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1. HAKKIMIZDA

1.1. Gazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Tarihgesi

Gazi Universitesi, Tiirkiye’nin en koklii ve en nitelikli, tarihi cumhuriyetin ilk yillarina kadar
uzanan birkag¢ yiiksekogretim kurumundan biridir. Gazi Mustafa Kemal’in Sakarya Zaferi’nin
hatirast olarak “Gazi” unvaninin verildigi kurum, “Gazi Orta Muallim Mektebi ve Terbiye
Enstitiisii” biinyesinden dogup “Gazi Universitesi” oldugu kurumsal kimligine kavusuncaya
dek, kuruldugu andan itibaren ilk ve ortaokullara 6gretmen, miifettis ve Miidiir yetistirme amaci
tagimistir. Bunun yani sira, sosyal ve fen bilimleri ile birlikte sanat ve spor egitimi alaninda da
Tiirk egitim ve kiiltiir hayatinin gelistirilmesine biiyiik hizmetler vermis ve bu alanlarda Tiirkiye

Cumhuriyeti egitim tarihinin onciilerinden olmustur.

Gazi Mustafa Kemal Atatiirk’iin onderliginde, gen¢ Tiirk devletinin bagimsizliginin ancak
giiclii bir ekonomi ve saglam bir egitim sistemi ile miimkiin kilinacagini 6ngdren Tiirk
aydinlari, cagdas bilim ve teknigi yurdun en uzak koselerine ulastirmak i¢in, ¢cagin ve iilkenin
ihtiyaglarina uygun 6gretmenler yetistirme sorumlulugu ile harekete gegmislerdir. Dénemin
Milli Egitim Bakan1 Mustafa Necati Bey tarafindan 1926 yilinda Konya’da kurulan “Orta
Muallim Mektebi”, 1929 yilinda Ankara Erkek Ik Ogretmen Okulu ile birlikte Mimar
Kemaleddin’in son eserleri arasinda yer alan, simdiki Gazi Universitesi Rektorliigii binasina
tasinarak “Gazi Orta Muallim Mektebi ve Terbiye Enstitiisii” adin1 almistir. 1929-1948 yillart
arasinda Resim-Is, Beden Egitimi, Miizik, Egitim (Pedagoji), Fransizca, Ingilizce, Almanca
boliimleri kurulmustur. Bu arada 1947 yilinda “Gazi Ogretmen Okulu ve Egitim Enstitiisii”’
olan ad1 degistirilerek “Gazi Egitim Enstitiisti” olmustur. 1980 yilinda okulun ad1 “Gazi Yiiksek
Ogretmen Okulu na gevrilmistir. 1982 yilinda 2809 sayili yasa ile Gazi Universitesi kurularak
Gazi Yiiksek Ogretmen Okulu, “Gazi Egitim Fakiiltesi” adiyla bu {iniversiteye baglanmistir.
Yabanct dil 6gretimini saglayacak dgretmenlerin yetistirilmesi amaci ile Gazi Orta Muallim
Mektebi ve Terbiye Enstitisiinde 1941-1942 Ggretim yilinda Fransizca, 1944-1945 6gretim
yilinda Ingilizce ve 1947-1948 6gretim yilinda da Almanca subeleri agilmustir. Onceleri iki yil
olan Yabanci Dil Boliimii’niin 6grenim stiresi 1961-1962 yilinda 3; 1978-1979 6gretim yilinda
da 4 yila ¢cikarilmistir. 1984 yilinda ise Arap Dili Egitimi Ana Bilim Dali agilmustir.

1997 yilinda Yiiksekogretim Yiriitme Kurulu'nun aldigr 97.39.2761 sayili karari ile egitim
fakiiltelerinde yeniden yapilanma siireci baslamistir. Egitim fakiiltelerinin  yeniden

yapilandirilmasi siirecinde 6grenim siireleri 1 yil hazirlik olmak {izere bes yila ¢ikartilmigtir.



Universitemiz Yabanci Diller Yiiksekokulu 01/03/2006 tarih ve 26095 sayili resmi gazetede

yayimlanan Bakanlar Kurulu Karari ile kurulmustur.

Karar sayisi: 2006/10065 Gazi Universitesi Rektorliigii'ne bagh olarak Yabanci Diller
Yiiksekokulu kurulmasi: Milli Egitim Bakanligi’min 24/01/2006 tarihli ve 1100 sayilr yazisi
tizerine, 28/03/1983 tarihli ve 2809 sayili Kanun’un ek 30 ’uncu maddesine gore, Bakanlar
Kurulu’nca 08/02/2006 tarihinde kararlastirilmistir.

1.2. Misyonumuz

Universitemiz 6grencilerinin mezuniyet sonrasi ihtiyag duyacaklari yabanc dil yeterligini
ogrencilerimize kazandirmak adina gerekli egitim — 6gretim olanaklarini uluslararasi

standartlarda sunmaktir.

1.3. Vizyonumuz

Yabanci dil 6gretimi alaninda sundugu hizmetlerde sagladig yiiksek standartlar ile

uluslararasi diizeyde taninir bir akademik birim olmak.

1.4. Hedeflerimiz

GU YDYO’da uygulanan Hazirlik (HAZ 100) programi, dgrencilerin akademik yilin sonunda
Avrupa Dilleri Ortak Cergeve Programi (ADOCP) olciitlerinde B2 seviyesinde dil becerisine
sahip olmasini hedeflemektedir. Ogrencilerin dort temel beceri olan Okuma, Dinleme, Yazma
ve Konugma becerilerinin tiimiinde B2 seviyesine ulagsmalar1 ve seviyenin gereksinimleri olan
yeterliklere sahip olmalar1 temel hedeftir. Bu hedef dogrultusunda, akademik yil boyunca
yapilan ders i¢i ve dis1 calismalar, yazili ve/veya soOzlii smavlar ve dosya caligmalari

ogrencilerin seviyelerine uygun ve temel beceriler ekseninde yapilmaktadir.

Universitemizin ilgili fakiilte ve meslek yiiksekokullarinda 6grenim dili Tiirkge olan program
ogrencilerine Modern Diller Birimimizce verilen ENG101, ENG102, ENG201, ENG202,
ENG301 ve ENG302 kodlu YOK 5(1) Ingilizce derslerinin hedefleri asagidaki gibidir.

ENG101 VE ENG102 kodlu dersleri alan &grenciler, bulunduklari Ingilizce seviyeleri
cercevesinde A1 seviyesinde birinci sinif sonunda

e cesitli temalarla ilgili (sayilar, aile, bos vakit aktiviteleri, varliklar, zaman, yer yon ve
doga dostu yasam gibi) temel kelimeleri yazarken ve konusurken kullanir.

e kendini ve ailesini tanitir.

e giinliik hayatlarini, aktivitelerinin sikliklarini soru sorarak ve soru cevaplayarak ifade
eder.


http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2006/03/20060301-7.htm

cesitli yerleri (evi, odasi, yurdu, sehri) betimler.
saati sOyler ve zamanla ilgili deyimler kullanir.
adres sorar, cevaplar ve yon tarif eder.

kisilik, giysiler, yemek, teknoloji, hobiler, aligkanliklar ve aktivitelerle ilgili ¢esitli
kelimeler kullanabilir.

yeteneklerini ifade edebilir.
su anda konusurken gerceklesen olaylar hakkinda konusabilir.

gecmis deneyimlerini ve gelecekteki planlarini ifade edebilir.

ENG201 VE ENG202 kodlu dersleri alan &grenciler, bulunduklar1 Ingilizce seviyeleri

cergevesinde A2 seviyesinde ikinci sinif sonunda

izin ister, ricada bulunur ve bunlara karsilik verir.

cesitli konularda, fikirlerini, duygularini ve deneyimlerini ifade eder.

farkli durumlarda karsilikli konusmayi baslatir ve bitirir.

cesitli yerleri ve nesneleri betimler.

geemisle ilgili bir olay hakkinda soru sorar ve cevaplar.

cesitli konularda (film, miizik, seyahat, ev isleri) karsilastirma yaparak konusur ve
yazar.

cesitli konularda ayni fikirde olma ve olmama durmalarini ifade eder.

simdiki zamanda gergek ve farazi durumlar arasindaki fark: ayirt eder.

okuma ve dinleme metinlerinde konuyu tahmin eder ve tahminlerini kontrol eder.
okuma metinlerinde bilmedikleri kelimeleri baglamsal metin bilgilerini kullanarak
tahmin eder.

yardim ister ve teklif eder.

yiyecekleri tanimlar ve yemek tarifi yazar.

cesitli konularda konusur ve 6neride bulunur (yiyecekler, restoranlar, insan iligkileri,

iklim ve doga gibi.).

ENG301 VE ENG302 kodlu dersleri alan &grenciler, bulunduklari Ingilizce seviyeleri

cergevesinde Blseviyesinde ii¢lincii sinif sonunda

yasam deneyimleri ve kisisel eylem planlar1 hakkinda konusur.
sorunlara ¢6ziim isteyip kibarca 1srar eder.
bilgi aktarimi yapar ve islerin y

apilmas1 hakkinda konusur.



gercek olmayan durumlar hakkinda fikirlerini ifade eder.
e-posta yazar ve geri bildirime yanit verir.

baskalariin sozlerini, sorularini aktarir.

insanlar, yerler ve c¢esitli nesneler hakkinda bilgi verir.
gecmiste olan olaylar ve pismanliklar1 hakkinda konusur.
farkli konularda tavsiye verir (saglik, suclar, 6grenme).
cesitli konularla ilgili soru sorar ve betimleme yapar.
olgu ve goriisleri ayirt eder ve ¢ikarim yapar.

tercihlerini agiklar ve ifade eder.

tanimlayici ve tanimlayici olmayan bilgileri ayirt eder.

ENG401 VE ENG402 kodlu Dis Hekimligi i¢in Ingilizce I — II derslerini alan grenciler,

bulunduklar1 Ingilizce seviyeleri cercevesinde B1 seviyesinde dordiincii sinif sonunda:

dinledigi ve okudugu metinlerde alana 6zgii kelimeleri tanir ve tanimlar.
alana 6zgii kelimeleri konusurken ve yazarken kullanir.

belirli bilgileri bulma amacl dinleme ve okuma yapar.

cesitli rapor tiirlerini doldurur.

alana 6zgili problemleri tespit eder ve ¢oziim Onerir.

agiz saglig hakkinda konusur.

is tecriibesini hakkinda soru sorar.

uzmanliklar hakkinda bilgi ister.

dis hekimligi uygulamasinin 6zelliklerini tanimlar.

dental aletlerle ilgili bilgileri dogrular.

disin islevlerini ve anatomisini agiklar.

dolgu islemi segeneklerini tartigir.

belirli dis operasyonlarinin gerekliligini agiklar.

olas1 komplikasyonlar1 ve semptomlari tartisir.

kafa karigikligini ifade eder ve agiz ameliyatlarinin nedenlerini agiklar.
tercihleri ifade eder, secenekler sunar ve dis ve agiz sagligi hakkinda tavsiyelerde

bulunur.

ENG401 VE ENG402 kodlu Tip icin ingilizce 1 — II, Eczacilik igin Ingilizce I — II, Saglik

Bilimleri i¢in Ingilizce I — II ve Hemsirelik igin Ingilizce I — II dersini alan dgrenciler,
bulunduklari Ingilizce seviyeleri cergevesinde B1 seviyesinde dordiincii sinif sonunda:

dinledikleri ve okuduklar1 metinlerde alanlarina 6zgii kelimeleri tanir ve tanimlar .



e alana 6zgii kelimeleri, konusurken ve yazarken kullanir.

e belirli bilgileri bulma amagli dinleme ve okuma yapar.

e cesitli tiirlerde raporlar doldurur.

e alana 0zgii problemleri tespit eder ve ¢oziim Onerir.

e ‘“hastane boliimleri” ve” viicudun boliimleri” gibi konular1 agiklar.
¢ hijyen saglama/siirdiirme gibi belirli konularla ilgili tavsiye verir.
e hastane personeli hakkinda konusur.

e ortak kisaltma ve dlgiimler hakkindaki bilgileri agikliga kavusturup dogrular.
e cesitli viicut sistemlerinin 6nemini agiklar.

e cesitli viicut sistemleri hakkinda konusur.

e tibbi terimler kullanarak bir tibbi durumu betimler.

e hastalarin tibbi ge¢mislerini alir.

e tanisal testlerin sonuglarini agiklar.

e yoOnerge verir ve giivenlik amacli hatirlatmalarda bulunur.

ENG401 VE ENG402 kodlu Fen Bilimleri icin Ingilizce 1 — II dersini alan dgrenciler,
bulunduklari Ingilizce seviyeleri cercevesinde B1 seviyesinde dordiincii stnif sonunda:

e dinledikleri ve okuduklar1 metinlerde alanlarina 6zgii kelimeleri tanir ve tanimlar.
e alana 6zgii kelimeleri, konusurken ve yazarken kullanir.

e belirli bilgileri bulma amacl dinleme ve okuma yapar.

e cesitli tiirlerde raporlar doldurur.

e alana 6zgii problemleri tespit eder ve ¢6ziim Onerir.

e ¢esitli laboratuvar ekipmanlarinin gerekliligini aciklar.

e deneylerdeki 6l¢gme hatalarini fark eder ve ifade eder.

e Dbilimsel metot konusunda ilgilerini ifade eder.

e bilimsel aragtirma faaliyetleri ile ilgili fikir ve sliphelerini ifade eder.

e laboratuvarda yerine getirilmeyen giivenlik prosediirleri ile ilgili gerekli uyarilar: yapar.
e hiz siireglerinin kosullarini listeler.

e enerji siirecleri hakkinda soru sorar.

e arastirma faaliyetlerindeki olas1 sorunlar hakkinda konusur.

e istatistik vererek sonuglari karsilastirir.

e sistemleri net bir sekilde agiklar.



ENG401 VE ENG402 kodlu Spor Bilimleri igin Ingilizce I — II dersini alan dgrenciler,
bulunduklari Ingilizce seviyeleri gergevesinde B1 seviyesinde dordiincii sinif sonunda:

e dinledikleri ve okuduklar1 metinlerde alanlarina 6zgii kelimeleri tanir ve tanimlar.
e alana 6zgii kelimeleri, konusurken ve yazarken kullanir.

e belirli bilgileri bulma amagli dinleme ve okuma yapar.

e cesitli tiirlerde raporlar doldurur.

e alana 0zgii problemleri tespit eder ve ¢oziim Onerir.

e cesitli spor dallarindaki ekipmanlarla ilgili isteklerde ve tavsiyelerde bulunur.
e spor tiirlerindeki farkliliklar1 tanimlar.

e belirli spor tiirlerindeki problemleri tespit eder.

e cesitli spor dallarindaki lig ve turnuvalar listeler.

e cesitli spor dallarindaki oyuncu, saha ve ekipman 6zelliklerini ayirt eder.

e cesitli spor oyunlarinin kurallart ile ilgili agiklamalar yapar.

e oyuncularin giiclii ve zayif yonlerini tartisir.

e cesitli maglar ve 6zellikleri ile ilgili karsi fikir 6ne siirer.

e takiminin ihtiya¢ duydugu ekipmanla ilgili tavsiyede bulunur.

e benzer spor dallar arasindaki farkliliklari agiklar.

ENG401 kodlu Teknoloji igin Ingilizce dersini alan 6grenciler, bulunduklar Ingilizce
seviyeleri ¢ercevesinde B1 seviyesinde dordiincii sinif sonunda:

e dinledikleri ve okuduklar1 metinlerde alanlarina 6zgii kelimeleri tanir ve tanimlar.
¢ miihendislerin 6zellikleri ve miihendislik derecelerinin tiirleriyle ilgili konusur.

e problemleri tanimlar ve ¢6zliim Onerir.

e miihendislikte yaraticiligin 6nemini tartisir.

o farkli tablo ve grafikleri tanir.

e miihendislik amaciyla kullanilan materyalleri ve bunlarin 6zelliklerini tanimlar.

e farkli miihendislik tiirleri arasinda iliski kurar.

e miihendislik alanindaki degisimleri, faydalar1 ve deneyimleri tanimlar.

e cesitli miithendislik alanlarindaki tirtinlerin risklerini sorar.

e belirli siireclerle ilgili fikir ve sliphelerini ifade eder.



ENG401 VE ENG402 kodlu Yénetim Bilisim Sistemleri igin Ingilizce I — 1l dersini alan
ogrenciler, bulunduklar1 Ingilizce seviyeleri gergevesinde Bl seviyesinde dérdiincii sinif
sonunda:

e dinledikleri ve okuduklar1 metinlerde alanlarina 6zgii kelimeleri tanir ve tanimlar.
e alana 6zgii kelimeleri, konusurken ve yazarken kullanir.
e belirli bilgileri bulma amagli dinleme ve okuma yapar.
e cesitli tiirlerde raporlar doldurur.
e alana 0zgii problemleri tespit eder ve ¢oziim Onerir.
e alanla ilgili konularda konusur.
e yoOnetim stiregleri ile ilgili konular1 agiklar.
e problem ¢dzme, Oneri sunma ve karar alma siireglerinde uygun ifadelerle fikirlerini dile
getirebilir.
Universitemizin kismen veya tamamen Ingilizce egitim verilen Mimarlik ve Miihendislik

Fakiltelerinde verilen ENG103, ENG104, ENG 203 ve ENG204 kodlu derslerine ait
hedeflerimiz asagidaki gibidir.

ENG103 VE ENG104 kodlu dersleri alan dgrenciler, ddnem sonunda bulunduklari ingilizce
seviyeleri ¢ercevesinde B2 seviyesinde birinci sinif sonunda:

e giincel trendler, volkanlar, gelecekle ilgili umutlar, cocukluklari, tinlii su¢lular hakkinda
konusabilecek; iletisim, problem ¢oziimleri, ¢evre, tip, yol giivenligi, etkili kitaplar,
kiiresellesme, akran baskisi, kamu sanati, kiiltiirel meseleler ve teknoloji ile ilgili

tartismalara katilabilecekler,

e iletisim, ¢evre, spor, tip, ulagim, edebiyat ve film, mimarlik, sanat, psikoloji, kiiltiir ve

teknoloji konularindaki gesitli dinleme ve okuma metinlerini anlayabilecek,

e dinlerken not alma, ¢esitli konularda kisa 6zet yazma, kisa bir rapor yazma, ¢evrimigi

elestiri yazma, deneme yazisi ve makale yazma eylemlerini gerceklestirebilecek,

e iletisim, ¢evre, spor, tip, ulagim, edebiyat ve film, mimarlik, sanat, psikoloji, kiiltiir ve
teknoloji konularinda ¢esitli konugma senaryolarini gergeklestirip rol canlandirmasi

yapabilecek,

e iletisim, ¢evre, spor, tip, ulasim, edebiyat ve film, mimarlik, sanat, psikoloji, kiiltiir ve
teknoloji konulariyla ilgili gerekli kelime ve deyimlesmis ifadeleri 6grenecek, bu
ifadeleri  dinleme ve okuma metinlerinde fark edip, konusmalarinda

kullanabileceklerdir.



ENG203 VE ENG204 kodlu dersleri alan dgrenciler, dénem sonunda bulunduklar ingilizce

seviyeleri ¢ergevesinde B2 seviyesinde ikinci sinif sonunda:

elestirel ve analitik diisinme yeteneklerini gelistirebilecek,
okuma pargcalari icinde sunulan fikirleri degerlendirip, sentezleyip, karsilik verebilecek
akademik s6zciik dagarciklarini genisletebilecek,

yazili olarak sunmasi gereken donem oOdevleri ve raporlar i¢in gerekli yazma

tekniklerinin temelini olusturan paragraf yazma becerisini kazanabilecek,

kaynak gostererek ve alinti yaparak 300-500 kelime uzunlugunda tutarli ve akicilig
olan aciklayici ve tartigsma tiirii kompozisyon, donem 6devi ve rapor yazabilecek ve

topluluk 6niinde s6zlii sunu yapabilecek duruma gelebileceklerdir.

1.5. Kurumsal Organizasyon Semasi

= =
—
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1.6. Kurumumuz ve Sorumluluklarimiz

GU Yabanci Diller Yiiksekokulu tiniversite yabanci dil politikas1 kapsaminda tiim akademik
konulardan sorumludur. YDYO tiim yabanci dil programlarindan ve bunlarla ilgili tiim 6lgme

degerlendirme siirecini yiiriitmekle sorumludur.

2. YONETIM VE iDARIi BiRIMLER

2.1. Yiiksekokul Miidiirii

GU Yabanci Diller Yiiksekokulu, Yiiksekokul Miidiirii tarafindan idare edilir. Yiiksekokul

Miidiirti asagidaki gérevlerden sorumludur.

e Akademik personelin egitim gretimi siirdiirlip etkili bir sekilde calismasi i¢in olumlu
bir ¢calisma ortami olusturmak,

e Tiim 6grenciler i¢in olumlu bir 6grenme ortami saglamak,

e (Calisanlarin isbirligi icinde caligsmalarina zemin hazirlamak,

e (alisanlarin kendi potansiyellerini gelistirebilecekleri firsatlarin siirekliligini saglamak,

e Personel kayitlarinin izlenmesini diizenlenmesini saglamak,

e Kalite gelistirme politikalarini yiiriitmek,

e Yiiksekokul ile diger akademik ve idari birimlerin koordinasyonu kadar yiiksekokul ile

rektorliik arasindaki koordinasyonu saglamak.

2.2 Miidiir Sekreteri
Miidiir sekreteri agagida listelenen gorev ve sorumluluklari yerine getirmekle ytlikiimliidiir.

e Bagh bulundugu yoneticinin i¢ ve dig goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle
yapilmas1 gerekli goriilen (kisi veya gruplarin) goriismelerini, makamin zaman ve is
durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore goriismeleri yiiriitmek,

® Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,

e imza ve havale edilen yaz1 ve dosyalar ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek,
gerekli olanlarin giris-¢ikis kayitlarini tutmak,

e Yiiksekokul Akademik, Yonetim ve Disiplin Kurulu kararlarini hazirlamak,

e Miidiir-Midiir Yardimeilar ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmek.



2.3 Miidiir Yardimcilari

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda akademik ve idari islerden sorumlu iki Miidiir Yardimcisi
bulunmaktadir. Miidiir Yardimcilarinin gorevi hazirlik okulunda Miidiiriin gorevlerinde ona
destek olmaktir. Yabanci Diller Yiiksekokulunda Miidiir yardimcilar1 6grenciler icin temel
egitim ogretim durumlar ile ilgili konularla ilgilenirler. Ogrencilerin sikayetleri ya da
ogrenciler ile ilgili disiplin sorunlar ile ilgilenmek Miidiir yardimcilarinin sorumlulugundadir.
Yabanci Diller Yiiksekokulu’ndaki idari islemlerden, 6gretim gorevlilerinin ve diger personelin
ana yonetimsel meseleleri ile Miidiir yardimcilari ilgilenirler. Sinav gézetmenligi i¢in 6gretim
gorevlilerinin resmi olarak gorevlendirilmesi, 6gretim gorevlilerinin ve diger ¢alisanlarin yasal
izinlerinin takibi, Fulbright programi kapsaminda gelen Ogretim gorevlilerinin ders
programinin  diizenlenmesi, Miidiir yardimcilarmin sorumluluklar1 arasindadir. Ogretim
gorevlileri ve diger calisanlarla ilgili disiplin sorunlar ile ilgilenmek Miidiir yardimcilarinin

sorumlulugundadir.

2.4. Midiir Yardimcilarinin Ortak Sorumluluklar:

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda iki Miidiir Yardimcist gérev yapmakta olup her iki Miidiir
Yardimcist da hem Temel Diller hem Modern Diller Birimlerinden sorumludur. Her iki
Midiir Yardimcisi da yukaridaki maddede bahsedilen konularda her iki birim igin

sorumludur.

2.5. Temel Diller Birim Baskam

Temel Diller Birimi Baskani Ingilizce, Almanca, Arapca ve Fransizca hazirhik smiflarinm

giinliik isleyis ve diizenlemelerinden sorumludur.

Derslerin etkili bicimde yiiriitiilmesi, telafi derslerinin takibi, kisa sinavlar, vize ve final
sinavlarimim uygulanmasi ve sonuglarinin analizi, 6grencinin basar1 ve yoklama takibi Birim
Baskaninin sorumluluklaridir. Birim Bagkani, okulun Miidiirline bilgi verir. Birim Baskani

asagidaki birimlerin yonetimi ve koordinasyonundan sorumludur:

e Almanca Hazirlik Programi
e Arap¢a Hazirlik Programi

e Fransizca Hazirlik Programi
e Ingilizce Hazirlik Programi

e Materyal Gelistirme ve Program Unitesi
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e Olg¢me Degerlendirme Unitesi
e Mesleki Gelisim ve Arastirma Unitesi
e Akreditasyon Unitesi

e Idari Koordinatorliik

2.6. Modern Diller Birim Bagkam

Modern Diller Birim Baskam diger fakiiltelerde verilen zorunlu (5(1)), Ozel Amacli ve
Akademik Ingilizce derslerini organize etmek ve yiiriitmekle yiikiimlidiir. Tiirkge
programlarda farkli seviyelerde yiiriitiilen 5(1) dersleri Al seviyesinden B1 seviyesine, kismen
ya da tamamen Ingilizce olan programlarda vyiiriitilen Akademik Ingilizce dersleri Bl
seviyesinden B2+ seviyesine kadar dgrencilere Ingilizce’yi 6grenme olanag: verir. Bu olanak
sayesinde, zorunlu hazirlik programina tabi olmayan dgrenciler temel seviyelerden baslayarak
Ingilizce Ogrenebilir ve ileri seviyelerde alanlarina yonelik dil becerileri iizerinde
yogunlagabilirken; hazirlik smifin1 bagariyla tamamlayan 6grenciler de mesleki alandaki
ihtiyaglarina gore akademik dil becerilerini gelistirme imkani bulurlar. Modern Diller Birim
Bagkani ayn1 zamanda tiim boliimlerde okuyan Ogrencilere sunulan se¢meli yabanci dil

derslerini yiiriitmekle sorumludur.

2.7. Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul sekreteri asagida listelenen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmekle

yikiimliidiir:

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak,

e Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde ¢alismasini
saglamak,

e Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve dis1 tlim idari islerini yiirlitmek istenildiginde tist
makamlara gerekli bilgileri saglamak,

e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Miidiiriine 6neride bulunmak,

o Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitilmesini saglamak,

e Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak. Raportorliigiinii yapmak. Karar ve

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

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak,

Resmi evraklar1 tasdik etmek. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglamak,

Birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin sarf malzeme ve demirbas materyallerin temini
ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek,

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonug¢larinin
Rektorliige iletilmesini saglamak.

Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapmak ve zamaninda
yerine getirilmesini saglamak,

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip etmek,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimei olmak,

Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak,

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarimi ve diger her tiirlii evraki kontrol
etmek, geregi i¢in hazirliklar yapmak.

Mali igleri yliriitmek,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip etmek yasal prosediirleri
uygulamak,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni
yapmak,

Halkla iligkilere 6zen gostermek,

Kongre, seminer, toplanti, agirlama ¢alismalarinda gorev almak ve gelen ziyaretcilerin

kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglamak.
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2.8. Destek Hizmetleri Birimi

2.8.1. Bilgisayar Teknisyeni ve Medya Sorumlusu
Birimlerin bilgisayar programi ihtiyaglarii kargilamak {izere programlar iiretmek veya
temin etmek, ilgili sartnamelere destek vermek, satin alma, muayene, kabul vb.
komisyonlarda gorev almak,
Yazilan veya temin edilen programlarin verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in hizmet igi
egitim ¢aligsmalar1 yapmak,
Bilgisayar kullanimi i¢in Yiiksekokul personeline danigmanlik yapmak,
Program yazimi, temini veya genel bilgi islem ¢alismalar1 i¢in yeni gelismeleri izlemek,
gerekli egitimlerine katilmak, arsivde toplamak, fniversite ic¢inde kullanilan
uygulamalar arasindaki veri aktariminin sorunsuz ve standartlara bagli olmasi i¢in
gerekli diizenlemeleri hazirlayip uygulamaya gecirmek,
Yiiksekokulumuz web sayfasinin gelistirilmesi ve sorumlulugunu yiiriitmek,
Ogrenci Bilisim Sistemlerinin ve diger ¢alisan otomasyon ve servislerin gelistirilmesine

destek ve devamliligini saglamak.

2.8.2. Teknisyen
Mevcut alet, cithaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya
yaptirmak, gerektiginde bunlar fiilen kullanmak,
Ogrenim ya da meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj
islerini yiiriitmek veya yiiriitiilmesini izlemek,
Bina elektrik panolarinda olusan elektrik arizalarin1 gidermek, giderilmedigi
durumlarda arizanin giderilmesi i¢in gerekli birimlerle koordinasyonu saglamak,
Telefon hatlariyla ilgili arizalar1 gidermek, bakim ve onarimlarini yapmak
Miidiir-Miidiir Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmekle sorumludur.

2.8.3. Arsiv Sorumlusu
Depoya gelen malzemeleri kontrol etmek, teslim alarak tasdik etmek ve 6zelliklerine
gore depoya diizenli bir sekilde koymak,
Depo ile ilgili kayitlar tutmak,
Satin alinarak depoya konulan malzemelerin ihtiya¢ oraninda birimlere dagitilmasini

planlamak ve teslimini yapmak,
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e Birim ve c¢alisma odalarinda bulunan demirbag mallarin tahsis onaylarini alarak
demirbas esya kayit defterine islemek ve demirbas listesinin bir niishasini personele
vermek, diger nlishasini dosyalayip saklamak,

e Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diisiilme islemini yapmak,

e Yilsonu kesin tasinir hesaplarini yapmak ve raporlarini hazirlayarak Strateji Daire
Bagkanligina géndermek,

e Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini ilgili makama iletmek,

e Birimce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri
miimkiin olmayan malzemeleri demirbas kayitlarindan diismek veya gosterilen yere
terkini tutanakla yapmak,

e Personelin malzeme taleplerini, amirin onayi ile ambar mevcudu oraninda karsilamak,
biten ya da bitmekte olan malzemenin satin alinmasi i¢in 6n ¢alismada bulunmak,

e Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

e Doner Sermaye talimatina uygun olarak yilsonunda Doner Sermaye kayitlarini
hazirlayarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

e Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara,
hatali, eksik islemleri onaylatmaktan kacinmak,

e Tasinirislem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglamak,

e Tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin satin alma
islemlerinin yasalara uygun olarak yapilarak gelen malin ambara teslim edilmesini ve
resmi kayitlara alinmasini saglamak,

e Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiirtitmek,

e Yiiksekokulumuz adina Doner Sermayeden her tiirlii mal-malzeme ihtiyaclarinin
talebini yapmak, evraklarin1 hazirlamak ve islemlerini takip etmek,

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasi ve takibini yapmak.

e Faaliyet raporu hazirlamak,

e Miidiir-Miidiir Yardimcilar ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmekle sorumludur.

2.9. Koordinasyon Birimi
e Yiiksekokulun temizlik, bakim, onarim, 1sinma, ulasim, giivenlik ve vb. islerini organize
etmek ve yapilmasinit saglamak,

e Sosyal faaliyetlerle ilgili gerekli biitiin organizasyonlar1 koordine etmek,
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Miidiir-Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmekle sorumludur.

2.10. Ogrenci Isleri Birimi

Birime gelen evraklari takip etmek ve birim yazigmalarini yapmak,

Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi (OBS) ile ilgili verileri sisteme girmek ve denetimini
saglamak,

Universitemize kayit yaptiran ve hazirlik egitimi alacak olan &grencilerimizin
kayitlarin1 almak ve kayit listesi hazirlamak,

Yeterlik ve Seviye Tespit Sinavi hazirliklarini yapmak ve bildirmek,

Sinav sonuglarina gore 6grencileri siniflara atamak,

Ogrenci ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

Ogrencilerin getirmis oldugu rapor ve izinleri takip etmek ve telafi sinav listelerini
hazirlamak,

Ogrenci bilgi sistemi ile ilgili diizenlemeleri yapmak,

Faaliyet Raporu-Bilgi Edinme Raporu hazirlanmasi i¢in verileri ve bilgileri
diizenlemek,

Kismi zamanli 6grencilerin puantajlarini diizenlemek,

Sinav sonuglarmi ilan etmek ve gondermek,

Donem i¢i ve donem sonu istatistiklerini yapmak,

Ogrenci islerindeki arsivleme islemlerini yapmak,

Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Temel Yabanci Dil Dersleri ile ilgili Muafiyet Sinavinin 6grenci listelerine iliskin
hazirliklarin1 yapmak ve smav sonuclarini ilgili tinitelere bildirmek,

Farabi / Erasmus Siavi gibi Dis iliskiler Ofisinin yabanci dil sinavlarma dair katilimei
listelerinin hazirliklarini yapmak ve sinav sonuglarini ilgili birimlere bildirmek,
Ogrenciler tarafindan verilen smnav itiraz dilekgelerini teslim almak ve ilgili birime
iletmek,

Miidiir-Miidiir Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmekle sorumludur.

2.11. Personel Hizmetleri Birimi

Akademik ve idari Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek,

Akademik ve idari Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini saglamak,

15



Akademik ve idari personelle ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin terfi islerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak,
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme, gorev degisikligi ve
gorev yenileme islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek,
Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatmak, Rektorliik Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilmesi, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle
yazigma islemlerini yapmak,

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personel listelerinin giincel tutulmasini
saglamak,

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek,
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarini takip etmek,
Miidiir-Miidiir Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmekle sorumludur.

2.12. Muhasebe Sorumlusu

Akademik ve idari personelin maas, terfi, aile yardimi, ¢ocuk yardimi, giysi yardimi,
dogum yardimi, 6liim yardimi ve asgari ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak ve
0deme emirlerini diizenlemek,

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlikle ilgili 1§ ve islemlerini internet ortaminda
SGK bilgi sistemine yiiklemek,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarinmi takip etmek bu kesintiler ile
ilgili igleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere bildirmek,

Personelin yurti¢i ve yurtdisi gegici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve ilgili
birimlere iletmek,

Elektrik, telefon, su, dogalgaz gibi faturalarin 6deme hazirhigini yapmak ve
O0denmesinin gerceklesmesini saglamak,

Akademik personelin donemlik puantajlarinin ilgili fakiiltelere yaz: ile bildirilmesi.
Yiiksekokul biitcesi hazirliklarini yapmak,

Miidiir-Miidiir Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmekle sorumludur.
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3. AKADEMIK BiRIMLER

3.1. idari Koordinatorliik Birimi

Idari Koordinatdrliik Birimi asagidaki gérevlerin yerine getirilmesinden sorumludur:

e Muafiyet smavina katilacak dgrencilerin listesinin olusturulmasi igin Ogrenci Isleri
Daire Baskanlign ve YDYO Ogrenci Isleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

e Muafiyet sinavi i¢in smav sorumlusu, fakiilte sorumlusu, salon baskani ve gdzetmen
gorevlendirmesi yapmak,

e Muafiyet smavinin sorunsuz yiiriitilebilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasi
amaciyla ilgili fakiilteler ile YDYO arasindaki koordinasyonu Yiiksekokul Sekreteri ile
saglamak,

e Her akademik yariyil basinda siniflari olusturmak ve 6gretim gorevlilerinin kur/fakiilte
ve siniflara gore dagilimini Miidiir Yardimcilar1 ve Temel Diller Birim Bagkani ile
birlikte saglamak,

e Ogretim gorevlilerinin ek derslerini hangi fakiiltelerden alacaklarini belirlemek ve aylik
puantajin kontroliinii yapip ilgili fakiiltelerle iletisim halinde olmak,

e Rapor veya izin nedeniyle okula gelemeyen Ogretim gorevlilerinin diizenli kaydini
tutmak ve her puantaj doneminin sonunda ilgili hocalarin ek ders iicret kesintisini
yapmak,

e Derslere giris-cikis saatlerinin takibini yapip kaydini tutmak, tutulan kaydi haftalik
olarak Miidiir Yardimcilarina iletmek,

e Gecikme, acil hastalik, kaza gibi beklenmedik durumlarda 6gretim gorevlileri ile
iletisim halinde olmak ve degisiklikler konusunda ilgili birimleri bilgilendirmek,

o Gerekli durumlarda yedek 6gretim gorevlisini ilgili sinifa yonlendirmek,

e Yiiksekokul biinyesindeki sinavlarin yiiriitiilmesinde rol almak,

e Ogrenci ve dgretim gorevlilerinin karsilastiklar1 disiplin sorunlariyla ilgilenmek ve
yiiksekokul yonetimine iletmek,

e Her giin binalar1 kontrol edip dersliklerdeki temizlik, malzeme eksikligi gibi fiziksel
kosullarla alakali problemleri Yiiksekokul Sekreterine bildirmek,

e Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde acilacak olan kurslarin (yaz kursu, cesitli
yabanci dil yeterlilik sinavlarina hazirlik kurslari, vb.) yiiriitiillmesinde ilgili birimlerle
koordineli ¢aligsmak,

e \Web sitesi ya da e-posta araciligiyla yapilacak duyurulart kontrol ve takip etmek,
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e Ek kontenjan, yatay gecis, dikey gecis, YOS veya TCS ile Gazi Universitesine kayit
yaptiran O6grencilerden boliimlerinde zorunlu hazirlik sinift olanlara uygulanacak olan
Yabanci Dil Hazirlik Muafiyet Sinavinin tiim siireglerinde ilgili birimlerle koordineli
calismak,

e Yiiksekokulda mevcut veya ihtiyag duyulan 6gretim gorevlisi sayisi, mevcut veya
ihtiya¢ duyulan derslik sayist ile ilgili raporlar1 hazirlamak,

e Yiiksekokulda hazirlik egitimi alan 0grencilere ait istatistiki verileri ve bagar1 analizi
raporlarin1 Ogrenci Isleri ile birlikte hazirlamak,

e Yiiksekokul kadrosuna yeni katilan 6gretim gorevlilerinin kuruma uyum programinin

idari hususlar ile ilgili boliimiinii hazirlamak.

3.2. Mesleki Gelisim ve Arastirma Unitesi

Mesleki Gelisim ve Arastirma Unitesi asagidaki gorevlerden sorumludur:

e Yeni goreve baslayan akademik personel i¢in hizmet i¢i egitim ve uyum programi

diizenleyerek kuruma alisma siirecini kolaylastirmak,

e Ogretim elemanlarinin mesleki anlamda kendilerinde gelistirmeye ihtiya¢ duyduklari
konular1 belirlemek i¢in ihtiya¢c analizleri yapmak ve gerekli hizmet i¢i egitim

faaliyetlerini diizenlemek,
e Mesleki gelisime yonelik yapilan aktivitelerin kayitlarini tutmak,

e Yabanci dil egitimi alanindaki yapilacak konferans, sempozyum, calistay, seminer gibi

egitim olanaklar1 hakkinda 6gretim gdrevlilerini diizenli olarak bilgilendirmek,
e Mesleki gelisim etkinliklerini takip etmek ve katilmak,

e Blog, sosyal medya, yansima etkinlikleri gibi farkli mesleki gelisim araglari ile 6gretim

gorevlilerine secenek sunarak siirece katilimi kolaylastirmak,

e Kurum i¢i ve kurum disinda aragtirmaya doniik etkinlikleri yonetmek (Arastirma icin

izin dilekgesinin alinmasi, anket ve uygulamalarin yapilmasi, kayitlarin tutulmast),
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e Ogpretim yili siiresince, dgrencilerin performanslarin1 gérebilmek ve genel hazirlik
basar1 ortalamalar ile karsilastirabilmek i¢in, siniflarin ve diger siniflarin ara sinav

ortalamalarini diizenli bir sekilde 6gretim gorevlileri paylagmak.

e Ogpretim gorevlilerinin bulundugu gruplarin baskanligini yapan sorumlularla (Heads)

siirekli iletisim halinde olmak.

3.2.1. Mesleki Gelisim ve Arastirma Unitesi Koordinatorii

Mesleki Gelisim ve Arastirma Unitesi Koordinatérii yiiksekokul idaresi tarafindan segilir ve

asagidakilerden sorumludur:
e Birim etkinliklerini planlamak ve diizenlemek,
e Birim i¢inde koordinasyonu saglamak,
e Toplanti sonuglarini ve ihtiyag analizlerini raporlastirmak,

e Kurumdaki diger birim koordinatorleri ile irtibat halinde olmak ve gerektiginde

toplantilara katilmak,

e Mesleki gelisim ihtiyaglarina doniik uzman konuklarin davet edilmesinde ve gerekli

diizenlemelerin yapilmasinda rol almak,
e Arastirma etkinliklerini planlamak ve uygulamak,

e Siniflarin ve diger smiflarin ara sinav ortalamalarin1 hazirlamak ve 6gretim gorevlileri
ile paylagmak.

3.3. Program ve Materyal Gelistirme Unitesi

GU YDYO Program ve Materyal Gelistirme Unitesi asagida bahsi gecen gorevleri yerine

getirmekten sorumludur.

e Akademik yil boyunca ytiriitiilecek olan ders programu ile ders i¢i materyaller ve dosya
caligmalarinin hazirlanmasi ve 6gretim gorevlileri tarafindan sorunsuzca yiiriitiilmesi,

e Her seviye i¢in (A1-A2-B1) smif i¢i ya da sinif dis1 kullanilacak materyalleri segmek,
hazirlamak, dagitmak ve degerlendirmek,

e Her bir seviye i¢in Avrupa Dilleri Ortak Cergevesi dil kazanimlarina paralel olarak

haftalik, donemlik, y1llik ders programlarin1 hazirlamak,
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Her donem i¢in dosya ¢aligsmalari tarihlerini belirlemek, duyurmak ve uygulamak,
Koordinatorlerin sorumlu olduklart her bir seviye i¢in dgretim gorevlileri ile diizenli
toplantilar  gergeklestirerek ders programimin/miifredatin  her smif i¢in aym
yiiriitiildiiglinii garanti etmek.

ODU ile siirekli iletisim halinde olup program/miifredatla ilgili (varsa) degisiklikleri
bildirmek

Ogretim elemanlarindan program ve dosya calismalari ile ilgili y1l boyu doniitler almak
ve bu doniitler dogrultusunda gerekli diizenlemeleri yapmak.

Diger ofisler ile is birligi i¢inde olup onlarin faaliyetlerini takip etmek.

Ogretim elemanlari ile diizenli toplantilara katilip, haftalik ve dénemlik program ile
ilgili duyurular yapmak, 6gretim elemanlarinin tavsiye / sikayetlerini not edip,
degerlendirmek.

Gazi Universitesi YDYO vizyonu dogrultusunda alanda yapilan yenilikleri takip edip,
haftalik/donemlik/y1llik programa eklemek.

* Arapca, Almanca ve Fransizca hazirhik simiflar1 koordinatorleri Materyal Gelistirme ve Program

Biriminin gorevlerini yerine getirmekle yiikiimliidiirler.

3.4. Ol¢me Degerlendirme Unitesi

Olgme Degerlendirme Unitesi (ODU)* sorumluluklari asagida belirtildigi gibidir:

ODU Koordinatdrii, kendisine ulasan sorular1 kontrol eder, gerekli olan béliimlerde soru
iiretir ve kur sinav sorumlusuna yaptig1 degerlendirmeyi bildirir. Bu dogrultuda sinavi
tekrar diizenlemesi i¢in kur sinav sorumlusuna iletir ve basima hazir hale gelmesini
saglar.

Akademik koordinatérlerin ve ODU Koordinatdriiniin birlikte hazirladigi haberli ve
habersiz kisa sinav tarihlerini hazirladig1 sinav takvimine yerlestirir.

Sinav sorumlusu ve akademik koordinator yiiriittiikleri kurun haftalik toplantilarina
katilirlar. ODU koordinatdrii doniisiimlii olarak kurlarm toplantilaria katilir.
ODU’den Rektérliik kanaliyla hazirlanmasi istenen smavlarm igerik olarak gdrev
dagilimini, kontrol ve diizeltmesini yapar ve basima hazir hale getirir.

ODU c¢alisanlar sinav hazirlarken calisma kitabi, hafta sonu ve hafta ici materyali ve
ders kitaplarindaki soru tiplerine benzer sorular hazirlarlar.

Siav sorumlulart hazirladiklari sinav evrakini, ODU koordinatériine teslim eder. ODU

koordinatorii smav evrakini inceler ve varsa sinav evraki iizerinde yapilacak
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degisiklikleri yazili olarak belirtir ve bu degisiklikleri sinav sorumlular diizelttikten
sonra daha Once verilen diizeltilmis sinav evraki ile birlikte tekrar koordinatore verir.
ODU koordinatérii sinavin en son haline tekrar bakarak sinav sorumlusu ile birlikte
sinav evrakinin en son halini verir.

e ODU koordinatdrii sinavlar uygulandiktan sonra ilgili seviyenin smav sorumlularindan
sinavlari toplaylp YDYO’ya ait harici bellekte toplar.

e ODU yazma ve konusma becerileri ile ilgili sinavlarda kullamilacak degerlendirme
Olciitlerini hazirlar.

e Akademik yi1l boyunca akademik ve idari koordinatorlerle iletisim halinde olur.

* Arap¢a, Almanca ve Fransizca Hazirlik birimlerinin koordinatorleri kendi birimleri igin

ODU ye ait tiim gorev ve sorumluluklar: yerine getirmekle yiikiimlidiirler.
3.5. Kalite Giivence Unitesi

Kalite Giivence Unitesinin gérevleri asagida belirtilen gibidir:

e Akreditasyon siireci i¢in gerekli belgeleri toplanmak,

e Yapilan toplantilarin tutanaklarini tutmak,

e FEl kitaplarin1 hazirlamak ve giincellemek,

e Delilleri toplamak ve dosyalamak,

e Senelik denetim i¢in gereken giincellemeleri yapmak,

e Bussiiregte ilgili birimlerle koordinasyon i¢inde ¢aligmak.

3.6. Sosyal Isler ve Toplumsal Katki Koordinatérliigii

Yiiksekokulumuz biinyesinde Ocak 2023 itibariyle kurulan yeni birimimiz Sosyal Isler ve
Toplumsal Katki Koordinatérliigii, Universitemizin ve Yiiksekokulumuzun topluma katki
saglayabilecegi, 6grencilerin ve personelin sosyal, kiiltiirel ve egitsel acidan gelisme firsati
bulabilecegi gesitli etkinlikler diizenlemeyi ve liniversitemizin sosyal sorumluluk
caligmalarinda gonilliiliik esasiyla rol almak isteyen mensuplarina yardimci olmay1

amaglamaktadir.

3.7. Kurum Dis1 Egitim Koordinatorligii

Eyliil 2022 itibariyle kurulan Kurum Dig1 Egitim Koordinatorliigii, YDYO’nun sundugu
egitim hizmetleri kapsaminda Universitemiz basta olmak iizere talep eden kamu

kuruluslarinin ve 6zel kuruluslarin yabanci dil egitim ihtiyag¢larini karsilamak icin ¢esitli
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kurslar ve dersler agmak, bu derslerin program, materyal ve sinav islerini diizenlemek

amaciyla faaliyet gostermektedir.
4. OGRETIM GOREVLISi

Dersleri yiiriiten gretim gorevlileri, Program ve Materyal Gelistirme Unitesi tarafindan
hazirlanan ders programini etkin bir sekilde uygulamak, egitim-6gretim ve ders materyalleri
hakkinda Program ve Materyal Gelistirme Unitesi’ne, sinavlarla ilgili ise Olgme ve
Degerlendirme Unitesi’ne déniit vermek, yiiksekokul tarafindan verilen gorevleri yerine

getirmek ve yine yiiksekokul tarafindan ilan edilen toplantilara katilmakla yiikiimliidiir.

Her 6gretim gorevlisi, akademik yil baslamadan 6nce belirlenen bir akademik gruba dahil
edilmektedir. Her akademik grubun bir lideri (head) bulunmakta ve her grup periyodik olarak
(ayda iki kere) toplanti yapmaktadir. Ogretim gorevlilerinin ait olduklar1 akademik grubun

toplantilarina katilmasi ve toplant1 i¢in diizenlenen matbu tutanagi imzalamasi gerekmektedir.

Ayrica her 6gretim gorevlisi, Yiiksekokulumuz biinyesinde bulunan kurul, komisyon, ¢alisma
ekip ve gruplarinda yer almaktadir. 23.05.2023 tarih ve E.658056 no’lu yazida belirtilen bu
gruplar i¢ Kontrol Birim Calisma Grubu, Kalite Ekibi, Stratejik Planlama Ekibi, Risk Ekibi,
Ar-Ge Ekibi, Egitim ve Dis Iliskiler Ekibi, Yabanci Diller Arastirma Universitesi Izleme ve
Degerlendirme Birimi, Akademik Birim Olgme ve Degerlendirme Komisyonu, YDYO Yaymn
Komisyonu, Egitim Komisyonu Akademik Birim Calisma Ekibi, Akreditasyon Komisyonu,
Egitim Komisyonu, Tanitim ve Tanmirlik Arttirma Calisma Grubu, Konferans Organizasyon
Komitesi, Toplumsal Katk1 Komisyonu, Isyeri Saglik ve Giivenlik Kurulu olarak belirlenmistir.
Ek olarak her akademik birime y1l boyu periyodik ¢aligmalarla destek saglayan bir ¢aligma

grubu bulunmaktadir.
5. BIREYSEL CALISMA MERKEZLERI

Dil Laboratuvarlari: Yiiksekokulumuz “6zerk o6grenme” anlayisini desteklemek iizere
kurulan ii¢ adet dil laboratuvarma sahiptir. Ogrencilerin hedef dillerini gelistirme siirecine
katkida bulunan laboratuvarlarda 40 adet bilgisayar ve kulaklik bulunmaktadir. Ogrencilerimiz
bu  Dbilgisayarlarla dil  becerilerini  gelistirmeye yardimci olacak  materyallere
ulasabilmektedirler. Bu materyaller arasinda 6rnek sinavlarin yani sira dil bilgisi, kelime bilgisi,
okuma, yazma, konusma ve dinleme becerilerini gelistirici g¢esitli program ve etkinlikler

bulunmaktadir.
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Calisma Odasi: Calisma odamizda hedef dillerde cesitli stireli yayinlar, sozliikler, dilbilgisi,
kelime bilgisi kitaplar1 ve okuma kitaplar1 bulunmaktadir. Burada &grencilerimiz ders
calisabilmekte veya okuma yapabilmektedir. Ayrica, 6diing okuma kitabi alma olanagi
bulunmaktadir. Dil laboratuvarlari ve calisma odasinin ¢alisma giin ve saatleri A blokta bulunan

caligma odasinin kapisinda yazmaktadir.

6. ILKELERIMIZ
6.1. Program Gelistirme Ilkesi

Gazi Universitesi'nin misyon ve vizyonuna uygun olarak hazirlanan GU YDYO’nun temel
amaci GU’niin yabanci dilde egitim veren béliimlerinde &grenim gdérmeye hak kazanan
ogrencilerin, bu bdliimlerde egitim gérmeleri icin yeterli yabanci dil seviyesine sahip olmayan
ogrencilere, etkili ve verimli bir dil 6grenim siireci yaratarak, lisans egitimlerini daha verimli
siirdiirebilmeleri icin imkan saglamaktir. GU YDYO Temel Diller biriminde egitim goren
ogrencilerinin bir yillik yabanci dil egitimi sonunda Avrupa Dilleri Ortak Cercevesi
Programi'na (ADOCP) gore B2 seviyesine ulagarak egitimlerini tamamlamalarini amaglar. Bu
baglamda, GU YDYO b6grencilerinin ihtiyaci olan dil seviyesine ulasmalarini saglamak igin
ogrencilerinin dil egitimi siirecinde onlara uygun bir 6grenme ortami saglamay1 amagclar. Bu
amag baglaminda YDYO Temel Diller Egitim Programi ADOCP temel alinarak olusturulur.
Bu kapsamda haftalik, donemlik ve yillik egitim programi, ders kitaplari, materyaller,
bilgisayar donanimi ve degerlendirme kriterleri birbiri ile uyumludur ve diizenli bir sekilde
gozden gegirilir.

Gazi Universitesi’nin misyon ve vizyonuna uygun olarak hazirlanan YDYO Modern Diller
Birimi programinin temel amaci hazirlik egitimi almayan 6grencilerin egitim hayat1 boyunca
Ingilizce dili ile olan baglantinin kopmamasim saglamaktir. Boylece temelde dort veya sekiz
donem boyunca alinan bu derslerde Ogrenilen bilgilerin davranisa doniistiirilerek gercek
hayatta kullanilabilmesine yardimc1 olmak amaglanmaktadir.

6.2. Ol¢me ve Degerlendirme Ilkesi

GU YDYO biinyesinde dlgme ve degerlendirme siireci esitlik ilkesine dayanarak dgrencilerin
yil i¢ci performanslarini en 1yi sekilde diizenli ve planli bir bicimde 6l¢meyi hedefler. Temel
Diller Biriminde 6l¢me ve degerlendirme, dort dil becerisi temel alinarak gerceklestirilir. Bu
baglamda 6grenciler belirli sayida haberli /habersiz kisa sinavlar, ara sinavlar, final sinavlari ve
dosya calismalar1 aracilif1 ile degerlendirmeye tabi olurlar. (Bakimiz: Ogrenci El Kitab 3.4,

3.5)
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Modern Diller Birimi, 6grencilerinin basarisini1 degerlendirmede ge¢me notunu %30 oraninda
etkileyen bir ara sinav, toplamda %30 oraninda etkileyen kisa sinav, pratik ve proje ¢aligmalari
ile %40 oranda etkileyen bir final sinavi uygular. Ara smavlara belgelendirilmis saglik
problemleri ya da yonetmelikte belirtilen nedenlerden herhangi biri nedeniyle giremeyen ve
bunu belgeyle kanitlayan Ogrenciler i¢in mazeret sinavi, final smavindan basarisiz olan
ogrenciler i¢in biitiinleme siavlar1 diizenlenir. Sorular ayni seviyedeki 6grenciler i¢in ayni olup
tiim kampiislerde ayn1 giin i¢inde gerceklestirilir. Ayn1 seviyedeki 6grenciler i¢in sinavlar es
zamanl olarak gercgeklestirilir. Bu sinavlarda 6grencilerin dil kullanimi ve okuma becerileri
Olciiliir. Kisa smavlar, pratik ve proje degerlendime olgiitlerinde ise dort temel dil becerisi

dlciilmektedir. (Bakimiz: Ogrenci El Kitabi 4.7)

Modern Diller Birimi’nde akademik takvimde belirlenen tarihler arasinda Ogrenci Isleri Daire
Bagkanhigi’'nin (OIDB) belirleyecegi uygun tarih ve saatte ilgili fakiilte ve meslek yiiksek
okullarinda sinavlar ortak gerceklestirilmektedir. Bu siirecin kesinlesmesinden sonra derse
giren ogretim gorevlilerine gerekli bilgilendirmeler yapilmaktadir. Tiim 6gretim gorevlileri
kendi fakiiltelerinde sinav sorumlusu olarak gorevlendirilmektedir. Sinav sonuglart 6grencilere,
derse giren 6gretim gorevlisi tarafindan duyurulmaktadir.

6.2.1. Gozetmenlik ilkesi

GU YDYO’da yiiriitiilen tim sinavlarin adil ve giivenli bir sekilde uygulanmasi ve tiim
ogrencilerin uygun bir ortamda siava girebilmesi kurum i¢in son derece énemlidir ve bu
hususta gézetmenler 6nemli bir role sahiptir. Simavlarin ayni standartlarda uygulanmasi i¢in,
GU YDYO tiim sinavlarda gdzetmenlik siireglerinin azami dikkatle yiiriitiilmesi hususunda

gerekli diizenlemeleri yapar ve gereken dnlemleri alir. (Bakimiz: Kalite El Kitab1 6.6)
6.2.2. Notlandirma flkesi

GU YDYO igin, dgrencilerin gelisimini gézlemlemek ile 6grenme ve gretme siirecinde
ogrencilere ve ogretim gorevlilerine geri bildirimde bulunmak biiylik 6nem tasimaktadir. Bu
dogrultuda, GU YDYO’nun her iki biriminde de tiim notlandirma siiregleri ayn1 temel ilkelere
gore ylriitiilmektedir. Notlandirmanin adil, tarafsiz ve seffaf bir sekilde gergeklestirilmesi i¢in

gerekli her tiirlii 6nlem kurum tarafindan alinir.

Notlandirmanin etkili bir sekilde gerceklestirilmesi ve amacina ulagmasi igin, 6grencilerin
uygulanan smavlarin 6lgmeyi hedefledigi dil becerilerinden, bu becerilerin ne kadarina
ulastiklarindan haberdar olmasi ve smavdan aldiklar1 geri bildirime goére kendi 6grenme

stireclerini yonetebilmeleri onemlidir. Bu amagla, oncelikle sinavi degerlendiren 6gretim
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gorevlilerinin, hedeflenen 6grenme ¢iktilarindan, sinavlarin hangi béliimlerinin bu ¢iktilardan
hangilerini 6lgmeyi amagladigindan, bu bdliimlerin 6grenciler tarafindan basarili bir sekilde

tamamlanabilmesi i¢in 6grencilerden beklenen becerilerden haberdar olmalar1 saglanir.

GU YDYO’daki tiim oOgretim gorevlileri sinav notlandirma ilkelerine bagli kalmak,
notlandirma ve sonrasindaki doniit verme siireclerini bu ilkelere gore yiiriitmekle yiikiimliidiir.
Boylece, notlandirma ve grenciye doniit verme siirecinde, tiim 6gretim gorevlilerinin ayni

yaklagima sahip olmasi1 ve bunlar1 6grenciye aynm sekilde aktarmasi hedeflenir.

Ogrencilerin dilin etkin bir sekilde 6grenimi ve kullanimi siirecini gézlemlemede ve hem
ogrencilere hem de 6gretim gorevlilerine geri bildirim vermede notlandirma siireci ¢ok
onemlidir. Modern Diller Birimi’nde notlandirma siireci, ara sinav ve final sinavinda optik
okuyucularla yapilip 6grencilere ilgili 6gretim gorevlileri araciligtyla geri bildirim verilir. Kisa
sinavlarda ise hazirlanan sinavin tiiriine gére geri bildirimler saglanip 6grencilerin gelismeleri

gozlemlenir ve 6grenciler de bu gelisimlerinden haberdar edilir. (Bakiniz: Kalite El Kitab1 6.7.)

6.2.3. Geri Bildirim Ilkesi

Smavlarin degerlendirilmesinden sonra ODU tarafindan belirlenen tarihte dgrencilere, smav
kagitlar1 dagitilir, notlari ilan edilir, cevap anahtari agiklanir, doniit verilir ve son olarak kagitlar
toplanir. ODU tarafindan belirlenen tarihte &gretim gorevlileri dersine girdikleri sinifin

notlarini sisteme girer, sinav evrakini birime ve listeleri 6grenci islerine teslim ederler.

Temel Diller Birimi’nde uygulanan ara simavlardan sonra Mesleki Gelisim ve Arastirma Unitesi
tarafindan 6grencilerin notlarmin analizi yapilir, siniflarin beceri ortalamalar1 hesaplanir ve
hazirlanan beceri dagilim tablolart biitiin 6gretim gorevlileriyle paylasilir. Ogretim gorevlileri
derse girdikleri siniflar1 bilgilendirir.

6.2.4. Itiraz Tlkesi
Ogrenciler sinav sonuglarma maddi hata sebebiyle itirazlarmi smav sonuglarinmn ilanindan
itibaren bes is giinii i¢inde yazili olarak Ogrenci Islerine yaparlar. Itiraz dilekgeleri ODU itiraz
siiresi sona erdiginde teslim edilir. ODU gerekli incelemeleri tamamladiktan sonra sonuglari
Ogrenci Islerine teslim eder. Ogrencilere itiraz sonuglarin1 Ogrenci Isleri teblig eder.

6.2.5. Akademik Diiriistliik Bildirisi
Gazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu dgrencilerinin akademik diiriistliik ilkelerine
uymalar1 ve bu ilkelerin gerekliliklerini yerine getirmeleri zorunludur. Akademik sahtekarlik;

kopya ¢cekmek, kopya ¢cekmeye tesebbiis etmek, intihal, bilgi ya da atif uydurmak, baskalarinin
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sahtekarlik eylemlerine yardim etmek, sinav belgelerine yasadist yollarla erisim saglamak,

bagka birinin akademik c¢alismasini kendi adiyla sunmak, baska ogrencilerin akademik

caligmalarini kismen ya da tamamen kopyalamak, ya da 6grenci ¢alismalariyla ilgili diirtstlik

icermeyen benzer eylemler anlamina gelmektedir. Akademik sahtekarligin herhangi bir tiiri,

akademik yoOnetmeliklere aykiri bir eylem olup disiplin islemi baslatmak i¢in gegerli bir

nedendir. Ayni zamanda bir 6dev ya da dersten kalmak i¢in gecerli bir neden olusturabilir.

Giivenliginiz i¢in liitfen asagidaki adimlar1 uygulayin:

Sifrenizi kimseyle paylasmayin. Cevrim i¢i egitim platformlarmi kullandiktan
sonra oturumu  kapattigimizdan emin olun. Sifrenize baska birinin eristigini

diisiiniiyorsaniz sifrenizi hemen degistirin.

Okulumuz i¢inde paylasilan tiim igerik (resim, video, vb.) belirli akademik

standartlar1 karsilar ve gizlidir. Ogrencilerin bu konuda gereken tedbiri almasi beklenir.

Ders amacgli olarak okulumuzda kullanilan ders kitaplarinin ve &grencilerle
paylasilan tiim materyallerin igerikleri (yazi, ses, resim, ¢izim, fotograf, video vb.) ilgili
telif sahiplerine aittir ve Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu, Ticaret Kanunu, Medeni
Kanun, Bor¢lar Kanunu, Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu ve diger 06zel
kanunlarca korunmaktadir. Kural ihlalinde bulunanlara, ilgili yasalarin ve okul
disiplin yonetmeligi uyarinca disiplin islemleri, hukuki ve cezai islemler

derhal uygulanacaktir.

Intihal ve telif haklar1 konusunda dikkatli olun. Baska birinin sozlerine ya da fikirlerine

kendi ¢aligmalarinizda yer verirken dogru ve uygun bi¢imde atifta bulunun.

Bilimsel arastirma etigi ile ilgili ayrintili bilgi i¢in {liniversitemizin ilgili senato kararma su

linkten erigilmektedir: https://senato.gazi.edu.tr/upload/13 1453371736.pdf

Yapay zekd uygulamalarini dersin 6gretim elemaninin ya da {iniversitenin belirlemis

oldugu cercevede kullandiginizdan emin olun.

6.2.6. Kopya Durumunda izlenecek Yontem

GU YDYO biinyesinde yapilan tiim smavlarm kurallara uygun sekilde vyiiriitiilmesi

gbozetmenlik yapan Ogretim gorevlisinin gérevidir. Ogrenciler 6grenci el kitabinda smnav

sirasinda uymalar1 gereken kurallar hakkinda bilgilendirilirler. Sinav sirasinda 6grencilerden
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ders materyallerini kaldirmalar1 ve cep telefonlarini kapatarak 6gretmen masasina koymalari
istenir. Sinav sirasinda kopya cektigi tespit edilen Ogrenci hakkinda mevzuat hiikiimleri

uygulanir.

6.3. Ogretim Gorevlisi Istihdam Yontemleri

GU YDYO kadrolu ve ders iicretli olmak iizere iki ayr1 sekilde dgretim eleman: istihdam
etmektedir. Kadrolu Ogretim Gorevlisi istihdamini, ihtiyag duydugu eleman ve niteliklerini

belirledikten sonra kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yapmaktadir. Kadrolu Ogretim

Gérevlisi Istihdam Yonetmeligine gore belirlenen niteliklere sahip dgretim gorevlileri ilan

edilir. Ders ticretli 6gretim gorevlisi istihdami ise Yiiksekdgretim Kanununun 31. Maddesine

istinaden ders saat-iicret karsilig1 gérevlendirilme sekliyle yapilmaktadir.

6.4. Mesleki Gelisim Tlkesi

GU YDYO, 6grenme ve Ogretimin etkililigi agisindan mesleki gelisime biiyiikk onem
vermektedir. Bu kapsamda, yliksekokuldaki Ogretim gorevlileri igin farkli ihtiya¢ ve ilgi
alanlarma uygun gerekli destek ve rehberlik hizmetlerinin yani sira gelisim olanaklari da

sunulmaktadir.

Her donem basinda Mesleki Gelisim ve Arastirma Unitesi tarafindan ihtiyag analizleri, bireysel
goriismeler, 6grenci ve 6gretim elemant anket sonuglart ve kurumun ihtiyaglarina dayali olarak
etkinlikler diizenlenmektedir. Yabanci dil egitimi alaninda yapilacak konferans, sempozyum,
calistay, seminer gibi egitim olanaklar1 hakkinda ogretim gorevlilerini diizenli olarak
bilgilendirmektedir. Blog, sosyal medya, yansima etkinlikleri gibi farkli mesleki geligim
araglar1 ile Ogretim gorevlilerine segenekler sunularak siirece katilimlari da

kolaylastirilmaktadir.
GU YDYO’da aragtirma yapabilmek igin izlenecek adimlar asagidaki gibidir:

e Yiiksekokul biinyesinde gergeklestirilmesi istenen aragtirma ¢alismalari i¢in oncelikle
izin dilekcesi doldurulur ve uygulanacak anket, goriisme sorular1 veya Olgegi de
eklenerek Mesleki Gelisim ve Arastirma Unitesi’ne sunulur.

e Birimden onay alindiktan sonra ilgili siniflarda uygulama yapilabilir.

e Arastirmacilarin, siire¢ tamamlandiktan sonra arastirmanin sonuglarini birim ile

paylasmasi gerekmektedir.
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Ulusal ve uluslararasi konferans, ¢alistay ve seminerlere katilabilmek i¢in izlenecek adimlar

asagidaki gibidir:
Yolluk/yevmiye talepli:

e Bildiri i¢in ilgili kurumdan kabul geldiginde ya da sadece katilimc1 olarak bagvurmak
istenildiginde gorevlendirme formu etkinligin programi, kabule iliskin belge, telafi
formlar1 ve varsa diger ekleriyle birlikte, en az 15 giin 6nceden, Boliim Bagkanligi
Sekreterligi’ne teslim edilir.

e Verilen dilek¢e boliimiin uygun goriisii ilizerine yonetim kuruluna ulasir. Uygun
bulunmasi halinde iist yazi ile Midiirliik makamina, ardindan da nihai onay i¢in
rektorliik makamina sunulur.

e Déniiste yolluk/yevmiye gideri beyani igcin Mali Isler Memuru ile iletisime gegilmesi

gerekmektedir.
Yolluksuz / Yevmiyesiz Katihm Talebi:

7 giinden az olan ve yolluksuz / yevmiyesiz katilim talepleri i¢in gorevlendirme formu varsa
eki ile birlikte doldurularak Bolim Bagkanlig1 Sekreterligine teslim edilir
6.5. Akademik Tesvik

Yiiksekokul bilinyesinde akademik personele saglanan tesvik olanaklar1 sdyledir:

Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) 11/10/1983 tarihli ve 2914 sayili Yiiksekogretim Personel
kanununun Ek-4’{incii maddesine dayanarak ge¢mis akademik yilda yapilan ¢alismalar karsiligi
ilave iicret verilmektedir. Yiiksekokul biinyesinde bulunan akademik tesvik komisyonu GU
Rektorliigii ile is birligi icinde ¢aligmaktadir. YDYO Akademik Tesvik Komisyonu on
inceleme heyeti, yiiksekokul biinyesindeki tiim 6gretim elemanlarina akademik ¢aligmalarini
kapsayan dosyalarin1 hazirlamalari i¢in duyuru yapar. Ilan edilen tarihte &n inceleme heyeti
dosyalar1 inceler ve YOK tarafindan belirlenen &lgiitlere gore uygun bulunan dosyalar YDYO
Miidiirtine iletilir. ' YDYO Miidiirliigli dosyalar1 rektorliige bagli Akademik Tesvik
Komisyonuna iletir. Kabul edilen dosya sahibi 6gretim elemani aldigi puana gore maasinda
tesvik 6denegi alir. Ogretim elemanlarmin ayrica her yil hazirladiklar1 faaliyet raporlari ile

sozlesmeleri rektorliik tarafindan yenilenir.

28



Yiiksek Lisans — Doktora Programlari

Okulumuz biinyesindeki tiim 6gretim elemanlart yiliksek lisans ve doktora programlarina
katilmalar1 konusunda Rektorliik ve Yiiksekokul yonetimi tarafindan desteklenir. Yiiksek lisans
ya da Doktora programlarina kabul alan 6gretim elemanlarina ders programlarini ibrazi halinde
ders giinii derse katilmasi i¢in uygulanan program cer¢evesinde miisaade edilir.

6.6. Sikayet Siireci

Yiiksekokul biinyesinde gorev yapan personelin ve dgrencilerinin yasayabilecekleri her tiirli
anlagsmazligin 6niine gegmek, personel ve 6grencilerinin huzurlu bir ortamda calisabilmelerini
saglamak i¢cin YDYO her tiirlii sikayeti dikkate alir ve sikdyetin taraflar1 arasindaki sorun,
hassasiyetle ¢oziimlenmeye calisilir. Resmi olmayan sikayetler icin taraflar sozlii olarak
uzlastirilmaya calisilir; ancak dilekce yolu ile yapilan sikayetler ilgili birimlere teslim edilir ve
GU tarafindan kabul edilen Tiiziik ve Y&netmelikler dogrultusunda gerekli prosediirler takip

edilir.

Ogretim gorevlileri yasadiklari herhangi bir problem karsisinda problemi Idari Koordinatdrlere
veya Akademik Koordinatore iletir. Eger sorun sozlii olarak ¢oziilemezse, 6gretim elemani
dilekge yazip ilgili birime verebilir. Konu idari koordinatorlerce ilgili Miidiir yardimcisina

iletilir.

Yiiksekokul biinyesinde bulunan idari kadro elemanlari, yasadiklar: sorunu bagli bulunduklari
Miidiir yardimcisina iletir. Sorunun sozlii olarak ¢oziilememesi durumunda idari personel yazil

dilekc¢e ile Miidiir yardimcisina bagvurabilir.

6.7. Kalite Gelistirme Tlkesi

GU YDYO, derslerinde, dgretim ydntemlerinde, personel egitiminde, personel ve dgrenci
performans degerlendirmesinde, degerlendirme yontemlerinde ve kaynaklarinda misyon,
vizyon ve temel degerleri ile iliskili olarak belirledigi stratejik hedeflerine ulasmak icin
uluslararasi dis degerlendirme dlgiitleri kapsaminda bir egitim politikas1 uygulamaktadir. Kalite
politikamiz her bir 6grencinin akademik ihtiyaclarinin karsilanmasini1 ve sonuglarin okulun

hedeflerine yonelik olmasini saglamaktadir.

GU YDYO, Kkaliteli bir egitim vermek ve kurumun yabanci dil dgretiminde uluslararasi
standartlarla tam bir uyum icinde olmasini saglamak adma siirdiiriilebilir degerlendirme

caligmalarinin yansira Ogrencilerin ihtiyaclarina yonelik uygulamalar yapmaktadir. Bu
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baglamda 6grencilerden ve 0gretim elemanlarindan diizenli olarak geri bildirim almaktadir.
Ayrica donem basinda ve sonunda akademik birimler ve koordinatorler diizenli olarak toplanti
yapmaktadir. Yiiksekokulun ilkesi, 6grencilerine yiiksek kalitede Ingilizce egitimi sunarak
onlarm dil biling ve bilgilerini iyilestirmek ve ayrica sosyal hayatta gerekli olan Ingilizce

iletisimi saglayabilme yeterliligini kazandirmaktir.

GU YDYO, tiim egitim-Ogretim faaliyetlerinde asagidaki hedefler dogrultusunda kalitesini
gelistirmeyi hedeflemektedir:

e Oprencilerin dil dgrenme siireglerinde ihtiya¢ duyduklari akademik bilgi ve becerilerini
gelistirme amacli egitim-6gretim faaliyeti saglamak,

e Ogretim ve degerlendirme standartlarini arttirmak,

e Uluslararasi uygunluga erismek igin baglatilan akreditasyon siirecinin yillik
denetimlerle siirdiiriilmesi,

e Okulun yonetim sistemlerini gelistirmek,

e Mesleki gelisim olanaklarini arttirmak,

e Kalite giivencesini saglamak,

e Akademik, idari personelin ve Ogrencilerin kalite gilivence siireglerinde aktif rol
almalarini saglamak,

e Farkli kurumlarla is birligi saglayarak kurum kiiltiiriinii zenginlestirmek.

GU YDYO’da kaliteyi gelistirmek icin yapilan c¢alismalar arasinda dgrencilere uygulanan
donem ve yil sonu degerlendirme ve Ogretim elemani degerlendirme anketleri, 6gretim
gorevlilerine uygulanan donem ve yil sonu akademik birimleri degerlendirme anketleri ve de

sOzli geri bildirimlerin yapilabildigi kiiciik gruplar halinde yapilan toplantilar bulunmaktadir.

6.7.1. Personel Oryantasyonu

GU YDYO, yeni ise baglayan dgretim gorevlileri i¢in hazirladig1 oryantasyon programi ile
ogretim gorevlilerinin kuruma dair isleyis ve ders akisi gibi konularda uyumunu kolaylastirmak
amacin gltmektedir. Her kurumun kendi degerlendirme, materyal kullanimi, 6grenen
beklentileri farkli oldugu i¢in, kuruma en kisa siirede uyum saglayabilmeleri ve akademik ve
isleyise doniik sorun yasanmamasi adina ogretim gorevlilerin bu oryantasyon programini
tamamlamas: gerekmektedir. Bu baglamda yeni ise baslayan 6gretim gorevlileri akademik
birimlerin tanitilmasi, ders yansimasi, sinav gézlemi gibi siirecleri tamamladiktan sonra ders

verme agamasina gecer.
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6.7.2. Siirekli Mesleki Gelisim

GU YDYO, misyon olarak siirekli mesleki gelisimi destekleyen, bu kapsamda da 2011 yilindan
itibaren Mesleki Gelisim Unitesine sahip olan bir kurumdur. 2018-2019 akademik yilinda
yeniden yapilandirmaya giderek, bu yil itibariyle Mesleki Gelisim ve Arastirma Unitesi olarak
etkinliklerine devam etmektedir. Personel oryantasyonuna ek olarak olanaklar yaratilmaya

calisilmaktadir.

Hizmet-ici egitim: Hizmet i¢i egitim programi temel olarak kurumdaki calistay calismalari,
seminerler ve sinif i¢i yansimalardan olusmaktadir. Calistaylar, Mesleki Gelisim ve Arastirma
Unitesi personeli tarafindan, dil 6gretim elemanlarinin ihtiyag, ilgi ve beklentileri ile ilgili
olarak, yilin basinda veya sonunda bir ihtiya¢ degerlendirme prosediirii ile belirlenir. Atdlye
caligmalar1 akademik y1l boyunca dnceden belirlenen tarihlerde diizenli olarak yapilmaktadir.
Ayrica, dil egitmenlerine ilgi ve ihtiya¢ konularinda farkli uzmanlar tarafindan seminerler
verilmektedir. Atdlye calismalar1 ve seminerlerin temel amaci, dil egitmenlerine siniflarinda
uygulayabilecekleri pratik bilgileri saglamak ve Ingilizcenin 6gretimi alanindaki yenilikler icin

giidiilenmelerini stirdiirmektir.

Sosyal Medyada Biz: Giiniimiiz diinyasinin vazgegilmez gergegi olan sosyal medyada

birimimizi https://www.instagram.com/gaziydyomeslekigelisim/ adresinden takip etmek

mumkuindiir.

Yansima: Sinif i¢i yansimalar, Mesleki Gelisim ve Arastirma Unitesi personeli ve her bir
ogretim biriminin altindaki diger 6gretim elemani iiyeler tarafindan sinif i¢i uygulamalarla ilgili
bilgi, deneyim ve i¢ gorliyli paylasmak icin yapilir. Yansima etkinlikleri {i¢ bigimde
gerceklesmektedir: 1) Grup baskanlari ve Birim Baskanlar1 tarafindan siirdiiriilen Idari
(Administrative Reflections) Yansimalar, 2. Ogretim Gérevlilerinin birbirleri ile partner olarak
yiiriittiikleri Akran Yansimalar1 (Peer Reflections), 3. Onceden hazirlik olmaksizin yine idare

tarafindan gerceklestirilen Anlik Yansimalar (Buzz Reflections).

Blog: Siirekli mesleki gelisim igin Gazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunca

olusturulan blogda (https://worldofelt.com/ ) asagida belirtilen konular ile ilgili kaynaklara

erisilebilir:

e Mesleki gelisim faaliyetleri ile ilgili duyurular

e ELT Seminerleri ve Web Seminerleri
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e Diizenlenen calistaylar
e Ogretmen Egitim Olanaklar
e Oneriler Boliimii

e Smifta kullanmak i¢in faydali linkler

6.7.3. Diger Etkinlikler

Etkinlik Takasi (Swapshop): Mesleki Gelisim ve Arastirma Unitesi olarak diizenlenen,
katilimcilarin siniflarinda kullandiklar1 ve hem etkili hem de eglenceli oldugunu diisiindiikleri
etkinlik veya oyunu paylastigi bu etkinligi her donem diizenlenmektedir.

6.8. Karar Verme Ilkesi

GU YDYO’da karar alma siireci okulun benimsedigi misyon ve vizyon dogrultusunda
islemektedir. Karar verme siirecinde her bireyin diislincelerine deger verilir ve alinan kararlar,
ogretim gorevlileri ve dgrenciler ile paylasilir. Diizenli olarak Program ve Materyal Gelistirme
Unitesi tarafindan yapilan toplantilarda alman yeni kararlar ve ders programu ile ilgili
diizenlemeler 6gretim gorevlileri ile paylasilir. Ogretim gorevlilerinin diisiince ve &nerileri
dinlenir. Smav Hazirlama Unitesi ise her sinav sonrasinda 6gretim gorevlilerinin goriis ve
Onerilerini alir. Toplantilardan edinilen fikirler ve sunulan oOneriler, ilgili birimlerce

degerlendirilir.

7. AKADEMIK PERSONELE iLiSKiN HUSUSLAR

7.1. Calisma Saatleri

Ogretim gorevlilerinin galisma saatleri aktif egitim-6gretim faaliyetlerinin oldugu dénemde o
akademik yila ait ders programina gore Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan belirlenir. Daha
sonra her yariyil basinda 6gretim gorevlilerine EBYS iizerinden hangi birimde kag saat ders
gorevlerinin oldugu teblig edilir. Birimlerde gorev alan 6gretim gorevlilerinin mesai yapmalari
gerekti8i icin ¢aligma saatleri diger dgretim gorevlilerinden farklilik gosterir. Tiim bunlarin
disinda, ihtiya¢ duyulmasi halinde tim Ogretim gorevlilerine ders saatleri disinda da

Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan gorevlendirme yapilabilir.

Ogretim gorevlilerinin ders giris ve ¢cikis saatlerine uymalar1 dnem arz etmektedir. Bu nedenle,
tiim Ogretim gorevlilerinin dersleri zamaninda baslatip zamaninda bitirmesi gerekir. Cesitli
nedenlerden otiirii ilk derse gecikmeli baglamak durumunda olan veya ders esnasinda sinifi terk
etmek zorunda kalan 6gretim gorevlilerinin idari koordinatérlere ivedilikle durumu bildirmeleri

gerekmektedir.
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7.2. Sistem Girisleri

Temel Diller Birimi’nde gérevli 6gretim gorevlilerinin idari Koordinatérliik Birimi tarafindan
her akademik yariyill oncesinde duyurulan zaman dilimleri igerisinde Ogrencilerin not ve

devamsizlik saati giriglerini http://obs.gazi.edu.tr/ adresi lizerinden yapmalar1 gerekmektedir.

Ayrica, 6gretim gorevlilerinin internet lizerinden not girislerini tamamlamalariin ardindan
ogrenci imzas1 bulunan not ¢izelgelerini Ogrenci Islerine; sinav evraklarimi (soru kitapgigi vs.)

ise ODU niin belirlemis oldugu yere elden, imza karsil1ig1 teslim etmeleri gerekmektedir.

Modern Diller Birimi’nde gorevli 6gretim gorevlilerinin de akademik takvimde belirtilen

tarihler arasinda https://obs.gazi.edu.tr/ adresi iizerinden not girislerini tamamlamalar

gerekmektedir.

7.3. Rapor ve lzin Isleri

Rapor ve izinlerde 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
esas alinir. Kurumdaki akademik ve idari faaliyetlerin aksamasini 6nlemek amaciyla Temel

Diller Biriminde rapor ve izinlerin kullanim yontemleri agagidaki gibidir:

e Kadrolu 6gretim gorevlilerinin saglik sorunlari nedeniyle rapor aldigi durumlarda raporun
alindig1 giin raporun tam boy fotografim1 ¢ekip idari koordinatdrlere elektronik ortam
araciligiyla gondermeleri gerekmektedir. Rapor bitis tarihinden sonraki ilk is giiniinde ise
raporun aslinin idari koordinatorlere teslim edilmesi gerekmektedir. Ders iicretli 6gretim
gorevlilerinin ise aldiklari raporlarin aslini ticret aldiklar: fakiiltelerin muhasebe birimine;
fotokopilerini ise idari koordinatorlere teslim etmeleri gerekmektedir. Ogretim

elemanlarinin raporlu oldugu giinler igin ek ders ticreti kesintisi yapilir.

e Ogretim gorevlilerine izin verme yetkisi Miidiir ve Miidiir yardimecilarina aittir. Bu nedenle,
Ogretim gorevlilerinin tam veya yarim giin izinli olacagi durumlarda 6ncelikle Miidiir veya
Miidiir yardimcilarindan biriyle goriisiip izin almasi, sonrasinda da idari koordinatdrleri
bilgilendirmesi gerekmektedir. Ogretim gorevlilerinin hastane islerinden dolay1 tam giin
izinli oldugu durumlarda idari koordinatdrlere mesai saatleri igerisinde alinmis muayene
evraki veya refakat formunu teslim etmeleri gerekmektedir. Diger durumlar i¢in ise 6gretim
gorevlilerinin izinli olacaklar1 giliniin 6ncesinde EBYS iizerinden mazeret izni almalari
gerekmektedir. Yarim giin (6gleden 6nce veya 6gleden sonra) izinli olunan durumlarda ise
ogretim gorevlilerinin Idari Koordinatérliik Birimine gelerek dgretim elemant izin formunu

doldurup teslim etmeleri gerekmektedir. Ders ticretli 6gretim gorevlilerinin tam veya yarim
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giin izinli oldugu durumlarda yine aymi sekilde Idari Koordinatorliik Birimine gelerek
ogretim elemani izin formunu doldurmalar1 gerekmektedir. Ogretim elemanlarmin izinli

oldugu giinler i¢in tam veya yarim giin olmak {izere ek ders iicreti kesintisi yapilir.

e Yillik izinler, aktif egitim-6gretim faaliyetlerinin oldugu dénemlerin disinda alinabilen bir
izin tiirtdiir ve yillik izinlerin EBYS {izerinden alinmasi gerekmektedir. Yurt dis1 yillik
izinlerinde ise 6nce EBY'S iizerinden izin alinmasi, 1slak imza siirecinin tamamlanmasindan

sonra ise 1slak imzal1 dilekge ile kuruma bagvurulmasi gerekmektedir.

e Akademik mazeret izinleri aktif egitim-Ogretim faaliyetlerinin oldugu donemler i¢inde
Ogretim gorevlilerinin yurti¢i veya yurtdisinda yapacaklari akademik ¢alismalar (konferans
sunumlari, projeler, vs.) i¢in aldiklar1 izin tiiriidiir ve EBYS {izerinden alinmasi1 gerekir.
Islak imza siirecinin tamamlanmasindan sonra ise kendilerine gonderilen davetiye yazisi ile

birlikte 6gretim gorevlisinin 1slak imzali dilekge ile kuruma basvurmasi gerekmektedir.

e Babalik, dogum, vefat ve evlilik izinlerinin yine EBY'S iizerinden alinmasi ve ilgili belgenin

Personel Islerine verilmesi gerekmektedir.

Modern Diller Birimi’nde gorevlendirilmis 6gretim gorevlilerinin rapor ve izinlerinin kullanim

yontemleri asagidaki gibidir:

e Ogretim gorevlilerinin saglik sorunlar nedeniyle rapor aldigi durumlarda raporunu derse
girmis oldugu fakiiltenin muhasebe birimine teslim etmesi gerekmektedir. Ayrica,
gelemedigi giinler i¢in yapacagi telafi derslerinin giinlerini belirlemek amaciyla ilgili

fakiiltenin sekreterligi ile gorligmesi gerekmektedir.

e Ogretim gorevlilerinin izin almasi gerektigi durumlarda derse girdigi fakiiltenin ilgili

birimleriyle irtibata gegmeleri gerekmektedir.

e Opretim gorevlilerinin yillik izinlerinde Temel Diller Birimi’ndeki usul ve esaslar

gecerlidir.

Temel ve Modern Diller Birimlerinde gorevli 6gretim gorevlileri, yukarida belirtilen durumlar

disindaki izinlerde sicil amirlerine danisabilirler.
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7.4. Duyurularin Takibi
Tim o6gretim gorevlileri idari birimlerden gelen duyurularin takibini yapmak ve belirtilen
hususlara riayet etmekle yiikiimliidiir. Idari ve akademik duyurular EBYS iizerinden kisiye

dogrudan teblig ile ya da birim baskanliklar1 tarafindan e-posta araciligiyla iletilebilir.

7.5. Ofis Malzemelerinin Kullanimi

Ogretim gorevlilerinin  zimmetlerine verilmis diziistii bilgisayarlarin ve ofislerinde
kullandiklar1 demirbaglarin  kullaniminda titiz davranmalar1 beklenmektedir. Ogretim
gorevlileri her akademik yariyilin basinda ayniyat biriminden tahta kalemlerini temin
edebilirler. Ayrica, dersliklerinde kullandiklar1 diziistii bilgisayarlar, projeksiyon, internet

erisimi vs. ile alakali teknik problemlerde Destek Hizmetleri Birimi’yle irtibata gegebilirler.

8. IDARI PERSONELE iLiSKiN HUSUSLAR

8.1. Calisma Saatleri

GU YDYO’da gérev yapan idari personel 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

caligma saatlerine tabidir.

8.2. izinler

GU YDYO’da gérev yapan idari personel Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden

ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak izin alabilir.

8.3. Ofis Malzemeleri Kullanimi

Tim Yiksekokul personeli ihtiyag duyulan ofis malzemelerini kurumun ayniyat birimine
bildirir. Gerekli yazigmalar sonrasinda temin edilen malzemeler imza karsiligi ve/veya

dogrudan personele verilir.

9. OGRENCIYE iLiSKiN HUSUSLAR

9.1. Devam Zorunlulugu

Devamsizlik saatlerini takip etmek 6grencinin kendi sorumlulugundadir. Bir akademik yildaki
toplam ders saatinin %15 inden fazla devamsizlik yapan 6grenciler hazirlik egitiminde basarisiz

sayilirlar ve takip eden yilin muafiyet sinavin1 gegemedikleri takdirde hazirlik egitimini
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tekrarlamak zorundadirlar. Devamsizlik durumunda doktordan alinan raporlarin bir gegerliligi

bulunmamaktadir. Cevrim i¢i egitimin yiiriitildiigi donemlerde de ayn1 kural gecerlidir.

9.2. Ders Malzemesi Temini

GU YDYO egitim siireci boyunca korsan kitap kullanimina siddetle kars1 ¢ikmaktadir. (Bkz:
Akademik Diiriistliik Ilkesi) Kitap temini konusunda maddi zorluklar yasayan 6grenciler
ogretim gorevlileri ve Temel & Modern Diller birimince belirlenir ve imkanlar ¢ergevesinde bu
ogrencilere maddi destek saglanir. Ders kitaplar1 disindaki diger materyaller Materyal
Gelistirme ve Program Unitesi tarafindan organize edilir ve 6grencilerin bu ek materyallerden

istifade etmesi saglanir.

10. iLGIiLi KANUN VE YONETMELIKLER
10.1. Kanunlar

10.1.1. Yiiksekogretim Kanunu

Bu kanun yiiksekdgretimle ilgili amac¢ ve ilkeleri belirlemek ve biitliin yiiksekogretim
kurumlarimin ve st kuruluslarinin teskilatlanma, isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklar ile
egitim- Ogretim, arastirma, yayim, 6gretim elemanlar1, 6grenciler ve diger personel ile ilgili

esaslar1 bir biitiinliik i¢inde diizenlemektir. 2547 Sayili bu kanun 4/11/1981 tarihinde kabul

edilmistir.
10.1.2. Yiiksekogretim Personel Kanunu

2914 Sayili bu kanun 11/10/1983 tarihinde kabul edilmistir. Bu kanunun amaci, 4/11/1981 tarih

ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununda yer alan 6gretim elemanlari tanimina giren personeli
simiflandirmak, ayliklarii ve ek gostergelerini diizenlemek, derece yiikseltilmesi ve kademe
ilerlemesinin sekil ve sartlar1 ile sosyal haklardan yararlanma, ek ders {icreti, liniversite, idari
gorev ve gelistirme Odeneklerinin miktarmi tespit etmek, emekli ve yabanci Ogretim

elemanlarinin s6zlesmeli olarak ¢alistirilma usul ve esaslarini belirlemektir.
10.2. Yonetmelikler

10.2.1. Gazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Simav Yénetmeligi

GU YDYO Sinav Yénetmeligi’nin amaci yapilacak smavlarin usul ve esaslarini belirlemektir.
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10.2.2. Gazi Universitesi Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

GU Ogrenci Disiplin Y6netmeligi nin amaci ortaya ¢ikabilecek kamu huzurunu bozan bir takim

menfi durumlar1 ve bu durumlarin sorumlularina verilecek yaptirim ve cezalar betimleyerek

yonetmeligi uygulayacak personele hukuki bir dayanak sunmaktir.
10.3. Yonergeler

10.3.1. Gazi Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonergesi

GU Lisans Egitim-Ogretim ve Simav Y&nergesinin amaci smavlarda uygulanacak usul ve

esaslar belirlemektir.

10.3.2. Gazi Universitesi Hazirhk Muafiyet Siavi Yénergesi

GU Hazirlik Muafiyet Sinavi Y&nergesinin amact hazirlik muafiyet smavinda uygulanacak

usul ve esaslar1 belirlemektir.
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