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GIRIS

Bu dokiiman Yabanci Diller Yiksekokulunun ig isleyisini etkin ve verimli bir sekilde yuritebilmek icin
olusturulmus usul ve esaslari icermektedir.

Bu metinde yer almayan ve slirecte dngoérilmedigi halde ortaya ¢ikan durumlar igin Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve/veya Bélimiin Akademik Kurul Kararlari ile diizenleme yapilir. ilgili
kararlar alinmadan 6nce bolim 6gretim elemanlari ile yazili veya sozli iletisim kurularak gorislerinin
alinmasina hassasiyet gosterilir. TUm kararlar uygunluk icin Rektorlik Makamina arz edilir.

1. EGITIM-OGRETIM
1a. MATERYAL SECiMi SURECI
Amag:
ingilizce Hazirlik Sinifi (IHS) ve On lisans/Lisans mesleki, akademik ve diger yabanci dil derslerinin ders
materyali segim siirecinin usul ve esaslarini tanimlamaktir.
Kapsam:
ingilizce Hazirlik Sinifinin tim derslerini, YDI 1001 Yabanci Dil | ve YDI 2001 Yabanci Dil Il derslerini ve
On lisans/Lisans akademik ve mesleki yabanci dil derslerinin tamamini kapsar.
Tanimlar:
Kriter, ders materyali se¢im siirecinde kullanilacak objektif ve rasyonel élgitlerdir.
Sorumluluk:
Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirligii (YDYO), Yabanci Diller Bélim Baskanligi (YDB) ve Ogretim
Elemanlari,
Siireg:

1. Her akademik yilin sonunda veya acilmasi planlanan dersin akademik yariyilindan 6nce B6lim
Baskanhginin e-posta yoluyla 6gretim elemanlarini toplantiya davetiyle veya Bolim 6gretim
elemanlarindan herhangi birinin e-posta yoluyla 6nerisi ile baslar.

Toplanti planlamasi yapilir.

3. Toplantinin basinda materyal secimi icin kullanilacak kritere oy coklugu ile karar verilir.

4. Ders materyalinin seciminde amag, kapsam, icerik, hedefler, ciktilar, 6lcme-degerlendirme,
ogrenci profiline uygunluk, materyale ulasim bilhassa g6z 6niinde bulundurulur.

5. Materyal secimi icin komisyonlar olusturulur ve her bir komisyon icin komisyon baskani
belirlenir. Komisyon baskani, sorumlulugundaki o6gretim elemanlarindan gelen tim
bildirimleri uygun format, icerik ve yontemle Bolim Baskanligina raporlar.

Materyal degerlendirme siireci en fazla 5 (bes) is glinii igcinde tamamlanir.
Komisyon raporlari 2 (iki) is glinli icerisinde Boliim Baskanhgi tarafindan degerlendirilir.
Materyal secim siireci icerisinde yer alan tiim 6gretim elemanlari yeniden toplantiya ¢agirilir.
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Materyal segim stireci ikinci toplantida oy ¢okluguyla sonuglandirilir.
10. Yapilan tim toplantilarin tutanaklari, komisyon raporlari ve ilgili diger belgeler Bo6lim
Sekreterligi tarafindan kayit altina alinir.

1b. TOPLANTI SURECI
Amag:
Yabanci Diller Yiiksekokulunda yapilan akademik ve idari toplantilarin siireglerini tanimlamaktir.
Kapsam:
ingilizce Hazirlik Sinifi ve On lisans/Lisans yabanci dil derslerinin ve idari organizasyonunun etkili ve
verimli bir bicimde yiritllebilmesi igin yapilan toplantilari kapsar.



Tanimlar:

Haftalik Genel Paylasim Toplantisi / Seviye Toplantisi

iHS’de ve On Lisans/Lisans derslerinde genel koordinasyonun saglanmasi icin akademik yil basinda
belirlenen glin ve saatte yapilan toplantilardir.

Yaniyil sonu Genel Paylasim Toplantisi

iHS’de ve On Lisans/Lisans derslerinde genel koordinasyonun saglanmasi icin akademik yariyil
icerisinde belirlenen glin ve saatte yapilan toplantilardir.

Akademik Yil sonu Genel Paylasim Toplantisi

iHS’de ve On Lisans/Lisans derslerinde genel koordinasyonun saglanmasi icin akademik yil icerisinde
belirlenen glin ve saatte yapilan toplantilardir.

Boliim Akademik Kurul Toplantisi

Akademik yil baslamadan 6nce ve gerekli gorilen diger hallerde B6lim Baskanlhgi ve/veya Akademik
Kurul tarafindan belirlenen tarihte yapilan ve genel isleyisin ¢ercevesini belirleyen sonug kararlarinin
Yiksekokul MidirlGgi’ne arz edildigi toplantilardir.

Yiiksekokul Kurulu Toplantisi

ihtiyag halinde Miidiir, Miidiir Yardimcilari ve B6liim Baskani katihmi ile yapilan toplantilardir.
Yiiksekokul Yénetim Kurulu Toplantisi

ihtiya¢ halinde Midiir, Miidiir Yardimcilari ve (iniversitenin yénetim kurulu icin secilmis 6gretim
Uyelerinin katilimi ile yapilan toplantilardir.

Sorumluluk:

Yuksekokul Midurligu, Yiksekokul Sekreterligi, Bolim Bagkanligi ve Bolim Sekreterligi

Siireg:

1. Tim toplantilarin davetleri B6lim Baskanligi veya gérevlendirilen ilgililer tarafindan yapilir.

2. Toplanti yeri, saati, tarihi ve glindemi, toplanti katilimcilariyla koordineli bicimde belirlenir.

3. Toplanti katilimcilari, toplanti 6ncesi, boyunca ve sonrasinda aktif bicimde sirece destek
vermeleri; dilek, sikayet, oneri ve goruslerini paylasmalari hususunda tesvik edilir ve tiim
katilimcilarin en az bir kez s6z alarak katki saglamalari beklenir.

4. Tam toplantilarin tutanaklari Bolim Sekreterligi tarafindan tutulur ve tim katilimcilar
tarafindan toplanti bitiminde imzalanir.

5. Haftalik Seviye Toplantilari Akademik Kurul tarafindan tutulur ve tiim katimcilar tarafindan
toplanti bitiminde imzalanir.

6. Toplantilara ait tim belgeler Bolim Sekreterligi tarafindan kayit altinda arsivlenir.

1c. OGRETIM ELEMANLARININ GERI BiLDIRiM SURECI
Amag:
Yabanci Diller Yiksekokulu o6gretim elemanlarinin Yiksekokul ve Bolimin akademik ve idari
uygulamalarina yonelik geri bildirim siireglerini tanimlamaktir.
Kapsam:
Yabanci Diller Yiiksekokulu, Yabanci Diller Bsliimii ingilizce Hazirlik Sinifi, On lisans/Lisans, Mesleki ve
Akademik ingilizce dersleri, YDI 1001 Yabanci Dil I, YDI 2001 Yabanci Dil Il ve diger Yabanci Dil derslerini
kapsar.



Tanimlar:

ingilizce Hazirlik Sinifi dersleri

Haftalik ders saati sayilari ve izlencesi Bolum Akademik Kurulu tarafindan belirlenen derslerdir.
Akademik ingilizce

Lisans programlarinda verilen ingilizce dersleridir.

Mesleki ingilizce

On lisans programlarinda verilen ingilizce dersleridir.

YDI 1001 Yabanci Dil | ve YDI 2001 Yabanci Dil Il

Asenkron olarak verilen ingilizce dersleridir.

Diger Yabanci Dil dersleri

ihtiyaca gore belirlenen ingilizce disindaki diger Yabanci Dil dersleridir.

Sorumluluk

Yabanci Diller Yiksekokulu, Yabanci Diller Bolimi Bélim Baskanhgi, Boliim Sekreterligi, Yabanci Diller
Bolimi Ogretim Elemanlart

Siireg:

1. Yabanci Diller Bélimii tarafindan Akademik ve Mesleki ingilizce, YDI 1001 ve 2001 Yabanci Dil
| ve Il dersleri ile ingilizce Hazirlik Sinifi derslerinin planlama, isleyis, 6lcme-degerlendirme ve
diger bilesenlerinin degerlendirilmesi icin isimsiz olarak yanitlanacak g¢evrimici formlar
olusturulur.

2. Formlarailiskin bilgiler ilgili 6gretim elemanlarina eposta yoluyla bildirilir.

3. Geribildirimler degerlendirilip tema ve basliklar haline getirilir.

4. Yanyil sonlarinda yapilan Yariyil Sonu Genel Paylasim Toplantisi, Akademik Yil Sonu Genel
Paylasim Toplantilarinda tema ve basliklar seffaf bicimde paylasilir.

5. Toplantilarda yapilan degerlendirmeler karar metnine gevrilir ve uygulanir.

1d. TELAFi DERSLERI
Amag:
Cesitli sebeplerle yapilamayan derslerin telafi usullerini belirlemektir.
Kapsam:
ingilizce Hazirlik Sinifi, n lisans ve lisans akademik ve mesleki ingilizce dersleri, YDI1001 Yabanci Dil |
ve YDI2001 Yabanci Dil Il derslerini kapsar.
Tanimlar:
Cesitli sebepler
Hastalik, kaza, resmi tatiller vb. gibi sebepleri tanimlar.
Sorumluluk:
Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogretim Elemanlari
Siireg:
1. Planh dersini gerceklestiremeyecek olan 06gretim elemani, durumuna iliskin olarak
ydb@iku.edu.tr ile ydbplanlama@iku.edu.tr adreslerine eposta génderir.

2. ingilizce Hazirlik Sinifinda ilgili 6gretim elemaninin dersi iptal edilmez, ders 6gretim elemani
tarafindan daha sonra planlanip https://cats.iku.edu.tr/portal tzerinden ilan edilerek telafi

edilir.
3. Ogretim elemani mazereti bitiminde yapilamayan tiim ders saatleri icin telafi programi
olusturur ve ydb@iku.edu.tr ile ydbplanlama@iku.edu.tr adreslerine eposta ile bildirir.
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4. Resmi tatiller sebebiyle yapilamayan derslerin telafi tarihleri akademik takvimde belirlenip ilan
edilir.
5. Ogretim eleman telafi derslerinin bitiminde ydb@iku.edu.tr ile ydbplanlama@iku.edu.tr

adreslerine telafi programini tamamladigini eposta ile bildirir.

2. AKADEMIK DESTEK

2a. OZEL DERS VE TAKVIYE DiL DERSi (TUTORIAL ve REMEDIAL) SURECi*

* RISE catisi altinda yuratalar.

Amag:
Yiiksekokul Ogretim Elemanlari tarafindan akademik destege ihtiyac duyan &grencilere Bolim
Baskanhginin gorevlendirmesi ile verilen dersleri ve asistan 6grenci olarak Yabanci Diller Bolimii
IHS’de gorevlendirilen Yabanci Diller Egitimi (ingilizce Ogretmenligi) Bolimi 6grencilerinin akademik
ve idari olarak gorevlerini tanimlamaktir.
Kapsam:
Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogretim Elemanlarinin akademik destege ihtiya¢ duyan o6grencilere
verdikleri programa ek dersler ile asistan 6grencilerin Yabanci Diller Bélimindeki akademik ve idari
gorevlendirmelerini kapsar.
Tanimlar:
Remedial / Takviye Dil Dersleri
Yiiksekokul Ogretim Elemanlari tarafindan verilen programa ek derslerdir.
Tutorial / Ozel Ders
YDYO Ogretim Elemanlari ve/veya ingilizce Hazirlk Sinifinda gérevlendirilen ingilizce Ogretmenligi
BoSlimii 3 ve/veya 4. Sinif 6grencilerinin iHS 6grencilerine talep dogrultusunda sinirsiz sayida verdikleri
akademik destek dersleridir.
Tutor/ Teacher Assistant
Yabanci Diller Bélimii biinyesinde gorevlendirilen ingilizce Ogretmenligi Bélimii 3 ve/veya 4. Sinif
ogrencileridir.
Sorumluluk:
Yabanci Diller Yuksekokulu, Yabanci Diller Bolimi Boliim Baskanhgi, Bolim Sekreterligi, Yabanci Diller
Yiiksekokulu Ogretim Elemanlari
Siireg:

1. ingilizce Ogretmenligi Bolim Baskanligina eposta yoluyla ulasilarak YDB iHS'nda
gorevlendirilmek (zere kismi zamanh 6grenci istihdami yonetmeligi kapsaminda istihdam
edilecek 6grenciler icin talepte bulunulur.

2. Alinan geri bildirime istinaden duyuru olusturulup ilgili pozisyona aday olan 6grenciler
gorusmeye cagrilir.

3. Gorusme Bolum Baskani ve/veya Bolum Baskan Yardimcisi tarafindan gercgeklestirilir.

Uygun adaylara iliskin sonug duyurusu ilan edilir.

5. Uygun adaylarla ikinci gériisme yapilir. Gérev tanimlari anlatilir, sorulari yanitlanir, eger kabul
ederlerse yonetmelik dahilinde istihdam surecleri baslatilir.

6. Bolium Baskanliginin gorevlendirmesiyle 6gretim elemanlari da akademik destege ihtiyag
duyan ingilizce Hazirlik Sinifi 6grencileri icin Béliim Baskanhgi tarafindan belirlenecek giin, saat
ve sayida programa ek ders verebilirler.
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2b. AKADEMIK BECERILER DERSi (ACADEMIC SKILLS COURSE)
Amag:
Yabanci Diller Bélimdi, ingilizce Hazirlik Sinifi 6grencilerinin On lisans/Lisans egitimleri boyunca ihtiyac
duyacaklari akademik becerilere (bir bilgiyi kendi cimleleri ile ifade etme, 6zetleme, referans verme,
kiitiiphanede veya dijital mecralarda arastirma yapma vb.) iliskin farkindalik kazandirmaktir. Buna ek
olarak, ders boyunca yapacaklari calismalarla 6grencilerin problem ¢6zme, karar alma, liderlik etme,
analitik distinme, yaratici olma gibi ince becerilerinin gelismesi amaglanmaktadir.
Kapsam:

B2 seviyesindeki tiim ingilizce Hazirlik Sinifi 6grencilerinin aldigi akademik beceriler dersini kapsar.
Sorumluluk:
Akademik Kurul, Miifredat ve Miifredat Disi Etkinlikler Komisyonu, Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogretim
Elemanlar
Siireg:

1. Ogrencilere sunum ddevi verilir.

2. Ogrenciler gruplara ayrilir.

3. Yapacaklari calismaya gore konu basliklari verilir.

4. Diuzenliaraliklarla ilgili 6gretim elemani tarafindan 6grencilere yaptiklari ¢calismaya iliskin geri
bildirim verilir.
Periyot sonunda 6grenciler sunum ¢alismalarini gerceklestirir ve performanslari puanlandirilir.
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Dersle ilgili ttim bilgi ve duyurular https://cats.iku.edu.tr/portal linkinde ilan edilir.

2c. MUFREDAT DISI ETKINLIKLER (EMPOWERING LANGUAGE SKILLS- ELS)
Amag:
Empowering Language Skills (ELS) programi, 6grencilerin akademik basarilarini desteklemek ve dil
becerilerini gelistirmek amaciyla mifredat disi etkinlikler sunmaktadir. Program, elestirel diisinme,
not alma, sinav stratejileri gibi akademik becerilerin yani sira yaratici yazma, rol yapma ve haber
bilteni atolyeleri gibi yaratici dil etkinliklerini kapsar.
Kapsam:
Bu program, Yabanci Diller Bolimi tarafindan ydiritilen ve bolim o6grencilerine yonelik sunulan
mifredat disi etkinlikleri kapsar.
Tanimlar:
ELS Atélyeleri
Akademik ve yaratici dil becerilerini gelistirmeye yonelik tasarlanan mifredat disi etkinliklerdir.
Sorumluluk:
Yabanci Diller B6liim Baskanligi, Miifredat ve Miifredat Disi Etkinlikler Komisyonu Uyeleri

Siireg:
1. Gergeklestirilmesi planlanan etkinlik, Bolim Baskanligina e-posta yolu ile bildirilir.
2. Etkinligin konusu, amaci, icerigi, beklenen ¢iktilar ve ilgili detaylar olusturulur.
3. Etkinlige iliskin tanitim materyali sorumlular tarafindan hazirlanir.
4. Etkinlik, bélim sosyal medya hesaplarinda duyurulur.
5. Etkinlik icin ¢evrimici form ile talep toplanir.
6. Katilimcilar atolyelere yerlestirilir.
7. Atolye bitiminde, ylz ylze olan atolyeler icin katihmcilara dijital sertifika verilir.
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2d. RISE
Amag:
Ogretim gorevlilerinin ve 6grencilerin akademik, mesleki ve duygusal gelisimini desteklemek amaciyla
gelistirilmis stratejik girisimin amaglarini belirlemektir.
Kapsam:
Reflect (diisiin), Inspire (ilham ver), Support (destekle) ve Excel (fark yarat) ilkelerine dayanan RISE,
kurumsal ihtiyaglari kisisel gelisimle uyumlu hale getiren yapilandirilmis bir cergeve sunar. RISE, basarili
o0grenme ortamlarinin yetkin egitmenlere ve desteklenen Ogrencilere esit derecede bagl oldugu
anlayisina dayanmaktadir. Girisim, akademik yil boyunca sirekli olarak gelisim, iletisim ve baglanti icin
firsatlar sunmaktadir.
Sorumluluk:
Yabanci Diller Bélim Baskanhgi, Profesyonel Gelisim Komisyonu, Yabanci Diller Yiksekokulu Yabanci
Diller Bolimii Ogretim Elemanlari
Siireg:
1. Ogretim Gorevlisi Yol Haritasi
Oryantasyon, mentorluk, mesleki gelisim, sinif uygulamalari destegi ve biitiinsel iyi olusa
odaklanmistir.
e Ogretim Gorevlisi Oryantasyon Programi
e Ogretim Gorevlisi Mentorluk Programi
e Profesyonel Gelisim ve ilerleme Takibi
e Ogretim Goérevlileri icin Butiinsel lyilik (Wellbeing)

2. Ogrenci Yol Haritasi
Etkinlikler, atolye ¢alismalari ve kurumsal destege erisim yoluyla akademik hazirlik, ilerleme,
ozgliven ve katihmi tesvik etmek igin tasarlanmistir.
e Ogrenci Oryantasyon Programi
e Ogrenci Kalite Elisi
e Kaynak Bankasi
e Bireysel Ogrenme Destek Merkezi
e Danismanlik Merkezi
e Telafi Destek (Remedial) ve Ozel Ders (Tutorial) Destegi
e Giggle Games
e Mezunlarla Bulusma
e Lisans Egitimine Gegis Rehberligi

3. AKADEMIK KOMiSYONLAR
3a. AKADEMIK KURUL
Amag:
Bolim Akademik Kurulunun calisma usul ve esaslarini belirlemektir.
Kapsam:
iHS basta olmak Uzere bir akademik yil boyunca akademik ve idari siireclerin isleyisindeki genel
ilkelerin belirlenmesini kapsar.



Tanimlar:

Akademik Kurul

Mudir Yardimcisi, Bolim Baskani, Bolim Baskan Yardimcisi/Yardimcilari ile Seviye Koordinatori
ve/veya Bolim Baskanligl tarafindan onerilecek Yabanci Diller Bolimi biinyesinde gérev yapmakta
olan 6gretim elemanlarini tanimlar.

Sorumluluk:

Akademik Kurul Uyeleri

Yabanci Diller Bolim Baskanligi

Bolim Sekreterligi

Siireg:

1. Akademik Kurul Bolim Baskaliginin davetiyle bir sonraki akademik yilda 6zellikle iHS de
uygulanacak usul ve esaslarin belirlenmesi amaciyla her yil en az 1 (bir) kez ve gerekli gorilen
durumlarda toplanir.

2. Ogretim elemanlari ve 6grencilerden alinan geri bildirimlerle Yabanci Diller Yiiksekokulu
Egitim-Ogretim Yonergesi g6z 6niinde bulundurularak akademik ve idari siireclerin usul ve
esaslari gorisilir, oylanir ve Akademik Kurul kararlari oy cokluguyla alinir.

3. Akademik Kurul Kararlari Yiksekokul Yonetim Kuruluna arz edilir. Yiksekokul Y&netim
Kurulundan gelen goriis Rektorlik Makamina arz edilerek, ilgili platformlarda ilan edilir.

4. Akademik Kurul toplantilarinin tutanaklari belirlenen kurul Gyesi tarafindan tutulur.

3b. PROFESYONEL GELiSiM KOMiSYONU
Amag:
Yuksekokulda gorev yapan 6gretim elemanlarinin mesleki gelisimlerine yardimci olmak ve 6gretimin
etkinligini artirmaktir.
Kapsam:
Gelisimsel Ders GoOzlemi, Yabanci Diller Yiksekokulu’'nda gorev yapan 6gretim elemanlarini ve
Profesyonel Gelisim Sorumlularini kapsar.
Tanimlar:
Self-Observation (Video Ders Gézlemi): Ogretim elemanlarinin derslerinden birini kaydedip daha
sonra bu videoyu izleyip gézlem formunu doldurmasi, siireci EAQUALS Ogretmen Egitimi ve Gelisimi
Cergevesine dayandirarak, mesleki gelisimleri icin gergekgi ve ulasilabilir hedefler belirlemek adina 6z
degerlendirme yapmasi ve 6gretim hedefleri belirlemesini tanimlar.
The Criteria for Effective Teaching: 2017 yilinda Ogr. Gor. Dr. Deniz Kurtoglu Eken tarafindan
gelistirilen etkili 6gretim icin kriter listesini tanimlar (Ders go6zlemi bu kriter temel alinarak
yapilmaktadir).
Observer (Gézetmen): Ders gozlemini yapan 6gretim elemanini tanimlar (Egitici Egitmeni).
Observee (G6zlemlenen Kisi): Dersi gozlemlenen 6gretim elemanini tanimlar.
Pre-Observation Meeting (Ders Gézlem Oncesi Toplanti): Ders gdzlem dncesi, yapilacak ders ile ilgili
(amag, kazanim, aktiviteler) gozetmen ve dersi gozlemlenen 6gretim elemani arasinda gerceklesen
kisa bir toplantidir.
Developmental Lesson Observation (Gelisimsel Ders G6zlemi): Her 6gretim elemaninin bir egitim-
ogretim yili icerisinde istedigi bir dersinin Profesyonel Gelisim Komisyonu tarafindan gézlemlenip,
yazili ve s0zli geribildirimin verilmesidir.
Post-Observation Meeting (Ders Goézlem Sonrasi Toplanti): Ders ile ilgili yazili geribildirim verilmesi
ve dersle ile ilgili goris paylasiminin yapilmasidir.



Peer Observation (Akran Gézlemi): Akran gozlemi, bir 68retim elemaninin, bir diger 6gretim
elemaninin dersini gbzlemleyerek ona kullandig1 6gretim becerileri hakkinda geribildirim vermesidir.
Peer Observation Form (Akran Gé6zlem Formu): Dersi gbzlemleyen Ogretim elemaninin yazih
geribildirim i¢in doldurdugu formu tanimlar.
Sorumluluk:
Profesyonel Gelisim Komisyonu Sorumlulari
Yabanci Diller Bélim Baskanhgi
Siireg:
Profesyonel Gelisim Komisyonu Uyeleri tarafindan
1. Ogretim elemanlarinin mesleki bilgilerinin gelistiriimesi, giincellenmesi ve zenginlestirilmesi
icin seminerler ve paylasim toplantilari diizenlenir.
2. Ogretim elemanlarinin mesleki gelisimlerine yardimci olmak amaciyla gelisimsel ders
gozlemleri yapilir ve gbzlem sonrasi sozIU ve yazil geribildirim verilir.
3. VYurtici ve yurtdisi tniversitelerdeki mesleki gelisim ¢alismalari arastirilir ve incelenir.
4. Mesleki literatiirler derlenir ve 6gretim elemanlari ile paylasilr.
5. Ogretim elemanlarinin video ders gozlemleri, akran gdzlemleri ve Profesyonel Gelisim
Komisyonu tarafindan yapilan gelisimsel ders gozlemlerinin geribildirim raporlari dosyalanir.
6. Ogretim elemanlari ilgilendikleri alanda sunum yapmak tizere tesvik edilir. (PD Talk)
7. Profesyonel gelisim amaciyla kurum disinda gergeklesen etkinlikler 6gretim elemanlarina
duyurulur.
8. Ogretim elemanlari tarafindan yapilan cevrimici profesyonel gelisim gérevlerinin takibi yapilir.
9. Kuruma yeni katilan Ogretim elemanlarina profesyonel gelisim faaliyetlerini tanitmak
amaclyla oryantasyon toplantisi diizenlenir.
10. Ogretim elemanlarinin profesyonel gelisimleriyle ilgili konular, yapilan ihtiya¢ analizleri ile
tespit edilir, dis paydaslarin da destegiyle gerekli egitimler planlanir.
11. Tim bu faaliyetlere iliskin takvim ve onay sireci Profesyonel Gelisim Komisyonu tarafindan
Yabanci Diller Bolim Baskanligi ve Yiiksekokul Mudurlagi ile koordineli bigimde yuratalar.

3c. MUFREDAT VE MUFREDAT DISI AKTIVITELER KOMiSYONU
Amag:
Yabanci Diller Bélimii IHS’de Miifredat ve Miifredat Disi Aktiviteler Komisyonunun calisma usul ve
esaslarini belirlemektir.
Kapsam:
Mifredat ve mifredat disi etkinliklerin tasarlanmasini, dizenlenmesini, giincellenmesini ve
yluratidlmesini kapsar.
Tanimlar:
Komisyon Uyeleri
Mifredat ve Mifredat Disi aktiviteler Komisyonu; Bolim Baskani, Bolim  Baskan
Yardimcisi/Yardimcilari ile Seviye Koordinatori 6gretim elemanlarini tanimlar.
Sorumluluk:
Miifredat ve Miifredat Disi Aktiviteler Komisyonu Uyeleri
Yabanci Diller B6lim Baskanhgi



Siireg:

Mifredat ve Mifredat Disi Aktiviteler Komisyonu;

1.
2.

10.
11.

Ayrintili ders tanimlarini, ders planlarini, dlgme araclarini ve ek materyalleri gelistirir.
icerikleri diizenli olarak gdzden gegirip giinceller; béylece giincelligini, dogrulugunu ve ilgili
mevzuat/standartlara uyumunu strdirur.

Ders hedeflerinin, program ciktilari ve akreditasyon gereklilikleriyle uyumlu olmasini saglar.
Geleneksel 6gretim materyallerini etkilesimli ve ¢coklu ortam (multimedya) tabanh formatlara
dondstirdr.

Gelecek akademik yil icin bir eylem plani olusturur.

Ogrenci katilim stratejileri, 6lcme yontemleri ve evrensel tasarim ilkeleri dahil olmak tizere en
iyi 6gretim tasarimi uygulamalarini hayata gegirir.

Ders sunumunu iyilestiren uygun yazilim ve araglari belirler ve dnerir.

Ogretim materyallerinin etkililigini degerlendirir ve sirekli iyilestirmeler i¢in &nerilerde
bulunur.

Mifredat dokiimanlari, takvimleri ve toplanti glindemleri diizenler ve saklar.

Mifredat revizyonlarini onaylar ve ders degisiklikleriyle ilgili ayrintili kayitlari tutar.
Programin 6grenme hedefleriyle uyumlu, 6grenci katiimini artiran ve beceri gelisimini
destekleyen ders disi atolye c¢alismalari, modiller ve etkinlikler tasarlar, uygular ve
degerlendirir. Bu ¢alismalarda 6gretim elemanlari, idari personel ve dis paydaslarla is birligi
yaparak s6z konusu etkinliklerin genel egitim deneyimine basarili bir sekilde entegre
edilmesini saglar.

3d. PLANLAMA KOMiSYONU

Amag:

Yabanci Diller Béliimii IHS’de Planlama Komisyonunun ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam:

Sinif, bina ve ders kaynaklarinin en etkili ve saglikli bicimde kullanilmasi icin yapilan dizenlemeleri

kapsar.

Tanimlar:

Komisyon Uyeleri

Planlama Komisyonu; her akademik birimden bir kisi olacak sekilde gorevlendirilen 6gretim

elemanlarini tanimlar.

Sorumluluk:

Planlama Komisyonu Uyeleri

Yabanci Diller B6lim Baskanhgi

Bolim Sekreterligi

Siireg:

Planlama Komisyonu;

1.

Siniflarin ve kaynaklarin en uygun sekilde tahsis edilmesini saglayacak haftalik ders
cizelgelerini gelistirir ve yonetir.

Sinif blytkligu, 6gretim teknolojisi ihtiyaclari ve 6zel gereksinimler temelinde uygun siniflari
atar.

Mifredat glincellemeleri, 6grenci kayitlarindaki degisiklikler veya 0Ogretim kadrosunun
uygunlugu gibi durumlarin yol a¢tig1 program/cizelge degisikliklerini planlar ve uygular.



4. Miifredat, Profesyonel Gelisim ve Test Komisyonlariyla is birligi yaparak cizelgeleri senkronize
eder, cakismalari 6nler ve programlarin sorunsuz ylrtittlmesini saglar.

5. Kayit donemleri, sinav tarihleri ve tatiller gibi 6nemli akademik tarihleri takip ederek haftalk
ve donemlik cizelgelere entegre eder.

6. Program degisikliklerini veya uyarlamalarini, uygun iletisim kanallari aracihgiyla 6gretim
elemanlarina, idari personele ve 6grencilere zamaninda iletir.

7. Sinif kullanim oranlari, 6grenci, 6gretim elemani oranlari gibi programin etkinligine dair verileri
ve geri bildirimleri toplayarak stirekli iyilestirmeler i¢in kullanir.

8. Ogretim faaliyetlerini desteklemek icin ses-goriintii ekipmani veya laboratuvar gibi 6zel
kaynak ihtiyaglarini planlamak amaciyla idari birimlerle koordinasyon saglar.

9. Beklenmedik durumlar (6r. bina bakimi, olumsuz hava kosullari veya acil durumlar) icin yedek
veya alternatif ders programlari gelistirir.

10. Planlama kararlari, sinif atamalari ve yapilan revizyonlarla ilgili kayitlari tutar ve gerektiginde
yonetime dizenli raporlar sunar.

3e. TEST KOMiSYONU
Amag:
Test Komisyonu, Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda uygulanacak sinavlarin (seviye belirleme, ara sinavlar,
periyot sonu sinavlari, yeterlilik sinavlari vb.) hazirlanmasi, uygulanmasi, degerlendirilmesi ve
gelistirilmesi stireglerini yliritmek amaciyla olusturulmustur.
Kapsam:
Test Komisyonu, 6grencilerin dil becerilerini 6lgmeye yonelik sinavlarin akademik standartlara uygun,
glvenilir ve adil bir sekilde hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamakla sorumludur. Bu kapsamda;
sinav iceriklerinin mifredatla uyumlu olmasini saglamak, élcme ve degerlendirme ilkelerine uygun
sinavlar hazirlamak, sinavlarin gecerlilik ve giivenilirlik analizlerini yapmak, geri bildirim mekanizmalari
olusturmak ve siirekli iyilestirme saglamak gibi gérevleri yerine getirir.
Tanimlar:
Komisyon Uyeleri
Test Komisyonu; Yabanci Diller Bélimiinde gbrev yapan, Bolim Baskanligl tarafindan belirlenen
o0gretim elemanlarini tanimlar.
Sorumluluk:
Test Komisyonu Uyeleri
Yabanci Diller B6lim Baskanhgi
Bolim Sekreterligi
Siireg:
Test Komisyonu;
Akademik takvime gore uygulanacak sinavlarin igerigini belirler ve sinav formatini olusturur.
Sinav sorularini hazirlar, denetler ve onaylar.
Sinav degerlendirme kriterlerini hazirlar.
Sinavlarin uygulanmasi siirecinde, akademik duiristlik ilkelerine uygun gézetim saglar.
Sinav sonuglarini analiz ederek gecerlilik ve glvenilirlik agisindan degerlendirir.

o U A WN e

Akademik Kurul ve 06gretim elemanlarindan alinan geri bildirimler dogrultusunda sinav
sureglerini ve igceriklerini surekli gelistirir.

~

Ogrencilerin tim 6lcme ve degerlendirme araglarindan aldigi puanlarin kayitlarini tutar.
8. Ogrencilerin basari durumlarina gére seviye/sinif bilgilerini belirleyip ilgili birimlerle paylasir.



9. Sinav evraklarinin saklanmasi, giivenligi ve imhasiyla ilgili belirlenmis adimlari uygular.

3f. UZAKTAN EGIiTiM KOMiSYONU
Amag:
Uzaktan Egitim Komisyonu, Yabanci Diller Yiiksekokulu blinyesinde yuritilen ¢evrimici derslerin,
sinavlarin ve diger dijital 6grenme faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve sirekli
iyilestirilmesi sireglerini dizenlemek amaciyla olusturulmustur. Komisyon, dijital platformlarin etkin
ve verimli kullanilmasini saglamak, 6grenci ve 6gretim elemanlarina teknik ve pedagojik destek
sunmak ve uzaktan egitimin kalite standartlarini glivence altina almakla yiktmltddr.
Kapsam:
Komisyon, ingilizce Hazirlik Sinifi ve On lisans/Lisans diizeyinde verilen tiim uzaktan egitim derslerini,
cevrimici 6lcme-degerlendirme sireglerini, senkron ve asenkron 6grenme faaliyetlerini, ders materyali
ve iceriklerin dijital ortamlara uyarlanmasini kapsar. Ayrica 6gretim elemanlari ve Ogrencilerin
cevrimici egitim sireclerine iliskin geri bildirimlerinin degerlendirilmesi ve gelistirme c¢alismalarinin
yurdtilmesini igerir.
Tanimlar:
Komisyon Uyeleri
Uzaktan Egitim Komisyonu; YDI 1001 ve 2001 derslerini planlayan 6gretim elemanlarindan olusur.
Sorumluluk:
Uzaktan Egitim Komisyonu Uyeleri
Yabanci Diller Yiiksekokulu MdurlGgi
Yabanci Diller B61im Bagkanlig
YDI 1001 ve 2001 derslerini yiriten 6gretim elemanlari
Siireg:
Uzaktan Egitim Komisyonu;

1. CATS sistemine gorevli 6gretim gorevlisi iletisim bilgilerini ve ilgili bilesenleri yikler.

2. Arasinay, kisa sinav ve mazeret sinav uygulamalarini CATS sistemine ylikler.

3. Final Sinavi ile ilgili igerikleri olusturur, sinav sorularini YDYO B&lUm Baskanlig

onayi alindiktan sonra CATS Sistemine yikler,
4. Sinavin uygulanmasi ile ilgili planlama, koordinasyon ve sinavin degerlendirilmesi ve sinav ile
ilgili diger gereklilikleri yerine getirir.

3g. KALITE KOMiSYONU
Amag:
Kalite Komisyonu, Yabanci Diller Yiiksekokulu blinyesinde verilen egitim-6gretim ve idari hizmetlerin
kalite glivence sistemine uygun yiritilmesini saglamak, stireglerin strekli iyilestiriimesine katkida
bulunmak ve i¢/dis paydaslarin beklentilerini karsilayacak uygulamalari gelistirmek amaciyla
olusturulmustur.
Kapsam:
Komisyon, ingilizce Hazirlik Sinifi ve lisans/lisansiistii yabanci dil dersleri dahil tiim akademik
faaliyetleri, idari stiregleri, 6lgme-degerlendirme uygulamalarini, 6grenci ve 6gretim elemani
memnuniyet anketlerini, performans degerlendirmelerini ve kalite glivence ¢alismalarina iliskin
raporlama sirecglerini kapsar.



Tanimlar:
Kalite Giivence Sistemi
Egitim-68retim, arastirma ve idari hizmetlerin ulusal ve uluslararasi standartlara uygun sekilde
yluritilmesini saglayan mekanizmalari tanimlar.
i¢ Paydas
Ogretim elemanlari, 6grenciler ve idari personeli tanimlar.
Dis Paydas
Mezunlar, isverenler, akreditasyon kurumlari ve isbirligi yapilan diger kurumlari tanimlar.
Kalite Gelistirme Plani
Bolim ve Yiuksekokul diizeyinde kalite siireglerinin izlenmesi ve iyilestirilmesi icin hazirlanan yillik
eylem planini tanimlar.
Sorumluluk:
Kalite Komisyonu Uyeleri
Yabanci Diller Yiksekokulu Madurligu
Yabanci Diller Bélim Baskanhgi
Yiksekokul Sekreterligi
Siireg:
1. Komisyon her akademik yilda en az iki kez (Mayis-Haziran ve Aralik donemlerinde) toplanir.
2. Toplanti glindemleri, bir dnceki akademik yilin eylem plani, kalite glivence faaliyetleri,
glncellemeler ve akreditasyon siirecleri dikkate alinarak belirlenir.
3. Yabanci Diller Yiiksekokulu mevzuatinin (Bélim Politikalari, Egitim-Ogretim Yénergesi,
Hazirlik Sinifi Cikig ilkeleri, Usul ve Esaslar) giincellenmesini koordine eder.
4. [HS Ogrenci ve Ogretim Gorevlisi El Kitaplari, akademik paketler ve organizasyon semasi
dizenli olarak gdzden gegirilir ve giincellenir.
5. DEDAK akreditasyonu ve EAQUALS akreditasyon sireglerini takip eder, gerekli hazirlklari
planlar.
6. Kalite gelistirme amaciyla ulusal/uluslararasi egitim ve konferanslarin organizasyonunu
koordine eder.
7. Ogrenci ve 6gretim elemani anketlerini her periyot sonunda uygular, sonuglarini analiz eder.
8. Analiz sonuglarini iyilestirme onerileriyle birlikte Bolim Baskanligi ve Yiiksekokul
Mudurligine raporlar.
9. Yiksekokul web sitesinin Tiirkce ve ingilizce tiim sayfalarinin giincel tutulmasini saglar.
10. Akademik kadronun YOKSIS 6zgecmis giincellemelerini kontrol eder ve duyurur.
11. Tim toplantilar, glindemler ve alinan kararlar yazili tutanaklarla kayit altina alinir.
12. Hazirlanan raporlar Bolim Baskanligi ve Yiksekokul MidirlGgline sunulur, Bolim
Sekreterligi tarafindan arsivlenir.

3h. AKADEMiK KOORDINASYON KOMiSYONU
Amag:
Akademik Koordinasyon Komisyonu, ingilizce Hazirlik Sinifi ve 6gretim dili ingilizce programlarda
ylrdtdlen izlence, planlama, 6lgme-degerlendirme ve gelistirme stireglerinin uyumlu, etkin ve
bltlncil bigcimde ylratilmesini saglamak amaciyla olusturulmustur.



Kapsam:
Komisyon, ingilizce Hazirlik Sinifi izlencelerini, ek programlari, 8lgme-degerlendirme siireglerini,
dgrenci ve dgretim elemanlarindan gelen geri bildirimleri, 6gretim dili ingilizce programlarla yapilan
koordinasyon toplantilarini ve bunlara iliskin raporlama ile iyilestirme ¢alismalarini kapsar.
Tanimlar:
izlence
Belirli bir dersin icerik, hedef, yontem ve 6lgme-degerlendirme siireglerini tanimlayan dokimani
ifade eder.
Akademik Koordinasyon
Bolim ve programlar arasinda izlence, 6lgme-degerlendirme ve planlamanin esgiidiim iginde
ylritilmesi sirecini tanimlar.
Geri Bildirim
Ogretim elemani ve 6grencilerden alinan goriis, 6neri, sikdyet ve iyilestirme taleplerini tanimlar.
lyilestirme Calismalari
Geri bildirimler ve analizler dogrultusunda yapilan planlama, gérev dagilimi ve uygulama stireglerini
ifade eder.
Sorumluluk:
Akademik Koordinasyon Komisyonu Uyeleri
Yabanci Diller Yiiksekokulu MdurlGgi
Yabanci Diller B6lim Baskanhgi
Bolum Sekreterligi
Siireg:
1. ingilizce Hazirlik Sinifi izlence, ek program ve dlgme-degerlendirme siireclerinin
koordinasyonu yapllir.
2. Ogretim gorevlisi ve 6grencilerden diizenli olarak geri bildirim toplanir, analiz edilir ve
raporlanir.
3. lyilestirme 6nerileri degerlendirilir, uygulanmasi icin planlama yapilir ve sonuglar takip edilir.
4. Ogretim dili ingilizce programlarin sorumlulari ve égrencilerle periyodik gériismeler
diizenlenir; elde edilen veriler analiz edilerek raporlanir.
5. lyilestirme calismalarina iliskin planlama, takvimlendirme ve gérevlendirmeler yapilir.
6. Komisyon faaliyetlerine iliskin raporlar Yabanci Diller Blim Baskanligi ve Yabanci Diller
Yiiksekokulu MidirlGgline sunulur.
7. Tum toplantilar, raporlar ve uygulamalar Bolim Sekreterligi tarafindan kayit altina alinir ve
arsivlenir.

4. iDARI BIRIMLER

4a. YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI
Amag:
Yiksekokul Sekreterligi, Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun idari isleyisini dizenlemek, akademik ve idari
personelin c¢alismalarini desteklemek ve 6grencilerle ilgili idari sirecleri ylritmek amaciyla
olusturulmustur.
Kapsam:
Yiiksekokul Sekreterligi, Yiksekokul Midiri’ne bagli olarak ¢calisan ve akademik birimlerin idari islerini
koordine eden bir birimdir. Temel gorevleri; akademik ve idari personelin 6zlik islemlerine iliskin
yazismalari yapmak, 6grenci isleri stireglerini takip etmek ve gerekli belgeleri diizenlemek, egitim-



O0gretim faaliyetlerine yonelik idari destek saglamak, yliksekokulun resmiyazismalarini yaritmek, mali,

idari ve personel islemlerinin takibini yapmak, sinav, ders programlari ve akademik takvim ile ilgili idari

surecleri desteklemektir.

Tanimlar:
Yiiksekokul Sekreteri
YDYO tarafindan gorevlendirilen ve kapsamda tanimlanan sirecglerden sorumlu idari personeli

tanimlar.

Sorumluluk:
YDYO Mudarlaga
YDYO Sekreterligi

Siireg:

1.

W o N R WN

Unidocs/EBYS tizerinden genel yazismalarin yapilmasi ve uygun sure icerisinde ilgili makamlara
ulastirir.

Akademik personelin ders programlari, sinav takvimleri ve idari islemlerine destek saglar.
Akademik kurul toplantilarinin organizasyonunun yapilmasi ve kararlarin takibini saglar.
Ogrencilerin kayit ve belge talepleriyle ilgili islemleri yiritir.

Ogrencilere yonelik duyurularin yapilmasini saglar.

Yiiksekokul ici ve disi resmi yazismalari yaratar.

Belgelerin arsivienmesi ve dosyalama siireglerini takip eder.

Bltce planlamasi, harcama takibi ve gerekli mali sirecleri yurutur.

Yuksekokulun fiziki ve teknik altyapisinin idari yonetimini destekler.

4b. BOLUM SEKRETERLIGI

Amag:

Yabanci Diller Bolimu Bolum Sekreterliginin sorumluluklarini tanimlamaktir.

Kapsam:

Yabanci Diller Bolumi 6gretim elemanlarinin ve YDB biinyesinde verilen derslerin ve sinavlarin idari

sureglerini kapsar.

Tanimlar:

Béliim Sekreterligi

YDB Baskanligi tarafindan gorevlendirilen ve kapsamda tanimlanan sireglerden sorumlu idari

personeli tanimlar.

Sorumluluk:
YDB Bolim Basgkanhgi
Bolim Sekreterligi

Siireg:
1.

Unidocs/EBYS lizerinden genel yazismalari yapar ve uygun sire icerisinde ilgili makamlara
ulastirir.

Bolim ici gbrevlendirme yazismalari yapar.

Bolim Ogretim Elemanlarinin yurt ici-yurt disi bilimsel toplantilara ve egitimlere katilim ile
ilgili dizenlemeleri ve yazismalari yapar.

Bolime ait her cesit belgeyi kaydederek dosyalar.

Bolim demirbas ihtiyaclarinin koordinasyonunu saglayarak kirtasiye, demirbas ve diger
ihtiyaclarinin zamaninda temini icin SAP (zerinden talep acar.



6. Yabanci Diller Bolimi Genel Amagli Dilekge Formu ( https://ydb.iku.edu.tr/tr/form/genel-
amacli-ogrenci-dilekce-for ) Uzerinden ve dogrudan yazili olarak gelen 6grenci belge
taleplerini karsilar.

7. Universitenin farkh birimlerinden Rektérlik Makamina arz edilen ve Béliime havale edilen
taleplere iliskin dlizenleme ve yazismalari yapar.

8. BOlim Yonetim Kurulu ve Akademik Kurul kararlarini yazar.

9. YDYS sonuglarinin EBYS lzerinden ilgili makamlara bildirir.

10. ingilizce Hazirlik Sinifi Mazeret sinav basvurularinin kabuli ve koordinasyonu saglar.

11. ingilizce Hazirlhk Sinifi Sinav sonuglarina itiraz dilekcelerinin kabuliinii ve koordinasyonunu
saglar.

12. Bolim Genel Amach Dilekce Formu sistemini takip eder.

13. Esdegerligi kabul edilen dis yeterlilik sinavlarinin muafiyet raporlarini yazar.

14. iKU Ajanda ve web sayfasi duyurularinin koordinasyonunu saglar.

15. Bolimin Universite icinde ve disinda yapilacak tim bilimsel, sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin
koordinasyonunu saglar.

16. Bolum etkinliklerine ait afis ve davetiye gibi materyallerin koordinasyonu saglar.

17. Bolum ici envanter/zimmet takibini yapar.

18. Yabanci Diller Yiiksekokulu binasinin teknik ve donanim ile ilgili ihtiyaglarinin takip ve
koordinasyonunu saglar.

19. Bolime gelen gagrilarin cevaplar ve ilgili yonlendirmeleri yapar.

20. Asistan ogrencilere ait islemlerin koordinasyonunu saglar.

21. Erasmus sinavlarina iliskin basari yazilarini hazirlar.

5. OGRETIM ELEMANI ve OGRENCi SORUMLULUKLARI
5a. OGRETiIM ELEMANI SORUMLULUKLARI
Amag:
Ogretim Elemani sorumluluklarini tanimlamaktir.
Kapsam:
Yabanci Diller Bolimi ingilizce Hazirlik Sinifinda goérev yapan 6gretim elemanlarinin farkli
gorevlendirmelerini, akademik ve idari sorumluluklarini kapsar.
Sorumluluk:
Yabanci Diller Béliimii ingilizce Hazirlik Sinifi Ogretim Elemanlari, B&lim Baskanlig
Siireg:
Ogretim Elemanlarinin Gérevlendirmeleri ve Siiregler
Ogretim Elemani;

1. Akademik yilin basinda Yiksekokul Midurligh tarafindan duyurulan ders mifredatini,
programlarini ve degerlendirme araclarini takip eder.

2. Ogrencilerin motivasyonunu saglar, 6grenmeyi tesvik eder, onlari bagimsiz 6grenen bireyler
olmaya yonlendirir, yaraticiliklarini gelistirmelerine katkida bulunur ve tiim akademik ve idari
sorularini ofis saatlerinde, derslerde ve/veya e-posta yoluyla yanitlar.

3. Egitim slireci boyunca 6grencilere akademik ve sosyal destek saglar.

Her ders oncesinde gerekli akademik hazirliklari yapar ve sorumlu oldugu 6grencileri izler,
Universite tarafindan saglanan ders materyallerinin, yaziimlarin ve ekipmanlarin etkili ve
verimli kullanimini saglar.


https://ydb.iku.edu.tr/tr/form/genel-amacli-ogrenci-dilekce-for
https://ydb.iku.edu.tr/tr/form/genel-amacli-ogrenci-dilekce-for

10.
11.

Yiiksekokul Madarlaga tarafindan belirlenen ders baslangi¢ saatinden dnce ilgili sinifta veya
dijital platformda fiziksel ve/veya cevrimici olarak hazir bulunur

Sinav takvimi ve icerigi hakkinda 6grencileri bilgilendirir ve yonlendirir.

Mifredatin herhangi bir nedenle yeterince takip edilememesi durumunda, Yiksekokul
Mudarligtd ve Akademik Kurul bilgisi dahilinde, ilgili siniftaki 6grencilerle koordinasyon
saglayarak uygun giin, saat ve ortamda telafi dersleri planlar ve gerceklestirir.

Saglik sorunlari durumunda, saglik raporlarini en geg¢ U¢ is glini icinde Yiksekokul
Midirligi’'ne ve insan Kaynaklari Daire Baskanligi’na ibraz eder. Kampiise gelememe
durumunda, en az bir glin 6nceden veya acil durumlarda en az iki saat 6ncesinde Yiksekokul
Mudirligi’'ne (ydb@iku.edu.tr) bilgi verir ve raporlu oldugu dénemde kagirilan derslerin
telafisini yapar.

Yiksekokul MiidiirlGgi tarafindan CATS, e-posta veya benzeri yontemlerle yapilan duyurulari
takip eder.

Haftalik toplantilara ve planlanan tiim ek toplantilara zamaninda katilir.

Yabanci Diller B6lim Baskanhg tarafindan delege edilen tim akademik ve idari gorevleri
yerine getirir.

Sinif Danismani (Designated Tutor - DT)

(Her periyotta degisir)

1.

ilgili ddnemde &grenciler ile yénetim arasinda bir kdprii gérevi goriir.

O doéneme ait siregler (cevrimici 6devler, yoklama vb.) hakkinda 6grencilerin sorularini
yanitlar.

Ogrencilerin yoklama siireclerini takip eder ve Saglk, Kiltir ve Spor Daire Bagkanhg
tarafindan onaylanan saglik raporlari icin gerekli yoklama diizenlemelerini yapar.

Yonetim tarafindan yapilan duyurular 6grencilere iletmek ve gerekli yonlendirmelerde
bulunur.

Sorumlu oldugu sinifin portfolyo sireclerini yonetir.

Ogrencilerin o ddénemde degerlendirme araglarindan aldiklari notlari ilgili platformlara
kaydeder ve donemin sonunda ilgili birimlerle paylasir.

Yeni kayit olan 6grencileri kendi siniflarindaki Ogrenci Destek grubuna dahil eder.

Akademik Danisman (Academic Counsellor)

(Akademik yil boyunca ayni 6grenci grubundan sorumludurlar)

1.

ilgili grubun CATS sayfasinda gerekli duyurulari yapar (ofis saatleri, genel toplantilar, e-posta
adresi veya diger iletisim bilgileri vb.).

Her periyot basinda bir grup toplantisi diizenleyerek 6grencileri basari kriterleri, etkili calisma
yontemleri vb. konularinda bilgilendirir, yonlendirir ve bu toplanti ve goérismeleri
belgelendirir.

Akademik yil boyunca, yilin basinda kendisine atanan 6grencilerin akademik siireclerle (basari
kriterleri, etkili calisma yontemleri vb.) ilgili sorularini ve sorunlarini yanitlar.

Haftalik ofis saatleri diizenleyerek katilan 6grencilerin akademik gelisimiyle ilgili sorularini
yanitlar, sorunlarini ele alir ve gerektiginde 6grencileri uygun kanallara yonlendirir.
Ogrencilerin akademik gelisimine katki saglayabilecek makaleleri, bilgilendirici kaynaklari,
calisma materyallerini, web sitelerini ve benzeri kanallari, grubun CATS sayfasindaki
"Kaynaklar" bolimiinde paylasir.



6. Gergeklestirilen tiim toplantilarin (grup veya bireysel) kayitlarini tutar.

Mentor (Kuruma Yeni Katilan Ogretim Elemanlari igin)
(Kuruma yeni baslayan her li¢ yeni 6gretim elemani i¢in, kurumda deneyimli bir 6gretim elemani
gorevlendirilir)
1. Kuruma yeni baslayan 6gretim elemanlarinin akademik ve kurumsal siireclerine rehberlik
eder.
2. Universitenin dijital platformlarinin (CATS, Orion vb.) kullanimi konusunda destek saglar.
Akademik ve mesleki konulardaki sorulari ile ilgili destek birimine ya da ilgili kisiye yonlendirir.
4. Talep edilmesi halinde kuruma yeni baslayan oOgretim elemaninin, mentorin dersini
gozlemlemesini saglar.

5b. OGRENCi SORUMLULUKLARI
Amag:
Ogrenci sorumluluklarini tanimlamaktir.
Kapsam:
Yabanci Diller Bolimi ingilizce Hazirlik Sinifinda egitim goren 6grencilerin akademik ve idari
sorumluluklarini kapsar.
Sorumluluk:
ingilizce Hazirlk Sinifi dgrencileri, Béliim Bagkanlig
Siireg:

Ogrenciler;

1. Akademik ve idari uygulamalari takip etmekle sorumludur.

2. ingilizce Hazirlik Sinifinin akademik ve idari uygulamalara iliskin yapilan duyurulari éncelikli

olarak OBYS (www.orion.iku.edu.tr) “de, ilgili IKU Ogrenim Ydnetim Sistemi (CATS) sayfasinda

(www.cats.iku.edu.tr) ve Bolim web sayfasi (www.ydb.iku.edu.tr) haberler sekmesinde takip

etmekle sorumludur.

3. Bolim egitim-6gretim yonetmeligi geregi egitim uygulamalarina katilmakla sorumludur.
Ogrencilerin devam durumlari 6gretim elemanlar tarafindan CATS sinif sayfasinin
‘Attendance’ sekmesine islenir ve 6grenciler devam durumlarini takip etmekle sorumludur.

4. Derslerde aktif ve katilimci olmak, derslere ve sinavlara katilmak, ilgili duyurulari, katilim
saglanmayan derslerin izlencelerini ve sinav takvimini takip etmekle sorumludur.

5. Her dersten once ders izlencesini kontrol ederek gereken akademik hazirliklari yapmakla
sorumludur.

6. Dersin verildigi derslikte uygun sekilde hazir bulunmakla sorumludur.

7. ingilizce Hazirlik Sinifi seviye sistemi ile ilgili tiim isleyis ve gereklilikleri ydnetmelik, yonerge,
Akademik Kurul Kararlari ve diger ilgili belgeleri okuyarak 6grenmekle sorumludur.

8. Tum o6lgme — degerlendirme araglarinin gerekliliklerini takip etmekle sorumludur.

6. OGRENCI KALITE ELCiSi (STUDENT VOICE)

Amag:

Yabanci Diller Béliimii, iHS'de akademik ve idari isleyise yonelik olarak dgrencilerimizin gorislerini
Bolim Baskanligina iletme usullerini tanimlamaktir.


http://www.orion.iku.edu.tr/
http://www.cats.iku.edu.tr/
http://www.ydb.iku.edu.tr/

Kapsam:
Bolim Baskanlig ile Kalite Elgisi olarak segilen iHS égrencilerinin katiimindan olusan ‘Student Voice’
baslikli paylasim toplantilarini kapsar.
iKU YDB, 6grencilerini sorularini hizh ve sorumlu bir sekilde dile getirmeye tesvik eder. BSliim Baskani
yonetiminde ve Bolim Sekreterinin katiimiyla belirli araliklarla her siniftan Kalite Elgisi olarak secilen
ogrencilerin katildig1 ‘Student Voice’ toplantilari diizenlenir. Ogrencilerin idareye dogrudan goris,
Oneri, tavsiye vb. iletmeleri amaglanir.
Tanimlar:
Ogrenci Kalite Elgisi Toplantisi
ingilizce Hazirlik Sinifi dgrencilerimizle egitimin kalitesinin arttirilmasi ve genel koordinasyonun
saglanmasi icin belirli araliklar ile yapilan toplantilardir.
Ogrenci Kalite Elgisi
Sinif danismaninin 6nderliginde her periyot siniflardan belirlenen 6grenci/6grenciler
Sorumluluk:
Bolim Baskanligi ve Bolim Sekreterligi
Siireg:

1. Bo6lum Baskanhgi tarafindan Kalite Elgisi secimi yapilmasi hususunda sinif danismanlari eposta
yoluyla gorevlendirilir.
Sinif igerisindeki secim usuli ilgili sinifin sinif danismani ve 6grencilerine birakilr.
Sinif danismanlari belirlenen 6grencilerin bilgilerini Bolim Baskanligina eposta yolu ile bildirir.
Her periyot, belirlenen 6grenciler ile Bolim Baskanligi toplanti yapar.
Toplantilarda katihm ve gorisilen konular tutanak altina alinir.
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Ogrencilerden alinan geri bildirimler akademik seviye toplantilarinda 6gretim elemanlari ile
paylasilir.

7. Uygun gorilen geri bildirimler iyilestirme amaci ile Akademik Kurul ve/veya Yonetim Kurulu
kararlarina veri teskil eder.

7. OGRENCILERIN DERSE KABUL USULU
Amag:
ingilizce Hazirhk Sinifina kayit yaptirmis olan tiim &grencilerin takibinin saglanmasinin usullerini
belirlemektir.
Kapsam:
ingilizce Hazirlik Sinifina kayit yaptiran tim égrencilerin derse kabul usullerini kapsar.
Kisaltmalar
iHS ingilizce Hazirlik Sinifini,
0iDB Ogrenci isleri Daire Bagkanligini,
OBYS Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemini,
(istanbul Kiiltir Universitesinde kullanilan OBYS adi verilen dgrenci bilgi ydnetim sistemi) tanimlar.
Sorumluluk
Yabanci Diller B6lim Baskanligi
OBYS Sorumlusu
Siireg
1. ingilizce Hazirlik Sinifina kayit yaptiran ve egitim goéren tiim 6grencilerin listesi aylik olarak
OBYS’den cekilir ve B6liim Baskanligina iletilir.
2. OBYS'den cekilen liste ile mevcut ders yoklama listesi karsilastirilir.



3. OBYS'den cekilen listede bilgileri bulunmayan égrenciler ile bilgileri bulundugu halde derse
devam etmeyen égrenciler OiDB’ne raporlanir.
4. OIDB’den gelen geri bildirime gére ders yoklama listeleri giincellenir.

8. YABANCI DiL SEVIYE TESPIT SINAVI USULU
Amag:
ingilizce Hazirhk Sinifina kayrit yaptiran tim 6grencilerin uygun seviyeye yerlestirilebilmesini
saglamaktir.
Kapsam:
ingilizce Hazirhk Sinifina kayrit yaptiran tim &grencilerin seviyelerini tespit etmek icin verilen sinavin
usul ve yontemlerini kapsar.
Tanimlar:
YDSTS
Yabanci Dil Seviye Tespit Sinavini,
YDYS
Yabanci Dil Yeterlilik Sinavini,
Seviye
ingilizce Hazirlik Sinifindaki seviyeleri tanimlar.
Sorumluluk
Yabanci Diller B6lim Baskanhgi
Test Komisyonu
Siire¢
1. ingilizce Hazirlik sinifina kayit yaptiran tiim 6grenciler Yabanci Dil Yeterlilik Sinavina alinmadan
once yabanci dil seviye tespit sinavina alinirlar.
2. Yabanci Dil Seviye Tespit Sinavindan (YDSTS) 40/100 ve Uzeri alan 6grenciler Yabanci Dil
Yeterlilik Sinavina (YDYS) girmeye hak kazanirlar.
3. YDSTS alip YDYS’ye girmeyen veya YDYS'den basarisiz olan 6grenciler YDSTS sonuglarina gore
Akademik kurulun belirledigi puan araliklari dogrultusunda seviyelere yerlestirilirler.
4. YDSTS'ye kendi istegi ile girmeyen Ogrenciler Bolim Baskanhgl karariyla en alt seviyeye
yerlestirilirler.

9. ANKET UYGULAMALARI

Amag:

Yabanci Diller Yiiksekokulu, Yabanci Diller Bélimii ingilizce Hazirlik Sinifinda 6gretim elemani ve
ogrencilere uygulanan anketlerin diizenlenme usullGni tanimlamaktir.

Kapsam:

Ogretim Elemani ve Ogrenci Memnuniyet Anketleri ve Yiiksekokul Mudirliigii tarafindan talep
edilecek diger anketleri kapsar.

Tanimlar:

Ogrenci Memnuniyet Anketi

Her periyot sonunda 6grencilere uygulanan ¢evrimici memnuniyet anketini,

Ogretim Elemani Geri Bildirim Anketleri

Yariyil sonlarinda odak grup toplantilarina ek olarak uygulanan g¢evrimici anketleri tanimlar.
Sorumluluk:

Yabanci Diller Boliim Baskanligi, Anket Komisyonu



Siireg:

1. Her akademik yil basinda Boliim Baskanhgi tarafindan konu ile ilgili deneyime sahip 6gretim
elemanlari arasindan anket komisyonu olusturulur.

2. Komisyon her periyot sonunda dgrencilere uygulanmak tizere Genel Memnuniyet ve Ogretim
Elemani Degerlendirme Anketlerini hazirlar.

3. Anket uygulamasina dair duyuru 6grencilere yapllir.

4. Anketin uygulama siiresi sonunda, komisyon sonuglarini, B6lim Baskanligina ve Yiksekokul
Mdadurligine raporlamak,

5. Bo6lim Baskanhigl anket sonuglarini 6gretim elemanlar ile uygun bir zaman ve ortamda

paylasir.

10. KURUMICi SUNULAN SINAV HiZMETLERI

Amag:

Rektorlik Makami tarafindan Yiksekokul MidirlGgi vasitasiyla Yabanci Diller Béliminden talep
edilen kurum i¢i yabanci dil sinavlarinin siireglerini tanimlamaktir.

Kapsam:

Lisansistl Egitim Enstitiisi Yabanci Dil Sinavlari, Uluslararasi iliskiler Birimi Yabanci Dil Sinavlarini
kapsar.

Tanimlar:

Lisansistl programlarina aday 6grenciler icin Yabanci Dil Sinavini,

Lisansistli programlarina aday 6grenciler igin yapilan Yabanci Dil Sinavini,

Erasmus + KA 131 icin yapilan Yabanci Dil Sinavini,

Erasmus + KA 171 icin yapilan Yabanci Dil Sinavini,

Erasmus + Avrupa Staj Konsorsiyumu igin yapilan Yabanci Dil Sinavini tanimlar.

Sorumluluk:

Lisansistli Egitim Enstitisli, Yabanci Diller Yiiksekokulu, Yabanci Diller Bolim Baskanhgi, Test
Komisyonu, Uluslararasi iliskiler Birimi

Siireg:

1. Yabanci Diller Yuksekokulundan yabanci dil sinavi talep eden akademik ve idari birimler,
akademik yilin basinda ilgili sinav takvimlerini Rektorlik Makami araciligiyla iletirler.

2. Sirasiyla B6lim Baskanligi ve Yiiksekokul MidrlGgu ilgili sinav takvimine uygunluk verir veya
degisiklik talep edebilir. Uygulanan sinavlarin sayisi ilgili birimlerden gelen talebe gore
belirlenir.

3. Uygunluk verilen sinav takvimi Yabanci Diller Yiiksekokulu ve ilgili akademik ve/veya idari
birimin web sayfasinda ilan edilir.

4. Yabanci dil sinavini talep eden birim, sinav organizasyonunun saglikh yiritilebilmesi igin
yalnizca sinavi alacak adaylarin listesini 5 (bes) is gini 6ncesinden Yabanci Diller Yiksekokul
Mudarliagi ile paylasmakla sorumludur. Sinava kesin olarak girecek adaylarin tespiti sinavi
talep eden birimin sorumlulugundadir.

5. Sinav oturum listeleri Yabanci Diller Yiiksekokul MudirlGgi tarafindan sinavdan 1 (bir) gin
once kendi web sitesinde ilan edilir ve ilgili birimlerle paylasilir.



11. ARASTIRMA ve AKADEMIK CALISMALAR

Amag:

Yiiksekokul Ogretim Elemanlari tarafindan yiritiilmesi planlanan akademik arastirma ve calismalarin
usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam:

Yiiksekokul faaliyetleri ile ilgili her tlrli akademik ve bilimsel arastirma calismasini kapsar.

Tanimlar:

Yiiksekokul Kurulu

Mudir, mudur yardimcilari ve bolim baskanindan olusan kurulu,

Universite Etik Kurulu

iKU’de ve/veya istanbul Kiiltir Universitesi mensuplarinca gerceklestirilecek tiim arastirmalarin
evrensel etik ilkeler cergevesinde tasarimi, yiritilmesi, kayitlarinin tutulmasi, rapor edilmesi ve iliskili
diger konularda bilimsel ve etik standartlarin saglanmasi ve arastirma sireclerinde gonillilerin
haklarinin korunmasina hizmet eden kurulu tanimlar.

Sorumluluk:

Yabanci Diller Yuksekokulu

Siireg:

1. Yiksekokul 6gretim elemanlari ile Universitemizin diger akademik birimlerine mensup
akademisyenler boélim faaliyetlerini ilgilendiren bilimsel ve akademik g¢alismalari igin
Yiksekokul MidirliGgline yazili dilekge ile basvururlar.

2. Basvurular Yiksekokul Kurulunda degerlendirilir ve basvuruya iliskin goris Rektorlik
Makamina bilgi olarak arz edilir. Bagvuran arastirmaciya kurul karari, yazili olarak bildirilir.

3. Kurul karari olumlu olan basvurularda basvuruyu yapan arastirmacidan ayrica Universite Etik
Kurul onayi beklenir.

4. Arastirmaci siire¢c boyunca bilimsel calismanin dogasi geregi olusan kosullari karsilamakla
yakamladdar.

12. iLETiSiM ve OGRENME ORTAMI iYIiLESTIRME SURECI

Amag:

Yabanci Diller Yiiksekokulu catisi altindaki Yabanci Diller Bdlimii ingilizce Hazirlik Sinifi ve Akademik
ve Mesleki ingilizce dersleri YDI 1001 ve 2001 Yabanci Dil | ve Il dersleri ve ingilizce disindaki diger
yabanci dil derslerini alan 6grencilerin dilek, istek, talep, dneri ve sikayetlerini ydnetmektir.

Kapsam:

ingilizce Hazirlk Sinifi, Akademik ve Mesleki ingilizce dersleri YDI 1001 ve 2001 Yabanci Dil | ve I
dersleri ve ingilizce disindaki diger yabanci dil derslerini tanimlar.

Tanimlar:

ingilizce Hazirlik Sinifi dersleri

Haftalik ders saati sayilari ve izlencesi Bolim Akademik Kurulu tarafindan belirlenen dersleri,
Akademik ingilizce

Lisans programlarinda verilen ingilizce derslerini,

Mesleki ingilizce

On lisans programlarinda verilen ingilizce derslerini,

YDI 1001 Yabanci Dil I ve YDI 2001 Yabanci Dil 11

Asenkron olarak verilen ingilizce derslerini,



Diger Yabanci Dil dersleri

ihtiyaca gore belirlenen ingilizce disindaki diger Yabanci Dil derslerini tanimlar.
Sorumluluk

Yabanci Diller Yiksekokulu

Yabanci Diller Bolimu Bolim Baskanligi

Bollim Sekreterligi

Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogretim Elemanlar

Siireg:

1. Yabanci Diller B6lim tarafindan verilen dersler, yapilan sinav ve diger faaliyetlere iliskin dilek,
istek, sikdyet, Oneri ve tavsiyeler asagida verilen basliklara uygun olarak ilgili eposta
adreslerine iletilir.
ydb@iku.edu.tr
ydbakademikkurul@iku.edu.tr
testing@iku.edu.tr
pdu@iku.edu.tr

2. Ogretim elemanlari, 6grenciler, tiim i¢ ve dis paydaslar birinci maddede sayilan basliklara

iliskin taleplerini ilgili eposta adreslerine iletebilirler.
3. Epostalara 24 (yirmi dort) saat icerisinde geri donis yapilir.
4. Eposta adreslerinin sorumlulari Yabanci Diller Blim Baskanligl tarafindan gorevlendirilir.

13. ARSIV

Amag:

Yabanci Diller Yiiksekokulu catisi altinda gercgeklestirilen sinavlarin ilgili yonetmelik ve kanunlar
kapsaminda saklanma usullerini tanimlamaktir.

Kapsam:

YDYO binyesinde gerceklestirilen Ara Sinav (Mid-level Exam), Final Sinavi (End-of-Level Exam) ve
Yabanci Dil Yeterlilik Sinavlarina (English Proficiency Exam) ait evrakin saklanmasi.

Tanimlar:

Arsiv Odasi

Yabanci Diller B6limu binasinda yer alan YDB-301 nolu odayi,

Mid-Level Exam

Periyot ortasinda yapilan kisa sinavlari,

End-of-Level Exam

Periyot sonunda yapilan kisa sinavlari,

Yabanci Dil Yeterlilik Sinavlar

Akademik yil basinda, yariyil sonlarinda ve Yaz Ogretimi sonlarinda yapilan Yabanci Dil Yeterlilik
Sinavlarini,

Yanmaz Dolap

Sinav evrakinin saklanmasi icin kullanilan ve arsiv odasinda yer alan 4 (dort) adet dolabi tanimlar.
Sorumluluk:

Test Komisyonu


mailto:ydb@iku.edu.tr
mailto:ydbakademikkurul@iku.edu.tr
mailto:testing@iku.edu.tr
mailto:pdu@iku.edu.tr

Siireg:

Yabanci Diller Bollimiinde gercgeklestirilen sinavlarin evraki ilgili yonetmelik ve kanunlara gore
5 (bes) yil siire ile saklanir.

Sinav evraki her gerceklestirilen sinav sonunda gereken tiim islemlerin (sinav degerlendirme,
not girisleri, sinav itirazlari vb.) tamamlanmasini takiben 3 (lg) is gini icerisinde arsiv odasina
kaldirilir.

Her sinava ait sinav evrakinin tam ve eksiksiz olarak saklandigindan ilgili 6gretim elemanlari
sorumludur.

Arsiv odasinin anahtari yalnizca sinav sorumlularinda ve yerleskenin givenlik amirinde
bulunur.



