre bilgilerin ölçüldüğü sınavlardır. Dönem sonu geçme notu için 

ara sınavların ağırlığı %40’tır. 

 

Final sınavı 

Her yarı yıl sonunda, akademik takvimde ilan edilen tarihler arasında uygulanan, öğrencilerin 

belirlenen dil öğretim programına göre bilgilerin ölçüldüğü sınavlardır. Dönem sonu geçme notu için 

final sınavının ağırlığı %60’tır.  
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Bütünleme sınavı  

Her yarı yıl sonunda akademik takvimde ilan edilen tarihler arasında uygulanan, yabancı dil 

dersinden başarısız olan öğrencilerin girme hakkı olan ve final sınavına eş değer sayılan sınavdır. 

 

2.2. İngilizce Hazırlık  

İngilizce Hazırlık Programları haftalık 24 saate kadar yoğun İngilizce eğitiminin verildiği, eğitim 

dili en az %30 yabancı dil olan bölümleri için zorunlu, belirli bölümler için ise isteğe bağlı olan lisans 

veya ön lisans öncesi bir yıllık eğitim programıdır. Eğitim dili İngilizce olan programlara kayıt yaptıran 

öğrencilerin İngilizce dil yeterliği üniversitenin belirlediği düzeyin altında ise İngilizce hazırlık sınıfı 

eğitimi almaları zorunludur.  

İngilizce Hazırlık Eğitimi Birimi farklı bölümlerden öğrencilerin ihtiyaçlarına cevap vermek 

amacıyla farklı eğitim programlarının uygulandığı 4 alt birimden oluşmaktadır.  

• Temel Dil Eğitimi Birimi 

• Genel İngilizce Hazırlık Programı (GEPP / General English Preparatory Program), 

• İsteğe Bağlı İngilizce Hazırlık Programı (EEPP / Elective English Preparatory Program) 

• İngiliz Dili Edebiyatı & İngiliz Dili Eğitimi Hazırlık Programı (ELL-ELT / English Language 

and Literature, English Language Teaching Preparatory Program),  

 

GEPP ve İsteğe Bağlı Hazırlık Programlarında haftalık 20 saat, ELL-ELT’de yine haftalık 20 saat ders 

verilmektedir. Ders programları ve ders içerikleri Yabancı Diller Yüksekokulu internet sayfasında 

yayımlanmaktadır. 

 

2.3. Genel İngilizce Hazırlık Programı (GEPP) 

Avrupa Dil Portfolyosu çerçevesinde İngilizce Hazırlık Programı (GEPP/General English 

Preparatory Program) A1 – A2 ve B1-B2 seviyelerini kapsayan yoğun bir dil programıdır. Bu birim, 

eğitim dili %100 ve %30 İngilizce olan programların öğrencilerine (%100- Çevre Mühendisliği, 

Moleküler Biyoloji ve Genetik, Uluslararası İlişkiler, %30- Biyoloji, İşletme, İktisat) eğitim 

vermektedir.  

Dersler Temel İngilizce (Main Course) ve Beceri (Skills) dersleri olmak üzere iki temel ders adı 

altında planlanmıştır. Temel İngilizce dersi dil bilgisini beceri odaklı geliştirmeyi hedeflemektedir. Bu 

derste tüm beceriler (konuşma, dinleme, yazma ve okuma) birbiriyle entegre şekilde öğretilmektedir. 

Skills dersleri öğrencilerimizin okuma ve yazma becerilerini geliştirmek amacıyla planlanmıştır. Bu 

birimin amacı, eğitim dili İngilizce olan bölümlerde ders alacak öğrencilere akademik çalışmalar 

yürütebilecek seviyeye ulaşmalarına temel oluşturacak genel İngilizce becerilerini kazandırılmaktır. 

İngilizce Yeterlik Sınavı’ndan başarılı olamayan öğrenciler sınıflara yerleştirilmek üzere 

akademik yıl başlangıcında İngilizce Seviye Tespit Sınavı’na tabi tutulur. Öğrenciler bu sınavın 
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sonuçlarına göre A1 ya da A2 kurlarından eğitime başlarlar ve B1 ya da B2 seviyesinde programı 

tamamlarlar. Öğrenciler tüm akademik yıl boyunca haftada 24 saatlik yoğun bir programa tabi olurlar.  

Bu programa dahilindeki bölümler aşağıda sunulmuştur: 

 

Fakülte/ Yüksekokul Bölümü/Ana Bilim Dalı 

Fen Edebiyat Fakültesi Biyoloji (NÖ) 

Fen Edebiyat Fakültesi Moleküler Biyoloji ve G. (NÖ) 

Mühendislik Fakültesi Çevre Mühendisliği (NÖ) 

Siyasal Bilgiler Fakültesi Uluslararası İlişkiler (NÖ) 

Siyasal Bilgiler Fakültesi İşletme (NÖ) 

Siyasal Bilgiler Fakültesi İşletme (İÖ) 

Siyasal Bilgiler Fakültesi İktisat (NÖ) 

Siyasal Bilgiler Fakültesi İktisat (İÖ) 

  Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Biyomoleküler Bilimler (NÖ) 

  Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Türkiye Çalışmaları (NÖ) 

  Biga İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Uluslararası İlişkiler (NÖ) 

  Biga İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Uluslararası İlişkiler (İ.Ö) 
NÖ Normal Öğretim   İÖ İkinci Öğretim 

 

GEPP zorunlu bir hazırlık programı olduğu için öğrencilerin 2 akademik yıl içinde hazırlık 

programını başarı ile tamamlamaları gerekir. 2 akademik yıl içinde hazırlık sınıfında muafiyet şartlarını 

yerine getiremeyen öğrencilerin kaydı silinir.  

 

Başarı Puanı Avrupa Dilleri Ortak Çerçeve Programı Eşdeğerliği 

60-69 Puan arası B1 

70-79 Puan arası B1+ 

80 Puan ve Üzeri B2 

  

GEPP Seviye Sınıfları 

Başarı Puanı Avrupa Dilleri Ortak Çerçeve Programı Eşdeğerliği 

60-69 Puan arası B1+ 

70 Puan ve Üzeri  B2 

 

GEPP’te başarı notu %100 İngilizce eğitim veren bölüm öğrencileri için 70, diğer öğrenciler için 

ise 60’tır.  
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GEPP aynı zamanda isteğe bağlı hazırlık eğitimin verildiği bir programdır. Fakülte / 

Yüksekokulların birinci sınıfına kayıt yaptırmış olan öğrenciler, İsteğe Bağlı Hazırlık Programına kayıt 

yaptırmak istedikleri takdirde, belirlenen kontenjan dâhilinde hazırlık programına dâhil edilirler. İsteğe 

bağlı hazırlık sınıfları için başvuru süresi ve koşullar yeni öğrenci kayıt programı ile birlikte öğrencilere 

duyurulur. Başvurular kayıt işlemleri esnasında yapılır.  

 

İsteğe bağlı hazırlık alan öğrencilerin hazırlık süreleri 1 (bir) eğitim-öğretim yılıdır (Eylül-Haziran) ve 

uzatılamaz. Bir eğitim-öğretim yılı sonunda başarısız olmaları durumunda lisans öğrenimlerine 

başlarlar. Akademik Yıl başlangıcında Yüksekokulumuzda uygulanan ve zorunlu hazırlık öğrencilerinin 

girebildiği Yeterlik Sınavı’na girmezler. 

 

İsteğe bağlı hazırlık sınıfına kayıt yaptıran öğrencilerin sorumlulukları zorunlu hazırlık sınıfı öğrencileri 

ile aynıdır. Başarılı sayılmak için aynı koşulları yerine getirmek zorundadırlar. 

 

*İsteğe bağlı hazırlık sınıfında kayıtlı öğrenciler kayıtlı oldukları eğitim-öğretim yılı sonunda başarılı 

olamazlarsa burslarının kesilmesi gibi durumlarla karşı karşıya kalabilir.  

 

*İsteğe Bağlı Hazırlık Programına kayıt yaptıran tüm öğrencilerin eğitim-öğretim yılı başında yapılan 

Seviye Belirleme Sınavı’na girmeleri gerekmektedir. Mazeretli ya da mazeretsiz sınava girmeyen 

öğrenciler en düşük seviyeden eğitime başlarlar. 

 

Dersler Temel İngilizce (Main Course) ve Beceri (Skills) dersleri olmak üzere iki temel ders adı altında 

planlanmıştır. Temel İngilizce dersi dil bilgisini beceri odaklı geliştirmeyi hedeflemektedir. Bu derste 

tüm beceriler (konuşma, dinleme, yazma ve okuma) birbiriyle entegre şekilde öğretilmektedir. Skills 

dersleri öğrencilerimizin konuşma ve dinleme becerilerini geliştirmek amacıyla planlanmıştır. Bu 

birimin amacı eğitim dili isteğe bağlı olarak İngilizce hazırlık alan öğrencilerin günlük dilde yeterli 

olacak seviyede İngilizce becerisine sahip olmaları ve akademik İngilizce için gerekli temel eğitimi 

almalarıdır. Öğrencilerin aynı zamanda Erasmus ve benzeri yurt dışı değişim programlarına 

katılabilecek seviyede İngilizce dil becerisine sahip olmaları hedeflenmektedir. 

 

İsteğe bağlı hazırlık programında geçme notu 60’tır.  
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Bu programa dahil olan bölümler aşağıda sunulmuştur. 

Fakülte/ Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu Bölümü/Ana Bilim Dalı 

Fen Edebiyat Fakültesi Arkeoloji 

Fen Edebiyat Fakültesi Tarih (NÖ) – Tarih (İÖ) 

Siyasal Bilgiler Fakültesi Siyaset Bilimi ve Kamu Yön. 

İletişim Fakültesi Radyo, Televizyon ve Sinema 

Mühendislik Fakültesi Bilgisayar Mühendisliği (NÖ) 

Mühendislik Fakültesi Biyomühendislik (NÖ) 

Mühendislik Fakültesi Gıda Mühendisliği (NÖ) 

Gökçeada MYO Dış Ticaret (NÖ) 

Gökçeada MYO Halkla İlişkiler ve Tanıtım (NÖ) 

Gökçeada MYO İşletme Yönetimi (NÖ) 

Gökçeada MYO Turizm ve Otel İşletmeciliği (NÖ) 

Biga İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Çalışma Ekonomisi ve Endüstri İlişkileri (NÖ) 

Biga İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Çalışma Ekonomisi ve Endüstri İlişkileri (İÖ) 

Biga İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Ekonometri (NÖ) 

Biga İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Ekonometri (İÖ) 

Biga İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi İktisat (NÖ) 

Biga İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi İktisat (İÖ) 

Biga İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Kamu Yönetimi (NÖ) 

Biga İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Kamu Yönetimi (İ.Ö) 

NÖ Normal Öğretim   İÖ İkinci Öğretim 

 

 

2.4. İngiliz Dili ve Edebiyatı - İngiliz Dili Eğitimi Hazırlık Programı (ELL-ELT) 

Avrupa Dil Portfolyosu çerçevesinde B2 ve C1 seviyesinde akademik amaçlı yoğun dil 

programıdır. Haftada 24 saatten oluşan bu yoğun program İngilizce Dil bilgisi Kullanımı (Use of 

English), Metin Okuma ve İnceleme (Reading), Yazma (Writing) ve Konuşma (Speaking) Becerileri 

derslerinden oluşur. Program, lisans eğitimi boyunca akademik çalışmaları yürütebilmek için gereken 

becerileri kazandırmanın yanı sıra, öğrencilere iş hayatı ve sosyal çevrelerinde yabancı dili etkin bir 

şekilde kullanabilmeleri için gereksinim duyabilecekleri bilgi, beceri ve özgüveni kazandırmayı 

amaçlar. 
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Bu programa dahil olan bölümler aşağıda sunulmuştur. 

Fakülte/ Yüksekokul Bölümü/Ana Bilim Dalı 

Eğitim Fakültesi İngilizce Öğretmenliği 

Fen Edebiyat Fakültesi İngiliz Dili ve Edebiyatı 

  

ELL-ELT Hazırlık programı zorunlu bir program olduğu için öğrencilerin 2 akademik yıl içinde 

programı başarı ile tamamlamaları gerekir. 2 akademik yıl içinde Hazırlık sınıfı muafiyet şartlarını 

yerine getiremeyen öğrencilerin kaydı silinir.  

ELL-ELT Hazırlık programında geçme notu 70’tir. Bu programı başarı ile tamamlayan öğrenciler 

için CEFR denklikleri aşağıda belirtilen baremlere göre belirlenecektir. 

 

Başarı Puanı Avrupa Dilleri Ortak Çerçeve Programı Eşdeğerliği 

70-79 Puan arası B2 

80 Puan ve Üzeri  C1 

 

 

BÖLÜM 3. EĞİTİM- ÖĞRETİM MATERYALLERİ 

Yabancı Diller Yüksekokulu dil öğretimi için kullanılan materyalleri her yıl görevli kurullar 

tarafından değerlendirerek, öğrencilerimizin ihtiyaçlarına cevap verebilecek akademik ve teknolojik 

yeterliğe sahip Hazırlık Eğitim-Öğretim Paketini oluşturur. Paketler ağırlıklı olarak ders kitaplarından 

oluşmaktadır. Kitapların derslerin amaç ve öğrenim çıktılarını tam karşılamadığı durumlarda, öğretim 

elemanları tarafından ek materyaller hazırlanarak ders içeriğine dahil edilmektedir.  

Her akademik yıl sonunda öğrenciler ve öğretim elemanlarından geri dönütler alınarak öncelikle 

kitaplarla ve ders materyalleri ile ilgili bir değişikliğin gerekli olup olmadığı tespit edilir. Eğitim-öğretim 

materyallerine ilişkin değişiklik yapılması gerekli görüldüğünde ilgili derslerin ders içerikleri ve 

öğrenim çıktıları göz önünde bulundurularak yeni ders kitabı seçim süreci başlatılır. Ders kitabı seçimi, 

ilgili dersleri veren öğretim elemanlarının katkılarıyla görevli komisyonlar tarafından yürütülür. 

Komisyon inceleme sonunda iki alternatifli olacak şekilde ders kitabı önerilerini Yabancı Diller 

Yüksekokulu yönetime sunar. Yönetim fiyat, ulaşılabilirlik, tedarik ve benzeri hususları göz önünde 

bulundurarak iki alternatiften birini ders kitabı olarak belirler. 

 

 

 



10 

 

 

BÖLÜM 4: SINAV TÜRLERİ VE ÖLÇME-DEĞERLENDİRME  

 

4.1. Küçük Sınavlar (Quiz) 

Öğretim programında belirlenen sayıya göre olmak üzere iki yarıyılda da küçük sınavlar yapılır. 

Amaç, öğrencileri ara sınavlara hazırlamak ve eksiklerini görmelerini sağlamaktır. Küçük sınavlarda 

öğrencilerin dil bilgisi ve sözcük bilgileri sınanır; aynı zamanda okuma-anlama, dinleme-anlama ve 

yazma becerileri ölçülüp değerlendirilir. Bu sınavların telafi sınavı yapılmamaktadır.  

 

4.2. Ara Sınavlar (Vize) 

Bu sınavlarda bir yarı yılda 2 tane olmak üzere, dersin içeriğine göre dil bilgisi ve sözcük bilgileri, 

okuma-anlama, dinleme-anlama ve yazma becerileri ölçülüp değerlendirilir. Her ders için ayrı yapılan 

bu sınavlar, önceden belirlenen öçütler doğrultusunda hazırlanır ve değerlendirilir. Başhekim onaylı 

sağlık kurulu raporu olan öğrenciler için telafi ara sınav yapılır. 

 

4.3. Hazırlık Sınıfları Yeterlik Sınavı (Proficiency Test) 

Bu sınavın amacı, öğrencilerin kayıtlı oldukları lisans programlarında eğitim alacak düzeyde 

yabancı dil yeterliğine sahip olup olmadıklarını belirlemektir.  Yeterlik sınavı öğrencilerin bölümlerinde 

devam etmek için dil yeterliklerinin uygun olup olmadığını ölçmek için, her akademik yılda üç kez 

uygulanır (Eylül, Ocak, Haziran) ve öğrencilerin dil yeterliklerinin, bölümlerine devam etmek için 

uygun olup olmadığı ölçülür. Akademik yıl başlangıcında (Eylül) ve 1. yarıyıl sonunda (Ocak) 

uygulanan Yeterlik Sınavlarında öğrencilerin sınavın her aşamasından en az 70 (eğitim dili %30 

İngilizce bölümler için 60) puan almaları gerekmektedir. Bir aşamadan geçer notun altında puan alanlar 

bir sonraki aşamaya giremezler. 

İhtiyaç Analizi

Ders Kitabı Seçim 
Komisyonlarının 
Oluşturulması

Alternatiflerin 
Belirlenmesi

Ders Kitabı Seçimi

Tedarik

Ders Kitapların 
Değerlendirilmesi
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Devam şartını yerine getirerek iki dönem ortalaması 80 puan ve üzeri olan öğrenciler, 

muafiyet sınavına girmeden hazırlık programını başarı ile bitirmiş sayılırlar.  

Yeterlik Sınavı, toplamda üç aşamadan oluşmaktadır: 

• İlk aşama 80 soruluk bir testtir. Okuduğunu anlama, dil bilgisi ve kelime bilgisi gibi soru 

gruplarından oluşmaktadır.  

• İkinci aşama “Writing Skills” adayların yazma becerilerini ölçen bir sınavdır. Bu bölümde 

ELL-ELT öğrencileri Kompozisyon (Essay), diğer bölüm öğrencileri ise paragraf yazarlar. 

Yazılar iki ayrı değerlendirmeye tabi tutulur ve iki değerlendirmenin ortalaması alınır. 

Değerlendirmedeki fark %20’nin üzerinde ise kâğıt 3. değerlendirmeye tabi tutulur. Farkı 

%20’nin altında olan iki değerlendirme notunun ortalaması öğrencinin son notu olarak 

belirlenir.  

• Üçüncü aşama “Listening and Speaking Skills” adayların dinleme ve konuşma becerileni 

ölçen bir sınavdır. Listening sınavının ardından öğrenciler yüz yüze mülakatlara alınır. Daha 

önceden belirlenen konu listesinden konular seçilerek öğrencilere sorular sorulur. Öğrencilerin 

konuşma becerileri doğruluk, akıcılık, telaffuz, içerik ve anlama yönünden değerlendirilir.  

• Yeterlik Sınavı ortalaması aşağıda belirtilen şekilde yapılır: 

• 1. Aşama- Test: %40 

• 2. Aşama- Writing %30 

• 3. Aşama- Listening & Speaking %30 (Listening %50-Speaking%50) 

 

4.4. Seviye Tespit Sınavı (Placement Test) 

İsteğe bağlı ve GEPP hazırlık birimlerinde öğrencilerin seviyelerine uygun sınıflara 

yerleştirilmesi için uygulanan dönem başı sınavıdır. ELL-ELT Hazırlık biriminde seviye belirleme 

sınavı yapılmamaktadır. Bu sınava katılmayan öğrenciler en düşük seviyedeki sınıflarda eğitime 

başlarlar. 

Herhangi bir nedenle yeterlik sınavına giremeyen öğrencilere yeterlik ve seviye belirleme 

sınavları için telafi sınavı yapılmaz. Ek kontenjan/Dikey Geçiş Sınavı/Yabancı Uyruklu olarak yerleşen 

öğrenciler için ilan edilecek tarihlerde yeterlik sınavı yapılır. 

 

4.5. Performans Notu 

Yabancı dil öğrenim sürecinde öğrencilerin sınıf içi faaliyetlere, grup içi çalışma ve tartışmalara 

etkin olarak katılımları gerekmektedir. Ders içi aktif katılım genel değerlendirmenin bir parçası olup, 

ortalamaya direkt etki etmektedir. Öğrencilerin derslere devamı, derslerdeki performansı, sınıf dışı 

online çalışmaları, ödev ve projelerdeki başarıları dikkate alınarak dersin öğretim elemanı tarafından 

verilmektedir.  
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Öğretim elemanları her dönem başında performans notu kriterlerini öğrencilerine yazılı ve sözlü 

olarak bildirirler. 

 

BÖLÜM 5. SINAV UYGULAMALARI 

Yabancı diller bölümünde her sınav için ilgili sınav özelinde sınavın nasıl uygulanacağına dair 

bir kısa bilgi notu hazırlanarak sınav görevlileriyle paylaşılır. Sınav görevlileri sınav bilgi notu ve 

aşağıda belirtilen sınav uygulama kurallarını gözeterek sınavı yürütür. 

➢ Sınav tarihleri ve saati öğrencilere ve sınav görevlilerine önceden bildirilmektedir. Sınavların 

yapılacağı gün sınav evrakları 15 dakika önce teslim alınır. 

➢ Sınav görevlisi görev yaptığı sınav salonunda tanımadığı öğrenci veya öğrenciler varsa mutlaka bu 

öğrencilerin öğrenci kimliklerini kontrol etmelidir. Öğrenci, kimliğini yanında bulundurmuyorsa kimlik 

yerine geçen başka bir belge göstermek zorundadır. Bunların hiçbiri öğrencide mevcut değilse durumla 

ilgili tutanak tutularak, durum koordinatörlüğe bildirilir.  

➢ Sınav görevlisi sınavın güvenilir ve huzurlu bir ortamda yapılmasından sorumludur. Sınav 

başlamadan en az 10 dakika önce görevli olduğu salonun fiziki şartlarını kontrol ederek, gerekli 

düzenlemeleri yapar. Isınma, ışık, sıra sayısı, gerekli teknolojik donanım ile ilgili bir eksiklik olup 

olmadığını kontrol eder. Eğer tek başına çözemeyeceği bir sorunla karşılaşırsa konuyu yedek sınav 

sorumlusuna ya da koordinatörlüğe aktarır. 

➢ Sınav görevlileri sınav başlangıcından sonuna kadar sınav salonundan ayrılmaz. 

➢ Sınavın güvenilir ve şaibeye yol açmayacak şekilde yapılması, sınavın uygulanışı esnasında öncelik 

arz etmektedir. Ancak güvenlik kaygısıyla öğrencilerin sınav süresince gerilmelerine, stres ve 

heyecanlarının artmasına yol açarak sınav başarılarını olumsuz etkileyecek davranışlardan uzak 

durulmalıdır. Öğrencileri rahatlatıcı, sınav gerginliğini azaltıcı bir tutum ve üslup kullanılmalıdır.  

➢ Kopya çekilmesinin önlenmesi için gerekli tedbirlerin alınması gerekmektedir. Kopya konusunda 

önleyici bir yaklaşım izlenmelidir. Zira bir öğrenci kopya çekerken veya verirken yakalandığında 

ardından gelişen disiplin süreci uzun ve ispatı zor bir süreçtir. Bu nedenle kopya eylemi henüz 

gerçekleşmeden önleyici tedbirler alınmalıdır.  

➢ Öğrencilerin kopya çekmelerinin engellenmesi için öğrenciler numara sırası, soy isim sırası, eğer 

varsa sınav listesi/oturma planı ya da sınav görevlisi tarafından belirlenen rastgele yerlere oturtulmalıdır. 

Öğrencilerin kendi seçtikleri sıralarda oturmaları kopya çekilme ihtimalini artırmaktadır. 

➢ Öğrencilerin cep telefonu ve benzeri iletişim cihazları kapalı konuma aldırılarak görülebilir bir 

yerde muhafaza edilmelidir. 

➢ Öğrenciler sıra ya da sandalyelerin üzerinde ders notu, kitap, defter, çanta, mont vb. eşya 

bulundurmamalıdır.  

➢ Fiziki şartlar el verdiği ölçüde öğrenciler birbirine uzak ve farklı sıralarda oturtulmalıdır.  

➢ Sınavlar dağıtılırken öğrencilerin arkasında ve önünde, sağında ve solundaki öğrencilerle farklı 

gruplarda soru kitapçıklarına sahip olmalarına dikkat edilmelidir.  
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➢ Öğrencilerin kopya çekmeleri durumda görevli eğer varsa kopya evrakını ve öğrencinin sınav 

kâğıdını tutanakla birlikte koruma altına alır.  

➢ Kopya çeken ya da alenen kopya çekmeye teşebbüste ısrar eden öğrenci diğer adayları rahatsız 

etmeyecek şekilde sınav salonundan çıkarılır.  Tutanak tutularak ilgili evraklar koordinatörlüğe teslim 

edilir. 

➢ Sınav süresince iletişim kurulabilmesi ve gerektiğinde destek alabilmesi için sınav görevlisinin cep 

telefonunu yanında bulundurması gerekmektedir.  

➢ Sınav süresince ve sonunda sınav görevlisi öğrencilerin soru kâğıtları ve varsa optik formlar 

üzerinde isim, öğrenci numarası, sınıf gibi öğrenci bilgilerinin eksiksiz girip girmediklerini kontrol eder. 

Eğer bir eksiklik varsa ilgili öğrenciyi uyarır.  

➢ Dinleme sınavlarında imzalar alınırken öğrencilerin rahatsız edilmemesine dikkat edilmelidir. 

Öğrencilerin dikkatlerinin dağılmaması için imzalar dinleme bölümleri bittikten sonra alınmalıdır.  

➢ Görevliler sınav süresince öğrencileri etkin bir biçimde gözlemlemeli, zaman zaman sınıfı dolaşarak 

öğrencileri kontrol etmelidir. Ancak öğrencilerin rahatsız olmamaları için sınav günü ses çıkarmayacak 

ayakkabılar giyilmesi ve sınav salonunda dolaşırken gürültü yapmamaya özen gösterilmesi 

gerekmektedir.  

➢ Sınav görevlisi sınav salonunda tek öğrenci ile baş başa kalmamalıdır. Salonda en az iki öğrenci 

olması gerekmektedir. Tek öğrenci ile sınav yapmak zaruri ise sınav salonun kapısı açık tutularak 

öğrenci dışarıdan görülebilecek bir yere oturtulmalıdır.  

➢ Ne sebeple olursa olsun sınav salonundan ayrılan öğrenci tekrar sınava alınmaz.  

➢ Her sınavda sınava giren öğrencilerden imza alınmalıdır. Aksi takdirde sınava girmeyen öğrenci 

sınava girdiğini iddia edebilir.   

➢ Sınav sonunda sınav evrakları sayılmalı ve sınav tutanağı eksiksiz olarak doldurulmalıdır. 

➢ Sınav bitiminde ilgili sınav evrakı dersin sorumlusuna teslim edilir.  

 

BÖLÜM 6. SINAV HAZIRLAMA 

Yabancı Diller Bölümü’nde sınavlar aynı derse giren öğretim üyeleri/görevlileri içinden bölüm 

başkanlığınca belirlenen öğretim üyeleri/görevlileri tarafından hazırlanmaktadır. Sınav 

görevlendirmeleri her yarı yıl başlangıcında UBYS (Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi) üzerinden tebliği 

edilir. Sınavların hazırlanış sürecinde aşağıdaki hususlara dikkat edilmelidir.  

 

6.1. İçerik 

➢ Hazırlanan sorular müfredatla ve ders içeriklerinde belirtilen hedef kazanımlarla birebir uyumlu 

olmalı ve ders içeriklerinde belirtilen ünite aralığı ve ilgili kazanımların dışına çıkmamalıdır. 

➢ Soru içeriklerinde öğrencilerin daha önce karşılaşmadıkları kelimeler, yapılar ve içerikler en düşük 

seviyede tutulmalıdır.  
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➢ Soruların soruluş şekli derslerde işlenen soru/alıştırma biçimleriyle örtüşmelidir. Örneğin derste hiç 

"True/False" türü soru tipinde çalışma yapılmamışsa, sınavda bu türde/formatta soru sorulmamalıdır. 

➢ Soruların zorluk seviyesi dersin ve kitaptaki içeriklerin seviyesine uygun olarak belirlenmelidir. 

➢ Sorular işlenen bütün konuları ölçecek ve kapsayacak şekilde örneklemler seçilerek hazırlanmalıdır. 

Ancak sınavlarda her konuyu ekleme kaygısıyla sınavın uzunluğu ve soru sayısı gereksiz 

artırılmamalıdır. Bunun yerine doğru örneklem yöntemi ile mümkün olan en az sayıda soruyla en 

kapsamlı ölçme yapılmalıdır. 

➢ Soru seçiminde ilgili sınava dahil olan her ünite ve konuya eşit ağırlık verilmelidir.  

➢ “Listening” ve “Reading” soruları kitaplardaki içeriklerle mümkün olduğu kadar örtüşmelidir.  

➢ Dinleme kayıtlarının ve okuma metinlerinin uzunluğu ders içeriği ile uyumlu olmalıdır. 

➢ Sınavın her bölümünde sadece ilgili beceri ölçülmelidir. Söz gelimi “Reading” bölümünde 

“Grammar” ölçen soru olmamalıdır. 

➢ Soruların temel amacı dil becerisini ve hedef kazanımları ölçmek olmalıdır. Öğrencilere sınav 

esnasında araştırma yapabilecekleri bir imkân sunulmamışsa genel kültür ve konuyla ilgili teknik bilgi 

gerektiren sorular sorulmamalıdır.  

➢ Soruların nasıl cevaplanacağını gösteren bilgi (instruction) kısımları kolay ve anlaşılır olmalı, 

öğrenciden ne istendiğini açık ve net bir şekilde ifade etmelidir. Sınav "instruction"’ında belirtilmeyen 

bir alandan öğrenci sorumlu tutulmamalıdır. Öğrencilerden dersteki uygulamalar üzerinden niyet 

okuması beklenmemelidir.  

➢ Sorular dil becerisini ve ders içeriğinde belirtilen kazanımları ölçme amacı ile hazırlanmalıdır. 

Öğrenciyi tuzağa düşürecek aşırı dikkat gerektiren (tricky) sorular sorulmamalıdır.  

➢ Soru içeriği oluşturulurken kullanılan kaynakların sınıflarda öğrencilerle paylaşılmadığından emin 

olunmalıdır. Soru kaynakları öğrencilerin tahmin edemeyeceği ve kolay ulaşamayacağı kaynaklar 

olmalıdır. 

➢ Sınavlar arşivlenerek ihtiyaç durumunda ilerleyen dönemlerde yeniden kullanılmaktadır. Sınav 

soruları sınav sonrasında öğrencilerle paylaşılmamalı ve çalışma kâğıdı (worksheet) olarak 

verilmemelidir.  

➢  Sınavların öğretimi destekleyici ve öğretici özellikte olmasına özen gösterilmelidir. Sınavlar sadece 

ölçme aracı değil aynı zamanda öğrencilerin eksikliklerinin tespit edilerek öğrencilere geri dönütlerin 

verildiği, ders işleyişinde nelere daha fazla ağırlık verilmesi gerektiğini gösterecek eğitici araçlar 

değerlendirilmelidir. 

➢ Sınavın geçerlik ve güvenirliğinin belirlenmesi için önceki yıllarda kullanılan sınavların madde 

analizi ve benzer programlarda uygulanan sınavlarla karşılaştırmalar yapılabilir.  

 

6.2. Sayfa Düzeni 

➢ Sınavın ilk sayfasının en üst kısmına sınavın seviyesinin, isminin, süresinin ve tarihinin yazılı 

olduğu bölüm başkanlığı tarafından hazırlanan antet/bilgi kısmı eklenmelidir. 
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➢ Sınavlar “Microsof Word” benzeri programlarda bilgisayar üzerinde yazılmalıdır. Sorular resim 

veya taranmış pdf/jpg dosya formatında olmamalıdır. Gerektiğinde düzeltme, ekleme-çıkarmaların 

yapılabilecek şekilde bilgisayarda yazılmalıdır. 

➢ Sınavın yazım stili, satır aralığı, yazı boyutu, kenar boşlukları gibi biçim özellikleri tutarlı olmalıdır.  

 

6.3. Sınav Hazırlanış Süreci 

➢ Sınavlar soru hazırlama, soruların kontrolü, gruplandırma ve sınav evrakı hazırlanması 

süreçlerinden geçmektedir. Sınavların hazırlanış sürecinde bir aşamadaki aksama diğer aşamalarda da 

gecikmeye neden olabileceği için bölüm başkanlığınca belirlenen sürelerde ilgili görev 

tamamlanmalıdır. 

➢ Sınavların hazırlandığı ve saklandığı cihazların ve veri tabanlarının güvenliğine özen 

gösterilmelidir. 

➢ Hazırlanan sorular yüksek okuldaki diğer akademik personel de dahil olmak üzere ilgili sınav 

aşamalarında görevli öğretim görevlileri/üyeleri dışındaki kişilerle paylaşılmamalıdır. 

➢ Soruların kaybolması, çalınması, açığa çıkması ihtimaline karşı aynı kapsamda yedek bir sınav 

veya alternatif ölçme yöntemi hazır bulundurulmalıdır. 

➢ Doğal afet, salgın hastalık ve benzeri durumlarda sınavların uygulanamaması durumunda 

kullanılacak alternatif ölçme yöntemleri sınavla birlikte yazılı olarak planlanmalıdır. 

 

Sınav Değerlendirmesi 

➢ Sınav sonuçları eğer varsa akademik takvimde belirtilen sürelerde, yoksa bölüm başkanlığı 

tarafından belirtilen sürede, eğer bu da yoksa sınavın yapıldığı tarihten en geç 2 hafta (14 gün) 

içeresinde değerlendirilerek öğrenci bilgi sistemine girilerek öğrencilere tebliği edilir.  

➢ Sınav değerlendirmesinde sınav kağıdının temiz kullanılması ve öğrencinin 

motivasyonunu olumsuz etkileyecek not ve karalamaların olmaması gerekmektedir.  

➢ Puanlamanın net ve anlaşılır olması gerekmektedir. Öğrencinin her bölümden/kriterden 

aldığı puan net olarak belirtilmelidir. 

➢ Kısa Sınav (Quiz) ve ara sınavlarda sınav sonuçlarına göre öğrencilerin eksiklikleri tespit 

edilerek bireysel veya toplu olarak öğrencilere geri dönüt verilmeli ve derslerde öğrencilerin 

eksikliklerini tamamlayacak etkinlikler yapılmalıdır. 

➢ Birden fazla öğretim elemanı tarafından değerlendirilecek yazma ve konuşma sınavından 

önce bir değerlendirme toplantısı yapılacak örnek sınav kağıtları/konuşma sınavı kayıtları grup 

olarak değerlendirilir ve değerlendirmede tüm görevlilerin benzer şekilde değerlendirme 

yapması sağlanır. 
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➢ Sınav kâğıdı öğrencilere gösterildiğinde öğrencilerin kağıt üzerinde değişiklik 

yapamayacağı bir ortam tesis edilerek sınav evrakı güvenli şekilde muhafaza edilmelidir. 

➢ Değerlendirilmesi tamamlanan sınavlar dönem sonuna kadar öğretim elemanı tarafından 

muhafaza edilir ve yarı yıl sonu sınavlarının son not giriş tarihinden itibaren iki hafta içinde 

Yabancı Diller Bölüm sekreterine imza karşılığında teslim edilerek arşivlenir.  

 

BÖLÜM 7. DERSLERE DEVAM 

Hazırlık programında öğrenciler yarıyıl eğitimi süresince derslerin %85’lik kısmına devam etmek 

zorundadır. Bu zorunluluğu yerine getirmeyen öğrenciler başarısız sayılır. 

Hazırlık programında devamsızlığının takibi öğrencilerin sorumluluğundadır. Her dönem 1. ara 

sınav ve yarı yıl sonu sınavı öncesi devamsızlıklar bölüm başkanlığı tarafından ilan edilir. Öğretim 

elemanları öğrencilerle devamsızlık saati bilgisi paylaşmaz. 

Öğretim elemanları dersin işleyişini bozan öğrenciler hakkında disiplin süreci başlatabilir ancak 

derse vaktinde gelerek ders sonuna kadar derslikte bulunan öğrenciyi sebebi ne olursa olsun yok 

yazamaz veya dersten çıkaramaz. 

Dersler, Yabancı Diller Bölüm Başkanlığı veya görev yapılan birim tarafından belirlenen saat ve 

dersliklerde yapılır. Bölüm başkanlığının izni olmaksızın ders saati ve derslik değişikliği yapılamaz. 

 

BÖLÜM 8. İNTİHAL (PLAGIARISM) 

İntihal kişinin, başka birisinin fikir ya da ürününü, kaynak göstermeden ve kendi fikir ve 

ürünüymüş gibi kullanmasıdır. Başka kaynaklardan olduğu gibi alınan ya da öğrencinin kendisinin 

yapmadığı saptanan ödev ve projeler değerlendirmeye tabi tutulmayacak, öğrenciler ilgili ödevden sıfır 

puan alacaktır. 

 

BÖLÜM 9. EĞİTİM-ÖĞRETİM PROGRAMININ OLUŞTURULMASI 

Her akademik yıl sonunda öğretim elemanları, öğrenciler ve diğer paydaşların geri bildirimleri 

doğrultusunda hazırlık müfredatında gerekli iyileştirmeler yapılmaktadır. Hazırlık programındaki 

müfredatında bir değişiklik yapılması gerektiğinde aşağıdaki iş planı belirtilen sıra takip edilerek 

uygulanır.  

1. Yabancı Diller Bölüm Başkanlığı tarafından Program Tasarımı Danışma ve Çalışma 

Gruplarının Belirlenmesi 

2. Mevcut Programın Değerlendirilmesi ve İhtiyaç analizi 

3. Programın Çerçevesinin Belirlenmesi 

4. Programın hedeflerinin ve öğrenim çıktılarının belirlenmesi 

5. Ders isimleri ve saatlerinin belirlenmesi 

6. Ders ve seviye düzeylerine göre hedeflerin belirlenmesi 
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7. Ders içeriklerinin hedef ve çıktılarının belirlenmesi 

8. Her ders, seviye için ölçme değerlendirme ve başarı kriterlerinin belirlenmesi 

9. Yıl sonu başarı puanın hesaplanış yönteminin belirlenmesi 

10. Öğretim yöntem ve stratejilerinin belirlenmesi 

11. Öğretim materyallerinin ve ders kitaplarının belirlenmesi   

12. Taslak programın öğretim elemanlarına sunulması 

13. Programın öğelerinin kontrolü ve son taslağının oluşturulması 

14. Yeni programa göre yönergede yapılması gereken yönerge değişiklerin belirlenmesi ve 

maddelerin düzenlenmesi 

15. Yönergede ilgili maddelerin değiştirilmesi 

16. Yeni program üzerinden el kitapçığının güncellenmesi ve öğretim elemanları için oryantasyon 

17. Yeni Programın Uygulanması 

18. Yeni Programın Değerlendirilmesi 

 

 

Programdan Beklentiler 

• Programın ölçme değerlendirmesinin kolay, sade, anlaşılır ve uygulanabilir olması 

• Eğitim-Öğretimin kalitesini artması 

• Paydaşların (ders verilen birimler, üniversite yönetimi, öğrenciler, ders veren öğretim 

elemanları) beklentilerine ve ihtiyaçlarına cevap vermesi 

• İş gücü ve kaynakların en verimli ve etkili bir biçimde kullanılmasını sağlaması 

 

 

BÖLÜM 10. DERS İÇERİKLERİNİN HAZIRLANMASI 

Hazırlık programında ders içerikleri güncel bilimsel yaklaşımlar, öğrencilerin beklenti ve 

ihtiyaçları ve öğretim elemanlarının geri dönütleri doğrultusunda güncellenmektedir. Ders içerikleri 

aşağıdaki başlıklar üzerinden Avrupa Ortak Dil Çerçevesi ile uyumlu olarak hazırlanmaktadır.  

Mevcut 
Programın 

Değerlendirilmesi

İhtiyaç Analizi

Program 
Geliştirme

Programın 
Uygulanması
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• Dersin Tanımı 

• Dersin Hedefleri 

• Öğrenim Çıktıları 

• CEFR Denkliği 

• Ders Materyalleri 

• Öğrencilerden Beklentiler 

• Ölçe Değerlendirme 

• Derse Devam Koşulları 

• İntihal Notu 

• Haftalık Ders İçeriklerini Gösteren Tablo 

• Haftalık Görevleri (Ödev, Proje vs.) ve Sınav Programını Gösteren Tablo 

Ders içeriklerindeki tüm başlıklar her dönem başında dersi veren öğretim elemanı tarafından 

öğrencilerle paylaşılır. Öğrencilerin beklentileri ve istekleri doğrultusunda ders içeriklerinde değişiklik 

yapılabilir. Ders içeriklerinin son hali her dönemin ikinci haftası yüksekokul internet sayfasında 

paylaşılır. 

 

BÖLÜM 11: TOPLANTILAR 

 

Her dönem başında ve sonunda tüm Yabancı Diller Bölümü akademik personelinin katıldığı 

toplantılar ve dönem sonlarında akademik kurul toplantıları düzenlenir. Bunları dışındaki toplantılar 

eğer gerekli bir gündem ve karşılıklı iletişim ihtiyacı varsa düzenlenir. Tek yönlü iletişim gerektiren 

konularda yazılı iletişim tercih edilir. Toplantı uygulamaları aşağıda belirtilen şekilde yürütülür. 

 

Toplantı öncesinde: 

• Toplantıyı düzenleyecek yönetici toplantının amacını, gündem maddelerini, toplantının 

başlangıç bitiş saatini ve yerini toplantı tarihinden en az 3 gün önce katılımcılarla paylaşır. 

Katılımcılar eklemek istedikleri gündem maddelerini toplantı başkanına e-posta ile bildirirler. 

Gündemin son hali toplantıdan önce katılımcılarla tekrar paylaşılır. 

• Toplantıya sadece toplantı gündemiyle ilgili ve sorumlu kişiler davet edilir. 

• Toplantı yazıları UBYS veya mail ile katılımcılara tebliğ edilir. 

• Katılımcı imza listesi ve toplantı tutanağı formu hazırlanır. 
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Toplantı Esnasında 

• Toplantı belirtilen saatte başlar ve bitirilir. Tüm katılımcıların vaktinde toplantıya katılmaları 

ve toplantı bitmeden ayrılmamaları gerekmektedir. Bu yüzden katılımcıların planlamalarını bu 

doğrultuda yapması önemlidir.  

• Toplantıda öncelikle gündem maddeleri konunun dışına çıkmadan görüşülür. Süre kalırsa 

gündem dışı söz alınabilir. 

• Toplantılar karşılıklı müzakere, iletişim ve tartışma gerektiren konularda yapılır. Tek yönlü 

iletişim gerektiren konularda yazılı tebliği yolu kullanılabilir.  

• Toplantıda herkes eşit söz hakkı alır. Toplantıda sürekli aynı kişiler söz alıyorsa diğer 

katılımcıların söz alması teşvik edilerek toplantının amacına uygun sürdürülmesi sağlanır.  

• Toplantı süresinde gündem konularının görüşülmesi tamamlanamazsa başka bir toplantı tarihi 

ve günü ile bir sonraki toplantının gündemi belirlenir. 

• Toplantı esnasında gündem dışı konular ve bireysel sorunlar görüşülmemelidir. Bireysel veya 

küçük grupları ilgilendiren konularda ilgili kişiler aralarında bireysel toplantılar 

düzenleyebilir. 

• Toplantı başkanı tarafından görevlendirilen bir idari veya akademik personel tarafından 

toplantı notlarının yer aldığı toplantı tutanağı tutulur.  

• Toplantılarda iş etiği ve nezaket kurallarına dikkat edilmemelidir. 

• Bireysel uyarı ve ikaz gerektiren konularda yazılı tebliğ yapılır. Toplantılarda kişileri hedef 

alan uyarı ve ikazlar yapılmaz. 

Toplantı Sonrasında 

• Toplantı tutanağı ve katılımcı listesi bölüm sekreterliğine teslim edilerek arşivlenir. 

• Toplantı notları ve kararlar ilgili kişilerle mail veya yazışma ile paylaşılır. 

• Toplantıda alınan kararların uygulanması ve varsa belirtilen sorunların çözümüne ilişkin 

eylem planı hazırlanır ve uygulanır. 

 

BÖLÜM 12: UBYS (ÜNİVERSİTE BİLGİ YÖNETİM SİSTEMİ) 

Üniversite ve yüksekokulun resmi yazışmaları, görevlendirmeler, tebliğler, duyuru ve ilanlar, izin 

işlemleri, öğrenci sınav notlarının girişi gibi birçok işlem UBYS (ubys.comu.edu.tr) üzerinden 

yapılmaktadır. Bu nedenle öğretim elemanlarının sürekli olarak UBYS sistemini takip etmeleri önem 

arz etmektedir. Akademik personel e-posta ile Bilgi İşlem Daire Başkanlığına müracaat ederek e-imza 

talep edebilir. 

 

BÖLÜM 13: İZİNLER 

Yıllık izinler 657 sayılı Devlet Memurları Kanuna göre düzenlenmektedir. Yıllık izinler, amirin 

uygun bulacağı zamanlarda, toptan veya ihtiyaca göre kısım kısım kullanılabilir. Yıllık izinler derslerin, 

sınavların ve toplantıların tamamlandığı dönemlerde kullanılır. Öğretim elemanları izin dönüşünde işe 

başlama yazısı yazarak bölüm başkanlığını yazılı ve sözlü olarak bilgilendirir. Öğretim elemanları 

mazeret izni, eğitim izni ve yıllık izin vb. kullanmaları gerektiğinde talebini UBYS üzerinden oluşturur, 

elektronik paraf ile imzalayarak bölüm başkanı ve yüksekokul müdürüne iletir. 
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