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1. ONSOz

Bu el kitabi, siz degerli 6gretim elemanimizin, Yabanci Diller Yiiksekokulu prensip ve

prosedirlerine hizh bir sekilde ulasabilmesi icin hazirlanmistir.

ADU YDYO Yénetimi



2.YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

2.1 TARIHCE

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu 14.03.2009 tarih ve 2009/27169
sayili resmi gazetede yayimlanan 2009/14725 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kurulmus olup
03.09.2009 tarihinde Miidiir atamasi yapilarak 2009 - 2010 Egitim-Ogretim yilinda egitim-dgretime
baslamistir.

2.2 MISYON ve ViZYONUMUZ
MiSYONUMUZ

Hazirlk sinifina kayith 6grencilerimizin girmeye hak kazandiklari programlarin 6ngoérdiigi yabanci
dillerdeki (Almanca, Fransizca, ingilizce) dil bilgisi ve becerilerini, sézlii ve yazili iletisim yetkinliklerini
ve yasam boyu 6grenme becerilerini (stirdUrdlebilirlik, yapay zekanin etik kullanimi ve mediasyon
becerileri) Avrupa Ortak Dil Cergevesi’ ne (CEFR) uygun olarak, derslerini takip edebilecek diizeye
getirmektir.

VizyoNUMUZ

Dil 6gretimimizle kurumlar arasinda Ust siralarda yer alan ve tercih edilen, profesyonel bir 6gretim
kadrosuna sahip, yetkin dil 6gretimi yapabilen, kurumsal ve bireysel ihtiyaglara cevap verebilen,
kaliteyi hedefleyip benimseyen, akademik ve etik degerlere bagh bir kurum olabilmektir.



2.3 EGITiM FELSEFEMIiz

Aydin Adnan Menderes Universitesi, Yabanci Diller Yiiksekokulu olarak, bir dil 6grenmenin yeni
firsatlara kapilar actigina ve kiltlrler arasinda anlamh baglantilar kurmaya yardimci olduguna
inaniyoruz. Amacimiz, dil 6grenimi yoluyla kendine glivenen, yetenekli ve kiiltirel olarak bilingli

kiiresel vatandaslar yetistirmektir.

Egitim felsefemizin temelini, genel olarak 6grenme/6gretme uygulamalarimizi kapsayan bir semsiye
terim olan ‘Yapilandirmacilik’ olusturmaktadir. Bu felsefeye bagh olarak, aktif deneyimler ve
etkilesim yoluyla bilginin yapilandiriimasina 6nem veriyoruz. Ayrica, 6gretme/6grenme ortamimiz,
0zglin ve gercek yasam uygulamalariyla 6grenmeyi, problem ¢dzmeyi, elestirel diisinmeyi, 6grenci
ozerkligini ve kisisellestirmeyi desteklemektedir. Bunun yani sira, 6grenmede is birligi, her bireyin
kendi potansiyelini fark etmesini saglama, kisisel gelisim, kendini gerceklestirmeye odaklanma,
0zglinllk, entelektiiel olma, duygusal ve sosyal yonler de dahil olmak tizere bireyin biitincil gelisimi,

egitim felsefemizin dncelik verdigi konulardir.

Uygulama Siirecindeki Temel ilkelerimiz:

Yukarida icerigi verilen eklektik felsefeden yola ¢ikarak, asagidaki temel uygulama prensipleri ortaya

konulmustur:

e Ogrenci Merkezli Ogrenme: Her 6grencimizi gegmis yasam ve deneyimlerindeki farkliliklari,
hedefleri ve 6grenme stilleri ile kabul ediyoruz. Kapsayici ve destekleyici bir ortam yaratarak, onlarin
egitim deneyimlerini, bireysel ihtiyaclarini karsilayacak ve aktif katilimi tesvik edecek sekilde

uyarliyoruz.

eiletisimsel Yeterlilik: Anlamli, gercek yasam iletisimine éncelik veriyoruz. Etkilesimli, géreve dayali
etkinlikler araciligiyla, 6grencilerin dili akici ve 6zglvenli bir bicimde kullanmalarini saglamayi

hedefliyoruz.

e Kiiltiirel Entegrasyon: Kdiltirel bilesenleri, cesitlilige saygiyi ve kilresel anlayisi gelistirmek,
Ogrencileri kultlrlerarasi diyaloga hazirlamak igin egitim programimiza derinlemesine entegre

ediyoruz.

o Nihai hedefimiz, yalnizca akademik becerileri degil, ayni zamanda sorumluluk, yaraticilik ve kendini
ifade etme kapasitesini de besleyerek bireyin kapsamli gelisimini desteklemektir. Kisacasi, egitim

felsefemiz su sekilde 6zetlenebilir:



2.4 ORGANIZASYON SEMASI

Yiiksekokul
Kurulu

I — 1

L Yiksekokul
MOdiar Yardimcisi Sekrateri

AKADEMIK BiRIMLER|

Madar Yardimocisi

Kalite ve
Akreditasyon

Birimi
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Materyal Secme vg
Gelistirme Birimi

Program Hazirlama
Birimi

Sarekli Mesleki
Gelisim Birimi

Tasmr Tasmmaz
Kayit Yetkilisi

2.4.1 MUDUR

Gorev ve Sorumluluklar

1.

2.

3.

Yiksekokulu st diizeyde temsil etmek.
Yiksekokul kurullarina baskanlk etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak.

Yabanci Diller Yiksekokulu biinyesindeki birimlerin (Sinav Birimi, Materyal Se¢me ve
Gelistirme Birimi, Program Hazirlama Birimi, Hizmet ici Egitim Planlama ve Uygulama
Birimi, Proje Birimi) genel koordinasyonu saglamak,

Yabanci Diller Yiksekokulu Dil Kurslarini koordine etmek,

ADU-YDYO Yabanci Dil Yeterlik Sinavlari (ingilizce, Almanca, Fransizca) ile ilgili bitiin
asamalari dahil olmak lizere denetlemek,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek.

Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyacglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
ylksekokul bitcesi ile ilgili 6neriyi yiksekokul yonetim kurulunun da gorisind aldiktan
sonra Rektorlige sunmak.

Yiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, Yiksekokulun tiim calisanlari ile
paylasmak, gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive etmek.

Yiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatmak ve gerekgesi ile birlikte Rektorlik
makamina sunmak.

idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve yénetmeliklere uygun olarak etkili ve
verimli bir sekilde yuritiilmesini saglamak.

Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢6ziime
kavusturmak, gerektiginde list makamlara iletmek.

Yiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

Yiksekokulun hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde ylrGtiilmesi, verilerin bilimsel
dayanaklara oturtulmasi ve Yonetime saglikl bilgi akisinin gergeklestirilmesi amaciyla
gerekli gorilen hallerde komisyonlar olusturmak.

Yiksekokulun fiziki donanimiile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak.

Cagdas gelismeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak bunlari
Yiksekokuldaki stireclere yansitmak.

Yiksekokulda kalite bilincinin olusturulup yayginlastirilmasini saglamak; ayrica, kalite
glivencesini saglayarak gerekli uygulamalari gergeklestirmek,

Yiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢agdas bir
anlayisla Yiksekokulun misyon ve vizyonuna uygun olarak yiritilmesini saglamak.

Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bicimde
ylratilmesini saglamak.

Yiksekokulun tim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirli sosyal, kiiltirel
ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak Uretici bir duruma gelmeleri icin calismak.
Boylece bir liderlik anlayisiyla Yiiksekokulda takim galismasi ruhunu gelistirmek.

Yiksekokulun akademik ve idari personeli icin ihtiyac duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek ylksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi icin ¢alismak.



22. Yiksekokulun ihtiyaglari dogrultusunda diger kurum ve kuruluslarla baglanti kurarak
kaynak saglama yoniinde ¢aba gostermek.

23. Yiiksekokulda egitim-6gretimin dlzenli bir sekilde strdirilmesini saglamak.

24. Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli g¢alismalarin yapilmasini
saglamak.

25. Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullaniimasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini
saglamak.

26. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

27. Bitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoneticisi olarak harcama
yetkisini elinde bulundurmak,

28. Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin bitge ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasindan ve bu kanun ¢ergevesinde yapmalari gereken diger islemlerden
sorumlu olmak,

29. Bitcede o6ngorilen odenekleri kadar 6denek gonderme belgesiyle, 6denek verilen
harcama vyetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama vyapilmasi icin
Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek,

30. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
31. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

32. Yuksekokulun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistiriimesinde gerektigi zaman glvenlik énlemlerinin alinmasini
saglamak

33. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

Akademik ve idari konularda, kesin ayrimlar yapmaksizin YDYO’'nun yénetiminde miidiire yardimci
olmakla sorumludurlar.

Gorev ve Sorumluluklar
1. Midire, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.
2. ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.
3. Bagh oldugu sirec ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
4. Yabanci Diller Yiksekokulu biinyesindeki birimlerin (Sinav Birimi, Materyal Se¢cme ve
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Gelistirme Birimi, Program Hazirlama Birimi, Hizmet igi Egitim Planlama ve Uygulama Birimi,
Proje Birimi) genel koordinasyonu konusunda Midire yardimci olmak.

5. Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

6. Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

7. Sinav Birimi ile koordineli olarak yil iginde yapilacak sinavlarin tarih, saat ve yerlerinin

belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapiimasini
saglamak.

8. Sinav Birimi ile koordineli olarak 6grenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlar

degerlendirmek ve sonuglandiriimasini saglamak.

9. Sinav Birimi ile koordineli olarak mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuglandiriimasini

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

saglamak.
Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yénetmeliklere uygun olarak yapmak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Yiksekokul biinyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapiimasini saglamak.

Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla esglidim icerisinde
calisarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini
ve 0gretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.
Her tlrlG burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.
Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

YDYO'nun dis birimlerde verdigi zorunlu ve secimlik derslerin mifredat calismalariyla ilgili
tiim faaliyet, islem ve calismalan yiritmek

Yiksekokul Yonetim Kurulu glindeminin hazirlanmasindan sorumlu olmak.
Yiksekokul Kurulu ve Yénetim Kurulu toplantilarina katiimak.

Yiksekokul Kurulu ve Yénetim Kurulu toplantilarinda alinan ve Universitenin diger birimlerini
ilgilendiren kararlarin ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

Yiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini
saglamak.

Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Akademik personelin izin, rapor ve diger 6zIliik haklarini izlemek, bu konularda personelin
isteklerini dinlemek, ¢c6ziime kavusturmak.

Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.
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26. Yuksekokulun stratejik planini hazirlamak.
27. Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
28. Teknik hizmetleri denetlemek.

29. Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

Gorev Tanimi ve Sorumluluklar

1. Kendisine atanan dersleri, akademik takvim ve etik ilkeler dogrultusunda yiritmek,
derslere zamaninda katilim saglamak ve ders siireglerini verimli bir sekilde yonetmek.

2. Ogrenci merkezli, giincel ve bilimsel 6gretim yéntemleri ile tekniklerini ders kapsaminda
etkin bir bicimde uygulamak.

3. Donem basinda YDYO Program Gelistirme Birimi tarafindan hazirlanan dersin hedefini,
dgrenme ciktilarini, degerlendirme kriterlerini ve kaynaklari iceren "Ders izlencesi’ni (Syllabus)
ogrencilere duyurmak ve uygulamak.

4, YDYO Sinav Birimi tarafindan hazirlanan 6lgme-degerlendirme araglarini uygulamak; sinav
sureclerini ve notlandirmayi Universite mevzuatina uygun sekilde ylritmek ve sonuglari zamaninda
duyurmak.

5. Ogrenci performansini izlemek, sistematik geri bildirimde bulunmak ve 6grenme siirecini
destekleyici tedbirler almak.

6. Program ve ders iceriklerinin gelistirilmesi, glincellenmesi ve akreditasyon sireglerine aktif
katilim saglamak.

7. Alanindaki akademik, metodolojik ve teknolojik gelismeleri takip etmek; mesleki
yeterliligini artirmak amaciyla seminer, konferans ve hizmet ici egitim faaliyetlerine katilim
gostermek.

8. Universite ve Yiiksekokul’un stratejik amacg, ilke ve politikalarina uyum saglamak; kurumsal
itibarin ve kiltiirtin gelisimine katkida bulunmak.

9. Yiksekokul Mudurltgl tarafindan verilen idari gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine
getirmek.
10. Kendisinden talep edilen rapor, belge ve bilgileri tam ve siresi icinde hazirlayarak ilgili

birimlere iletmek.

11. Kurumsal iletisim kanallarini ({iniversite e-posta adresi, OBIS sistemi, resmi duyurular vb.)
etkin bir sekilde kullanmak, bu kanallari diizenli olarak takip etmek.

12. Akademik ve idari slireclere iliskin yazismalari zamaninda yanitlamak ve kisisel verilerin
gizliligine uygun hareket etmek.
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13. Akademik danismanlik yapmak, 6grencilerin akademik, kariyer ve kisisel gelisim siireclerine
rehberlik etmek.

14. Ogrenci goris, sikdyet ve onerilerini etik cercevede degerlendirmek, ¢éziim odakli bir
yaklasim benimsemek ve gerektiginde list makamlara yonlendirmek.

15. Bilimsel arastirma ve yayin etigi ilkelerine titizlikle uymak; intihal, sahtecilik ve her tirli
akademik duristlik ihlalinden kaginmak.

16. Ogrenci, meslektas ve idari personel ile olan iliskilerde adalet, esitlik, nezaket ve saygi
prensiplerine riayet etmek; ayrimcilik yapmamak.

17. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu, 657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu, Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik ve Aydin ADU Yabanci Dil Egitimi Yénergesi'ne
uygun sekilde gorevini yerine getirmek.

Misyon

Program Hazirlama Birimi’nin misyonu, Ogrencilerin ihtiyaglarina uygun yiksek kaliteli egitim
programlarini tasarlayip gelistirmek icin yenilik¢i yontemler kullanmaktir.

Vizyon

Belirtilen misyon dogrultusunda, 6grencilerimizin dil engelini ortadan kaldirabilecek en kusursuz
mifredati hazirlamaktir.

Gorev Tanimi ve Sorumluluklar

1. Dersin hedeflerini belirler ve 6grencilerin okul yili sonunda 6grenmeleri gereken bilgileri ve
sahip olmalari gereken becerileri tanimlar.

2. Farkh ders seviyelerine yonelik ders icerigini ve 6grenme hedeflerini iceren ana ders ve yazili
mifredatini hazirlar.

3. Sinav haftalarinda haftalik programin ¢ok yogun olmamasini saglamak icin Sinav Birimi ile
iletisimde kalir.

4. Writing Portfolio konularini belirlemek icin Sinav Birimi ile koordineli calisir.
5. Portfolyo takvimlerini belirlemek igin Sinav Birimi ile is birligi yapar.

6. DOnem baslamadan 6nce hizlandirma takviminin dizgiin bir sekilde hazirlanmasini ve sinif
dosyasina dahil edilmesini saglar. Portfoy haftalari da takvime dahil edilir.

7. Siniflarin sorunsuz ilerlemesini saglar, 6gretmenleri planlanan hedefler ve programlar
hakkinda bilgilendirir.

8. Mifredatin planlandigi gibi takip edildiginden emin olmak icin sinif dosyalarini kontrol eder

12



ve danisman 6gretim elemanlari ile diizenli olarak iletisimde kalir. Eger gerekirse, her an
revizyon yapmaya hazir olur.

9. Mifredattaki iyilestirme alanlarini belirlemek icin sinif danismanlari ile is birligi yaparak geri
bildirim toplar.

10. Ders programini desteklemek igin okul yonetimi ve Sinav Birimi ile is birligi yaparak etkili
sistemler olusturur.

11. Bolim koordinatori, okulumuzun ihtiyaclari dogrultusunda bu belgeleri her yil giinceller.

12. Bu sekilde, Program Hazirlama Birimi Sorumlusu, 6grencilerin en iyi 6grenim firsatlarini elde
etmelerini saglayan programlarin sunulmasini saglar.

Misyon

Adnan Menderes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu'nda Materyal Se¢me ve Gelistirme
Birimi'nin temel amaci, 6gretim elemanlarinin derslerinde kullanabilecekleri c¢esitli materyal ve
kaynaklarin hazirlanmasini ve erisilebilir olmasini saglamaktir. Bu birim, egitim programindaki
amaglara, icerige ve 6grencilerin 6zelliklerine uygun kaynaklarin dizenlenmesi ve gelistirilmesi
yoluyla etkili bir egitim sunmayi hedefler.

Bu birimin ana sorumlulugu, 6grencilerin ve 06gretim elemanlarinin ihtiyaclarina uygun ders
kitaplarini ve/veya ek materyalleri se¢mek, gerektiginde bu materyalleri destekleyecek calisma
kagitlarini hazirlamak veya uyarlamak ve dénem boyunca bu materyalleri glincellemektir.

Vizyon

Belirtilen misyon dogrultusunda gelecekte de 6grencilerin dil egitimine en uygun olan materyallerin
kullanilmasini saglamaktir.

Gorev Tanimi ve Sorumluluklar

1. Her akademik yiin mufredati icin secilecek ders kitaplarinin analizini ve degerlendirilmesini
koordine eder.

2. Ogrencilerin ihtiyaglarini, okulun hedeflerini g6z 6niinde bulundurarak, yénetim, sinav ekibi ve
O0gretim elemanlari ile koordineli calisarak belirler.

3. Calisma kagitlar, dort beceriye dayali egitim dokimanlari ve ek paketler gibi 6zgiin ve/veya
yari-yapilandiriimis ELT ders materyalleri gelistirir ve derler.

4. Akademik yiIl baslamadan once ilgili seviyedeki 6grenciler icin ders kitaplarinin secilme
slrecinde calisir.
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5. Ekelilanlari, calisma kagitlari ve ses dosyalari dahil olmak tizere diger destekleyici materyallerin
Google-Drive lizerinde 6gretim elemanlarina erisilebilir olmasini saglar.

6. Planlanan materyaller ve paylasilan belgeler hakkinda &gretim elemanlarini bilgilendirerek
dersin sorunsuz bir sekilde ilerlemesini saglar.

7. Diger Koordinatorler, Sinav Ofisi, dersi veren 6gretim elemanlari ve yonetimle is birligi yaparak
dersi desteklemek icin verimli sistemler olusturur.

8. Google-Drive lizerinde bulunan belgelerin, ¢alisma kagitlarinin ve ilgili materyallerin diizenli
olarak olusturulmasini, giincellenmesini ve gelistirilmesini saglar.

9. Materyallerin ve cevap anahtarlarinin 6grenciler ve 6gretim elemanlari i¢in uygun zamanda
hazir olmasini saglar.

10. Geri bildirim toplayarak iyilestirme alanlarini belirler ve uygun onay ile 6nerilen degisiklikleri
uygulama siirecine liderlik eder.

11. Her ders seviyesi icin ders kitaplarini depolar ve 6gretim elemanlari i¢cin mevcut ders kitaplarinin
glincel sayisini tutar.

12. Yeterli miktarda ders kitabinin 6gretim elemanlarina sunulmasini saglamak igin Mudur
Yardimcilari ile koordineli ¢cahisir.

13. Materyal Se¢me ve Gelistirme Birimi'ndeki tim kaynak ve materyalleri glinceller ve arsivler;
dijital materyallerin derlenmesi, olusturulmasi ve gelistirilmesi tzerine galisir.

14. Tim materyalleri etik kurallar ¢cercevesinde ve Telif Haklari yasalarina uygun sekilde derler ve
hazirlar.

15. Materyal ihtiyaglari konusunda belirlemelerde bulunur ve bu konuda Program Hazirlama Birimi
ile ortak ¢alismalar yaratar.

Misyon

Sinav Biriminin misyonu her 6grencinin kendi bolimlerinde lisans egitimine baslamak icin gerekli
olan yabanci dil seviyesine ulastiklarindan emin olmak amaciyla dil yeterliliklerini 6lgmek ve
ogrencilerin ileri seviyede bilissel yeteneklerini kullanmalarini gerektirecek o6lcme araglari
olusturmaktir.

Vizyon

Ogrencilerin yabanci dil seviyelerini dlgmek icin en giincel ve objektif yontemlerin kullaniimasi
konusunda siirekli caba gostermektir.

Gorev Tanimi ve Sorumluluklar

1. Akademik yil boyunca asagida belirtilen sinavlarn hazirlamak, organize etmek, uygulamak,
degerlendirme ol¢itlerini belirlemek ve degerlendirme siirecini yonetmek.
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Sinav Biriminin hazirlamakla sorumlu oldugu sinavlar sunlardir:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

e Hazirlk Siniflari icin Yabanci Dil Yeterlik Sinavi (Hazirlik YDYS), (ihtiyag halinde birden
fazla olmak lzere)

e Erasmus Programi Yabanci Dil Yeterlik Sinavi,

e Lisansisti Yabanci Dil Yeterlik Sinavi (Enstitdler igin),
e Kisa Sinavlar (Quiz),

e AraSinavlar,

e Donem Sonu (Final) Sinavi,

e Mazeret Sinavi

e Sinav Birimi bir yariyilda dénemin ilk quizi ve ilk ara sinav (yazili) degerlendirmesini
yapar. Dénemin kalan quizlerinin, ara sinavlarinin ve final sinavinin degerlendirmesini
diger 6gretim elemanlari yapar.

Uygulanacak tim sinavlarla (kisa sinavlar, ara sinavlar, yeterlik sinavlari ve diger
degerlendirmeler) ilgili soru tiplerine dair ornek taslak hazirlamak, sinav formati ve
degerlendirme olgltleri hakkinda bilgilendirme metni hazirlayip 6grencileri ve 06gretim
elemanlarini bilgilendirmek,

Sinav tarihlerini Program Hazirlama Birimi ve Materyal Segme ve Gelistirme Birimi ile is birligi
yaparak belirlemek,

Sinavlarin uygulanmasi ve degerlendirilmesi icin gerekli gérevlendirmeleri yapmak,
Subelerin sinava girecekleri derslikleri belirlemek ve 6grencilere duyurmak,
Sinav sonuglarinin zamaninda agiklanmasi hususunda sinif danismanlarini bilgilendirmek,

Sinav dokiimanlarini glincel tutmak, sinav dokiimanlarini hem basili hem de dijital ortamda
saklamak ve bu tir malzemelerin ofisten ¢ikarilmalarina karsi 6nlem almak,

Sinavlarla ilgili gerekli duyurulari Ogrenci Panosundan yayinlamak,
Yiksekokul web sitesinde yer alan sinav 6rneklerinde gerekli glincellemeleri yapmak,

Sinavlarin baski Oncesi icerik ve format olarak son kontrollerini yapmak ve bu sinavlarin
cogaltilmasini, dosyalanmasini ve sinav éncesi dagitimini saglamak,

Sinavlara girecek olan 6grencilerin listelerini eksiksiz olarak hazirlamak,
Sinavlar esnasinda ortaya ¢ikabilecek her tiirli aksakhgl gidermek,
Sinav sonuglarina iliskin itiraz dilekgelerini inceleyip cevaplamak,

Cift degerlendirmenin yapildigi sinavlarda degerlendirmedeki tutarsizlik ya da anlasmazlk
durumlarinda karar verici olmak,

ilgili kurumlara iletilmek tizere sinav sonuclarini Yiiksekokul Mudirligi’ne iletmek,
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16. Uygulanan sinavlar hususunda 6grencilerden ve 6gretim elemanlarindan geri bildirim almak,
verilen dontleri degerlendirmek ve yapilan degerlendirmeleri dosyalamak,

17. ihtiya¢ duyulmasi ve imkanlarin uygun olmasi durumunda, yurtici ve yurtdisinda élgme —
degerlendirme ve sinav uygulamasi (testing) lizerine diizenlenmekte olan konferans, seminer,
¢ahistay, dil kongresi vs. katilmak ve bu toplantilarla ilgili raporlar hazirlayip 6gretim
elemanlarina bilgilendirici sunumlar yapmak,

18. Sinav Birim Sorumlusu tarafindan diizenlenen butiin toplantilara katilmak,

19. Sinav Birim Sorumlusu tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

20. Yuksekokul MiudirlGginin sinavlarla ilgili verdigi diger is ve islemleri yapmak.

Vizyon

ADU Yabanci Diller Yiiksekokulu’ndaki Hizmet igi Egitim Planlama ve Uygulama Birimi’nin vizyonu,
Ogretim elemanlarina Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Programi'na (CEFR) dayanan YDYO’lar arasinda
en kapsayici, destekleyici ve is birligine dayall hizmet igi egitim siireglerinden birini sunmaktir.

Misyon

Birim, 6gretim elemanlarinin ve 6grencilerin ihtiya¢ analizleri ve geri bildirim formlari, kurumun
oncelikleri ve sinif ici 6z ve akran gozlemleri olmak Uzere (¢ ana kaynaga dayali olarak kolektif ve
bireysel mesleki gelisim faaliyetlerini tesvik etmek ve organize etmek misyonunu tasimaktadir.

Gorev Tanimi ve Sorumluluklar

1. Ogrenciler icin Oryantasyon Programi hazirlamak ve koordine etmek (Tiirkge ve ingilizce).

2. Ogretim Elemanlari icin Oryantasyon Programi hazirlamak ve koordine etmek (Tiirkce ve ingilizce).
3. Ogrenci El Kitabi’ni hazirlamak ve giincel tutmak (Tiirkce ve ingilizce).

4. Ogretim Elemani El Kitab’ni hazirlamak ve giincel tutmak (Tiirkge ve ingilizce).

5. Akademik yil boyunca cesitli amaca yonelik hizmet ici gelisim faaliyetlerinin planlanmasi ve
ylratilmesi icin 6gretim elemanlarina yonelik ihtiyag analizi anketini hazirlamak ve uygulamak.

6.Akademik yil boyunca okulumuzda 6gretim elemanlari igin (ihtiyag analizi anket sonuglarina ve egsli
ders gozlemleri ve kalite glivencesi gozlemlerinden elde edilen verilere gére) mesleki gelisim
faaliyetleri planlamak ve organize etmek.

7. Mesleki gelisim faaliyetlerinin kayitlarini tutmak.

8. Egitimde ve personel kalitesinde surekli gelisimi saglamak amaciyla sistematik 6z degerlendirme,
esli ders gozlemi ve kalite glivencesi gozlemi faaliyetlerini planlamak, yurttmek, raporlamak ve
arsivlemek.
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9. Ogretim elemanlarina yénelik geri bildirim formlarini hazirlamak ve uygulamak.
10. Glincel mesleki gelisim faaliyetlerini takip etmek.

11. Konferanslar, atblyeler, sempozyumlar ve seminerler gibi cevrimici ve yiz ylze TESOL
etkinliklerini duyurmak.

12. Bloglar ve biiltenler gibi ¢esitli mesleki gelisim kaynaklarini dnererek 6gretim elemanlarini siirece
katilmaya tesvik etmek.

Misyon

Aydin Adnan Menderes Universitesi (ADU) Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun (YDYO) etkili bir dil
O0gretim ve 6grenim ortamina yonelik yaklasimlarinda yiiksek kalite standartlarina ulasmasini ve bu
standartlar siirdiirmesini desteklemektir.

Vizyon

Yiksekokulda verilen egitimin kalite ve standartlarinin belirlenmesi, bu standartlarin saglanmasi ve
devam ettirilmesi icin gerekli calismalari yliriitmek ve Yiksekokulun akredite olmasini saglamaktir.

Gorev Tanimi ve Sorumluluklar
1. YDYO igindeki ve disindaki tim egitim ve idari faaliyetlerin mevcut durumunu belirlemek.
2. Ogrenim ve 6gretim faaliyetlerinin etkinligini ve verimliligini artirmak.
3. ADU YDYO'nun tiim birimlerine uygulanacak kalite giivence ¢erceveleri olusturmak.
4. YDYO'ya akreditasyon almalarinda destek saglamak.

5. Okulun, tim personel ve birimleriyle birlikte misyon ve vizyonuna uygun ve aktif bir sekilde
faaliyet gostermesini saglamak.

6. Tim egitim siireglerinde yiiksek kaliteyi saglamak amaciyla akademik birimler arasinda ve ADU
YDYO ile paydaslar arasinda koordinasyon olusturmak ve siirdirmek.

7. Tim egitim sireglerinde ve kurumsal performansta sirekli kalite iyilestirmesi saglamak.

8. Ders gozlemleri, materyal hazirlama, veri analizi, kayit tutma ve rapor hazirlama proseddrlerini
koordine etmek.

9. Yukarida belirtilen faaliyetleri Yiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve
esaslara uygun olarak yiritmek.

10. i¢ degerlendirme calismalar yiritmek ve kurumsal degerlendirme ile kalite iyilestirme
faaliyetlerinin sonugclarini Yiiksekokul Kurulu'na sunmak.

11. Kurul tarafindan onaylanan raporu arsiviemek ve okulun web sitesine ylikleyerek kamuoyuna
duyurmak.
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12. Rapor sonuglarina gore yapilmasi gereken revizyonlar olmasi durumunda ilgili birimlerle
proaktif bir sekilde iletisime gecgerek gerekli degisikliklerin uygulanmasini saglamak.

Not: Herhangi bir izin durumunda, akademik birim sorumlulari ve Uyeleri,

birimlerinden baska bir kisiyi gorevde olmayacaklari siire boyunca vekillik yapmasi igin goreve atar.

Gorev ve Sorumluluklar
1. ilgili kanun ve yénetmeliklerle Midiir tarafindan kendisine verilen gérevleri yapmak.
2. Yiksekokulun idari personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
3. Yuksekokulun Gniversite ici ve disi tlim idari islerini ylrtitmek.

4. Yiiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve
gelistirilmesini saglamak.

5. Yiksekokulun idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, dizenli ve uyumlu sekilde
¢alismasini saglamak.

6. Ylksekokulun idari teskilatinda goéreviendirilecek personel hakkinda Midiire Oneride
bulunmak.

7. Midirin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
33.maddesi uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini ylritmek.

8. Yiksekokul Kurulu ve Yénetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportérlik gérevini yapmak.

9. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu glindemini
hazirlatmak ve Uyelere dagitmak.

10. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim
ici yonlendirilmesini saglamak.

11. Yiksekokul binyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin
saglamak ve gecmis doneme ait her tirli evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak.

12. Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve téren islerini dizenlemek.
13. Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiritiilmesini saglamak.

14. Yiksekokul icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

15. Yiksekokulun, personel (6zlik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yurttmek.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ek ders (icretlerinin hazirlanmasini ve
tahakkuk ettirilmesini saglar,

idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.
Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Yiksekokulun i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Yiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Mahiyetindeki idari birim personeli yetistirmek.
Gelisim plani gcergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarini saglamak, bakim ve onarimini
yaptirmak.

idari personelin uyumlu ve verimli calismalarini saglamak icin gerekli tedbirleri almak, gerekli
durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

Yiksekokulda akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip
etmek ve istenildiginde Gst makamlara gerekli bilgileri sunmak.

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim iginde ve
birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yurutilmesini miizakere
etmek.

Yiksekokulda galisan idari ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimini saglayarak
gerekli denetim-g6zetimi yapmak.

Yiksekokul personelinin birbirileri ile olan iliskilerini ve verilen goérevleri yerine getirip
getirmediklerini denetlemek.

idari personelin izinlerini Yiksekokuldaki is akis siireclerini aksatmayacak bigcimde
diizenlemek.

Yiksekokul birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak ydritilen idari
hizmetlerin yénlendirilmesini saglamak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak.

Yiiksekokulun demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tiiketim malzemelerinin teminini
saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve
sonugclandirmak.

Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev uzatilmasi icin gerekli
uyarilari yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Yiksekokulun stratejik planini hazirlamak.

Her yil Yiiksekokul Akademik Faaliyet Raporunu hazirlamak.
Yiksekokul biitge taslagini hazirlanmasini saglamak.

Universite icinden ve diger kurulus ile sahislardan gelen bilgi verme niteligi tasiyan yazilarin
zamaninda duyurulmasini saglamak.

Yiksekokulda is glivenligi, is saghgi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari ylriitmek.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dlzenli yiritilmesini saglamak ve
denetlemek.

Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini
yapmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve gilivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun
olarak ylritilmesini saglamak.

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi
ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin dizenli tutulmasini saglamak.
Binalar ve cevre dizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Mezuniyet toéreni ile ilgili calismalari diizenlemek.

Ogrenci kuliplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tirlii etkinligi gdzden gegirmek,
denetlemek ve kontrollinl saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Yiksekokulda acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis, duyuru ve benzeri
talepleriinceler ve denetler.

Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
saglamak.

Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili
olarak o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goris ve dnerilerini almak.

Bilgi edinme yasasi cercevesinde talep edilen basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
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verilmesini saglamak.

58. Yuksekokul Sekreteri; Butiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Mudyire karsi birinci derecede sorumludur.
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Gorev

1.

2.

8.

9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Gorev

ve Sorumluluklar
Yiksekokula gelen 6grencilere ait evraklari takip etmek ve yazismalarini yapmak.

Yiksekokul resmi E-posta adresini diizenli olarak kontrol etmek ve elektronik ortamda
ogrenciler tarafindan gonderilen dilekce, rapor vb. belgeleri kayda almak ve mudirlige
iletmek

. Ogrenci isleri Bilgi Sistemi (OBIS) ile ilgili verilerin sisteme girilmesini ve denetimini saglamak.
. Sinav sonuglarina gore 6grencileri subelere atamak.

. Ogrenci Belgesini diizenlemek.

. Ogrenci ile ilgili her tirli yazismalar yapmak.

. Ogrencilerin getirmis oldugu rapor ve izinlerin takip edilmesi ve bunlar miidiirlige iletmek.

Ogrenci bilgi sistemi ile ilgili diizenlemelerini yapmak.

Faaliyet Raporu-Bilgi Edinme Raporu hazirlanmasi igin verilerin ve bilgilerini dizenlemek.
. Kismi zamanl 6grencilerinin puantajlarini dizenlenmek.

Sinav sonuglarini ilani etmek ve ilgili birimlere bu sonuglari géndermek.

Ogrencilere yénelik duyurular yapmak, siireleri dolanlari kaldirmak,

Dénem ici ve dénem sonu istatistikleri yapmak.

Ogrenci islerindeki arsivleme islemlerini yapmak.

Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Lisansist-YDYS, Erasmus ve Farabi Sinavlarinin sonuglarini ilgili birimlere bildirmek.
Yaz Okulu ile ilgili calismalari yapmak.

Yukarida verilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiksekokul Midirid ve Yiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

ve Sorumluluklar

1. Yuksekokula ait kurum ici yazismalar yapmak, takip etmek ve arsivlemek,

2. Yuksekokula ait kurum disi yazismalari yapmak, takip etmek ve arsiviemek,

3.

Evraklarin ilgili kisi ve birime tebligini yapmak,
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4. Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak,

5. Yiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

6. Gelen evrakin kayit islemleri yapmak,

7. Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) ile ilgili tim islemler.

8. Gorev alani ile ilgili kanun ve mevzuatlari takip etmek,

9. Yiiksekokul Yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

10. Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Mudiri ve Yiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar
1. Akademik Kadro ilani ve Atama islemleri, Kadro Atamalari, Gérev Atamalari
2. Akademik ve idari Personel Terfi islemleri
3. Akademik ve idari Personel Nakil islemleri
4. Yurtigi ve Yurtdisi Gorevlendirmeler (2547 sayili Kanunun 37, 38, 39. maddeleri)
5. Ders Gorevlendirmeleri (2547 sayili Kanunun 31, 40/a,40/b, 40/c ve 40/d. maddeleri)
6. Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi islemleri
7. Akademik personelin ders programlarini EDBiS’te olusturmak,
8.Ek ders ve sinav (cretlerinin hesaplanmasini ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi,
9. ikinci 6gretim fazla calisma iicretlerinin hesaplanmasi ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi,
10. Akademik ve idari personelin maas 6demelerinin takibi ve evraklarinin hazirlanmasi,
11. Akademik ve idari Personelin Géreve Baslama islemleri
12. Akademik ve idari Personelin Gérevden Ayrilma islemleri
13. Akademik ve idari Personelin istifa islemleri
14. Akademik ve idari Personelin Askerlik islemleri
15. Akademik ve idari Personelin Emeklilik islemleri
16. Tahsil Degerlendirme islemleri
17. Mal Bildirim Beyannamesi islemleri

18. Pasaport islemleri
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19. izin ve Rapor islemleri

20. SGK ise Giris ve Cikis Bildirgelerini Diizenleme ve Aktivasyon islemleri

21. Hizmet Takip Programi Giincellemeleri

22. Birim telefon abonelik ve kullanim Ucretlerinin 6denmesinin takip islemleri.
23. Evrak Dosyalama islemleri ve Personel Ozliik Dosyalarinin Muhafazasi

24. Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Mudiriu ve Yiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Midir, Yiksekokul Sekreteri ve Madir Yardimciligi Makamina yoneltilen goriisme isteklerini,
telefon ve randevu gériismelerini organize etmek,

2. Makamin posta ve kargo islemlerine aracilik yapmak,
3. Makama ait yazismalari yapmak,

4. Yiiksekokul Yonetim Kurulu ile Yuksekokul Kurulu ile ilgili glindem ve karalarin yazilmasi,
imzalatilmasi ve dosyalama islemlerini yapmak,

5. Yuksekokul Yonetim Kurulu ile Yiksekokul Kurulu’nda alinan kararlari gerekli birimlere iletmek
ve bu kararlari arsiviemek,

6. Disiplin sorusturma islemlerini takip etmek,

7. Akademik Personelin gorev sirelerini takip etmek,

8. Yonetim Kurulu Gyelerinin gorev slrelerini takip etmek,

9. Akademik ve idari Personelin izinlerinin takip islemleri,

10. Resmi ve dini 6zel glinler, akademik kurullar vb. térenleri programlamak ve planlamak,
11.Ylksekokul Yonetimine gelen konuklarin goriisme baslayana kadar agirlanmasini saglamak,

12. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini
saglar,

13. ADU web sitesindeki telefon rehberi ve iletisim bilgilerini diizenlemek ve giincellemek,
14. Gorev alani ile ilgili kanun ve mevzuatlari takip etmek,
15. Bulunmadigl zamanlarda Yazi isleri Memurunun islerini yapar.

16. Yiiksekokul Yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

24



17. Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Mudiria ve Yiksekokul

Sekreterine karsi sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Yiksekokulun tiiketim ve demirbas mal ve malzeme ihtiyaclarini tespit eder,

2. Tuketim ve demirbas mal ve malzemelerin dogruda temin veya ihale yoluyla satin alinmasi ile

w

ilgili islemleri takip eder,

. Taginir istek Belgesi hazirlamak,

4. Her tiirli mal ve malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini yonetmelige uygun olarak takip

eder,

. Depodan malzeme istenildiginde; Malzeme istek Formu dizenlettirerek malzeme talep

edilmesini saglar,

6. Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarini inceleyerek temin ve teslim

edilmesini saglar,

7. Tiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak,

0o

. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmasi,

9. Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek temin edilmesini saglar,

10. Satin alinan tasinirlar icin, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin yapilmasi igin

11.

12.

13.

14.

15.

16.

komisyona géndermek ve Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla Tasinir islem Fisi
diizenlenerek kayitlara alinmasi ve bir sicil numarasi verilmesi,

Yiksekokula gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydinin yapilarak zimmet fisini hazirlayarak
takibini yapmak,

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini ilgili mevzuat ve talimatlara
gore ylurutmek,

Uygunluk onay islemlerini yapmak,

Dayanikli tasinirlari zimmet fisi karsiligl kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak
glincellemek,

Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari igin
Yonetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak,

Hibe yoluyla gelen bedelsiz tasinirlarin tespitinin yapilarak kayitlara alinmasi icin Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek,
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17. Muayenesi yapilamayan tasinirlarin gegici kabul islemlerini yapmak,
18. Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin Barkotlama isleminin yapilmasi,

19. Kisisel odalar ile koridor, sinif, toplanti salonu, seminer salonu gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikh tasinirlar icin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak,

20. Her yilin ocak ayi igerisinde oda listelerinin hazirlanmasi,

21. Malzeme Sayim islemlerini yénetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapmak,

22. Harcama Birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralari Raporunu hazirlamak,

23. Yilsonu sayim tutanagini hazirlamak,

24. Mali yilsonunda Tasinir sayim ve dokiim cetvellerini hazirlamak,

25. Mali yilsonunda evraklari tasnif edip, dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,

26. Bagh oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

27. Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Mudiriu ve Yiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur

Gorev ve Sorumluluklar
1. Yuksekokulun giinllk, haftalik ve aylik rutin temizlik islerini yapmak.
2. Akademik ve idari birolarin glnlik ¢oplerini alir.
3. Akademik ve idari blrolarin haftalik masa, dolap ve zemin temizligini yapar.
4. Dersliklerin ginlik ¢opind alir.
5. Dersliklerin haftalik siralari, masalari ve yazi tahtalarini temizler, zemin temizligini yapar.

6. Yiiksekokulun 6grenci ve personel lavabolarini ve tuvaletlerini temizler, kagit havlu, deterjan
vb. gibi ihtiya¢ olun malzemeleri tamamlar.

7. Duvarlar ve tavan koseleri vb. gibi 6rimcek-pamukcuk baglanabilecek yerleri kontrol eder ve
temizler.

8. Yuksekokulda meydana gelen elektrik, kalorifer, tesisat vb. gibi arizalari idareye bildirir ve
onarilmasini takip eder.

9. Dersliklerin ve birolarin kapilarinin acik kalmamasina kontrol eder.
10. Acik kalmis lamba, projeksiyon cihazi, bilgisayar, musluk vb. gibi kontrol eder.

11. Yiksekokulda ihtiya¢ duyuldugu zamanlarda tasima ve ytikleme islerini yapar.
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12.Yilksekokulun etrafindaki yesil alanda mintika temizligini yapar.
13. Makama gelen ziyaretgiler igin ikramliklari hazirlar.
14. ihtiyac duyuldugunda toplanti, seminer, tanitim, organizasyon gibi etkinliklerde destek olur.

15. Temizlik malzemelerini koridor vb. ortak alanlarda gortnti kirliligi olusturmayacak sekilde
uygun yerlerde bulundurur.

16. Sifir Atik kapsaminda; atiklarin geri dontistime kazandirilmasini saglar.

17. Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Mudiriu ve Yiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

3. PROGRAMLAR ve DERSLER

3.1 ZORUNLU HAZIRLIK SINIFI

Ogretim dili tamamen veya en az yiizde otuz oraninda kismen yabanci dil olan programlarda, hazirhk
sinifi egitimi zorunludur. Bu programlarin 6grencileri hazirlk sinifinda basarili olmadan girmeye hak
kazandiklar birimlerinde 6grenimlerine baslayamazlar.

3.2 iSTEGE BAGLI HAZIRLIK SINIFI

Universitemiz senatosunun 24.06.2025 tarih ve 2025-12 sayili toplantisinin 3 no’lu kararinda
belirtildigi Gizere, istege bagh hazirlik sinifi egitimi kaldirilmistir.
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3.3 OGRENCI PROFiLi

2025-2026 akademik yilinda yiksekokulumuzda hazirlk sinifi 6grenimi zorunlu programlar su

sekildedir:

ENSTITU / FAKULTE / MYO BOLUM / PROGRAM

MAKINE MUHENDISLIGI BOLUMU

FEN BIiLIMLERI ENSTITUSU
INSAAT MUHENDISLIGI BOLUMU

MAKINE MUHENDISLIGI BOLOMU
GIDA MUHENDISLIGI BOLOUMU
MUHENDISLIK FAKULTESI INSAAT MUHENDISLIGI BOLOMU

ELEKTRIK-ELEKTRONIK MUHENDISLIGI BOLUMU

BILGISAYAR MUHENDISLIGI BOLUMU

SIYASAL BiLGILER FAKULTESI ULUSLARARASI iLiSKILER (INGILiZCE)
EGITiM FAKULTESI iNGILiZCE OGRETMENLIGI

INGILiz DiLi VE EDEBIYATI
INSAN VE TOPLUM BIiLIMLER| FAKULTESI FRANSIZ DiLi VE EDEBIYATI

ALMAN DiLi VE EDEBIYATI

3.4 iNGILiZCE HAZIRLIK SINIFI DERS PROGRAMLARI

Asagidaki tablolarda farkh seviyelere ait tim derslerin hedef ciktilarini bulabilirsiniz. Bunlara ek
olarak, 6grencilerimize bireysel ve kdltlrel farkhliklara saygi duyduklari bir ortamda, elestirel
disinmeyi tesvik ederek, mediation, 21st century skills, sustainable development ve inclusiveness
ve Al'in etik kullanimi gibi becerileri de kazandirmayi amagliyoruz.

Program kapsaminda her hafta dizenli olarak uygulanan anketler araciligiyla 6grencilerden geri
bildirim toplanmakta ve ders siirecinde zorlandiklari ya da daha fazla destek almak istedikleri konular
tespit edilmektedir. Anket sonuclari, materyal gelistirme birimi tarafindan analiz edilerek,
ogrencilerin bildirdigi ihtiyaclara gore icerik temelli bir planlama yapilmaktadir.

Elde edilen veriler dogrultusunda, her hafta Main Course (Ana Ders) kapsaminda son ders saatinde
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“Destek Dersleri” (Remedy Lesson) olarak ayrilmakta ve bu oturumlarda dogrudan 6&grenci

ihtiyaclarina odaklanan igerikler sunulmaktadir

izlencemiz dgrencilerimizle de paylasiimaktadir.

a. 4A KURU (A2, B1, B1+)

Baslangig diizeyi (4A KURU) yabanci dil egitimi alan 6grencilerimiz haftada 26 saat dil egitimi gorurler.

Temel ingilizce 16 Ogrencilerin ~ dil  bilgisi ve dért temel becerisini
(Main Course) (Okuma/Yazma/Dinleme/Konusma) Orta Dizey (B1+) seviyesine
ulastirmak ve dili etkin olarak kullanmalarini saglamak.
*Destek Derslerimiz her hafta son Main Course dersinde yapilmaktadir.
Yazma (Writing) 6 Ogrencilerin yabanci dilde Okuma ve Yazma becerilerini
desteklemek ve bu becerilerle ilgili strateji ve yontemleri kazanmalarini
saglamak.
Konusma 4 Ogrencilerin yabanci dilde konusma becerilerini desteklemek ve
(Speaking) bu becerilerle ilgili yontemleri kazanmalari saglamak.

*Bu seviyede baslayan 6grencilerimizin hazirlik sinifi sonunda Orta Diizey (B1+) seviyesine ulasmalari

hedeflenmektedir.

b. 4B KURU (B1, B1+)

Alt-Orta diizey (4B KURU) yabanci dil egitimi alan 6grencilerimiz haftada 20 saat dil egitimi gortrler.

HAFTALIK
DERSIN ADI DERS AMAC
SAATI
Ogrencilerin dil bilgisi ve dért temel becerisini
Temel ingilizce (Okuma/Yazma/Dinleme/Konusma) Orta Diizey (B1+)
. 11 o N y
(Main Course) seviyesine ulastirmak ve dili etkin olarak kullanmalarini saglamak.
*Destek Derslerimiz her hafta son Main Course dersinde yapilmaktadir.
s Ogrencilerin yabanci dilde Okuma ve Yazma becerilerini desteklemek
Yazma (Writing) 6 . o . .. . N
ve bu becerilerle ilgili strateji ve yontemleri kazanmalarini saglamak.
Konusma 3 Ogrencilerin yabanci dilde konusma becerilerini desteklemek ve bu
(Speaking) becerilerle ilgili yéntemleri kazanmalari saglamak.

*Bu seviyede baslayan 6grencilerimizin hazirlik sinifi sonunda Orta Dizey (B1+) seviyesine ulasmalari

hedeflenmektedir.
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3.5 FRANSIZCA HAZIRLIK SINIFI DERS PROGRAMLARI

a. 4A KURU (A1, A2, B1)

Baslangig diizeyi (4A KURU) yabanci dil egitimi alan 6grencilerimiz haftada 26 saat dil egitimi gorurler.

DERSIN ADI HAFTALIK
DERS
SAATI
Temel T
Fransizca 18 OgrenC|Ier|'n dil bilgisi ve dort temel F)ecer|5|n| o
(Okuma/Yazma/Dinleme/Konusma) Orta Dlzey (B1) seviyesine
(Méthode) ulastirmak ve dili etkin olarak kullanmalarini saglamak.
*Dester Derslerimiz her hafta son Main Course dersinde yapilmaktadir.
Dilbilgisi
2 4
(Grammaire) Ogrencilerin dilbilgisi (grammaire) bilgilerini Temel Fransizca
(Méthode) dersine paralel olarak desteklemek ve gelistirmek.
Okuma ve
Yazma
Becerileri
(Comprehensi 5 Ogrencilerin okuma ve yazma becerilerini desteklemek ve
on & gelistirmek.
Expression
Ecrtites)
Konusma
Becerileri .
2 Ogrencilerin konusma becerilerini desteklemek ve gelistirmek.
(Expression
Orale)
*Bu seviyede baslayan 6grencilerimizin hazirlik sinifi sonunda Orta Diizey (B1) seviyesine ulasmalari
hedeflenmektedir.
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b. 4B KURU (A2, B1)

Alt-Orta diizey (4B KURU) yabanci dil egitimi alan 6grencilerimiz haftada 20 saat dil egitimi gortrler.

Ogrencilerin dil bilgisi ve dért temel becerisini
(Okuma/Yazma/Dinleme/Konusma) Orta Dlzey (B1) seviyesine
12 ulastirmak ve dili etkin olarak kullanmalarini saglamak.

Temel Fransizca

(Méthode) *Dester Derslerimiz her hafta son Main Course dersinde
yapiimaktadir.
Ogrencilerin dilbilgisi (grammaire) bilgilerini Temel Fransizca
Dilbilgisi 4

(Méthode) dersine paralel olarak desteklemek ve gelistirmek.
(Grammaire)

Okuma ve
Yazma Becerileri
(Comprehension 2
&Expression
Ecrtites

Ogrencilerin anlama ve anladigini ifade etme becerilerini
desteklemek ve gelistirmek

Konusma
Becerileri
(Expression
Orale)

2 Ogrencilerin konusma becerilerini desteklemek ve gelistirmek.

*Bu seviyede baslayan 6grencilerimizin hazirlik sinifi sonunda Orta Duizey (B1) seviyesine ulasmalari

hedeflenmektedir.
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3.6 ALMANCA HAZIRLIK SINIFI DERS PROGRAMLARI

a. 4A KURU (A1, A2, B1)

Baslangig diizeyi (4A KURU) yabanci dil egitimi alan 6grencilerimiz haftada 26 saat dil egitimi gorurler.

Temel Almanca
(Grundkenntnisse)
26

Ogrencilerin Almanca dil bilgisi, kelime bilgisi, okuma-yazma ve
dinleme-konusma becerilerini gelistirerek Orta Diizey (B1) seviyesine
ulastirmak ve dili etkin olarak kullanmalarini saglamak. Bunun
yaninda dilin kiltiirini tanimaya yonelik bir yaklasim uygulayarak
Ogrencilerin yabanci dil yeteneklerini

gelistirmelerini saglamalarini amaglamaktadir.

*Dester Derslerimiz her hafta son Main Course dersinde

yapiimaktadir.

ulasmalari hedeflenmektedir.

*Bu seviyede baslayan 6grencilerimizin hazirlik sinifi sonunda Orta Diizey (B1) seviyesine

b. 4B KURU (A2, B1)

Alt-Orta diizey (4B KURU) yabanci dil egitimi alan 6grencilerimiz haftada 20 saat dil egitimi gortrler.

DERSIN ADI SAATI

HAFTALIK DERS

AMAC

Temel Almanca
(Grundkenntnisse)

20 Bunun yaninda dilin kiltlrind tanimaya yonelik

Ogrencilerin Almanca dil bilgisi, kelime bilgisi,
okuma-yazma ve dinleme-konusma becerilerini
gelistirerek Orta Diizey (B1) seviyesine ulastirmak ve
dili etkin olarak kullanmalarini saglamak.

bir yaklasim uygulayarak 6grencilerin yabanci dil
yeteneklerini gelistirmelerini
saglamalarini amaclamaktadir.
*Dester Derslerimiz her hafta son Main Course
dersinde yapilmaktadir.

ulasmalari hedeflenmektedir.

*Bu seviyede baslayan 6grencilerimizin hazirlik sinifi sonunda Orta Diizey (B1) seviyesine

*Telif haklari yasasi geregince 6grencilerimizin fotokopi ya da korsan kitap kullanmalar kesinlikle

yasaktir.

Bkz. http://www.telifhaklari.gov.tr/kaynaklar/bolum dosyalar/2012 04 20 33791.CPDf
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3.7 SINAVLAR

Egitim-0gretim yili basinda, gliz ve bahar yariyillari sonunda yabanci dil yeterlik sinavi (YDYS) yapilir.
Bu sinavdan 6n lisans programina kayitl 6grencilerden en az elli (50) puan, lisans programina kayith
Ogrencilerden en az yetmis (70) puan ve lisansistl programa kayitli 6grencilerden kayith olduklari enstit
tarafindan istenen asgari puani alanlar basaril sayilirlar.

Yabanci dil yeterlik sinav tarihleri tiniversitemizin akademik takviminde yer alir.

Hazirlik sinifinda bitiinleme sinavi yapilmaz. Yabanci Dil Yeterlik Sinavi’nin (YDYS) icerigi asagidaki gibidir.

Ingilizce Hazirlik Siniflar icin YDYS

Soru Tiirii Bolumler Degerlendirme
Dinleme
(Listening) 15 soru / 15 puan
Dilbilgisi 15 soru / 15 puan
4 Sikli coktan (Eramme,

se¢cmeli sorular

Kelime Bilgisi
15 soru/ 15 puan
(Vocabulary)

Okuma
15 soru / 15 puan
(Reading)
Verilen konuda Yazma
istenilen uzunlukta bir 20 puan
metin yazma (Writing)
Sectirilen konu Konusma
hakkinda sorulan 20 puan
sorulari cevaplama (Speaking)
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Fransizca Hazirlik Siniflari icin YDYS

Soru Turi Beceriler Degerlendirme
Dinleme
(Compréhension 10 puan
Orale)
Kelime Bilgisi
5 puan
Klasik (Yazil) (Vocabulaire)
Sinav
Metin Anlama
(Compréhension 10 puan
Ecrite)
Dilbilgisi
45 puan
(Grammaire)
Verilen
konuda
istenilen Yazili Anlatim
uzunlukta bir ) ) 10 puan
metin yazma (Expression Ecrite)
Sectirilen
konu
hakkinda
sorulan
sorulari sozlii So6zlii Anlatim 20
puan
olarak (Expression Orale)
cevaplama
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ALMANCA HAZIRLIK SINIFLARI iGIN YDYS

Soru Tiri Beceriler Degerlendirme
Dinleme (Horverstehen) 10 soru / 10 puan
Dilbilgisi
30 soru / 30 puan
4 Sikli goktan segmeli sorular (Grammatik)
Kelime Bilgisi
10 soru / 10 puan
(Wortschatz)
Okuma
10 soru / 10 puan
(Leseverstehen)
Sorulan sorulari s6zli olarak
Konusma
cevaplama (20 puan)
(Sprechen)
Verilen konuda istenilen
Yazma

uzunlukta bir metin yazma (20 puan)
(Schreiben)

NOT: Yukarida verilen sinav béliimleri ve not agirliklarinda degisiklik yapilabilir.

ONEMLI:
YDYS’ye herhangi bir nedenle giremeyen 6grencilerimiz icin mazeret sinavi yapilmaz.

24 -25 Eyliil 2025 tarihlerinde yapilacak olan Yabanci Dil Yeterlik Sinavi (YDYS) liniversitemiz
merkez kampusiinde YUZ YUZE gerceklestirilecektir.
Sinav Basvuru Tarihleri: 15 Eyliil 2025 — 18 Eyliil 2025 (Basvurular OBIS {izerinden yapilacaktir.)
Yazihi Sinav Tarihi: 24 Eylul 2025
ingilizce Yazili Sinav Saati: 10:00
Almanca ve Fransizca Yazili Sinav Saati: 13.30
Yazili Sinav Yeri: Yabanci Diller Yiiksekokulu / Aydin Adnan Menderes Universitesi Merkez
Kampdusu
Sozlii Sinav Tarihi: 25 Eylil 2025
Sozlii Sinav Saati: 09.00 (S6zlG Sinav seans listeleri 6grencilere yazili sinavdan sonra
duyurulacaktir.)
Sozlii Sinav Yeri: Yabanci Diller Yiiksekokulu / Aydin Adnan Menderes Universitesi Merkez
Kampusu
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UYARILAR

Sinava girecek 6grencilerin yanlarinda niifus ctizdanlarini / ehliyetlerini / pasaportlarini ve 6grenci
belgelerini (E-Devlet Gzerinden ¢ikti olarak) bulundurmalari zorunludur.

Sinava girecek 6grencilerin sinava gelmeden once, okul kaydi yapilirken kendilerine verilecek olan
O6grenci numaralarini ve (6grenci numarasi)@stu.adu.edu.tr seklindeki 6grenci eposta adreslerini
O0grenmis ve aktif hale getirmis olarak gelmeleri gerekmektedir.
(Buislemler icin https://www.adu.edu.tr/tr/eposta adresi ziyaret edilmelidir)

Sinava ategli silahlar ile kesici-delici veya elektronik aletler / cep telefonu ile girmek yasaktir. (Sinav
glint, okul kantininde canta ve cep telefonlarinizi birakabileceginiz lcretli emanet hizmeti
sunulacaktir)

Sinava katilmayan 6grenciler igin mazeret sinavi yapilmaz.

Yabanci Dil Yeterlik Sinavi Ucretsizdir.

Seviye Belirleme Sinavi 75 ¢oktan se¢meli sorudan olusmaktadir.
INGILIZCE SBS: 25 adet (A2), 25 Adet (B1), 25 Adet (B1+) seviye sorulardan olusmaktadir.

ALMANCA & FRANSIZCA SBS: 25 adet (Al), 25 Adet (A2), 25 Adet (B1) seviye sorulardan
olusmaktadir.

Yanhslar dogruyu ETKILEMEMEKTEDIR.

Almanca, Fransizca, ingilizce Hazirlik Siniflari icin SBS

Seviye Soru Tiru Bolumler Degerlendirme

Dinleme

3 soru / Her biri 1,3 puan

INGILIZCE: (A2) Coktan Okuma
Se¢meli 3 soru / Her biri 1,3 puan
FRANSIZCA & Sorular
ALMANCA: (A1) Dil Bilgisi
10 soru/ Her biri 1,3 puan
Kelime Bilgisi

9 soru / Her biri 1,3 puan
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Dinleme

3 soru / Her biri 1,3 puan

Okuma
3 soru / Her biri 1,3 puan
Dil Bilgisi
7 soru / Her biri 1,3 puan
INGILiZCE: (B1) Kelime Bilgisi
7 soru / Her biri 1,3 puan
Coktan
FRANSIZCA & Secmeli Ciimle
ALMANCA: (A2) Sorular Tamamlama 1soru/1,3 puan
Diyalo
yaios 1soru/ 1,3 puan
Tamamlama
Anlamca En
Yakin Climleyi 1soru/ 1,3 puan
Bulma
Duruma
Uygun Dusen
}/g . g 1soru/ 1,3 puan
Cumleyi
Bulma
Anlamca
ilgisiz Cimleyi 1soru/ 1,3 puan
Bulma
Dinleme
3 soru / Her biri 1,3 puan
Okuma
3 soru / Her biri 1,3 puan
oktan
¢ ) Dil Bilgisi
Se¢meli
Sorular 7 soru / Her biri 1,3 puan
Kelime Bilgisi
7 soru / Her biri 1,3 puan
Cumle 1 /13
INGILIZCE: (B1+) Tamamlama Sort/ 2,2 puan
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FRANSIZCA &
ALMANCA: (B1)

Diyalog
Tamamlama

1soru/ 1,3 puan

Anlamca En
Yakin Climleyi
Bulma

1soru/ 1,3 puan

Duruma
Uygun Dusen
Cimleyi
Bulma

1soru/ 1,3 puan

Anlamca
ilgisiz Cimleyi
Bulma

1soru /1,3 puan

75 soruluk ¢oktan segmeli Seviye Belirleme Sinavinda;
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53+ dogru yapan 6grenciler Yabanci Dil Yeterlik Sinavina (YDYS) girmeye hak kazanirlar.

38-52 arasi dogru yapan 6grenciler Yabanci Dil Yeterlik Sinavina (YDYS) GIREMEZLER, hazirlk
egitimlerine B1 seviyesinden baslarlar.

0-37 arasi dogru yapan 6grenciler Yabanci Dil Yeterlik Sinavina (YDYS) GIREMEZLER, hazirlik
egitimlerine A2 seviyesinden baslarlar.

Yabanci Dil Yeterlik Sinavina (YDYS) girip basarisiz olan 6grenciler hazirlik egitimlerine Bl
seviyesinden baglarlar.

Il Sene tekrari yapan 6grenciler SBS’den aldiklari puana bakilmaksizin YDYS’ye girebilirler. Bu
ogrenciler YDYS'den gecemedikleri takdirde SBS puanina gore seviyelere yerlestirilirler.




Hazirhk egitimi stresince 6grencilerimizin girmesi gereken sinavlardir.
Dénem igi sinavlarin tarihleri daha sonra 6grenci panolarinda ilan edilecektir.

iNGILiZCE HAZIRLIK SINIFLARI iCIN GUZ DONEMI SINAVLARI (4A KURU)

Sinav Tiirii ve Agirliklari

Sinavda Olgiilen Beceriler

Quiz | (%3) Listening & Reading
Quiz Il (%3) Writing
Quiz 111 (%3) Listening & Reading

Ara Sinav | (%5)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Ara Sinav Il (%5)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Ara Sinav Il (%5)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Proje | (%3)

Sinif igi Performans

Online Odev | (%3)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

iNGILIZCE HAZIRLIK SINIFLARI iCiN GUZ DONEMI SINAVLARI (4B KURU)

Sinav Tiirii ve Agirliklari

Sinavda Olgiilen Beceriler

Quiz | (%4)

Listening & Reading

Quiz Il (%4)

Writing

Ara Sinav | (%8)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Ara Sinav Il (%8)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Proje | (%3)

Sinif ici Performans

Online Odev | (%3)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking
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INGILIZCE HAZIRLIK SINIFLARI iCIN BAHAR DONEMIi SINAVLARI (4A KURU)

Sinav Tiirii ve Agirhiklar

Sinavda Olgiilen Beceriler

Quiz IV (%3)

Listening & Reading

Quiz V (%3)

Writing

Quiz VI (%3)

Listening & Reading

Ara Sinav IV (%5)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Ara Sinav V (%5)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Ara Sinav VI (%5)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Proje Il (%3)

Sinif ici Performans

Online Odev Il (%3)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Yil Sonu (Final) Sinavi %40

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

iNGILIZCE HAZIRLIK SINIFLARI iCiIN BAHAR DONEMIi SINAVLARI (4B KURU)

Sinav Tiirii ve Agirliklari

Sinavda Olgiilen Beceriler

Quiz Il (%4)

Listening & Reading

Quiz IV (%4)

Writing

Ara Sinav Il (%8)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Ara Sinav IV (%8)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Proje Il (%3)

Sinif ici Performans

Online Odev Il (%3)

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking

Yil Sonu (Final) Sinavi %40

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Writing — Speaking
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FRANSIZCA HAZIRLIK SINIFLARI iCIN GUZ DONEMI SINAVLARI

Sinav Tiirii ve Agirliklari

Sinavda Olgiilen Beceriler

Compréhension Orale & Grammaire

iz (%3
QR (e, (Dinleme ve Dilbilgisi)
. Compréhension Ecrite & Vocabulaire
I1(%3
otk () (Metin Agiklama ve Kelime)
Quiz 11l (%3) Compréhension Orale & Grammaire

(Dinleme ve Dilbilgisi)

Ara Sinav | (%6)

Compréhension Orale — Grammaire Vocabulaire —
Compréhension Ecrite Expression Ecrite — Expression
Orale

Ara Sinav Il (%6)

Compréhension Orale — Grammaire Vocabulaire —
Compréhension Ecrite Expression Ecrite — Expression
Orale

Ara Sinav Il (%6)

Compréhension Orale — Grammaire Vocabulaire —
Compréhension Ecrite Expression Ecrite — Expression
Orale

Proje | (%2)

Portfolio + Fiil Cekim Sinawvi

FRANSIZCA HAZIRLIK SINIFLARI iCiN BAHAR DONEMI SINAVLARI

Sinav Tiirii ve Agirliklari

Sinavda Olgiilen Beceriler

Quiz IV (%3)

Compréhension Ecrite & Vocabulaire
(Metin Agiklama ve Kelime)

Quiz V (%3)

Compréhension Orale & Grammaire
(Dinleme ve Dilbilgisi)

Quiz VI (%3)

Compréhension Ecrite & Vocabulaire
(Metin Agiklama ve Kelime )

Ara Sinav IV (%6)

Compréhension Orale — Grammaire Vocabulaire —
Compréhension Ecrite Expression Ecrite —
Expression Orale

Ara Sinav V (%6)

Compréhension Orale — Grammaire Vocabulaire —
Compréhension Ecrite Expression Ecrite —
Expression Orale
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Ara Sinav VI (%6)

Compréhension Orale — Grammaire Vocabulaire —
Compréhension Ecrite Expression Ecrite —
Expression Orale

Proje Il (%2)

Portfolio + Fiil Cekim Sinawvi

Proje 1 (%2)

Portfolio + Fiil Cekim Sinawvi

Yil Sonu (Final) Sinavi (%40)

Compréhension Orale — Grammaire Vocabulaire —
Compréhension Ecrite Expression Ecrite —
Expression Orale

ALMANCA HAZIRLIK SINIFLARI iCiN GUZ DONEMI SINAVLARI (4A KURU)

Sinav Tiirii ve Agirhiklar

Sinavda Olgiilen Beceriler

Schreiben&Grammatik
(Yazma ve Dilbilgisi)

Leseverstehen & Wortschatz
(Okuma ve Kelime Bilgisi)

Quiz | (%3)
Quiz Il (%3)
Quiz Il (%3)

Schreiben&Grammatik
(Yazma ve Dilbilgisi)

Ara Sinav | (%6)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen

Ara Sinav Il (%6)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen

Ara Sinav Il (%6)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen

Proje (%3)

Leistungsbewertung im Unterricht

Sinif ici Performans
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ALMANCA HAZIRLIK SINIFLARI iCIN BAHAR DONEMI SINAVLARI (4A KURU)

Sinav Tiirii ve Agirhiklar

Sinavda Olgiilen Beceriler

Quiz IV (%3)

Schreiben&Grammatik
(Yazma ve Dilbilgisi)

Quiz V (%3)

Leseverstehen & Wortschatz
(Okuma ve Kelime Bilgisi)

Quiz VI (%3)

Schreiben&Grammatik
(Yazma ve Dilbilgisi)

Ara Sinav IV (%6)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen

Ara Sinav V (%6)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen

Ara Sinav VI (%6)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen

Proje (%3)

Leistungsbewertung im Unterricht
(Sinif ici Performans)

Yil Sonu (Final) Sinavi (%40)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen

ALMANCA HAZIRLIK SINIFLARI iCiN GUZ DONEMI SINAVLARI (4B KURU)

Sinav Tiirii ve Agirliklari

Sinavda Olgiilen Beceriler

Schreiben&Grammatik
iz | (%4
Quiz | (%4) (Yazma ve Dilbilgisi)
Leseverstehen & Wortschatz
Quiz Il (%4)

(Okuma ve Kelime Bilgisi)

Ara Sinav | (%9)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen

Ara Sinav Il (%9)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen

Proje (%4)

Leistungsbewertung im Unterricht
(Sinif ici Performans)
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ALMANCA HAZIRLIK SINIFLARI iCIN BAHAR DONEMI SINAVLARI (4B KURU)

Sinav Tiirii ve Agirhiklar

Sinavda Olgiilen Beceriler

Quiz Ill (%4)

Schreiben&Grammatik
(Yazma ve Dilbilgisi)

Quiz IV (%4)

Leseverstehen & Wortschatz
(Okuma ve Kelime Bilgisi)

Ara Sinav Il (%9)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen

Ara Sinav IV (%9)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen

Proje (%4)

Leistungsbewertung im Unterricht
(Sinif ici Performans)

Yil Sonu (Final) Sinavi (%40)

Horverstehen — Grammatik
Wortschatz — Leseverstehen
Schreiben — Sprechen
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iNGILiZCE HAZIRLIK SINIFLARI

DONEM iCi SINAVLARI (4A KURU)

Guz Donemi

Bahar Donemi

3 Ara Sinav (Vize)

3 Ara Sinav (Vize)

3 Kisa Sinav (Quiz)

3 Kisa Sinav (Quiz)

1 Proje 1Proje
1 Online Odev 1 Online Odev
1 Yil Sonu (Final) Sinavi
iNGILiZCE HAZIRLIK SINIFLARI
DONEM iCi SINAVLARI (4B KURU)
Guz Donemi Bahar Donemi

2 Ara Sinav (Vize)

2 Ara Sinav (Vize)

2 Kisa Sinav (Quiz)

2 Kisa Sinav (Quiz)

1 Proje 1 Proje
1 Online Odev 1 Online Odev
1 Yil Sonu (Final) Sinavi
ALMANCA HAZIRLIK SINIFLARI
DONEM iCi SINAVLARI (4A KURU)
Giiz Donemi Bahar Donemi

3 Ara Sinav (Vize)

3 Ara Sinav (Vize)

3 Kisa Sinav (Quiz)

3 Kisa Sinav (Quiz)

1 Proje

1 Proje

1 Y1l Sonu (Final) Sinavi
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ALMANCA HAZIRLIK SINIFLARI
DONEM iCi SINAVLARI (4B KURU)

Glz Donemi Bahar Donemi
2 Ara Sinav (Vize) 2 Ara Sinav (Vize)
2 Kisa Sinav (Quiz) 2 Kisa Sinav (Quiz)
1 Proje 1Proje
1 Yil Sonu (Final) Sinavi

FRANSIZCA HAZIRLIK SINIFLARI
DONEM iCi SINAVLARI

Guiz D6nemi Bahar Donemi
3 Ara Sinav (Vize) 3 Ara Sinav (Vize)
3 Kisa Sinav (Quiz) 3 Kisa Sinav (Quiz)
1 Proje 2 Proje
1 Yil Sonu (Final) Sinavi

iNGILIZCE HAZIRLIK SINIFI YIL iCi SINAV VE CALISMALARIN HAZIRLIK SINIFI BASARI NOTUNA ETKiSi (4A
KURU)

6 Ara
Sinav %30
Yil igi 6 Quiz
Sinav ve (Kisa %18
Calismalar Sinav)
(Toplam )
%60) 2 Proje %6
2 Online
Odev %6
Final Sinavi
(%40) %40
TOPIAM %100 HH HAZIRLIK SINIFI
BASARI NOTU
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INGILIZCE HAZIRLIK SINIFI YIL iCi SINAV VE CALISMALARIN HAZIRLIK SINIFI BASARI NOTUNA ETKISI
(4B KURU)

Sy %32
Yil igi 4 Quiz
Sinav ve (Kisa %16
Calismalar Sinav)
(Toplam
%60) 2 Proje %6
o |
Final Sinawvi
1940) %40
TOPLAM %100 |]|:| HAZIRLIK SINIFI
BASARI NOTU

* Ogrencilerimizin hazirlik programinda basarili sayilabilmeleri igin, hazirlik sinifi basari notlarinin én-lisans
programlari icin en az 50, lisans programlari icin en az 70, lisansiistl programlar icin kayith olunan Enstitii

tarafindan istenen asgari puan olmasi gerekmektedir.

ALMANCA HAZIRLIK SINIFI YIL iCi SINAV VE CALISMALARIN HAZIRLIK SINIFI BASARI NOTUNA ETKiSi (4A
KURU)

gmavAra =
Yil ici -
Sinav  ve 6 Quiz
Calismalar (Kisa %18
(Toplam Sinav)
%60)
2 Proje %6
Final Sinavi
(%40) el
TOPLAM %100 ”H HAZIRLIK SINIFI
BASARI NOTU

47



ALMANCA HAZIRLIK SINIFI YIL iCi SINAV VE CALISMALARIN HAZIRLIK SINIFI BASARI NOTUNA
ETKISi (4B KURU)

4 A
Sinav i D
Yil ici -
Sinav  ve 4 Quiz
Calismalar (Kisa %16
(Toplam Sinav)
%60)
2 Proje %8
Final Sinawvi
19%40) %40
TOPLAM %100 HAZIRLIK SINIFI
BASARI NOTU

* Ogrencilerimizin hazirlik programinda basarili sayilabilmeleri icin, hazirlik sinifi basari notlarinin

On-lisans programlari icin en az 50, lisans programlari icin en az 70, lisansiistli programlar icin kayitl
olunan Enstitli tarafindan istenen asgari puan olmasi gerekmektedir.

FRANSIZCA HAZIRLIK SINIFI YIL iGi SINAV VE CALISMALARIN HAZIRLIK SINIFI BASARI NOTUNA ETKiSi

6 Ara %36
Sinav
vil i 6 Quiz
(Kisa %18
Sinav ve S )
Calismalar Inav
(Toplam
%60
3 Proje %6
Final Sinawvi
(%40) %40
TOPLAM %100 HH HAZIRLIK SINIFI
BASARI NOTU

* Ogrencilerimizin hazirlik programinda basarili sayilabilmeleri igin, hazirlik sinifi basari notlarinin 6n-
lisans programlari icin en az 50, lisans programlari icin en az 70, lisanslistd programlar icin kayith olunan
Enstitl tarafindan istenen asgari puan olmasi gerekmektedir.
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Yabanci dil yeterlik sinavina, kisa sinavlara ve yilsonu sinavina herhangi bir nedenle giremeyen
Ogrenciler igin mazeret sinavi yapilmaz.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilen bir mazereti nedeni ile ara sinava katilamayan
ogrencilere, mazeretlerinin bitiminden itibaren bes is glini icinde basvurduklari takdirde, mazeret
sinavi hakki verilir. Bu sinav YDYO Sinav Hazirlama Uygulama ve Degerlendirme Birimince uygun tarih
ve saatte yapilir.

ingilizce Hazirlik Sinifi igin Proje Notu:

Hazirlk egitiminiz boyunca derse katilim performansiniz ve sizlere verilen ddevleri yerine getirme
performansiniz dersinize giren 6gretim elemanlari tarafindan notlandirilir. Bu, proje notunuz olarak
kaydedilir.

Fransizca Hazirlik Sinifi igin Proje Notu:

Hazirhk egitiminiz boyunca gerceklestireceginiz Portfolyo ve Fiil Cekim Sinavlarinin ortalamasi proje
notunuz olarak kaydedilir.

Almanca Hazirlik Sinifi igin Proje Notu:

Hazirlik egitiminiz boyunca gergeklestireceginiz Sunum ve Sinif ici Performans notlarinizin ortalamasi
proje notunuz olarak kaydedilir.

ONEMLI:

Ogrencilerimiz notlarini Ogrenci Bilgi Sistemi (OBIS) tizerinden takip ederler.
Dénem icinde yapilacak vizelerin ve quizlerin tarihleri 6grenci panosunda ilan edilir.
Ogrencilerimizin yil sonu basari notlarinin hesaplanabilmesi icin, ddnem sonu (final)
sinavindan en az 50 puan almalari gerekmektedir.

Speaking sinavlari audio olarak kaydedilir.

Ogrencilerimizin 6grenci kimligi olmadan sinavlara girmesi miimkiin degildir.

Akademik yil sUresince gerekli géruldugu takdirde sinav tUr ve iceriklerinde
degisiklik yapilabilir.
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ONEMLI:
Donem icinde yapilacak vize ve quizlerin tarihleri 6grenci panosunda ilan edilir.
Ogrencilerimizin dénem sonu (final) sinavindan en az 50 puan almasi gerekmektedir.

Ogrencilerimiz, sinav sonuglarina itirazlarini sonuglarin ilan edildigi tarihten itibaren bes is giini
icinde YDYO Mudurligine yazili olarak yaparlar. Miidiriyet, itirazi Sinav Hazirlama Uygulama ve
Degerlendirme Birimi Sorumlusunun da iginde oldugu (g kisilik bir komisyona inceletir. Komisyon
karari Yiksekokul Yonetim Kurulunca goérusilerek agiklanir.

Ogrencilerimiz sinavlarda égrenci olduklarini gésteren bir belge (6grenci kimlik karti, dijital 6grenci
kimlik karti veya 6grenim belgesi) sunmak zorundadirlar.

3.8 YAZ OKULU

12.12.2024 tarih ve 2024-19 sayili senato toplantisinda alinan 1 numarah karar uyarinca,
Universitemizde 2024-2025 akademik yilindan itibaren yaz okulu uygulamasi kaldiriimistir.

3.9 EKSTRA KURSLAR

ADU Yabanci Diller Yiiksekokulu, Aydin Adnan Menderes Universitesi Sirekli Egitim Merkezi
(ADUSEM) ile is birligi yaparak Genel ingilizce, Genel Almanca ve Genel Fransizca kurslari
diizenleyebilir. Bunlarin yaninda belirli amaca yonelik dil kurslarini da akademik yil icerisinde ya da
yaz déneminde organize eder, Bu kurslardan ADU’niin akademik personeli ve 6grencilerinin yani sira
arzu eden herkes faydalanabilir.

3.10 DEVAM ZORUNLULUGU

Yonergemizdeki devam zorunluluguyla ilgili maddeye gore:

“Hazirhk sinifi 6grencilerinin 6gretim yil boyunca okutulan derslerin ylizde seksenine devam etmeleri
zorunludur. Hangi nedenle olursa olsun derslere bu oranda devam etmemis olanlar, dénem sonu
(final) sinavina alinmazlar ve hazirlik sinifinda basarisiz sayilirlar.”

Derslere Geg Kalma

Ogrencilerin derse zamaninda katilimi esastir. Yalnizca 08.30’da baslayan derslere en fazla 15
dakikaya kadar gecikmis 6grenciler kabul edilir. 15 dakikadan sonra gelen 6grenciler derse alinmaz
ve yok yazilir.

Sinavlara Geg¢ Kalma

Ogrenciler sinavlara ilan edilen tarihte ve saatte katilmak zorundadir. Kisa sinavlarda sinav
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basladiktan sonraki ilk 15 dakika icinde, ara sinav, final, SBS ve yeterlik sinavlarinda ise ilk 30 dakika
icinde gelen 6grenciler sinava kabul edilir. Bu stirelerin disinda gelen 6grenciler sinava alinmaz ve yok
yazilir. Sinava geg katilan 6grencilere ek siire verilmez.

3.11 AKADEMiK DANISMANLIK HiZMETLERI

Danisman Ogretim Elemani Gorev ve Sorumluluklan
A. Dersin islenisiyle ilgili Gorevler

1. Derslerin hedef ve kazanimlarini (objectives) derse giren diger 6gretim elemanlariyla paylasarak
haftalik ilerleyis hakkinda bilgilendirme yapar.

2. Haftalik pacing planinin uygulanmasini takip eder; aksaklik veya gecikme durumunda gerekli
midahalelerde bulunur.

3. Progress Test ve Workbook gibi formatif degerlendirme uygulamalarinin dizenli sekilde
ylratilmesini takip eder.

B. Sinav Siiregleriyle ilgili Gorevler
1. Sinav tanimlamalarini OBIS sistemine zamaninda ve dogru sekilde yapar.

2. Ogrencilerin ara sinav kagitlarinin second check (ikinci kontrol) gérevini Ustlenir ve
degerlendirmelerin adil bicimde yapilmasini saglar.

3. Ogrencilerin sinav notlarini OBIS sistemine zamaninda ve dogru bicimde girer.
4. Sinavlarla ilgili tiim duyuru, tarih ve yonergeleri zamaninda 6grencilerle paylasir.

5. Dénem sonunda, 6grencilerin performans notlarinin toplanmasi ve sisteme girilmesi siirecinde
derse giren diger 6gretim elemanlariyla diizenli iletisim kurar ve gerekli koordinasyonu saglar.

C. Ders Evraklari ve Kurumsal Takip ile ilgili Gérevler
1. Ders devam cizelgelerinin diizenli olarak dosyada bulundurulmasini ve giincel tutulmasini saglar.

2. Ogrencilerle paylasiimasi gereken tiim duyuru, bilgi ve materyallerin zamaninda ve eksiksiz sekilde
iletilmesinden sorumludur.

3. Danismani oldugu siniflardaki 6grencilerin akademik gelisimini takip eder ve derse giren diger
O0gretim elemanlariyla koordineli bicimde ¢alisir.

4. Danismani oldugu siniflara ait sinav evraklarini ve ders devam cizelgelerini, siire¢ tamamlandiktan
sonra eksiksiz sekilde 6grenci islerine teslim eder.
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D. Ogrenci iletisimi ve Rehberlik ile ilgili Gérevler
1. Sinifin 6grenci WhatsApp grubunu kurar ve 6grencilerle etkili iletisimi saglar.
2. Sinifin 6gretim elemani WhatsApp grubunu olusturur ve 6gretim ekibiyle koordinasyonu strdirir.

3. Her hafta belirledigi giin ve saatte 2 saatlik office hour (ofis saati) yapar ve 6grencilerin yasadigl
akademik, idari veya kisisel sikintilara destek olur.

4. Ogrencilerin devamsizlik durumlarini aylik olarak takip eder ve her yeni ayin basinda bir énceki aya
ait devamsizlik bilgisini 6grencilere bildirir.

5. Sinifinda destege ihtiyag duyan 6grenciler (akademik, psikolojik, devamsizlik vb.) tespit ettiginde,
durumu okul idaresine bildirir.

4.MESLEKI GELiSiM FAALIYETLERI

4.1 HiZMET iCi EGITIMLER

* Her akademik yilbasinda 6gretim elemanlarina yonelik ihtiyac Analizi Anketi uygulanir. Anket
sonuglarina, bir 6nceki akademik yilda uygulanan Esli Ders Gozlemi ve Kalite Glivencesi Gozlemi
istatistiklerine gére, o yila ait hizmet ici egitim takvimi planlanir ve organize edilir.

* Her akademik yilda, ihtiyaca gore 4 ile 6 arasi ylz ylize mesleki gelisim faaliyeti dlizenlenir.

* Her akademik yilda 6gretim elemanlarimizin 6nerilerine gore kendi hocalarimiz tarafindan
atoélyeler diizenlenir.

* Ulke genelinde yiritiilen mesleki gelisim faaliyetlerine bireysel katilim igin 6gretim elemanlarina
olanak saglanir. Katilimda bulunan 6gretim elemanlar egitimden déndiklerinde, kazanimlariyla
ilgili okulumuzdaki meslektaslarina egitim verirler.

4.2 GELISIMSEL GOZLEMLER

A. GELiSIMSEL GOZLEMLER

1. OZ-DEGERLENDIRME
Bu asama, 6gretim elemaninin kendini degerlendirmesini icerir. Akademik yil icinde en az bir kez
uygulanir, ancak akademik ihtiyaclara goére daha sik da gergeklestirilebilir.

izlenecek Adimlar:
Ogretim elemani tarafindan secilen bir dersin 30-45 dakikalik video kaydinin yapilmasi

Oz-Degerlendirme Formunun doldurulmasi
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Oz-degerlendirme formunun taranmis, imzali hali ile ders kaydinin Hizmet ici Egitim Birimine
elektronik ortamda gonderilmesi

Bir sonraki agsama olan Esli Gozlem igin bir odak noktasinin belirlenmesi

2. ESLi GOZLEM

Bu asama, 6gretim elemaninin kendi tercih ettigi bir meslektasi tarafindan gézlemlenmesini igerir.
Gozlemin odak noktasi, 6gretim elemani tarafindan belirlenir ve 6n goériisme sirasinda gézlemciyle
paylasilir. Mesleki gelisime yoneliktir ve akademik yil icinde en az bir kez yapilir; akademik
ihtiyaglara gore ek gozlemler de gergeklestirilebilir.

izlenecek Adimlar:
Hizmet ici Egitim Birimine iig tercih edilen gézlemcinin bildiriimesi

Gozlemci—gdzlemlenen eslestirmesinin Hizmet ici Egitim Birimi tarafindan yapilmasi ve
duyurulmasi

Gozlemci ve gozlemlenen 6gretim elemaninin 6n goriisme yapmasi

Toplanti Glindemi:

e Gozlemlenecek dersin tarih, saat ve sinifinin belirlenmesi (Eger gbzlemcinin o saatte kendi
dersi varsa, bu ders iptal edilir ve 6grenciler nceden bilgilendirilir.)

e GoOzlemin odak noktasinin gozlemciyle paylasiimasi
e GoOzlem Formunun gdzden gegirilmesi

e Sonrasi gériisme icin tarih ve saatin belirlenmesi

Esli Ders Gozlemi On Gériisme Formunun doldurulmasi

Ders gozleminin yapilmasi

Gozlemci ve gozlemlenen 6gretim elemani belirlenen sinifta, belirlenen saatte hazir bulunmalidir.
Gozlem siresi, gbzlemcinin tercihine gére 30—45 dakika arasinda olmalidir.

Gozlemci, ders sirasinda Esli Ders Gozlem Formunu dolduracaktir.

Gozlem Sonrasi geri bildirim toplantisi (48 saat icinde)

Toplanti Gindemi:

e Gozlemlenen 6gretim elemaninin kendi performansini degerlendirmesi
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e GoOzlemcinin performanstaki olumlu yonlere dair geribildirim vermesi
e Gozlemcinin gelisime agik alanlarla ilgili yonlendirici sorular sormasi
e Gozlemcinin performansta gelistirilmesi gereken alanlari belirlemesi ve tartismasi

e GoOzlemlenen performansa bagli olarak degisiklikler icin eylem plani olusturulmasi

Esli Ders Gozlemi Sonrasi Geri Bildirim Formunun doldurulmasi

Goézlemlenen égretim elemani tarafindan Esli Gdézlem On Gériisme Formu, Esli Gdzlem Formu ve
Sonrasi Geri Bildirim Formunun taranmis, imzali halleri elektronik ortamda Hizmet i¢i Egitim
Birimine gonderilir.

Tim formlar Hizmet ici Egitim Birimi tarafindan toplanir, incelenir ve elde edilen veriler raporlanir.

Raporlanan veriler, en ¢ok gelistiriimesi gereken alanlarin belirlenmesi igin arsivlenir ve sonraki
akademik yilin atélye programi planlamasinda kullanilir.

4.3 KALITE GUVENCESI GOZLEMLERI

1. PLANLANMIS DERS GOZLEMI

Bu asama, 6gretim elemaninin bir yonetici tarafindan gézlemlenmesini icerir.
Amacg kalite glivencesini saglamak ve strdirmektir.
Bu gozlem, 6nceden haber verilen genel bir ders gozlemidir.

Gozlem sirasinda “Kalite Glivencesi Gozlem Formu”, “Ders Plani” ve “Kalite Glivencesi Gozlemi
Sonrasi Gorlisme Formu” kullanilir.

izlenecek Adimlar:

Miidiir yardimcilari ve Hizmet ici Egitim Birimi isbirligi ile Planlanmis Kalite Giivencesi Gdzlem
Glindeminin hazirlanmasi

Ogretim elemaninin, gdzlemin yapilacagi tarih, saat ve ders hakkinda bir hafta 6nceden
bilgilendirilmesi

Gozlemlenecek ders icin 6gretim elemani tarafindan ders planinin hazirlanmasi (ders sirasinda
gozlemciye verilmek Gzere)

Ders gozleminin yapilmasi

Ders gozlemi sonrasi geri bildirim ve eylem plani gériismesinin yapilmasi
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e imzalanmis ve taranmis Kalite Glivencesi G6zlem Formunun, Ders Planinin ve Gézlem Sonrasi
Gorisme Formunun gozlemlenen 6gretim elemani tarafindan CPD Birimi’ne elektronik ortamda
gonderilmesi

e Tim formlarin Hizmet ici Egitim Birimi tarafindan toplanmasi, incelenmesi ve elde edilen verilerin
raporlanmasi

e Raporlanan verilerin, en ¢ok gelistirilmesi gereken alanlarin belirlenmesinde arsivienmesi ve
sonraki akademik yilin atdlye programi planlamasinda kullaniimasi

2. HABERSIZ (POP-IN) DERS GOZLEMI

Bu asama, bir yoneticinin 6gretim elemanini gdzlemlemesini igerir. Kalite glivencesini saglama ve
koruma amaci tasir. Habersiz yapilan genel bir ders gdzlemi olarak uygulanir. Gézlemlenecek ders
onceden 6gretim elemanina bildirilmez ve ders plani hazirlamasi beklenmez. Gézlem sirasinda
“Kalite Glivencesi Gozlem Formu” kullanilir. Gézlem sonucunda ciddi bir sorun tespit edilmezse,
gozlemlenen 6gretim elemanina geribildirim verilmez.

izlenecek Adimlar:
e Midir yardimcilan tarafindan Habersiz Kalite Glivencesi G6zlem Takviminin hazirlanmasi
e Ders gozleminin yapilmasi

e GoOzlemlenen 6gretim elemani tarafindan Kalite Glvencesi Gozlem Formunun taranmis, imzali
halinin elektronik ortamda Hizmet ii Egitim Birimine génderilmesi

e Tim formlarin Hizmet igi Egitim Birimi tarafindan toplanmasi, incelenmesi ve elde edilen verilerin
raporlanmasi

e Raporlanan verilerin, en ¢ok gelistirilmesi gereken alanlarin belirlenmesinde arsivienmesi ve
sonraki akademik yilin atdlye programi planlamasinda kullaniimasi

4.4 MENTORLUK

Mentorun Rolii

Mentor, deneyim ve bilgi birikimiyle kurumumuzda yeni géreve baslayan meslektaslarinin gelisimine
rehberlik eden, gbzlem ve geri bildirim streclerini yoneten, yapici bir destek kaynagidir.

Mentorun temel amaci, mentee’nin (rehberlik ettigi 6gretim elemaninin) kurumumuzun isleyisi ile
ilgili bilgi sahibi olmasina, kendi 6gretim becerilerini fark etmesine, gelisim alanlarini belirlemesine
ve mesleki farkindaligini artirmasina yardimci olmaktir.
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Mentorluk Siirecinin Asamalari
A. Baslangi¢c Agamasi

CPD birimi tarafindan mentor—-mentee eslestirmesi yapilir.

Mentor, mentee ile ilk toplantisini gergeklestirir. Bu toplantida siirecin amaci, gizlilik ilkesi ve
karsilikli beklentiler agik¢a konusulur.

Mentee’nin dnceki deneyimleri, gliclii yonleri ve gelistirmek istedigi alanlar belirlenir.

B. G6zlem Asamasi

Mentee’nin hi¢ mesleki tecribesi olmadigi durumlarda, mentor, mentee’nin dersini dnceden
belirlenen tarihte gdzlemler. Onceden mesleki tecriibesi olup kurumumuzda géreve yeni baslayan
O0gretim elemanlari icin mentorluk gézlemine gerek yoktur. Sadece aylik mentorluk toplantilari

yapilir.

Gozlem sirasinda:

Ogretim hedeflerinin netligi,

Ogrenci katihimi,

Kullanilan materyaller ve 6gretim teknikleri,

Zaman yonetimi ve sinif atmosferi gibi unsurlara dikkat edilir.

Gozlem sireci degerlendirici degil, gelistirici niteliktedir.

C. Geri Bildirim Asamasi
Gozlem sonrasinda en kisa siirede birebir geri bildirim toplantisi yapilir.
Mentor:

Gucll yonleri vurgular,

Gelismeye acik alanlari 6rneklerle aciklar,

Somut Oneriler sunar.

Geri bildirim yapici, acik ve karsilikh diyaloga dayali olmalidir.
Mentee’nin gorisleri de alinarak ilerleme plani birlikte olusturulur.

D. Takip Asamasi

Mentor, mentee’nin gelisimini izler ve gerektiginde ek gbzlem (mesleki tecribesi olmayan
menteeler icin) veya gérisme (kurumumuzda yeni goreve baslayan menteeler i¢in) yapar.

CPD birimine siirecin genel degerlendirmesini iletir.

Mentee’nin mesleki gelisimi desteklenmeye devam eder.
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Mentor Ogretim Elemanlari igin Temel ilkeler

Gizlilik: Mentee’nin performansina iliskin bilgiler Gglinci kisilerle paylasiimaz.
Objektiflik: Gozlemler kisisel yargilardan arindiriimis, yapici bicimde ifade edilir.
Destekleyicilik: Mentorluk bir denetim degil, gelisim siirecidir.

Esitlik ve Saygi: Sirec karsilikli saygi ve profesyonel iletisim cercevesinde yuratalir.

Sureklilik: Mentorluk bir defalik bir gézlem degil, gelisim odakl bir siirectir.

Mentorun Sorumluluklari (Uygulama Odakli)

Mentorluk slirecinin basinda mentee ile tanisma ve hedef belirleme toplantisi diizenlemek.
ilk bir yil siiresince mentee ile her ay diizenli toplantilar yapmak ve bu toplantilari raporlamak.
Meslekte ilk yili olan Menteelerin dersini gozlemlemek ve siireci gozlem formu ile belgelemek.

Yapici geri bildirim gériismesi yapmak.
Gerektiginde ek gozlem veya takip toplantisi planlamak.
Suregle ilgili rapor veya gozlem formunu CPD birimine iletmek.

Mentee’ye kurumsal faaliyetler, mesleki gelisim kaynaklari, atolye veya etkinlikler konusunda

rehberlik etmek.
Siuire¢ boyunca profesyonel iletisim, gizlilik ve etik kurallara uygun hareket etmek.

CPD Biriminin Rolii

Mentor—-mentee eslestirmesini yapmak.

Gozlem ve geri bildirim streclerinde mentorlara rehberlik saglamak.
Gozlem formlarini ve toplanti raporlari degerlendirmek.

Mentorluk slirecinin genel isleyisini izlemek ve gerekli revizyonlari yapmak.

Belgeler ve Formlar
Mentorluk slirecinde asagidaki belgeler kullanilabilir:

Mentorluk Gériisme Tutanagi

Ders Gozlem Formu

Ders Gozlemi Oncesi Goriisme Formu
Ders Gozlemi Sonrasi Gorlisme Formu
Geri Bildirim ve Takip Formu

iletisim ve Destek
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Mentorluk streciyle ilgili tiim sorular, formlar ve yonlendirmeler i¢in CPD Birimi ile iletisime gegilir.

5.0GRETIM ELEMANI

2547 Sayilh Yiiksekogretim Kanunu,

Madde 3
Tanimlar:

Ogretim Elemanlari: Yiksekdgretim kurumlarinda gorevli &gretim Uyeleri, dgretim gérevlileri,
okutmanlar ile 6gretim yardimcilaridir.

Ogretim Uyeleri: Yiiksekdgretim kurumlarinda gorevli profesér, dogent ve yardimci dogentlerdir.

Ogretim Gorevlisi: Egitim - dgretim siiresince cesitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders
olarak belirlenen dersleri okutan veya uygulayan 6gretim elemanidir.

Ogretim Yardimailari: Yiiksekdgretim kurumlarinda, belirli siireler icin gérevliendirilen, arastirma
gorevlileri, uzmanlar, ceviriciler ve egitim - 6gretim planlamacilaridir.

Asagidaki sartlardan birini tasiyan 6gretim elemanlari yabanci dille ders verebilirler:
a) Ogretim dilinin, 6gretim elemaninin ana dili olmasi.

b) Ogretim elemaninin lisans, yiiksek lisans veya doktora dégrenimini bu dilin anadili olarak
konusuldugu llkede ya da Tiirkiye’deki bir Gniversitede derslerin sadece bu dille verildigi bir
programda tamamlamis olmasi.

c) Son ui¢ yilda, Ogrenci Secme ve Yerlestirme Merkezi tarafindan yapilan Yabanci Dil
Sinavindan (YDS), yiiz tam puan Ulzerinden en az seksen puan alanlar veya Yiksekogretim
Ylritme Kurulu tarafindan (YDS) ye esdegerliligi kabul edilen yabanci dil sinavlarinda, son
¢ yilda yliz tam puan lGizerinden esdeger puani alanlar.

Ogretim Elemanlan 6zliik haklari yoniinden; 2914 no’lu Yiiksekdgretim Personel Kanununa, 2547
no’lu Yiiksekdgretim Kanununa,

657 no’lu Devlet Memurlari Kanununa baglidir. ilgili kanunlarin linklerini asagida bulabilirsiniz.

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2914.CPDf

https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.CPDf

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip
=5
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http://www.yok.gov.tr/documents/10279/29816/2547%2Bsay%C4%B1l%C4%B1%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%2BKanunu/f439f90b-7786-464a-a48f-9d9299ba8895
http://www.yok.gov.tr/documents/10279/29816/2547%2Bsay%C4%B1l%C4%B1%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%2BKanunu/f439f90b-7786-464a-a48f-9d9299ba8895
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2914.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

6. OZLUK HAKLARI VE YASALAR

Asagida listelenmis alt baslhklarla ilgili ayrintiyir 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu linkinde
bulabilirsiniz:

Saglik Olanaklari

- lzinler ve Devamsizlk

- Ders Telafi Proseduri

- Gorev Siresi Uzatma

- Harcirah Yonetmeligi

- Tazminatlar

- Sdzlesmeli ve Yabanci Uyruklu Okutmanlarin Ozliik Haklari

- Disiplin Yonetmeligi

7. OSYM VE AOF SINAVLARINDA GOREV ALMA
SURECi

Hafta sonlari, OSYM ve Anadolu Universitesi tarafindan yapilan sinavlarda ticret karsihig gérev
alinabilir. Bunun igin, Gniversitemiz merkez kampistinde bulunan sinav merkezine basvurarak kayit
olmak ve sinav takvimi aciklandiginda ¢evrimici sinav gérev basvurusu yapmak gerekmektedir.

Bakiniz:

https://gis.osym.gov.tr/Yetki/Giris

https://augis.anadolu.edu.tr/#!/

http://gis.atauni.edu.tr
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8. SOSYAL OLANAKLAR

ADU Sosyal Tesisi: Konaklamaya ihtiyaciniz oldugunda, merkez kampiiste bulunan ADU Sosyal Tesisi,
Konuk evinden ve Restoranindan faydalanabilirsiniz.

Rezervasyon ve iletisim:

Adres  : Adnan Menderes Universitesi Merkez Kampiis Kepez Mevkii AYDIN
Tel 02562128084
Faks 02562128130

E-posta : konukevi@adu.edu.tr
DAHILi HAT: 1075

ADU Restoran:

ADNAN MENDERES UNIVERSITESI Egitim Fakiiltesi Yan
TEL: 0256 218 20 00 — 1759

MEB Ogretmen Evi:

Milli Egitim Bakanligi’nin ilimizde bulunan (Aydin, Nazilli, Séke, Kusadasi) 6gretmen evlerinden
yararlanabilirsiniz. (www.ogretmenevine.com)

Didim Sosyal Tesisleri:

Yaz tatilinizi, Universitemizin Didim-Akbiik’te bulunan ve Didim Meslek Yiksekokulu tarafindan
isletilen sosyal tesislerinde bulunan apartlarda gegirebilirsiniz.

ADRES: Didim Meslek Yiksekokulu Didim Yerleskesi Fevzi Pasa Mah.
Didim / Aydin — TURKIYE

Spor Tesisleri:

e Merkez kampiiste bulunan ADU Spor Tesisleri’nde 1 adet yari olimpik ve 1 adet calisma havuzu;
sauna, fitness center, aerobic salonu, dans salonu vardir.

e ADU Kapali Spor Salonu: 200 kisilik, basketbol, voleybol, hentbol, salon futbolu oynanabilen
kapali spor salonu mevcuttur.

® 5000 kisilik cim futbol sahasi ve atletizm pisti vardir.
e 10 adet tenis kortu bulunmakta ve ayni zamanda hali saha olarak da kullanilabilmektedir

e Sehir merkezinde, Saglk Yiksekokulu yaninda bulunan kapali spor salonunda sauna ve fitness
center vardir. Ayrica bu salonda sanatsal ve kiltiirel etkinlikler icin sahne vardir.

/BELGENIN SONU/
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