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1. KURUM TARIiHi

Aydin Adnan Menderes Universitesi 03.07.1992 tarihli 3837 say1l1 Yiiksekogretim Kurumlari
Teskilati Hakkinda 41 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin degistirilerek kabuliine dair
2809 Sayili Kanun ile 78 ve 190 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik

Yapilmas1 Hakkinda Kanun uyarinca 1992 yilinda kurulmustur.

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu 14.03.2009 tarih ve
2009/27169 sayili resmi gazetede yayinlanan 2009/14725 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
kurulmus olup 03.09.2009 tarihinde Miidiir atamas1 yapilarak 2009 - 2010 Egitim-Ogretim

yilinda egitim-6gretime baslamistir.

2. MISYON, ViZYON VE EGIiTiM FELSEFESI

2.1. Misyon

Hazirlik smifina kayith 6grencilerimizin girmeye hak kazandiklari programlarin dngérdiigii
yabanci dillerdeki (Almanca, Fransizca, Ingilizce) dil bilgisi ve becerilerini, sdzlii ve yazili
iletisim yetkinliklerini, Avrupa Ortak Dil Cercevesi’ ne (CEFR) uygun olarak, derslerini takip

edebilecek diizeye getirmektir.

2.2. Vizyon

Dil 6gretimimizle kurumlar arasinda {ist siralarda yer alan ve tercih edilen, profesyonel bir
ogretim kadrosuna sahip, yetkin dil 6gretimi yapabilen, kurumsal ve bireysel ihtiyaglara cevap
verebilen, kaliteyi hedefleyip benimseyen, akademik ve etik degerlere bagli bir kurum

olabilmektir.

2.3. Egitim Felsefesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi, Yabanci Diller Yiiksekokulu olarak, bir dil §grenmenin
yeni firsatlara kapilar actigina ve kiiltiirler arasinda anlamli baglantilar kurmaya yardime1
olduguna inantyoruz. Amacimiz, dil 6grenimi yoluyla kendine giivenen, yetenekli ve kiiltiirel
olarak bilingli kiiresel vatandaslar yetistirmektir.

Egitim felsefemizin temelini, genel olarak 6grenme/6gretme uygulamalarimizi kapsayan bir
semsiye terim olan ‘Yapilandirmacihk’ olusturmaktadir. Bu felsefeye bagl olarak, aktif
deneyimler ve etkilesim yoluyla bilginin yapilandirilmasina 6nem veriyoruz. Ayrica,
ogretme/dgrenme ortamimiz, 6zgiin ve gercek yasam uygulamalariyla 6grenmeyi, problem

cozmeyi, elestirel diisiinmeyi, 6grenci 6zerkligini ve kisisellestirmeyi desteklemektedir. Bunun



yani sira, dgrenmede is birligi, her bireyin kendi potansiyelini fark etmesini saglama, kisisel
gelisim, kendini gerceklestirmeye odaklanma, 6zgiinliik, entelektiiel olma, duygusal ve sosyal
yonler de dahil olmak iizere bireyin biitiinciil gelisimi, egitim felsefemizin Oncelik verdigi

konulardir.

2.3.1.Uygulama Siirecindeki Temel flkelerimiz:

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

ortaya konulmustur:

e Ogrenci Merkezli Ogrenme: Her Ogrencimizi gegmis yasam ve deneyimlerindeki
farkliliklar1, hedefleri ve 6grenme stilleri ile kabul ediyoruz. Kapsayici ve destekleyici bir
ortam yaratarak, onlarin egitim deneyimlerini, bireysel ihtiyaglarin1 karsilayacak ve aktif
katilimi tesvik edecek sekilde uyarliyoruz.

o lletisimsel Yeterlilik: Anlamli, gercek yasam iletisimine oncelik veriyoruz. Etkilesimli,
goreve dayali etkinlikler aracilifiyla, 6grencilerin dili akici ve ozgilivenli bir bigimde
kullanmalarini saglamay1 hedefliyoruz.

¢ Kiiltiirel Entegrasyon: Kiiltiirel bilesenleri, cesitlilie saygiyr ve kiiresel anlayisi
gelistirmek, oOgrencileri kiiltiirleraras1 diyaloga hazirlamak igin egitim programimiza
derinlemesine entegre ediyoruz.

e Nihai hedefimiz, yalnizca akademik becerileri degil, ayn1 zamanda sorumluluk, yaraticilik
ve kendini ifade etme kapasitesini de besleyerek bireyin kapsamli gelisimini desteklemektir.

Kisacasi, egitim felsefemiz su sekilde 6zetlenebilir:

Iletisimsel
Yeterlik

Ogrenci Merkezli Egitim

Yaklagim Felsefesi Yapilandirmacilik

Kiiltiirel
Farkindalik




2.3.2.Egitim Felsefesinin Uygulanmasi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu (SOFL), égrenci merkezli,
yapilandirmaci, hiimanist ve iletisim temelli egitim yaklasimini; miifredat tasarimi,
bi¢imlendirici degerlendirme, sinif i¢i uygulamalar ve kurumsal diizeyde CEFR ile EAQUALS
standartlarina uyum yoluyla hayata gecirmektedir. Bu yaklasimin uygulandigina dair kanitlar;
Degerlendirme Kilavuzu (2025), A2-B1+ diizey miifredatlari, Yazma Gelisim Kontrol Listesi
ve Eaquals Ogretmen Gelisim Cercevesi (2016) gibi resmi belgelerde agik¢a goriilmektedir.

1- Ogrenci Merkezli Yaklasim

e CEFR temelli 6grenme c¢iktilari, her seviyeyi (A2-Bl1+) net bigcimde tanimlayarak
o0grenmenin kigisellestirilmesini ve seffafligini saglar.

e Bicimlendirici degerlendirme dongiileri — haftalik calisma kitab1 kontrolleri, gozden
gecirme siavlari, destek dersleri ve 6z degerlendirme sorulari— 6grencilerin kendi 6grenme
stire¢lerini izlemelerine ve diizenlemelerine olanak tanir.

e Ogretim eleman1 6z degerlendirme kontrol formlar1 ve esli ders gézlemi raporlar1 yoluyla
Ogretim eleman1 bireysel gelisim siireci sistematik bicimde Ogrenme siirecine entegre
edilmistir. Bu yaklasim, Eaquals Ogretmen Gelisim Cercevesi’ nin 6z gelisim ve dgretmen
ozerkligi vurgusuyla ortiismektedir.

e Macmillan LMS ve OBIS gibi dijital takip sistemleri, bireysellestirilmis geri bildirim ve
degerlendirmede seffafligi destekler.

e Ornek uygulamalar arasinda ders c¢iktilari, destek dersleri ve smif i¢i performans
degerlendirmeleri yer alir. Bunlar 6grencilerin sorumluluk alma ve O0grenmeye aktif
katilimini tesvik eder.

2- Yapilandirmaci Yaklasim

e Egitimde temel ydntem olarak gorev temelli 6grenme benimsenmistir. Ogrenciler,
deneyimlerini anlatma, metinleri aktarma, hikaye anlatma ve iletisim sorunlarini ¢6zme gibi
Ozgiin gorevler araciligryla anlami kendileri insa ederler.

e Destekleyici yapilandirma, sistematik bi¢cimde sunulur. Yazma gelisim kontrol listeleri,
paragraf rubrikleri ve kademeli CEFR diizey ilerlemeleri, 6grencilerin bilgiyi adim adim
yapilandirmalarina olanak tanir.

e Bilginin yeniden yapilandirmasi; akran geri bildirimi, aktarma ve rol yapma etkinlikleri
yoluyla gerceklesir; burada anlam, dogrudan aktarilmak yerine karsilikli iletisim yoluyla

gergeklestirilir.



e A2’den Bl1+ diizeyine dogru ilerleyen miifredat, yapilandirmaci stirekliligi yansitarak

somuttan soyuta dogru gelisen kademeli 6grenme deneyimlerini 6n plana ¢ikarir.

3- Hiimanist Egitim

e Saygi, empati ve kapsayicilik, kurumun acgik¢ca benimsedigi temel degerlerdir. Her
seviyedeki ders planlari, CEFR’nin “Siirdiiriilebilir Kalkinma ve Kapsayicilik” alani
kapsaminda sosyal sorumluluk, c¢evre bilinci ve kiiltiirleraras1 saygiyr icerecek sekilde
yapilandirilmistir.

e Ogrenmenin duygusal ve etik boyutlar1 dnceliklidir; geri bildirimler yapici ve gelisim
odaklidir.

o Diiriistliik ve adalet ilkeleri; ¢ift degerlendirme uygulamalari, seffaf rubrikler ve itiraz hakki

ile giivence altina alinir.

e Ogretmenlik meslegi, Eaquals Ogretmen Gelisim Cergevesi’ nin “Profesyonel Ogretmen”
boyutu dogrultusunda ele alinir; 6z degerlendirme, esli gézlem ve kalite gozlem siirecleri ile

on plana ¢ikarilir.

e Hiimanist bir egitim anlayisi; refah, tesvik ve diiriistliik ilkelerine dayanir. Bu ilkeler, tiim

smif ici etkilesimlere, geri bildirim uygulamalarina ve dijital etige rehberlik eder.

4- Tletisimsel ve islevsel Dil Ogretimi

¢ Biitilinlesik beceri 6gretimi; dinleme, konusma, okuma, yazma ve mediasyon becerilerini
bir araya getirerek gercek iletisimi yansitir.

e Anlam temelli degerlendirme, konusma ve yazma rubriklerinde goriildiigli iizere, mekanik
dogruluktan ziyade iletisimsel etkinligi onceliklendirir.

e Islevsel dil kullanimi; mediasyon, tartisma ve is birligi yoluyla gelistirilir. Bu siireg
akicilig1 ve karsilikli anlagmayi tesvik eder.

e Mediasyon etkinlikleri, 6grencilerin anlam aktariminda koprii kuran, iletisimi kolaylastiran
ve anlagsmay1 saglayan bireyler olarak hareket etmelerini saglar. Bu siire¢, CEFR 2020
gostergeleriyle uyumlu bigimde, empatiyi ve etkili iletisimi gelistirmeyi amaglar

e Tartigmalar, diyaloglar, blog yazimi ve akran aracilig1 gibi 6zgiin gorevler, simif i¢i

uygulamalar ile ger¢ek yasam dili kullanim1 arasinda baglanti kurar.



5- EAQUALS ve CEFR ile Kurumsal Uyum

e Miifredat eslestirme ¢alismalari, tiim ders planlarinin ve rubriklerin EAQUALS ve CEFR
standartlarini yansitmasini saglar.

e (ift degerlendirme, moderasyon ve standartlagtirllmig rubrikler gibi kalite gilivence
mekanizmalar adil notlandirmay1 garanti altina alir.

e Esli gozlem, siirekli mesleki gelisim (CPD) atdlyeleri ve Eaquals Ogretmen Gelisim
Cercevesi’ne dayali 6z degerlendirme uygulamalar1 kurumsal gelisimi destekler.

e Smav yonergeleri ve degerlendirme kriterlerinin 6grencilere agik bicimde iletilmesi yoluyla
seffaflik saglanir.

e Kurumsal diizeyde, Yabanci Diller Yiiksekokulu, miifredat, 6l¢me-degerlendirme ve

yansitict mesleki gelisimi biitlinlestiren dinamik bir EAQUALS yapisi olarak iglev goriir.

Egitim Felsefesi Kurumsal Uygulama (Referanslarla)

Ogrenci Merkezli Oz degerlendirme, destek dersleri, LMS
takibi, yansitic1 6grenme

Yapilandirmaci Gorev temelli miifredat, yapilandirilmis
destek (rubrikler, kontrol listeleri),
kademeli ilerleme

Hiimanist Kapsayicilik, empati, sosyal sorumluluk,
etik olarak yapay zekakullanima,
bi¢imlendirici geri bildirim

Iletisimsel Biitiinlesik beceri 6gretimi, mediasyon, i
birligi, 6zgilin degerlendirme

Kalite Odakli (EAQUALS/CEFR) Standartlastirilmis rubrikler, ¢ift
degerlendirme, moderasyon, mesleki
gelisim

Miifredat, dlgme-degerlendirme ve mesleki gelisim alanlarinda belgelenmis uygulamalar
yoluyla, ADU Yabanci Diller Yiiksekokulu (YDYO) pedagojik felsefesini Slciilebilir bir

egitimsel gerceklige doniistiirmektedir.

Bu yapi, 6grenmenin yalnizca dogru degil ayn1 zamanda anlamli, 6gretimin yalnizca etkili degil

ayni zamanda gelistirici, degerlendirmenin ise yalnizca adil degil ayn1 zamanda bigimlendirici
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olmasi1 gilivence altina alir. Boylece EAQUALS’1n miikemmeliyet anlayisint ve CEFR

seffaflik ilkesini somut bigimde yansitir.

2.4. ADU Yabana Dil Egitimi Yoénergesi

Aydm Adnan Menderes Universitesi’ne bagli tiim akademik birimlerde uygulanmakta olan
Yabanci Dil Egitimi YOnergesinin 6zeti asagida sunulmaktadir. Bu 6zet, s6z konusu yonergenin
temel esaslarini ve uygulama cergevesini kisaca aktarmayi amaglamaktadir. Ayrintili hitkiimler
icin yonergenin tam metni esas alinmalidir. (ADU Yabanci Dil Egitimi Yonergesi igin bkz.

https://idari.adu.edu.tr/db/ogrenciisleri/default.asp?idx=31343334 )

2.4.1. Amac¢ ve Kapsam

Bu yonerge, Aydin Adnan Menderes Universitesine (Universite) bagh tiim enstitii, fakiilte,
konservatuvar, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda yiiriitiilen yabanci dil egitiminde
uygulanacak wusul ve esaslari diizenlemeyi amaglamaktadir. Yonerge, 2547 Sayili

Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

2.4.2. Temel Tanimlar ve Sorumlu Birimler

e YDYO: Aydin Adnan Menderes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu'nu ifade eder.

e Hazirhik Programi: Almanca, Fransizca ve Ingilizce dilleri igin YDYO tarafindan, Arapga
Dili i¢in ise Ilahiyat Fakiiltesi tarafindan yiiriitiiliir.

e YDYS (Yabana Dil Yeterlik Sinavi): Ogrencilerin yabanci dil hazirlik siifindan muaf
olabilmeleri amaciyla yapilan sinavdir.

e SBS (Seviye Belirleme Sinavi): Hazirlik sinifinda bagar1 seviyesini belirlemeye yonelik
olarak egitim yilmin baginda Almanca, Fransizca ve Ingilizce dilleri igin YDYO tarafindan

yapilan sinavdir. Arapga Hazirlik Sinifi 6grencileri i¢in SBS yapilmaz.

2.4.3.Zorunlu Hazirhik Program Esaslari

e Zorunluluk: Ogretim dili tamamen veya en az yiizde otuz oraninda kismen yabanci dil olan
programlarda hazirlik sinifi egitimi zorunludur. Bu programlarin 6grencileri, hazirlik
siifinda basarili olmadan kendi birimlerindeki 6grenimlerine baslayamazlar.

e Amagc: Hazirlik programinin temel amaci, dgrencilerin ilgili yabanci dillerdeki (Almanca,
Arapga, Fransizca, Ingilizce) dil bilgi ve becerilerini, dersleri takip edebilecek diizeye

getirmektir.
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e Siire ve Kredi: Hazirlik sinifi egitimi yillik olup, en az on alt1 haftalik iki yariyildan olusur.
Hazirlik sinifi dersleri, 68rencinin mezuniyeti i¢in gerekli kredi hesabina sayilmaz ve basari
notu Genel Agirlikli Not Ortalamast (GANO) hesabinda dikkate alinmaz. Hazirlik sinifi
egitimi siiresi, kayitli oldugu egitim programu siiresine dahil degildir.

e Devam Zorunlulugu: Ogrencilerin dgretim yili boyunca okutulan derslerin yiizde seksenine
devam etmeleri zorunludur. Bu oranda devam etmeyenler yil sonu sinavina (Final) alinmaz
ve basarisiz sayilir. Ancak, devam zorunlulugunu yerine getirmemek yil sonunda yapilan

YDYS’ye girmeye engel teskil etmez.

2.4.4. Muafiyet Kosullar1 (MADDE 13)
Zorunlu hazirlik siifi bulunan programlara ilk kez kaydolan 6grenciler, agagidaki kosullardan

herhangi birini yerine getirmeleri durumunda hazirlik sinifindan muaf sayilirlar:

1. YDYS Puami: YDYS’den 6n lisans programi i¢in en az 50, lisans programi i¢in en az 70
puan ve lisansiistii program i¢in ilgili Enstitii tarafindan istenen asgari puani almis olmak.

2. Ortadgrenim: Ogretim dili olarak belirlenen yabanci dilin anadili olarak konusuldugu bir
iilkede ortadgrenimini tamamlamis olmak.

3. Uluslararasi Sinavlar: Senato tarafindan gecerliligi kabul edilen ulusal veya uluslararasi
sinavlardan (yonergenin sonundaki tabloda yer alan) son bes y1l iginde YDYS karsilig1 asgari
basar1 puanini almis olmak.

4. Bagka Kurumda Basar1: Universiteleraras1 Kurul tarafindan esdegerligi kabul edilmis bir
yuksekdgretim kurumunun hazirlik sinifini basari ile tamamlamis olmak.

Hazirlik sinifindan muaf olan 6grenciler, ayn1 zamanda 2547 sayili Kanun'un 5/1 bendindeki

zorunlu Yabanci Dil dersinden de muaf sayilirlar.

2.4.5.Smavlar ve Basar1 Degerlendirmesi

e Sinav Cesitleri: Hazirlik sinifinda her yartyilda en az iki ara sinav, iki kisa sinav ve egitim
yilt sonunda dénem sonu sinavi (Final) yapilir. Biitiinleme sinavi yapilmaz. Mazeret sinavi,
kisa sinavlar, Yabanci Dil Yeterlik Sinavi ve donem sonu sinavi i¢in uygulanmaz (ancak ara
siavlar i¢in mazeret sinavi hakki verilebilir).

e YDYS Uygulama Sikhig:
Almanca, Fransizca ve Ingilizce dilleri igin YDYO tarafindan egitim yili baginda, giiz ve
bahar yartyillar1 sonunda olmak iizere ii¢ kez YDY'S yapilir.
Arapea dili icin ise Ilahiyat Fakiiltesi tarafindan egitim yil1 basinda ve egitim y1l1 sonunda

olmak tizere iki kez YDY'S yapilir.
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e Basan Kriterleri (YDYS veya Hazirhik Basar1 Notu): Ogrenciler, 6n lisans programlari
icin en az 50 puan, lisans programlari i¢in en az 70 puan ve lisansiistii programlari i¢in ilgili

Enstitii tarafindan istenen asgari puani aldiklarinda basaril sayilirlar.

2.4.6.Basarnisizhk ve llisik Kesilmesi

e Programa Baslayamama: Zorunlu hazirlik siifina kayith olup, hazirlik sinifin1 basar ile
tamamlayamayan veya YDYS’den yeterli puan1 alamayan 6grenciler, yabanci dil yeterlik
sartin1 saglayincaya kadar girmeye hak kazandiklar1 6gretim programina baslayamazlar.

e ikinci Y1l Hakk: ilk yil basarisiz olan &grenciler, ikinci yilda hazirlik smifi derslerine
devam edebilir veya talep etmeleri halinde izinli sayilarak yalnizca YDY S’lere girebilirler.

e llisik Kesilmesi: Zorunlu hazirlik smifinmn ikinci yilinda da basarisiz olan dgrencilerin
girmeye hak kazandiklar1 programdan ilisigi kesilme durumuna gelir.

e llisik Kesildikten Sonraki Haklar:

« Ilisigi kesilen 6grenciler, takip eden ii¢ y1l igerisinde yapilacak iic YDYS’den herhangi
birinde bagarili olmalar1 halinde girmeye hak kazandiklar1 programlarda 6grenimlerine
baslayabilirler.

o Ilisigi kesilen tiim 6grenciler, bir defaya mahsus olmak iizere, Universitede kayit
olduklar1 programa egitim dili Tiirk¢e olan esdeger bir program varsa, bu programa

gecmek i¢in bagvuruda bulunabilirler.

3. KURUMSAL YAPI

ADU YDYO kurumsal yapisi, yiiksekokulun idari ve akademik isleyisini diizenleyen temel
cerceveyi ifade etmektedir. Bu boliimde idari ve akademik yap1 organizasyon semast ile miidiir,
midiir yardimcilari, 6gretim elemanlart ve idari birimlerin gorev ve sorumluluklari agiklanarak

kurum igerisindeki isleyisin acik ve diizenli bicimde ytiriitiilmesi amaglanmaktadir.
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3.1. lidari ve Akademik Yap1 Organizasyon Semasi

Yiksekokul
Kurulu

Yiuksekokul

Mudur Yardimcisi Mudur Yardimcisi .
Sekreteri

AKADEMIK BiRiMLER iDARI BiRIMLER

Akreditasyon |eesssm Ogrenci isleri
Birimi

Sinav Birimi

Materyal Se¢me ve

. L. idari Mali isler
Gelistirme Birimi

Gelistirme Birimi |E— Miidiir Sekreterligi

Surefk_" M?S.Ielfi Taginir Tasinmaz
Gelisim Birimi Kayit Yetkilisi

Destek Hizmetleri
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3.2. Yiiksekokul Miidiirii Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokulu iist diizeyde temsil etmek.

Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak.
Yabanci Diller Yiiksekokulu bilinyesindeki birimlerin (Kalite ve Akreditasyon Birimi, Sinav
Birimi, Materyal Se¢gme ve Gelistirme Birimi, Program Hazirlama Birimi, Siirekli Mesleki
Gelisim Birimi, Proje Birimi) genel koordinasyonu saglamak,

Yabanci Diller Yiiksekokulu Dil Kurslarini koordine etmek,

ADU YDYO Yabanci Dil Yeterlik Sinavlar (Ingilizce, Almanca, Fransizca) ile ilgili biitiin
asamalar1 dahil olmak tizere denetlemek,

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek.

Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
yiiksekokul biitcesi ile ilgili oneriyi yliksekokul yonetim kurulunun da goriisiinti aldiktan
sonra Rektorliige sunmak.

Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, Yiiksekokulun tiim g¢alisanlar1 ile
paylasmak, gerceklesmesi i¢in ¢alisanlari motive etmek.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatmak ve gerekgesi ile birlikte Rektorliik makamina
sunmak.

Idarf ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve yoénetmeliklere uygun olarak etkili ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokulun egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢oziime
kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek.

Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

Yiiksekokulun hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, verilerin bilimsel
dayanaklara oturtulmast ve Yonetime saglikli bilgi akisinin gerceklestirilmesi amaciyla
gerekli goriilen hallerde komisyonlar olugturmak.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasin
saglamak.

Cagdas gelismeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak bunlari

Yiiksekokuldaki siireglere yansitmak.
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Yiiksekokulda kalite bilincinin olusturulup yayginlastirilmasint saglamak; ayrica, kalite
giivencesini saglayarak gerekli uygulamalar gergeklestirmek,

Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim etkinliklerinin cagdas bir
anlayisla Yiiksekokulun misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligmalarinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokulun tiim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltiirel
ve bilimsel etkinliklere katilimlarin1 saglayarak iiretici bir duruma gelmeleri igin ¢alismak.
Boylece bir liderlik anlayisiyla Yiiksekokulda takim ¢alismasi ruhunu gelistirmek.
Yiiksekokulun akademik ve idari personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek yliksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi i¢in ¢alismak.

Yiiksekokulun ihtiyaglar1 dogrultusunda diger kurum ve kuruluslarla baglanti kurarak
kaynak saglama yoniinde ¢aba gostermek.

Yiiksekokulda egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapilmasini
saglamak.

Tasmirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tagmir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini
saglamak.

Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi olarak harcama
yetkisini elinde bulundurmak,

Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve bu kanun ¢ercevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumlu
olmak,

Biitcede ongoriilen 6denekleri kadar 6denek gdonderme belgesiyle, 6denek verilen harcama
yetkilileri ise tahsis edilen Odenek tutarinda harcama yapilmasi i¢in Gergeklestirme
Gorevlisine talimat vermek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
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e Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 0gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasin
saglamak

o Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

3.3. Yiiksekokul Miidiir Yardimecilar:t Gorev ve Sorumluluklari

e Miidiire, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

e Illgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

e Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

e Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesindeki birimlerin (Sinav Birimi, Materyal Se¢cme ve
Gelistirme Birimi, Program Hazirlama Birimi, Siirekli Mesleki Gelisim) genel
koordinasyonu konusunda Miidiire yardimci olmak.

e Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

e Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

e Sinav Birimi ile koordineli olarak yil i¢inde yapilacak sinavlarin tarih, saat ve yerlerinin
belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.

e Sinav Birimi ile koordineli olarak 6grenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlar
degerlendirmek ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Smmav Birimi ile koordineli olarak mazeret smnav isteklerini degerlendirmek ve
sonuglandirilmasini saglamak.

e Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapmak.

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

e Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

e Yiiksekokul biinyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasim
saglamak.

e Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es giidiim igerisinde
calisarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine iglenmesini
ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak.

¢ Yeni kay1t yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

e Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik

yapmak.
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Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

YDYO’nun dis birimlerde verdigi zorunlu ve se¢imlik derslerin miifredat calismalariyla
ilgili tiim faaliyet, islem ve ¢aligmalar yliriitmek

Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindeminin hazirlanmasindan sorumlu olmak.

Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak.

Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarinda alinan ve iiniversitenin diger
birimlerini ilgilendiren kararlarin ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli caligmalarin yapilmasini
saglamak.

Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

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

Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Her egitim-68retim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularim

hazirlamak.

3.4. Ogretim Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar:

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

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

Donem basinda YDYO Program Gelistirme Birimi tarafindan hazirlanan dersin hedefini,
ogrenme ¢iktilarini, degerlendirme kriterlerini ve kaynaklar1 igeren Ders Izlencesi’ni
(Syllabus) 6grencilere duyurmak ve uygulamak.

YDYO Smav Birimi tarafindan hazirlanan 6lgme-degerlendirme araglarimi uygulamak;
smav siireclerini ve notlandirmay1 {iniversite mevzuatina uygun sekilde yiiriitmek ve
sonuglar1 zamaninda duyurmak.

Ogrenci performansini izlemek, sistematik geri bildirimde bulunmak ve dgrenme siirecini

destekleyici tedbirler almak.
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Program ve ders igeriklerinin gelistirilmesi, giincellenmesi ve akreditasyon siireglerine aktif
katilim saglamak.

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

Universite ve Yiiksekokulun stratejik amag, ilke ve politikalarina uyum saglamak; kurumsal
itibarin ve kiiltiiriin gelisimine katkida bulunmak.

Yiiksekokul Midiirliigii tarafindan verilen idari gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine
getirmek.

Kendisinden talep edilen rapor, belge ve bilgileri tam ve siiresi i¢inde hazirlayarak ilgili
birimlere iletmek.

Kurumsal iletisim kanallarini (iiniversite e-posta adresi, OBIS sistemi, resmi duyurular vb.)
etkin bir sekilde kullanmak, bu kanallar1 diizenli olarak takip etmek.

Akademik ve idari siireclere iliskin yazismalar1 zamaninda yanitlamak ve kisisel verilerin
gizliligine uygun hareket etmek.

Akademik danismanlik yapmak, Ogrencilerin akademik, kariyer ve kisisel gelisim
siireclerine rehberlik etmek.

Ogrenci goriis, sikayet ve oOnerilerini etik cercevede degerlendirmek, ¢dziim odakli bir
yaklasim benimsemek ve gerektiginde iist makamlara yonlendirmek.

Bilimsel arastirma ve yayin etigi ilkelerine titizlikle uymak; intihal, sahtecilik ve her tiirlii
akademik diiriistliik ihlalinden kaginmak.

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

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu, 657
Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve
Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Y6netmelik ve Aydin ADU

Yabanci Dil Egitimi Yo6nergesi 'ne uygun sekilde gérevini yerine getirmek.

3.5. Yiiksekokul Sekreterligi Gorev ve Sorumluluklar:

e {lgili kanun ve yonetmeliklerle Miidiir tarafindan kendisine verilen gérevleri yapmak.

e Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak.

e Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiritmek.
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Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 0gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

Yiiksekokulun idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

Yiiksekokulun idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire Oneride
bulunmak.

Miidiiriin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
33.maddesi uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek.

Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorlik gorevini
yapmak.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve iiyelere dagitmak.

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

Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin
saglamak ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak.

Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

Basin ve halkla Iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Yiiksekokulun, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yliriitmek.

Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger dzliik haklarmi izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak.

Akademik ve idari personelin maag ve yolluklar ile ek ders licretlerinin hazirlanmasini ve
tahakkuk ettirilmesini saglar,

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

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

Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularim

hazirlamak.
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Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

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

Mabhiyetindeki idari birim personeli yetistirmek.

Gelisim plan1 ¢ercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

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

Idari personelin uyumlu ve verimli ¢alismalarini saglamak icin gerekli tedbirleri almak,
gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.
Yiiksekokulda akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip
etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

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

Yiiksekokulda ¢alisan idari ve yardime1 hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglayarak
gerekli denetim-gozetimi yapmak.

Yiiksekokul personelinin birbirileri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine getirip
getirmediklerini denetlemek.

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki is akis siireglerini aksatmayacak bigimde
diizenlemek.

Yiiksekokul birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yiiriitiilen idari
hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak.

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

Yiiksekokulun demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tiiketim malzemelerinin
teminini saglamak, bakim ve onarimlarin1 yaptirmak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalarin yapilmasimi saglamak, denetimi yapmak ve
sonuc¢landirmak.

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli
uyarilar1 yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Yillik Idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Yiiksekokulun stratejik planin1 hazirlamak.

Her y1l Yiiksekokul Akademik Faaliyet Raporunu hazirlamak.
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Yiiksekokul biitce taslagini hazirlanmasini saglamak.

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

Yiiksekokulda is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili caligmalar1 yliriitmek.
Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve
denetlemek.

Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve d6denek durumlarmin takibini
yapmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gozden
gecirilmesi ve caligmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.
Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gegirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis, duyuru ve benzeri
talepleri inceler 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 gériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve dnerilerini almak.
Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde talep edilen basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara
cevap verilmesini saglamak.

Yiiksekokul Sekreteri; Biitiin faaliyetlerin gzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve

kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire kars1 birinci derecede sorumludur.
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3.6. Ogrenci Isleri Ofisi Gorev ve Sorumluluklar:

Yiiksekokula gelen 6grencilere ait evraklari takip etmek ve yazigmalarin1 yapmak.
Yiiksekokul resmi E-posta adresini diizenli olarak kontrol etmek ve elektronik ortamda
ogrenciler tarafindan gonderilen dilekge, rapor vb. belgeleri kayda almak ve miidiirliige
iletmek

Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi (OBIS) ile ilgili verilerin sisteme girilmesini ve denetimini
saglamak.

Siav sonuglarina gore 6grencileri subelere atamak.

Ogrenci Belgesini diizenlemek.

Ogrenci ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

Ogrencilerin getirmis oldugu rapor ve izinlerin takip edilmesi ve bunlar1 miidiirliige iletmek.
Ogrenci bilgi sistemi ile ilgili diizenlemelerini yapmak.

Faaliyet Raporu-Bilgi Edinme Raporu hazirlanmasi i¢in verilerin ve bilgilerini diizenlemek.
Kismi zamanli 6grencilerinin puantajlarini diizenlenmek.

Sinav sonuclarini ilan1 etmek ve ilgili birimlere bu sonuglar1 géndermek.

Ogrencilere yonelik duyurular1 yapmak, siireleri dolanlar1 kaldirmak,

Donem i¢i ve donem sonu istatistikleri yapmak.

Ogrenci islerindeki arsivleme islemlerini yapmak.

Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Lisansiistii-YDY'S, Erasmus ve Farabi Sinavlarinin sonuglarini ilgili birimlere bildirmek.
Yaz Okulu ile ilgili ¢alismalar1 yapmak.

Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul

Sekreterine karsi sorumludur.

3.7. Yaz isleri Ofisi Gorev ve Sorumluluklar:

Yiiksekokula ait kurum i¢i yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve arsivlemek,
Yiiksekokula ait kurum dis1 yazismalar1 yapmak, takip etmek ve arsivlemek,
Evraklarin ilgili kisi ve birime tebligini yapmak,

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarint yapmak,
Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Gelen evrakin kayit islemleri yapmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) ile ilgili tiim islemler.
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e Gorev alani ile ilgili kanun ve mevzuatlar takip etmek,
e Yiiksekokul Yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
e Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul

Sekreterine karsi sorumludur.

3.8. Idari-Mali Isler Ofisi Gérev ve Sorumluluklar

e Akademik Kadro Ilan1 ve Atama Islemleri, Kadro Atamalari, Gérev Atamalar1

e Akademik ve Idari Personel Terfi Islemleri

e Akademik ve Idari Personel Nakil Islemleri

e Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirmeler (2547 sayili Kanunun 37, 38, 39. maddeleri)

e Ders Gorevlendirmeleri (2547 sayili Kanunun 31, 40/a,40/b, 40/c ve 40/d. maddeleri)
e Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Islemleri

e Akademik personelin ders programlarini EDBIS’te olusturmak,

e &.Ek ders ve smav licretlerinin hesaplanmasini ve 6deme evraklarinin hazirlanmast,

e Ikinci 6gretim fazla ¢aligma iicretlerinin hesaplanmasi ve ddeme evraklarinin hazirlanmasi,
e Akademik ve idari personelin maas 6demelerinin takibi ve evraklarinin hazirlanmasi,
e Akademik ve Idari Personelin Goreve Baslama islemleri

e Akademik ve idari Personelin Gérevden Ayrilma Islemleri

e Akademik ve Idari Personelin Istifa Islemleri

e Akademik ve Idari Personelin Askerlik Islemleri

e Akademik ve Idari Personelin Emeklilik Islemleri

e Tahsil Degerlendirme Islemleri

e Mal Bildirim Beyannamesi Islemleri

e Pasaport Islemleri

e Izin ve Rapor Islemleri

e SGK Ise Giris ve Cikis Bildirgelerini Diizenleme ve Aktivasyon Islemleri

e Hizmet Takip Programi Giincellemeleri

¢ Birim telefon abonelik ve kullanim ticretlerinin 6denmesinin takip islemleri.

e Evrak Dosyalama Islemleri ve Personel Ozliik Dosyalarinin Muhafazasi

e Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul

Sekreterine karsi sorumludur.
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3.9. Miidiir Sekreterligi Gorev ve Sorumluluklar:

e Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir Yardimciligin Makamina yoneltilen goriisme
isteklerini, telefon ve randevu goriismelerini organize etmek,

e Makamin posta ve kargo islemlerine aracilik yapmak,

e Makama ait yazigmalar1 yapmak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu ile Yiiksekokul Kurulu ile ilgili giindem ve karalarin yazilmasi,
imzalatilmasi ve dosyalama iglemlerini yapmak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu ile Yiiksekokul Kurulu'nda alinan kararlar1 gerekli birimlere
iletmek ve bu kararlar1 arsivlemek,

¢ Disiplin sorusturma islemlerini takip etmek,

e Akademik Personelin gorev siirelerini takip etmek,

¢ Yonetim Kurulu tiyelerinin gorev siirelerini takip etmek,

e Akademik ve Idari Personelin Izinlerinin takip islemleri,

e Resmi ve dini 0zel giinler, akademik kurullar vb. térenleri programlamak ve planlamak,

e Yiiksekokul Yonetimine gelen konuklarin goriisme baslayana kadar agirlanmasini
saglamak,

e Birimlerde goérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar,

e ADU web sitesindeki telefon rehberi ve iletisim bilgilerini diizenlemek ve giincellemek,

e Gorev alani ile ilgili kanun ve mevzuatlar takip etmek,

e Bulunmadig1 zamanlarda Yaz1 isleri Memurunun islerini yapar.

e Yiiksekokul Yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

e Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul

Sekreterine kars1 sorumludur.

3.10. Tasimir-Tasinmaz Kayit Ofisi Gorev ve Sorumluluklari

e Yiiksekokulun tiikketim ve demirbas mal ve malzeme ihtiyaclarini tespit eder,

e Tiiketim ve demirbas mal ve malzemelerin dogruda temin veya ihale yoluyla satin alinmasi
ile ilgili islemleri takip eder,

e Tasinir Istek Belgesi hazirlamak,

e Her tiirlii mal ve malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini yonetmelige uygun olarak takip

eder,
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Depodan malzeme istenildiginde; Malzeme Istek Formu diizenlettirerek malzeme talep
edilmesini saglar,

Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarini inceleyerek temin ve teslim
edilmesini saglar,

Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak,

Ucger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmasi,

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek temin edilmesini saglar,

Satin alinan taginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin yapilmasi igin
komisyona géndermek ve Tasmir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla Tagmir Islem
Fisi diizenlenerek kayitlara alinmasi ve bir sicil numarasi verilmesi,

Yiiksekokula 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 yiiriitmek,

Uygunluk onay islemlerini yapmak,

Dayanikli tagiirlart zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak
giincellemek,

Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢calinma, yipranma ve hurdaya ayrilmas1 durumlari ig¢in
Y onetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diistirme islemlerini yapmalk,

Hibe yoluyla gelen bedelsiz tasmirlarin tespitinin yapilarak kayitlara alinmasi i¢in Deger
Tespit Komisyonuna bildirmek,

Muayenesi yapilamayan tasiirlarin gecici kabul islemlerini yapmak,

Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin Barkotlama isleminin
yapilmasi,

Kisisel odalar ile koridor, sinif, toplant1 salonu, seminer salonu gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikli taginirlar icin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak,

Her yilin ocak ay1 igerisinde oda listelerinin hazirlanmasi,

Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapmak,

Harcama Birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak,

Yilsonu sayim tutanagini hazirlamak,

Mali yilsonunda Taginir sayim ve dokiim cetvellerini hazirlamak,

Mali yilsonunda evraklari tasnif edip, dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,
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e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
e Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul

Sekreterine karsi sorumludur

3.11. Destek Hizmetleri Gorev ve Sorumluluklari

e Yiiksekokulun giinliik, haftalik ve aylik rutin temizlik islerini yapmak.

e Akademik ve idari biirolarin giinliik ¢oplerini alir.

e Akademik ve idari biirolarin haftalik masa, dolap ve zemin temizligini yapar.

e Dersliklerin giinliik ¢Opiinii alir.

e Dersliklerin haftalik siralari, masalar1 ve yazi tahtalarini temizler, zemin temizligini
yapar.

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

e Duvarlar ve tavan kdseleri vb. gibi 6riimcek-pamukguk baglanabilecek yerleri kontrol eder
ve temizler.

¢ Yiiksekokulda meydana gelen elektrik, kalorifer, tesisat vb. gibi arizalar1 idareye bildirir ve
onarilmasin takip eder.

e Dersliklerin ve biirolarin kapilarinin agik kalmamasina kontrol eder.

e Agik kalmig lamba, projeksiyon cihazi, bilgisayar, musluk vb. gibi kontrol eder.

e Yiiksekokulda ihtiya¢ duyuldugu zamanlarda tagima ve yiikleme islerini yapar.

e 12.Yiksekokulun etrafindaki yesil alanda mintika temizligini yapar.

e Makama gelen ziyaret¢iler i¢in ikramliklar1 hazirlar.

e Ihtiya¢ duyuldugunda toplanti, seminer, tanitim, organizasyon gibi etkinliklerde destek olur.

e Temizlik malzemelerini koridor vb. ortak alanlarda goriintii kirliligi olusturmayacak sekilde
uygun yerlerde bulundurur.

o Sifir Atik kapsaminda; atiklarin geri doniisiime kazandirilmasini saglar.

e Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul

Sekreterine kars1 sorumludur.

4. YDYO BUNYESINDEKI BIRIMLERIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

ADU YDYO biinyesinde yer alan Kalite ve Akreditasyon Birimi, Simav Birimi, Materyal

Secme ve Gelistirme Birimi, Program Gelistirme Birimi ile Siirekli Mesleki Gelisim Birimi
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egitim-0gretim siireclerinin planli, etkili ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla

yapilandirilmistir. Ayrica Yiiksekokulun kurumsal yapisi igerisinde, siirekli gérev yapan bu ana

birimlere ek olarak, proje temelli faaliyetleri yiiritmek tizere olusturulan ve tiyeleri ilgili proje

kapsamina gore degisen bir Proje Birimi bulunmaktadir. Bu birimler, kendi uzmanlik

alanlarinda tstlendikleri gorevlerle kurumsal hedeflere ulasilmasina ve akademik kalitenin

stirekli gelistirilmesine katkida bulunmaktadir.

4.1. Kalite ve Akreditasyon Birimi

Misyon

ADU Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun (YDYO) etkili bir dil 6gretim ve dgrenim ortamina

yonelik yaklagimlarinda yiiksek kalite standartlarina ulagsmasini ve bu standartlari siirdiirmesini

desteklemektir.

Vizyon

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun dil 6gretiminde

miikemmeliyet merkezi olarak taninmasini saglamak; yenilikgi, siirdiiriilebilir ve uluslararasi

standartlarda bir dil egitimi anlayisin1 benimseyerek 6grencilerin kiiresel standartlarda egitim

almalarina katki sunmak.

Gorev Tanimi ve Sorumluluklar

¢ YDYO i¢indeki ve disindaki tiim egitim ve idari faaliyetlerin mevcut durumunu belirlemek.

e Ogrenim ve dgretim faaliyetlerinin etkinligini ve verimliligini artirmak.

e ADU YDYO' nun tiim birimlerine uygulanacak kalite giivence cerceveleri olusturmak.

e YDYO' ya akreditasyon almalarinda destek saglamak.

e Okulun, tiim personel ve birimleriyle birlikte misyon ve vizyonuna uygun ve aktif bir sekilde
faaliyet gdstermesini saglamak.

e Tiim egitim siireclerinde yliksek kaliteyi saglamak amaciyla akademik birimler arasinda ve
ADU YDYO ile paydaslar1 arasinda koordinasyon olusturmak ve siirdiirmek.

e Tim egitim siireclerinde ve kurumsal performansta siirekli kalite iyilestirmesi saglamak.

e Ders gozlemleri, materyal hazirlama, veri analizi, kayit tutma ve rapor hazirlama
prosediirlerini koordine etmek.

e Yukarida belirtilen faaliyetleri Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve
esaslara uygun olarak yiirtitmek.

e i¢ degerlendirme ¢alismalar: yiiriitmek ve kurumsal degerlendirme ile kalite iyilestirme

faaliyetlerinin sonuglarini Yiiksekokul Kurulu'na sunmak.
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e Kurul tarafindan onaylanan raporu arsivlemek ve okulun web sitesine yiikleyerek
kamuoyuna duyurmak.
e Rapor sonuglaria gore yapilmasi gereken revizyonlar olmasi durumunda, ilgili birimlerle

iletisime gegerek gerekli degisikliklerin uygulanmasini saglamak.

4.2. Smav Birimi

Misyon

Sinav Biriminin misyonu her 6grencinin kendi boliimlerinde lisans egitimine baslamak icin

gerekli olan yabanci dil seviyesine ulastiklarindan emin olmak amaciyla dil yeterliliklerini

6lemek ve dgrencilerin ileri seviyede biligsel yeteneklerini kullanmalarin1 gerektirecek 6lgme

araglar1 olugturmaktir.

Vizyon

Sinav Birimi olarak, dil 6lgme ve degerlendirme alaninda ulusal ve uluslararasi standartlarda

yenilik¢i, giivenilir ve adil uygulamalarla 6ncii bir merkez olmak; 6grencilerin akademik

basarilarina katki saglayacak en yiiksek kaliteye ulagsmak.

Gorev Tanimi ve Sorumluluklar

e Akademik yil boyunca asagida belirtilen sinavlar1 hazirlamak, organize etmek, uygulamak,
degerlendirme Olciitlerini belirlemek ve degerlendirme siirecini yonetmek.

Sinav Biriminin hazirlamakla sorumlu oldugu sinavlar sunlardir:

« Hazirhk Smiflar1 i¢in Yabanci Dil Yeterlik Sinavi (Hazirlik YDYS), (ihtiyag
halinde birden fazla olmak tizere)

* Yaz Okulu Sonu Yabanci Dil Yeterlik Smavi,

* Erasmus Programi Yabanci Dil Yeterlik Sinavi,

» Lisansiistii Yabanci Dil Yeterlik Sinav1 (Enstitiiler i¢in),

» Kisa Sinavlar (Quiz),

e Ara Smavlar,

* Donem Sonu (Final) Sinavi,

* Mazeret Smavi

* Smav Birimi bir yartyilda doénemin ilk quizi ve ilk ara smav (yazil)
degerlendirmesini yapar. Donemin kalan quizlerinin, ara sinavlarimin ve final

simavinin degerlendirmesini diger 6gretim elemanlar1 yapar.
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*  Yaz okulu agilmasi durumunda; yaz okulu boyunca uygulanacak simavlarin (Quiz,
Ara Smav, Final ve Yaz Okulu Sonu YDYS) hazirlanmasi, uygulanmast ve
degerlendirilmesinden yaz okulunda goérevli 68retim elemanlar1 sorumludur.

*  Yaz okulu agilmamasi durumunda; Yaz Okulu Sonu YDYS hazirlanmasi,
uygulanmasi ve degerlendirilmesinden Sinav Birimi sorumludur.

Uygulanacak tiim sinavlarla (kisa sinavlar, ara smavlar, yeterlik sinavlart ve diger
degerlendirmeler) ilgili soru tiplerine dair Ornek taslak hazirlamak, sinav formati ve
degerlendirme olgiitleri hakkinda bilgilendirme metni hazirlayip 6grencileri ve ogretim
elemanlarini bilgilendirmek,

Sinav tarihlerini Program Hazirlama Birimi ve Materyal Se¢me ve Gelistirme Birimi ile i
birligi yaparak belirlemek,

Sinavlarin uygulanmasi ve degerlendirilmesi i¢in gerekli gérevlendirmeleri yapmak,
Subelerin sinava girecekleri derslikleri belirlemek ve 6grencilere duyurmak,

Sinav sonuclarinin zamaninda agiklanmasi hususunda siif danigmanlarini bilgilendirmek,
Sinav dokiimanlarini giincel tutmak, sinav dokiimanlarini hem basili hem de dijital ortamda
saklamak ve bu tiir malzemelerin ofisten ¢ikarilmalarina karsi 6nlem almak,

Sinavlarla ilgili gerekli duyurular1 Ogrenci Panosundan yaymlamak,

Yiiksekokul web sitesinde yer alan sinav 6rneklerinde gerekli giincellemeleri yapmak,
Simavlarin baski oncesi igerik ve format olarak son kontrollerini yapmak ve bu sinavlarin
cogaltilmasini, dosyalanmasini ve sinav oncesi dagitimini saglamak,

Siavlara girecek olan 6grencilerin listelerini eksiksiz olarak hazirlamak,

Sinavlar esnasinda ortaya ¢ikabilecek her tiirlii aksakligi gidermek,

Sinav sonuclarma iligkin itiraz dilekgelerini inceleyip cevaplamak,

Cift degerlendirmenin yapildig: sinavlarda degerlendirmedeki tutarsizlik ya da anlagmazlik
durumlarinda karar verici olmak,

Mgili kurumlara iletilmek iizere simav sonuglarm Yiiksekokul Miidiirliigii’ne iletmek,
Uygulanan smavlar hususunda 6grencilerden ve Ogretim elemanlarindan geri bildirim
almak, verilen doniitleri degerlendirmek ve yapilan degerlendirmeleri dosyalamak,

Ihtiyag duyulmas: ve imkanlarin uygun olmasi durumunda, yurtici ve yurtdisinda 6lgme —
degerlendirme ve sinav uygulamasi (testing) iizerine diizenlenmekte olan konferans,
seminer, ¢alistay, dil kongresi gibi etkinliklere katilmak ve bu toplantilarla ilgili raporlar
hazirlayip 6gretim elemanlarina bilgilendirici sunumlar yapmak,

Simav Birim Sorumlusu tarafindan diizenlenen biitiin toplantilara katilmak,
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e Sinav Birim Sorumlusu tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

e Yiiksekokul Miidiirligiiniin siavlarla ilgili verdigi diger i ve islemleri yapmak.

4.3. Materyal Secme ve Gelistirme Birimi

Misyon

Adnan Menderes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu'nda Materyal Segme ve Gelistirme

Birimi'nin temel amaci, 6gretim elemanlarinin derslerinde kullanabilecekleri ¢esitli materyal ve

kaynaklarin hazirlanmasini ve erisilebilir olmasini saglamaktir. Bu birim, egitim programindaki

amaglara, icerige ve Ogrencilerin Ozelliklerine uygun kaynaklarin diizenlenmesi ve

gelistirilmesi yoluyla etkili bir egitim sunmay1 hedefler.

Vizyon

Ogrencilerin ve oOgretim elemanlarmin ihtiyaclarma uygun ders kitaplarmi ve/veya ek

materyalleri se¢gmek, gerektiginde bu materyalleri destekleyecek ¢alisma kagitlarin1 hazirlamak

veya uyarlamak ve donem boyunca bu materyalleri giincellemektir.

Gorev Tanim ve Sorumluluklar

e Her akademik yilin miifredati i¢in se¢ilecek ders kitaplarinin analizini ve degerlendirilmesini
koordine eder.

e Ogrencilerin ihtiyaclarini, okulun hedeflerini géz 6niinde bulundurarak, yénetim, siav ekibi
ve 0gretim elemanlari ile koordineli ¢alisarak belirler.

e (alisma kagitlar, dort beceriye dayali egitim dokiimanlar1 ve ek paketler gibi 6zgiin ve/veya
yari-yapilandirilmig ELT ders materyalleri gelistirir ve derler.

e Akademik yi1l baslamadan 6nce ilgili seviyedeki 6grenciler igin ders kitaplarinin segilme
stirecinde calisir.

e Ek el ilanlari, ¢alisma kagitlar1 ve ses dosyalar1 dahil olmak iizere diger destekleyici
materyallerin O-Drive lizerinde 6gretim elemanlarina erisilebilir olmasini saglar.

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

e Diger Koordinatorler, Sinav Ofisi, dersi veren 0gretim elemanlar1 ve yonetimle is birligi
yaparak dersi desteklemek i¢in verimli sistemler olusturur.

¢ Drive iizerinde bulunan belgelerin, calisma kagitlarinin ve ilgili materyallerin diizenli olarak

olusturulmasini, giincellenmesini ve gelistirilmesini saglar.
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Materyallerin ve cevap anahtarlarinin 6grenciler ve 6gretim elemanlari i¢in uygun zamanda
hazir olmasini saglar.

Geri bildirim toplayarak iyilestirme alanlarmi belirler ve uygun onay ile Onerilen
degisiklikleri uygulama siirecine liderlik eder.

Her ders seviyesi i¢in ders kitaplarin1 depolar ve dgretim elemanlart i¢in mevcut ders
kitaplarinin giincel sayisini tutar.

Yeterli miktarda ders kitabinin §gretim elemanlarina sunulmasini saglamak i¢in Miidiir
Yardimcilari ile koordineli ¢alisir.

Materyal Se¢cme ve Gelistirme Birimi'ndeki tiim kaynak ve materyalleri gilinceller ve
arsivler; dijital materyallerin derlenmesi, olusturulmasi ve gelistirilmesi iizerine ¢alisir.
Tiim materyalleri etik kurallar ¢cer¢evesinde ve Telif Haklar1 yasalarina uygun sekilde derler
ve hazirlar.

Materyal ihtiyaglar1 konusunda belirlemelerde bulunur ve bu konuda Program Gelistirme

Birimi ile ortak ¢aligmalar yiiriitiir.

4.4. Program Gelistirme Birimi

Misyon

Program Gelistirme Birimi’nin misyonu, dgrencilerin ihtiyaclarina uygun yiiksek kaliteli egitim

programlarini tasarlayip gelistirmek i¢in yenilik¢i yontemler kullanmaktir.

Vizyon

Belirtilen misyon dogrultusunda, 6grencilerimizin dil engelini ortadan kaldirabilecek en

kusursuz miifredat: hazirlamaktir.

Gorev Tanimi ve Sorumluluklar

Dersin hedeflerini belirler ve 6grencilerin okul yili sonunda 6grenmeleri gereken bilgileri ve
sahip olmalar1 gereken becerileri tanimlar.

Farkli ders seviyelerine yonelik ders icerigini ve 6grenme hedeflerini iceren ana ders ve
yazili miifredatin1 hazirlar.

Siav haftalarinda haftalik programin ¢ok yogun olmamasini saglamak i¢in Sinav Birimi ile
iletisimde kalir.

Writing Portfolio konularini belirlemek i¢in Sinav Birimi ile koordineli ¢alisir.

Portfolyo takvimlerini belirlemek i¢in Sinav Birimi ile is birligi yapar.

Doénem baslamadan once hizlandirma takviminin diizgiin bir sekilde hazirlanmasini ve

siif dosyasina dahil edilmesini saglar. Portfoy haftalar1 da takvime dahil edilir.
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e Smiflarin sorunsuz ilerlemesini saglar, 6gretmenleri planlanan hedefler ve programlar
hakkinda bilgilendirir.

e Miifredatin planlandig gibi takip edildiginden emin olmak i¢in sinif dosyalarini kontrol eder
ve danigman O0gretim elemanlart ile diizenli olarak iletisimde kalir. Eger gerekirse, her an
revizyon yapmaya hazir olur.

e Miifredattaki iyilestirme alanlarini belirlemek i¢in siif danismanlar ile is birligi yaparak
geri bildirim toplar.

e Ders programini desteklemek i¢in okul yonetimi ve Sinav Birimi ile is birligi yaparak etkili
sistemler olusturur.

e Boliim koordinatdrii, okulumuzun ihtiyaglart dogrultusunda bu belgeleri her yil giinceller.

e Bu sekilde, Program Gelistirme Birimi Sorumlusu, 6grencilerin en iyi dgrenim firsatlarin

elde etmelerini saglayan programlarin sunulmasini saglar.

4.5. Siirekli Mesleki Gelisim Birimi

Misyon

Birim, 6gretim elemanlarinin ve &grencilerin ihtiya¢ analizleri ve geri bildirim formlari,

kurumun o6ncelikleri ve sinif i¢i 6z ve akran gozlemleri olmak {izere {i¢ ana kaynaga dayali

olarak kolektif ve bireysel mesleki gelisim faaliyetlerini tesvik etmek ve organize etmek
misyonunu tagimaktadir.

Vizyon

ADU Yabanci Diller Yiiksekokulu'ndaki Siirekli Mesleki Gelisim Birimi’nin vizyonu, dgretim

elemanlarina Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Programi'na (CEFR) dayanan YDYO’lar arasinda

en kapsayici, destekleyici ve is birligine dayali hizmet i¢i egitim siireglerinden birini sunmaktir.

Gorev Tanimi ve Sorumluluklar

e Ogrenciler igin Oryantasyon Programi hazirlamak ve koordine etmek (Tiirkge ve Ingilizce).

e Ogretim Elemanlar1 igin Oryantasyon Programi hazirlamak ve koordine etmek (Tiirkge ve
Ingilizce).

e Ogrenci El Kitabr’n1 hazirlamak ve giincel tutmak (Tiirkge ve Ingilizce).

e Ogretim Eleman: El Kitabi’n1 hazirlamak ve giincel tutmak (Tiirkge ve Ingilizce).

e Akademik yil boyunca ¢esitli amaca yonelik hizmet i¢i gelisim faaliyetlerinin planlanmasi
ve yiriitiilmesi i¢in 6gretim elemanlarina yonelik ihtiya¢ analizi anketini hazirlamak ve
uygulamak.

e Akademik yil boyunca okulumuzda Ogretim elemanlar1 igin (ihtiya¢ analizi anket

sonuglarina gore) mesleki gelisim faaliyetleri planlamak ve organize etmek.
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Mesleki gelisim faaliyetlerinin kayitlarini tutmak.

Egitimde ve personel kalitesinde stirekli gelisimi saglamak amaciyla sistematik 6z
degerlendirme, akran sinif gézlemi ve idari gozlem faaliyetlerini planlamak ve yiiriitmek.
Ogretim elemanlarina yonelik geri bildirim formlarimi hazirlamak ve uygulamak.

Giincel mesleki gelisim faaliyetlerini takip etmek.

Konferanslar, atolyeler, sempozyumlar ve seminerler gibi ¢evrimigi ve yliz yiize TESOL
etkinliklerini duyurmak.

Bloglar ve biiltenler gibi ¢esitli mesleki gelisim kaynaklarini1 6nererek 6gretim elemanlarini

stirece katilmaya tesvik etmek.

5. KALIiTE GUVENCESI

Kalite giivencesi, ADU YDYO’da egitim-6gretim faaliyetlerinin belirlenen standartlara uygun,

seffaf ve siirdiiriilebilir bi¢imde yiiriitiilmesini amaglamaktadir. Bu kapsamda kalite ilkeleri,

standartlasma g¢aligmalar1, program gelistirme, dlgme-degerlendirme siiregleri ve hizmet ici

egitim uygulamalar1 sistematik olarak izlenmekte ve siirekli 1iyilestirme anlayisiyla

gelistirilmektedir.

5.1. Kalite ilkeleri

Yabanci Diller Yiiksekokulu olarak, 6grencilerimizin kiiresel iletisim becerilerini gelistirmek,

dil 6greniminde siirdiiriilebilir bagariy1 saglamak ve uluslararasi standartlarda egitim sunmak

amaciyla asagidaki ilkeleri benimsemekteyiz:

Ogrenci Merkezli Yaklasim: Egitim siireclerimizde, 6grencilerimizin bireysel ihtiyaclarin
ve Ogrenme hedeflerini merkeze alarak destekleyici ve kapsayict bir 6grenme ortami
olusturmak.

Akademik Miikemmellik: Yiiksek kaliteli, glincel ve etkili 6gretim yontemleri ile alaninda
yetkin, nitelikli akademik kadro ile siirekli gelisimi hedeflemek.

Siirekli Iyilestirme ve Gelisim: Egitim ve hizmet siireclerimizi diizenli olarak gdzden
gecirerek, i¢ ve dis paydaslarin geri bildirimlerini dikkate alip yenilik¢i yaklasimlarla
tyilestirmek.

Etik ve Seffaf Yonetim: Tiim faaliyetlerimizde adil, etik, seffaf ve hesap verebilir bir

yonetim anlayigini benimsemek.

Teknoloji ve Yenilikcilik: Egitimde teknoloji ve dijital araglarin etkin kullanimin tesvik

ederek, 6grencilere ¢agin gerekliliklerine uygun bilgi ve beceriler kazandirmak.
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e Kiiltiirel Farkindalik ve Cok Dillilik: Ogrencilerimizin sadece dil becerilerini degil, ayn1
zamanda kiiltiirel farkindaliklarini artirarak onlar1 diinya vatandasi olmaya hazirlamak.

e Uluslararasilasma ve Evrensel Dil Standartlarina Uyum: Dil egitiminde uluslararasi
standartlar1 benimseyerek, 6grencilerimize global baglamda rekabet edebilir yetkinlikler
kazandirmak. Avrupa Ortak Dil Cerceve Metni dogrultusunda, 6grencilerimizi evrensel
diizeyde gecerliligi olan yabanci dil seviyelerine ulagtirmak ve onlar1 global diinyada
rekabet¢i bireyler olarak yetistirmek.

e Akademik ve Sosyal Rehberlik: Ogrencilerimize, hedef dilde bagimsiz 6grenme becerileri
kazandirmak ve akademik hayatlarinda etkili ¢calismalar yapabilmeleri i¢in rehberlik etmek.

e Cevre ve Sosyal Sorumluluk: Cevreye duyarli, siirdiiriilebilirlik ilkelerine bagli ve topluma
katki saglayan projeler gelistirmek.

e Profesyonel ve Kisisel Gelisim: Akademik ve idari personelin mesleki gelisimlerini
destekleyerek, motivasyon ve verimliligi artirmak.

¢ Kalite Giivence Sistemine Baghhk: Tiim faaliyetlerimizde kalite giivence sistemine uygun

hareket ederek, ulusal ve uluslararas1 akreditasyon siire¢lerine uyum saglamak.

5.2. Kalite Giivencesi ve Standartlasma Faaliyetleri

Aydm Adnan Menderes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu (YDYO) olarak, misyon ve

vizyonumuz dogrultusunda yiiksek kaliteli bir dil egitimi sunmay1 ve kurumsal gelisimi siirekli

kilmay1 taahhiit ediyoruz. Bu baglamda, Yiiksekokulumuzun tiim birimlerinde kalite
standartlarin1 yiikseltmek ve siirdiiriilebilir hale getirmek amaciyla asagidaki faaliyetleri
stirdiirmekteyiz:,

e Dil Egitiminin Kalitesini Artirma: Etkili bir dil 6gretim ve 6grenim ortami saglamak i¢in
en giincel yontemler, teknikler ve teknolojilerle dil egitiminin kalitesini artirmay1
hedefliyoruz.

e Egitim ve Yonetim Siireclerinin Degerlendirilmesi: Yiiksekokulumuzdaki tiim egitim ve
idari faaliyetlerin mevcut durumunu belirlemek ve bu siireclerin etkinligini ve verimliligini
artirmak i¢in ¢aligmalar yapiyoruz.

e Kalite Giivence Cercevelerini Uygulama: YDYO’nun tiim birimlerinde uygulanabilir
kalite giivence sistemlerini uygulayarak, siirekli iyilestirme anlayigini yayginlastirtyoruz.

e Akreditasyon Destegi Saglama: YDYO’nun akreditasyon siireglerini desteklemek ve

uluslararasi standartlarla uyumlu bir yapiya ulasmalarina katkida bulunuyoruz.
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Birimler ve Is Birligi Koordinasyonu: Tiim YDYO birimleri arasinda koordinasyonu
saglayarak tlim egitim siireclerinde yiiksek kaliteyi koruyoruz.

Siirekli Kalite Gelistirme: Egitim siire¢leri ve kurumsal performansta siirekli kalite
iyilestirmesini saglamak amaciyla i¢ degerlendirme ¢aligmalarini diizenli olarak
yurutilyoruz.

Yiiksek Ogretim Kalite Kurulu Ilkelerine Uygunluk: Tim faaliyetlerimizi,
Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslara uygun olarak
gergeklestiriyoruz.

Kurumsal Degerlendirme ve Raporlama: i¢ degerlendirme c¢alismalarimi yiiriitiiyor,
kurumsal degerlendirme ve kalite iyilestirme faaliyetlerinin sonuglarini kayit altina aliyoruz.
Geri Bildirim ve Iyilestirme: Rapor sonuglarina dayali olarak gerekli revizyonlar yapmak
icin 1ilgili birimlerle, personelle ve Ogrencilerle proaktif bir iletisim kuruyor ve bu

degisikliklerin hayata gecirilmesini sagliyoruz.

5.3. Program Gelistirme Kalite Kriterleri

Ogrenci Merkezli Tasarim: Amaclarin ve ¢iktilarin dgrencilerin bireysel ihtiyaclarmi, dil
ogrenme hedeflerini ve kiiltiirel farkindaliklarini gelistirecek sekilde 6grenci merkezli bir
yaklagimla tasarlanmasi.

Uluslararas1 Standartlara Uygunluk: Program igeriklerinin ve 6gretim materyallerinin
Avrupa Ortak Dil Cerceve Metni (CEFR) gibi uluslararasi standartlara uygun olarak
hazirlanmasi ve siirekli giincellenmesi.

Giincel ve Yenilikci I¢erik: Dil programlarinin, modern pedagojik yontemler ve dijital
araclarla desteklenerek giincel, etkili ve yenilik¢i iceriklerle gelistirilmesi.

Siirekli Geri Bildirim ve Iyilestirme: Programlarmn i¢c ve dis paydaslardan alinan geri
bildirimler dogrultusunda diizenli olarak gdzden gecirilmesi ve iyilestirme caligmalariyla
kalitenin siirdiiriilebilir hale getirilmesi.

Cok Kiiltiirlii ve Cok Dilli Yaklasim: Programlarin, 6grencilerin sadece dil becerilerini
degil, ayn1 zamanda kiiltiirel farkindaliklarin1 ve kiiresel iletisim becerilerini gelistirecek

sekilde cok kiiltiirlii ve ¢ok dilli bir yaklasima dayanmasi.

5.4. Ol¢me ve Degerlendirmede Kalite Kriterleri

Etkili ve Gegerli Degerlendirme Yéntemleri: Olgcme ve degerlendirme siireclerinde
kullanilan sinav ve testlerin, 6grencilerin dil seviyelerini ve 6grenme hedeflerini etkili bir

sekilde ol¢ebilecek gecerlilige ve giivenilirlige sahip olmasi.
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Uluslararas1 Standartlara Uyum: Olgme araclarinin ve degerlendirme siireclerinin,
Avrupa Ortak Dil Cer¢eve Metni (CEFR) gibi uluslararasi dil yeterlilik standartlarina uygun
olarak hazirlanmasi ve uygulanmasi.

Seffaflik ve Hesap Verebilirlik: Olgme ve degerlendirme siireclerinin seffaf bir sekilde
yuritiilmesi, sonuglarin adil ve gilivenilir bir bi¢imde agiklanmasi, dgrenciler ve diger
paydaslarla acik iletisim saglanmasi.

Teknolojik ve Yenilik¢i Uygulamalar: Olgme ve degerlendirme siireglerinde teknolojik
araclardan ve yenilik¢i yontemlerden yararlanarak modern ve 6grenci odakli uygulamalarin
benimsenmesi.

Siirekli Gozden Gecirme ve Iyilestirme: Degerlendirme siireglerinin ve araglarmin diizenli
olarak gozden gecirilmesi, i¢ ve dis paydaslardan alinan geri bildirimler dogrultusunda

gerekli iyilestirmelerin yapilmasi.

5.5. Siirekli Mesleki Gelisim Kalite Kriterleri

Siirekli Mesleki Gelisim Programlari: Akademik ve idari personelin mesleki bilgi ve
becerilerini gelistirmek amaciyla diizenli ve siirekli egitim programlarinin planlanmasi ve
uygulanmas.

Ihtiya¢ Analizine Dayal Egitimler: Hizmet ici egitimlerin, personelin mesleki ihtiyaglari
ve gelisim alanlar1 dogrultusunda ihtiyag analizi yapilarak tasarlanmasi.

Yenilikci ve Teknolojik Yeterlilik: Personelin, yenilik¢i 6gretim yontemleri ve dijital
araclar konusunda yetkinlik kazanmasinmi1 saglamak icin egitimlerin teknoloji destekli ve
cagin gereksinimlerine uygun sekilde hazirlanmasi.

Etkinlik ve Verimlilik Degerlendirmesi: Hizmet i¢i egitimlerin etkinliginin ve
verimliliginin diizenli olarak degerlendirilmesi, geri bildirim alinmasi ve bu dogrultuda

egitim igeriklerinin siirekli iyilestirilmesi.

5.6. Derslere Devam / Devamsizlik / Ge¢ Kalma Politikasi

5.6.1.Devam Zorunlulugu

Yonergemizdeki devam zorunluluguyla ilgili maddeye gore:

“Hazirhk smifi 6grencilerinin 6gretim yili boyunca okutulan derslerin %80’ine (yilizde

seksenine) devam etmeleri zorunludur. Hangi nedenle olursa olsun derslere bu oranda devam

etmemis olanlar, donem sonu (final) smmavina alinmazlar ve hazirlik smifinda basarisiz

sayilirlar.”
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5.6.2.Derslere Ge¢ Kalma

Ogrencilerin derse zamaninda katilim1 esastir. Yalnizca 08.30°da baslayan derslere en fazla 15
dakikaya kadar gecikmis O0grenciler kabul edilir. 15 dakikadan sonra gelen 6grenciler derse

alimmaz ve yok yazilir.

5.6.3.Smavlara Ge¢ Kalma

Ogrenciler smavlara ilan edilen tarihte ve saatte katilmak zorundadir. Kisa smavlarda smav
basladiktan sonraki ilk 15 dakika i¢inde, ara sinav, final, SBS ve yeterlik sinavlarinda ise ilk 30
dakika i¢inde gelen 6grenciler sinava kabul edilir. Bu siirelerin disinda gelen 6grenciler sinava

alinmaz ve yok yazilir. Sinava geg¢ katilan 6grencilere ek siire verilmez.

6. OLCME VE DEGERLENDIRME iLKELERI

Olgme ve degerlendirme ilkeleri, ADU YDYO’nda uygulanan sinav ve degerlendirme
stireglerinin adil, seffaf, giivenilir ve akademik standartlara uygun bi¢cimde yiiriitiilmesini esas
alir. Gegerlilik, gilivenilirlik, i¢ dogrulama, simav hazirlama, goézetmenlik ve notlandirma
politikalar1 gibi temel unsurlar bu ¢ercevede ele alinarak 6grenci basarisinin nesnel 6l¢iitlerle

degerlendirilmesi saglanir.

6.1. Temel ilkeler ve Hedefler

YDYO, sundugu derslerin iyilestirilmesi ve pratige dokiilmesi i¢in kesintisiz bir ¢aba
gostermektedir. Dersler, birbirini tamamlayan Ogrenme hedefleri, egitim etkinlikleri ve
degerlendirme siirecleri olmak {izere ii¢c temel bilesene dayanmaktadir. Bu nedenle,
degerlendirme ¢aligmalari, hem 6grenme hedeflerine ulasilip ulasilmadigini hem de miifredatin
dogru bir sekilde uygulanip uygulanmadigimmi o6lgmek icin uygun araglarla dikkatle
planlanmaktadir. Degerlendirme sisteminin etkinligine verilen 6nem dogrultusunda, YDYO’da
yer alan tiim derslerin degerlendirme siireglerini tasarlamak, yliriitmek, denetlemek ve

iyilestirmek amaciyla Sinav Birimi adinda bagimsiz bir birim olusturulmustur.

Smav Birimi, 6lgme ve degerlendirme silirecinin gretim programinin bir 6gesi oldugunun ve
bu siirecin 6gretim programin hedeflerinden, igeriginden ve Ogrenme-Ogretme siirecinden
bagimsiz sekilde isleyemeyeceginin bilincindedir. Bu sebeple, etkili bir 6grenme ortami
olusturabilmek adina ve bu dongiiniin eksiksiz yliriitiilebilmesi i¢in Program Hazirlama

Birimi’yle ve derse giren tiim 6gretim gorevlileriyle daima iletisim halindedir.
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YDYO o6lgme ve degerlendirme ilkesi, yiiksekokul tarafindan yiiriitiilen tiim dersleri ve bu

derslere tabi olan tiim O6grencileri kapsar.

ADU YDYO; esitlige duyarl, tarafsiz, wkeilik ve cinsiyet ayrimindan uzak adil sinavlar
uygulayabilmeyi ve bu dogrultuda gegerli ve giivenilir sonuglar elde edebilmeyi hedefler.
Akademik yil siiresince gerek yliksekokul biinyesinde hazirlik egitimi alan 6grenciler igin
yapilan smavlar gerekse tiim ADU kapsaminda yabanci dil yeterligi tespiti igin uygulanan
sinavlarin (Erasmus, Farabi, Mevlana, vb. degisim programlar1 dil yeterlik sinavlari ve
Lisansiisti  Egitime Giris Yeterlik Simavi) tamaminin hazirlanmasi, uygulanmasit ve

degerlendirme siirecinin yonetilmesinden Sinav Birimi sorumludur.

Ol¢cme ve degerlendirme siirecindeki temel hedefler sunlardir:

e Ogrencilere gelisimini net bir sekilde gdérmesine olanak sunan doniitler vermek ve
gelisimleri i¢in gerekli adimlar1 belirlemelerine yardimei olmak,

e Her 0grencinin dil yeterliligini dlgerek, boliimlerinde lisans egitimine baslamak i¢in yeterli
seviyeye ulastiklarindan emin olmak,

e Programin biitliinligiinii korurken, tiim 6grencilere esit ve adil degerlendirme araglar1 ve
ortami saglamak,

e Ogrencilerin daha ileri diizeydeki bilissel becerilerini kullanmalarini tesvik edecek sekilde

degerlendirme araglar gelistirmek.

6.2. Gecgerlilik ve Giivenirlik

ADU YDYO’nun hedefi, lgme ve degerlendirme noktasinda miimkiin olabilecek en yiiksek
seviyede gecerlilik ve giivenilirligi saglamaktir. YDYO, sinavlarin uygulama asamasindan
once, tiim 0grencilerin 6lgme ve degerlendirme yontemlerine asinalik kazanmasini hedef alir.
Bu amagla, 6grencilere akademik yilin ilk haftasinda yapilan oryantasyon programu ile sinavlar
hakkinda bilgilendirme yapilir. Ayrica her smavin 6lgme hedeflerini, soru tiirlerini ve puan

dagilimlarini agiklayan “test specifications” baslikli bir tablo 6grencilerle paylasilir.

Degerlendirme araglarinin hazirlanma siirecinin tiim akademik yil boyunca tutarliligini
korumasi biiyiik bir 6nem tasir. Bunu saglamak adina, sinavlarin hazirlanma siirecinde yeterli
diizeyde capraz kontrol yapilmasini garantilemek i¢in gerekli tedbirler alinir. Degerlendirme
araclarinin tasariminda Ogrenme hedefleri ve egitim faaliyetleri temel yapi taglaridir.

Degerlendirme siirecinin gegerliligi, bu iki unsurla uyumlu olmasiyla miimkiin kilinir.
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Degerlendirme araclariin ve bu unsurlarin birbirleriyle uyum i¢inde oldugunu dogrulamak i¢in

belirli prosediirler uygulanir.

6.3. I¢ Dogrulama
Her dénem icin Ingilizce smav yazma gorevleri (hangi beceriyi hangi birim iiyesinin
hazirlayacagl) donem baslamadan once belirlenir. Fransizca ve Almanca sinavlar personel

sayist azlig1 nedeniyle o dilde egitim veren akademik personel tarafindan ortak hazirlanir.

6.4. Smav Hazirlama Siireci

Sinav Birimi akademik yil boyunca uygulanan tim smavlarda Program Hazirlama Birimi
tarafindan hazirlanan miifredati temel alir. Buna gore, Siav Birimi Program Hazirlama Birimi
ile y1l boyu iletisim halinde olup sinav igeriklerinin program hedeflerine uygun olmasini saglar.
ADIM 1: Sinav Hazirlama Gorevlerinin Dagitilmasi

Her smav i¢in sinav yazma gorevleri ve siireleri ilgili sinavdan yaklagik on bes giin 6nce Sinav
Birim Sorumlusu tarafindan birim iiyelerine ¢izelge olarak iletilir.

ADIM 2: Smavin Hazirlanmasi ve Sinav Birim Sorumlusuna iletilmesi

Sinav, gorevlendirilen Sinav Birimi {iyesi/liyeleri tarafindan hazirlanir ve Sinav Birim
sorumlusuna teslim edilir. Bu adimin tamamlanmasi i¢in verilen siire yaklagik on giindiir.
ADIM 3: Smavin Siav Birim Sorumlusu Tarafindan Sinav Formatina Uygun Hale Getirilmesi
Sinav Birimi lyeleri tarafindan hazirlanan siav, birim sorumlusu tarafindan sinav formatina
uygun hale getirilir ve kontrol (proof-reading) i¢in birim iiyelerine gonderilir. Bu adimin
tamamlanmasi i¢in verilen siire yaklasik iki giindiir.

ADIM 4: Sinavin Smav Birim Uyeleri Tarafindan Kontrol Edilmesi

Yazilan simavin basilt kopyasi, Smav Birimi iiyeleri ve sorumlusu tarafindan gézden gegirilir.
Bu adimin tamamlanmasi i¢in verilen siire yaklasik on iki giindiir.

ADIM 5: Kontrol Sonras1 Diizeltmeler

Yazilan sinavin elektronik kopyasi gorev ¢izelgesinde belirtilen tarihte Sinav Birim odasinda
yapilan toplanti ile Sinav Birimi tiyeleri ve sorumlusundan alinan doniitlere gore diizenlenir.
Smav Birim Sorumlusu diizenlenmis elektronik kopyay1r muhafaza eder. Kontrol edilen basili
kopyalar Sinav Birim odasinda imha edilir.

ADIM 6: Sinavin Gruplandirilmasi ve Birim Sorumlusuna Teslim Edilmesi

Smav Birim Sorumlusu diizenlenmis elektronik kopyayr gorev c¢izelgesinde simavin
gruplandirmasini yapmakla gorevlendirilmis olan sinav birim {iyesine iletir. Gorevli sinav birim

liyesi sinavin gruplandirmasini yapar. Bu adimin tamamlanmasi i¢in verilen siire yaklasik iki
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giindiir. Tlgili sav birim {iyesi hazirladig1 sinav gruplarmin elektronik kopyalarimi Smav Birim
Sorumlusuna teslim eder.

ADIM 7: Smav Gruplarinin Capraz Kontrolii

Smav Birim tiyeleri sinav gruplarini belirli bir kontrol listesine gore gozden gegirir. Bu adimin
tamamlanmasi i¢in verilen siire yaklasik iki giindiir.

ADIM 8: Capraz Kontrol Sonras1 Diizeltmeler ve Soru basimi

Smav Birim Sorumlusu smav gruplarini Smav Birimi {iyelerinden alinan doniitlere gore
diizenleyerek son haline getirir ve sinav kagitlarini basar. Bu adimin tamamlanmasi i¢in verilen
stire yaklagik iki giindiir.

ADIM 9: Sinav Kagitlarinin Harmanlanmasi ve Zarflamasi

Gorevlendirilen Sinav Birim lyeleri ve Sinav Birim Sorumlusu basilan smav kagitlarini
harmanlar ve zarflara yerlestirir. Bu adimin tamamlanmasi i¢in verilen siire bir giindiir.
ADIM 10: Sinavin Saklanmasi

Sinavin elektronik kopyasi dizin sunucusunda saklanir.

6.5. Madde Analizi Politikasi

Progress testler (arasinavlar quizler, portfolyolar,) 6zellikle dil egitiminde, 6grencilerin belirli
ogrenme hedeflerine dogru ilerlemesini degerlendirmek ve gelisimlerini izlemek amaciyla
tasarlanir. Bu testler, genellikle kurs miifredatina bagli olarak o6grencilerin ilerlemesini
olcerken; dil yeterlilik testleri, bir 6grencinin genel dil yeterliligini, sinif i¢i 6gretim veya belirli
bir miifredattan bagimsiz olarak degerlendirmeyi hedefler. Bu farkliliklar, test maddelerinin

gelistirilmesini ve kullanim amacini belirler.

Progress testler genellikle Bloom Taksonomisi temel alinarak hazirlanir. Bu taksonomi, biligsel
gelisim asamalarina uygun sekilde sorularin yapilandirilmast i¢in bir ¢er¢eve sunar. Bloom

Taksonomisi’ne gore biligsel beceriler alt1 seviyede siniflandirilir:

¢ Bilme (Remembering): Bilgi ve kavramlarin hatirlanmasi (6rn. tanimlama, listeleme,
belirleme).

e Anlama (Understanding): Bilginin aciklanmasi veya yorumlanmasi (6rn. Ozetleme,
betimleme).

e Uygulama (Applying): Bilginin gercek hayatta veya yeni durumlarda kullanilmasi (6rn.

¢cozme, uygulama).
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e Analiz (Analyzing): Bilginin parcalara ayrilarak iligkilerin veya oriintiilerin incelenmesi
(6rn. karsilastirma, ayirt etme, ¢ikarim yapma).

e Degerlendirme (Evaluating): Kararlarin elestirel bir sekilde degerlendirilmesi veya
savunulmasi (6rn. elestirme, savunma, gerekcelendirme).

e Yaratma (Creating): Yeni fikirler, iirlinler veya yaklagimlar gelistirilmesi (6rn. tasarlama,

insa etme, olusturma).

Progress testlerde, Ogrencilerin dil yeterliligi arttik¢a, test maddeleri alt diizey biligsel
becerilerden (6rn. bilme, anlama) iist diizey becerilere (6rn. analiz etme, degerlendirme,
yaratma) kaydirilir. Bu gecis, degerlendirmelerin biligsel olarak daha zorlayict olmasini ve ileri

diizey dil kullanimin1 yansitmasini saglar.

Progress testlerde madde analizi yapilmamasinin nedeni, bu testlerin belirli bir amag ve baglam
icin tasarlanmis olmalaridir. Dil yeterlilik testleri, giivenilirlik ve gegerlilik gibi psikometrik
dogrulamalarin siki bir sekilde yapilmasini gerektirirken, progress testler daha ¢ok
ogretmenlere ve Ogrencilere diizenli geri bildirim saglamak i¢in tasarlanmistir. Bu testler,

mutlak yeterlilik diizeyini 6l¢gmek yerine ilerlemeyi izlemek i¢in kullanilir.

Test igeriginin Bloom Taksonomisi gibi yerlesik ¢ercevelerle uyumlu olmasi, progress testlerin
amacina uygun bir sekilde hizmet etmesini saglar ve madde diizeyinde istatistiksel incelemeye

duyulan ihtiyaci azaltir.

6.6. Gozetmenlik

ADU YDYO’da yiiriitiilen tiim sinavlarmn adil ve giivenli bir sekilde uygulanmasi ve tiim
ogrencilerin uygun bir ortamda siava girebilmesi kurum i¢in son derece onemlidir ve bu
hususta gozetmenler 6nemli bir role sahiptir. Simavlarin ayni standartlarda uygulanmasi igin,
YDYO tiim siavlarda gdzetmenlik siire¢lerinin azami dikkatle yiirtitiilmesi hususunda gerekli

diizenlemeleri yapar ve gereken onlemleri alir.

e Gozetmenlik Siireci
ADU YDYO’da gozetmenlik siirecinde izlenen adimlar asagidaki gibidir:
Simnav tarihi, saati ve salonu Sinav Birimi tarafindan duyuru panolarinda ilan edilir, sinif

danigsmanlar1 da stmif Whatsapp gruplarindan duyurular1 yapar.
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Ara Smavlar, Final, SBS ve YDYS (Yazili Sinav) icin Gozetmenlik Prosediirleri

A. Smavdan Once

1.

AR Sl o

Smav baglama saatinden 30 dakika O6nce Sinav Birim odasinda yapilacak olan sinav
bilgilendirme toplantisina katiliniz ve sinav zarfinizi aliniz.

Sinav baglama saatinden 15 dakika 6nce ilgili derslikte hazir bulununuz.

Sinav oturma diizeninin uygun oldugunu kontrol ediniz.

Dersliginize sigmayan ekstra 6grencileri sinava girecekleri ekstra derslige yonlendiriniz.
Smavda dinleme boliimii varsa derslikteki ses donanimlarinin ¢alisip ¢alismadigini kontrol
ediniz ve dinleme parcalarini temin ettiginizden emin olunuz.

Biitiin 6grencilerin 6grenci kimligini/belgesini gosterip 6grenci numarasi, ad ve soyadini

sinav imza tutanagina yazip imzaladigindan emin olunuz.

. Cep Telefonlart:

Ogrencilere telefonlarmi kapatip gretmen masasina koymasini sdyleyiniz. (SBS ve YDYS
sinavlarinda telefon ile binaya girilmez.)

Kendi telefonunuzu da sessiz moda aliniz.

. Sinav Esnasinda
. “Dinleme” boliimleri haricinde sinav boyunca sinif kapisini agik tutunuz.

. Geg gelen 6grenciler ilk otuz dakika sinava alinabilirler. Higbir 6grenci ilk otuz dakika

icerisinde sinav salonundan ayrilamaz. Bu nedenle “Dinleme” boliimlerini otuz birinci

dakikada baslatiniz.

. Gozetmenlik yaptiginiz sirada bir seyler okumak, mesaj yazmak, bilgisayarla ugrasmak gibi

sizi 6grencileri izlemekten alikoyacak baska herhangi bir sey YAPMAMAK sizin mesleki
sorumlulugunuzdur. Sinav boyunca oOgrencileri izlemeniz gerekmektedir; aksi halde
ogrenciler kopya ¢cekmeye tesebbiis edebilir.

Gec gelen Ogrencilerin sinav salonunu terk etmeden Once smav imza tutanagini

imzaladigindan emin olunuz.

. Bir 6grencinin kopya cektigini gdriirseniz, sinav zarfinda yer alan Smav Kopya/Kural Thlali

Tutanagini1 doldurup sinav zarfini teslim ederken Sinav Birim Sorumlusuna bildiriniz.

Sinav imza tutanagindaki doldurulmasi gereken ilgili yerleri doldurup imzalayiniz.

. Smmavdan sonra

. Smav ve/veya cevap kagitlarinin sayisinin dogru oldugundan ve biitiin 6grencilerin sinav

imza tutanagini imzaladigindan emin olunuz.
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2.

Biitiin belgeleri zarfa koyunuz ve sinav zarfint Sinav Birim Sorumlusuna gecikmeden teslim

ediniz.

Quizler i¢cin Gozetmenlik Prosediirleri

A. Smavdan Once

1.

n A W N

Sinav baglama saatinden 15 dakika Once Siav Birim odasinda yapilacak olan sinav

bilgilendirme toplantisina katilin ve sinav zarfinizi alin.

. Simav baglama saatinden 5 dakika 6nce ilgili derslikte hazir bulunun.
. Simav oturma diizeninin uygun oldugunu kontrol edin.
. Dersliginize sigmayan ekstra 6grencileri sinava girecekleri ekstra derslige yonlendirin.

. Sinavda dinleme boliimii varsa derslikteki ses donanimlarinin ¢alisip ¢alismadigini kontrol

edin ve dinleme parcalarini temin ettiginizden emin olun.

. Biitiin  6grencilerin  6grenci  kimligini/belgesini  gdsterip smmav imza tutanagini

imzaladigindan emin olun.

. Cep Telefonlar::

Ogrencilere telefonlarmi kapatip gretmen masasina koymasini sdyleyin.

Kendi telefonunuzu da sessiz moda alin.

. Sinav Esnasinda
. “Dinleme” bdliimleri haricinde sinav boyunca sinif kapisini agik tutun.

. Gozetmenlik yaptiginiz sirada bir seyler okumak, mesaj yazmak, bilgisayarla ugrasmak gibi

sizi 6grencileri izlemekten alikoyacak baska herhangi bir sey YAPMAMAK sizin mesleki
sorumlulugunuzdur. Sinav boyunca oOgrencileri izlemeniz gerekmektedir; aksi halde

ogrenciler kopya ¢cekmeye tesebbiis edebilir.

. Geg gelen 6grenciler ilk on bes dakika sinava alinabilirler. Hi¢gbir 6grenci ilk on bes dakika

icerisinde smav salonundan ayrilamaz. Bu 6grencilerin sinav salonunu terk etmeden dnce

sinav imza tutanagini imzaladigindan emin olun.

. Bir dgrencinin kopya ¢ektigini goriirseniz, sinav zarfinda yer alan Smav Kopya/Kural ihlali

Tutanagini doldurup sinav zarfini teslim ederken Siav Birim Sorumlusuna bildiriniz.

. Sinav imza tutanagindaki doldurulmasi gereken ilgili yerleri doldurup imzalayn.

. Sinavdan sonra

. Smav ve/veya cevap kagitlarinin sayisinin dogru oldugundan ve biitiin 6grencilerin sinav

imza tutanagini imzaladigindan emin olun.
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2. Biitiin belgeleri zarfa koyun ve sinav zarfint Sinav Birim Sorumlusuna gecikmeden teslim

edin.

6.7. Notlandirma Politikasi

Bu politika, Yabanci Diller Yiiksekokulu hazirlik siiflarina kayith tiim 6grencileri kapsar ve
dil becerilerinin (okuma, yazma, dinleme, konusma) degerlendirilmesini, notlandirma ve
degerlendirme kriterlerini, devamsizlik ve derslere katilim politikasini, smav tiirleri ve
agirliklarini (ara simnavlar, kisa sinavlar, ddevler, final sinavi), gegme ve kalma oOlgiitlerini,
mazeret sinavlarina iligkin diizenlemeleri, akademik diiriistliik ilkeleri ile itiraz ve geri bildirim
stireclerini igerir. Bu kapsam, hazirlik siniflarindaki tim dil seviyelerini (6rnegin, A2’den
B1+’ya kadar) ve 6gretim formatlarini i¢ine almakta olup, 6grencilerin basarilarini lgme ve

degerlendirme sisteminin ana gercevesini olusturur.

Yabanct Diller Yiiksekokulu hazirlik smiflarinda uygulanan notlandirma politikasi,
ogrencilerin dil becerilerini adil, seffaf ve dlciilebilir kriterlere gore degerlendirmeyi amagclar.
Bu politika kapsaminda, okuma, yazma, dinleme ve konusma becerileri belirli agirliklara gore
degerlendirilir ve ara smavlar, kisa smavlar, final sinavi ve derse katilim ile 6grencilerin
performans 6l¢iiliir. Notlandirma siireci, 6grencilerin akademik basarilarin1 desteklemek ve
eksiklerini gorerek gelisimlerine katkida bulunmak i¢in detayli geri bildirim saglayacak sekilde

tasarlanmistir.

6.7.1. Notlandirma Tiirleri ve Agirhiklar:

Ingilizce

» Akademik yil basinda, Giiz Dénemi sonunda, Bahar Dénemi sonunda Yeterlik Sinavi
(YDYS) diizenlenir.

» Alt kur gliz doneminde 3, bahar doneminde 3 olmak {izere 6 quiz alir. Bu kurda her bir quiz
%3 olacak sekilde toplam %18 etkisi olur. Ust kur giiz doneminde 2, bahar déneminde 2
olmak iizere 4 adet quiz alir. Bu kurda ise etkisi her biri %4 olacak sekilde toplam %16 olur.

* Alt kur giiz doneminde 3, bahar déneminde 3 ara sinav, iist kur giiz doneminde 2 ara sinav,
bahar doneminde 2 ara sinav alir. Alt kur i¢in her bir ara sinav %5 etki eder, iist kur i¢in ise
etkisi %8 dir. Alt kur toplamda yilda 6 ara sinav alir ve %30 etki eder, iist kur 4 ara sinav

alir ve %32 etki eder.
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* Giiz doneminde alt kur i¢in bir, bahar déoneminde bir olmak iizere her biri genel not
ortalamasina %3 (total %6) etki edecek sekilde 6grencilere iki adet Proje ¢aligmast yaptirilir.
Proje igerigi, 6dev, sinif i¢i performans, sunum vs. seklinde her y1l degisiklik gosterebilir.

» Bahar donemi sonunda yilsonu sinavi (Final) sinavi diizenlenir. Genel not ortalamasina

etkisi %40’tir.

e Ingilizce Siav Dagihm

INGILIZCE HAZIRLIK SINIFLARI ICIN GUZ DONEMI SINAVLARI (ALT KUR)

Sinav Tiirii ve Agirhklar: Smavda Olgiilen Beceriler
Quiz I (%3) Listening & Reading
Quiz II (%3) Writing
Quiz III (%3) Listening & Reading
Ara Smav 1 (%5) Listening — G\;\jiriillagr:s\lfazz?{lzllll;ary - Reading
Ara Smav 11 (%3) Listening — G\;l?[?lagr__s\;z(;i?;l;ry - Reading
Ara Smav 111 (%5) Listening — G\;&;Iirillllagr_— S\;(;Z?{?E;ary - Reading
Online Odev (%3) Listening - Grammar — Vocabulary - Reading
Proje (%3) Smif I¢i Performans
INGILIZCE HAZIRLIK SINIFLARI ICIN GUZ DONEMI SINAVLARI (UST KUR)
Sinav Tiirii ve Agirhklar: Smavda Olciilen Beceriler
Quiz I (%4) Listening & Reading
Quiz II (%4) Writing

Listening — Grammar — Vocabulary - Reading

0
Ara Swmav I (768) Writing — Speaking
Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
[
Ara Smav IT (%68) Writing — Speaking
Online Odev (%3) Listening - Grammar — Vocabulary - Reading
Proje (%3) Siif i¢i Performans
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INGILIZCE HAZIRLIK SINIFLARI ICIN BAHAR DONEMI SINAVLARI (ALT KUR)
Sinav Tiirii ve Agirhklar: Smavda Olgiilen Beceriler
Quiz IV (%3) Listening & Reading
Quiz V (%3) Writing

Quiz VI (%3) Listening & Reading

Ara Smav IV (%5) Listening — Grarpmar — Vocal?ulary - Reading
Writing — Speaking

Ara Smav V (%S5) Listening — Grarprpar — Vocal?ulary - Reading
Writing — Speaking

Ara Stnav VI (%5) Listening — Gra@mar — Vocal?ulary - Reading
Writing — Speaking

Online Odev (%3) Listening - Grammar — Vocabulary - Reading
Proje (%3) Sinif I¢i Performans

INGILIZCE HAZIRLIK SINIFLARI iCIN BAHAR DONEMI SINAVLARI (UST KUR)

Smav Tiiri ve Agirhiklar

Smavda Olgiilen Beceriler

Quiz III (%4) Listening & Reading
Quiz IV (%4) Writing
Ara Smav 1T (%8) Listening — Gran‘n‘nar — Vocal?ulary - Reading
Writing — Speaking
Listening — Grammar — Vocabulary - Reading
Ara Sinav IV (%8) o\ .
Writing — Speaking
Online Odev (%3) Listening - Grammar — Vocabulary - Reading
Proje (%3) Sinif I¢i Performans

Fransizca

+ Akademik yilin basinda, Giliz Donemi sonunda, Bahar Dénemi sonunda Yeterlik Sinavi

(YDYS) diizenlenir.

* Giiz doneminde 3, bahar doneminde 3 adet olmak {izere her biri genel not ortalamasina %3

(total %18) etki edecek sekilde 6 adet kisa sinav diizenlenir.

* Giliz doneminde 3, bahar doneminde 3 adet olmak {izere her biri genel not ortalamasina %6

(total %36) etki edecek sekilde 6 adet ara sinav diizenlenir.

* Giiz doneminde 1, bahar doneminde 2 adet olmak iizere her biri genel not ortalamasina %?2
(total %6) etki edecek sekilde dgrencilere Proje ¢alismasi yaptirilir. Proje icerigi, ddev, fiil

cekimi, yazili anlatim, sinif i¢i performans, sunum vs. seklinde her y1l degisiklik gosterebilir.
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* Bahar donemi sonunda yilsonu sinavi (Final) sinavi diizenlenir. Genel not ortalamasina

etkisi %40’tir.

TYPE NOMBRE CONTENU DE | EXPLICATION
D’EXAMEN D’EXAMENS | ’EXAMEN
QUIZ 3 COMPREHENSION 2 Documents audio et
ORALE + | questions en rapport,
GRAMMAIRE )
Des questions de
grammaire
QUIZ 3 COMPREHENSION 2 Documents écrits et
ECRITE + | questions en rapport,
VOCABULAIRE _
Des questions de
vocabulaire
PROJET 3 EXAMENS DE
CONJUGAISON +
EXPRESSION ECRITE
EXAMEN 6 TOUTES LES
PARTIEL COMPETENCES
EXAMEN 1 TOUTES LES
FINAL COMPETENCES
EXAMEN 3 TOUTES LES | Au début de I’année
D’EXEMPTION COMPETENCES académique, a la fin du
(YDYS) semestre d’automne et a
la fin du semestre de
printemps
Almanca

Akademik yilin basinda, Giiz Dénemi sonunda ve Bahar Donemi sonunda Yeterlik Sinavi

(YDYS) diizenlenir.

Alt kur: Giiz doneminde ii¢, bahar doneminde iic adet olmak iizere her biri genel not

ortalamasina %3 (total %18) etki edecek sekilde 6 adet kisa sinav diizenlenir.

Ust kur: Giiz doneminde iki, bahar doneminde iki adet olmak iizere her biri genel not

ortalamasina %4 (total %16) etki edecek sekilde 4 adet kisa sinav diizenlenir.
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Alt kur: Giiz doneminde ii¢, bahar doneminde iic adet olmak iizere her biri genel not

ortalamasina %6 (total %36) etki edecek sekilde alt1 adet ara sinav diizenlenir.

Ust kur: Giiz déneminde iki, bahar déneminde iki adet olmak iizere her biri genel not

ortalamasina %9 (total %36) etki edecek sekilde dort adet ara sinav diizenlenir.

Alt kur: Giliz doneminde bir, bahar doneminde bir adet olmak {izere her biri genel not
ortalamasina %3 (total %6) etki edecek sekilde 6grencilere Proje ¢alismasi yaptirilir. Proje

igeri8i, 6dev, sinif i¢i performans, sunum vs. seklinde her y1l degisiklik gosterebilir.

Ust kur: Giiz doneminde bir, bahar doneminde bir adet olmak iizere her biri genel not
ortalamasina %4 (total %8) etki edecek sekilde dgrencilere Proje calismasi yaptirilir. Proje

igerigi, 6dev, siif i¢i performans, sunum vs. seklinde her yi1l degisiklik gdsterebilir.

Bahar donemi sonunda yilsonu siavi (Final) sinavi diizenlenir. Genel not ortalamasina etkisi

%40°t1r.

Alt kur:
PRUFUNGSART ANZAHL INHALT DER | ERLAUTERUNG
DER PRUFUNG
PRUFUNG
QUIZ 3 Leseverstehen und | Fragen zum Leseverstandis
Wortschatz sowie zum Wortschatz.
QUIZ 3 Schreiben und | Eine schriftliche Aufgabe und
Grammatik Aufgaben zu
grammatikalischen
Strukturen.
PROJEKT 2 Performans im
Unterricht
ZWISCHENPRUFUNG 6 Alle Fertigkeiten
ENDPRUFUNG/FINALPR | 1 Alle Fertigkeiten
UFUNG
EIGNUNGSPRUFUNG 3 Alle Fertigkeiten Findet am Anfang und am
(YDYS) Ende des Herbssemesters
sowie am  Ende des
Friithjahrsemesters statt.
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Ust kur

PRUFUNGSART ANZAHL INHALT DER | ERLAUTERUNG
DER PRUFUNG
PRUFUNG
QUIZ 2 Leseverstehen und | Fragen zum Leseverstindis
Wortschatz sowie zum Wortschatz.
QUIZ 2 Schreiben und | Eine schriftliche Aufgabe und
Grammatik Aufgaben Zu
grammatikalischen
Strukturen.
PROJEKT 2 Performans im
Unterricht
ZWISCHENPRUFUNG 4 Alle Fertigkeiten
ENDPRUFUNG/FINALPR | 1 Alle Fertigkeiten
UFUNG
EIGNUNGSPRUFUNG 3 Alle Fertigkeiten Findet am Anfang und am
(YDYS) Ende des Herbssemesters
sowie am Ende des
Friithjahrsemesters statt.

e Notlandirma Prosediirleri ve Rubrikler

Sinav birimi, her bir sinav i¢in detayli cevap anahtar1 hazirlar ve standart bir degerlendirme
yapilabilmesi i¢in her tiirli onlemi alir. Yazma simavlari, konusma smavlari ve 6grenci
sunumlart i¢in detayli rubrikler hazirlanir ve 6gretim elemanlar1 bu konuda bilgilendirilir.
Konusma bdliimleri ayrica kayit altina alinmakta olup, itiraz siireglerinde kayitlara yeniden
basvurulabilmektedir.

Konusma ve yazma becerilerinin 6l¢giilmesinde sinav tiirline gore hazirlanmis farkli rubrikler

vardir.

Konusma sinavlarinda ¢ift notlandirma prosediirii uygulanir. Sinava giren 6gretim elemanlari
bireysel degerlendirme yapar, iki notun ortalamasi alinir. Eger aradaki fark 5 puandan fazla ise
(20 tizerinden) sinav ses kaydi ) sinav ses kaydi sinav birimine teslim edilir ve nihai notu sinav

birimi olusturur.

Yazma sinavlarinda (Yeterlilik, Ara Smav ve Final) c¢ift notlandirma prosediirii uygulanir.
Ogrenci sinav kagidr iki 6gretim eleman tarafindan degerlendirilir ve iki notun ortalamasi

alinir. Eger aradaki fark 5 puandan fazla ise (20 {izerinden) notlandiran iki hoca biraraya gelerek
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konuyu goriisiirler. Uzlasilan not 6grenciye ilan edilir. Eger uzlas1 saglanamazsa siav birimi

devreye girer ve nihai notu sinav birimi verir.
e Simnavlara Itiraz, Mazeret, Kopya Politikasi ve Akademik Etik

Hazirlik siniflarinda akademik diiriistliik, egitim siirecinin temel bir prensibi olarak kabul edilir
ve tim 6grencilerden etik degerlere uygun davraniglar sergilemeleri beklenir. Bu baglamda,
simavlar sirasinda kopya ¢ekmek, baskasinin yerine sinava girmek, 6devlerde intihal yapmak
veya akademik ¢aligmalarda hileye bagvurmak kesinlikle yasaktir. Herhangi bir akademik ihlal
durumunda, 6grenciye uyari yapilmaksizin ilgili smmav veya calisma gecersiz sayilir ve
iiniversitenin disiplin yonetmeligi kapsaminda gerekli islemler baslatilir. Sinav esnasinda,
ogrencilerin kopya ¢ektigi ve/veya sinav kurallarina uymadig: tespit edilirse sinav gozetmeni
tarafindan tutanak tutulur ve kural ihlali detayli bir sekilde (varsa) delilleriyle birlikte tutanaga
eklenir ve smav birimi sorumlusuna teslim edilir. Sinav birimi sorumlusu tutanagi okul
yonetimine teslim eder ve okul yonetimi gerekli adimlar atar. Ayrica, yazili 6devlerde intihal
oranini tespit etmek icin intihal kontrol yazilimlar1 kullanilir ve yiiksek oran (%30 ve iizeri)
tespit edilen ¢aligmalar kabul edilmez. Bu madde, 6grencilerin sorumluluk bilinciyle hareket

etmelerini saglamak ve egitimde adaleti korumak amaciyla uygulanmaktadir.

Sinav sonuglarini ilan edilmesinden sonra 5 is giinii icerisinde 6grenci bir dilekge ile 6grenci
islerine basvurur. Sinav Birimi sorumlusu kuracagi 3 kisilik komisyonu sinav kagidini ve varsa

ses kaydin tekrar inceler. Itiraz bagvurulari kabul edilirse 6grenci tekrar sinava alinr.

Okulumuzda, sadece ara sinavlar i¢in mazeret sinavi yapilmaktadir. Yonetim Kurulu tarafindan
kabul edilen bir mazereti nedeni ile ara sinava katilamayan Ogrencilere, mazeretlerinin

bitiminden itibaren bes is giinii icinde bagvurduklari takdirde, mazeret sinavi hakki verilir.

6.8. Geri Bildirim

Kisa smav degerlendirmeleri, tek bir 6gretim elemani tarafindan gercgeklestirilirken ara sinav
ve final sinavlar iki 6gretim eleman: tarafindan degerlendirilerek sonuglarin dogrulugu ve
tarafsizig1 saglanmaktadir. Tiim sinav sonuglari, dgrencilerin kolayca erisebilmesi i¢in OBIS
sistemi iizerinden ilan edilmektedir. Ogrencilere geri bildirim siiregleri, Yazma derslerinde her
iinite sonunda ilgili {initenin temasina veya tiiriine uygun bir paragraf veya kompozisyon
yazdirilarak yliriitiilmekte, ardindan 6gretim elemani tarafindan sinifta birebir geri bildirim

saglanmaktadir. Her sinavdan sonra sinav sorulari takiben derste yansitilarak cevaplar verilir.
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6.9. Siirekli Iyilestirme

Yabanci Diller Yiiksekokulumuzda sinav sonrasinda 6gretim elemanlarindan geri bildirim talep
edilmesi, smav degerlendirme siirecinin daha seffaf, adil ve gelistirmeye agik bir sekilde
yliriitilmesini amaglamaktadir. Bu silireg, 08retim elemanlarinin sinava yonelik goriislerini
paylagmalar1 ve 6lgme yontemlerini gelistirmeye yonelik Oneriler sunmalarini igermektedir.
Geri bildirimler, sinav igeriklerini iyilestirmek i¢in kullanilmaktadir. Bu siireg, belirli bir format
ve takvim cercevesinde yliriitiilmekte; yazili olarak sunulan geri bildirimler, sinavin farkli
boliimlerine iliskin detayli analizleri ve gelecekteki gelistirme Onerilerini igermektedir. Bu
sayede, sinavlarin kalitesinin artirilmasi ve gelistirilmesi hedeflenmektedir. Her sinav sonrasi
Sinav Birimi tarafindan hazirlanmis o sinava ait degerlendirme anketi online olarak diger
ogretim elemanlaria sunulur. Gelen doniitler 1518inda sonraki sinavlar i¢in gerekli adimlar

atilir.

Fransizca ve Almanca sinavlarinda siire¢ biraz farkl islemektedir. Bu siireg, belirli bir format
ve takvim gercevesinde ilgili smavin gerceklesmesinden 48 saat icinde Bolim Ogretim
Elemanlar1 odasinda yiiz yiize yiiriitiilmektedir. S6zii gegen Béliim Ogretim Elemanlarinin
sayisinin az olmasi ve ayni birim odasinda bulunmalarindan dolay1 sinav sonrasi goriismeler,
analizler ve degerlendirmeler bu sekilde gergeklestirilir. Sunulan geri bildirimler, sinavin farkl

boliimlerine iliskin detayl analizleri ve gelecekteki gelistirme Onerilerini icermektedir.

7. MATERYAL SECME VE GELSTIRME ILKESI

7.1. Materyal Secimi Kriterleri

Adnan Menderes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde, egitim-6gretim
stirecinde kullanilacak ders materyallerinin nitelikli ve ihtiyaglara uygun olmasini saglamak
amaciyla sistematik bir degerlendirme siireci yiiriitiilmektedir. Bu siireg, YDYO Materyal
Secme ve Gelistirme Birimi tarafindan gelistirilen Materyal Degerlendirme Olgiitleri
Kontrol Listesi (Material Evaluation Checklist) araciligiyla gerceklestirilmektedir.

S6z konusu kontrol listesi, dil 6gretim materyallerinin pedagojik, dilsel ve gorsel agidan ¢ok
yonlii bir sekilde incelenmesine olanak tanimaktadir. Degerlendirme 6lgiitleri; materyalin hedef
kitleye uygunlugu, dil diizeyi, dort dil becerisini ve aracilik becerilerini, kapsayiciligi, kiiltiirel
unsurlarin temsil diizeyi, gorsel tasarimi, 6gretilebilirlik ve dgrenci etkilesimini destekleme

kapasitesi gibi bagliklar altinda yapilandirilmistir.
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Kontrol listesi, materyal degisimi siirecinde 6gretim gorevlilerine dagitilmakta ve ogretim
gorevlilerinden ¢esitli yayimnevlerine ait ders kitaplarini bu kriterler dogrultusunda incelemeleri
beklenmektedir. Inceleme siireci sonrasinda elde edilen puanlar toplanmakta ve her kitap igin

ortalama degerlendirme skoru hesaplanmaktadir.

Elde edilen veriler dogrultusunda, 6gretim elemanlari tarafindan en yiiksek puani alan ve genel
olarak en uygun bulunan ders materyalleri, ilgili donemde kullanilmak {izere se¢ilmektedir. Bu
uygulama, 0gretim materyallerinin se¢imini nesnel ve katilimci bir zemine oturtarak, kalite

giivencesini artirmay1 ve dgretim siirecinin etkililigini en {ist diizeye ¢ikarmay1 amaglamaktadir.

7.2. Materyal Gelistirme ve Uygulama Esaslar
7.2.1. Materyal Gelistirme Esaslar1

Yabanci dil 6gretiminde etkili, islevsel ve 6grenci merkezli materyallerin gelistirilmesi; 6gretim
stirecinin verimliligini artirmak acisindan biiylik 6nem tasimaktadir. Bu dogrultuda, Adnan
Menderes Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde yiiriitiilen materyal gelistirme

faaliyetleri asagidaki esaslar ¢ercevesinde yapilandirilmaktadir:

e Ogrenci Ihtiyaclarina ve Hedeflere Uygunluk: Gelistirilecek materyallerin, hedef kitle
olan 6grencilerin yas grubu, dil seviyesi, 6grenme ihtiyaglari ve ilgi alanlar1 dikkate alinarak
hazirlanmasi esastir. Materyaller, 6grenen profiline gore farklilastirilmis etkinlikler icermeli
ve dgrencilerin bireysel 6grenme hizlarina uyum saglamalidir.

e Dilsel ve Pedagojik Uygunluk: Materyallerin, Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Programi
(CEFR) ve ilgili 6gretim programlariyla uyumlu olmasi gozetilmektedir. Ayrica, dort temel
dil becerisini (dinleme, konugma, okuma, yazma) ve aracilik becerilerini entegre bir bigimde
gelistirecek iceriklere yer verilmesine 6zen gosterilir.

e fletisimsel ve Gorev Tabanh Yaklasima Uygunluk: Materyaller, grencilerin dili gercek
iletisim baglamlarinda kullanmalarina olanak taniyacak sekilde tasarlanmalidir. Gorev
temelli (task-based) ve iletisim odakli (communicative) etkinliklere dncelik verilir.

e Giincellik ve Kiiltiirel Icerik: Kullanilan metinler ve gorsellerin giincel, 6zgiin ve kiiltiirel
acidan zengin icerikler sunmas1 hedeflenmektedir. Boylece 6grencilerin hem hedef dili hem
de ilgili kiiltiirel unsurlari tanimalari tesvik edilir.

e Ogrenen Katihmim ve Etkilesimi Tesvik Etme: Materyaller, 6grencinin grenme siirecine

aktif olarak katilimini destekleyecek bigimde etkilesimli yapilandirilir. Grup ¢alismalari, esli
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aktiviteler, problem ¢6zme ve yaratici iiretim gibi 6grenme yontemleri materyal tasarimina
entegre edilir.

e Gorsel ve Teknik Tasarim ilkelerine Uygunluk: Hazirlanan materyallerin gorsel tasarimi
sade, anlasilir ve dikkat dagitmayan bir bigimde olusturulmalidir. Renk, yazi tipi, yerlesim
ve gorsel 6gelerin kullanimi, 6grenmeyi destekleyici nitelikte olmalidir.

e Ol¢me ve Geri Bildirim Olanaklari: Materyallere entegre edilen olgme araglariyla
ogrencilerin ilerlemesini degerlendirmek ve onlara yapici geri bildirim saglamak énemlidir.
Ayrica, materyal gelistirme siireci sonunda &gretim elemanlarimin ve Ogrencilerin geri

bildirimleri alinarak materyallerin siirekli gelistirilmesi saglanir.

7.2.2. Materyal Uygulama Esaslarn

Bu esaslar dogrultusunda gelistirilen materyaller hem ders i¢i uygulamalarda hem de ders dis1
destekleyici kaynak olarak kullanilmak iizere yapilandirilmakta; bdylece 6grencilerin dil
ogrenme deneyimlerinin niteligi artirilmaktadir. Materyallerin etkili bir sekilde 6gretim
stireclerine entegre edilebilmesi i¢in asagida belirtilen uygulama esaslar1 gdzetilmektedir:

e Egitim-Ogretim Siirecine Entegrasyon: Gelistirilen materyaller, donem basinda
hazirlanan ders planlar1 ve egitim programi dogrultusunda haftalik olarak islenecek sekilde
yapilandirilir. Materyallerin kullanim zamanlamasi, 6gretim hedefleriyle uyumlu olarak
belirlenir ve ders saatlerine dengeli bir sekilde dagitilir.

e Ogretim Gorevlilerinin Bilgilendirilmesi ve Is Birligi: Materyallerin etkili kullanimin
saglamak amaciyla, ilgili 6gretim gorevlilerine materyal tanitim sunumlar1 yapilmakta ve
gerekli pedagojik yonlendirmeler saglanmaktadir. Ayrica, 6gretim silirecinde yasanabilecek
giicliiklerin belirlenmesi ve ¢6ziim Onerilerinin gelistirilmesi i¢in diizenli toplantilar ve geri
bildirim oturumlar1 diizenlenmektedir.

e Esnek ve Modiiler Kullanima Uygunluk: Hazirlanan materyaller, farkli siif profillerine
ve 0gretim ortamlarina uyarlanabilir olacak sekilde esnek ve modiiler bir yapida tasarlanir.
Boylece 6gretim gorevlileri, materyalleri simif i¢i ihtiyaglara gore adapte edebilir veya
gerektiginde farkli etkinliklerle zenginlestirebilir.

e Siirekli Izleme ve Degerlendirme: Materyallerin dgretim siirecindeki etkinligi, hem
ogretim gorevlilerinden hem de 6grencilerden alinan geri bildirimler araciligiyla diizenli
olarak degerlendirilir. Elde edilen bulgular dogrultusunda materyaller glincellenmekte ve

stirekli iyilestirme ilkesi dogrultusunda yeniden yapilandirilmaktadir.
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e Olcme-Degerlendirme ile Uyum: Gelistirilen materyaller, 6lgme ve degerlendirme
araclariyla tutarli olacak sekilde hazirlanmakta; 6grencilere yonelik hazirlanan sinavlar,
quizler ve performans degerlendirmeleriyle dogrudan iliskilendirilmektedir. Bu sayede
Ogrenme siireci izlenebilir hale getirilmekte ve basar1 diizeyi somut verilerle
degerlendirilebilmektedir.

Sonug olarak, materyal gelistirme ve uygulama siirecleri biitlinciil bir yaklagimla ele alinmakta;

ogretim programinin hedefleri dogrultusunda planlanarak hem 6gretim elemanlarina hem de

ogrencilere islevsel ve kaliteli igerikler sunulmaktadir. Bu sistematik yaklagim, kurumun
egitimde kalite standartlarimi yiikseltmesine ve siirdiiriilebilir basar1 elde etmesine katki

saglamaktadir.

7.3. Akademik Diiriistliik ve Telif Haklar:

Yabanci Diller Yiiksekokulu 6grencilerinin akademik diiriistliik ilkelerine uymalari bu ilkelerin
gerekliliklerini yerine getirmeleri zorunludur. Akademik sahtekarlik; kopya ¢ekmek, kopya
cekmeye tesebbiis etmek, intihal, bilgi ya da atif uydurmak, baskalarmin sahtekarlik
eylemlerine yardim etmek, sinav belgelerine yasadis1 yollarla erisim saglamak, baska birinin
akademik calismasimi kendi adiyla sunmak, baska Ogrencilerinin akademik calismalarini
kismen ya da tamamen kopyalamak, ya da 6grenci ¢aligmalartyla ilgili diiriistliik icermeyen
benzer eylemler anlamina gelmektedir. Akademik sahtekarligin herhangi bir tiirli, akademik

yonetmeliklere aykiri bir eylem olup disiplin islemi baglatmak i¢in gecerli bir nedendir.

Akademik caligsma yiiriiten 6gretim elemanlarinin ortaya koyduklari tiriinlerinde diiriist, etik ve
akademik kurallar gergevesinde hareket etmesi zorunludur. Ogretim gorevlilerimizin bilgi elde
ederken dogru ve adil yollarin kullanilmasini, kullanilan kaynaklara uygun bir sekilde atif
yapilmasini derslerde kullanilan tiim proje, 6dev gibi materyallerde, akademik caligma ve
makalelerinde telif haklar1 ve fikri miilkiyet kanunu gibi kurallar1 g6z 6nilinde bulundurmalari
beklenir. Ozellikle yapilan akademik calismalarda bu siire¢ Yiiksek Ogretim Kurumlari
Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonergesinde belirtilen “Bilimsel Arastirmalara ve Yayin
Etigine Aykir1 Uygulamalar” baglhiginda detayli olarak belirtilmistir. Bu baglamda bu kurallar1
ihlal eden 6gretim gorevlilerimiz hakkinda iiniversitemizin Egitim ve Ogretim Y&netmeliginde
belirtilen hususlar dogrultusunda gerekli disiplin sorusturmalar1 baslatilir. (Bkz. https://s3-
ankara.yok.gov.tr/yokmedia/871b6d10-1e80-4e0a-a94e-3ccb57a85¢5d.pdf)
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Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

Ogrencilerin yaptiklar1 6devlerde ve calismalarda kendilerine ait 6zgiin iiriin kullanmalari
baska calismalardan alintilar yapacaklarsa kurallara uygun bir sekilde dogrudan atif vererek
kullanmalar1 zorunludur. Baskalarinin calismalarini kendi ¢aligmalar1 gibi ¢almak ya da diger
caligmalar1 kopyalamak intihal (plajirizm) kapsamina girmektedir ve bu ciddi bir sugtur. Daha
detayl1 bilgi edinimi i¢in agagida linki paylasilan 5/12/1951 tarih ve 5846 sayih Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu incelenebilir. (ADU On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ydnetmeligi igin

bkz. https://idari.adu.edu.tr/db/ogrenciisleri/default.asp?idx=31313735 ; ayrica 5846 sayil

Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu i¢in bkz. https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.3.5846-

20141212.pdf)

5846 sayih Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

Akademik diiriistliik kapsaminda dikkat edilen bir diger husus da ogrencilerin derslerde
kullandiklar1 materyaller ile alakalidir. Yabanci dillerde egitim goren 6grencilerin bu programi
basarili bir sekilde tamamlayabilmesi i¢in derslerde materyallerinin tam ve eksiksiz olmasi
onemli bir kosuldur. 5846 sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ¢ercevesinde 6grencilerin
derslerde orijinal ve bandrolii olmayan korsan veya fotokopi gibi ders ara¢ ve gereclerini
kullanmalar1 yasaktir. Bununla ilgili karsilasilacak her tiirlii yasal sorundan 6grencilerin

kendileri sorumludur.

Materyal Se¢me ve Gelistirme Birimi tarafindan gelistirilen derslere yardimei1 ek materyaller
ise 5846 sayih Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’nun 33. maddesine tabidir. Buna gore
“Yayimmlanmig bir eserin; tim egitim ve 6gretim kurumlarinda, yiiz yiize egitim ve 0gretim
maksadiyla dogrudan veya dolayli kar amaci glitmeksizin temsili, eser sahibinin ve eserin

adinin mutat sekilde aciklanmasi sartiyla serbesttir.”

Kurumumuzda hizmet veren akademik ve idari personelin ve 6grencilerimizin kisisel verileri
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu cercevesinde titizlikle korunmaktadir.

(Detayl bilgi i¢in bkz. https://idari.adu.edu.tr/kvkk/ )

ADU YDYO biinyesinde paylasilan tiim icerikler (resim, video, vb.) belirlenmis akademik
standartlara tabi olup gizlilik esasina gére korunmaktadir. Ogrencilerin bu esaslara uymasi
zorunludur.

Ders amach kullanilan kitaplar ile 6grencilere sunulan her tiirlii materyallerin igerikleri (yazi,

ses, resim, ¢izim, fotograf, video vb.) ilgili telif sahiplerine aittir ve Fikir ve Sanat Eserleri
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Kanunu, Ticaret Kanunu, Medeni Kanun, Bor¢lar Kanunu, Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu ve diger 6zel kanunlarca korunmaktadir. Kural ihlalinde bulunanlara, ilgili yasalarin
ve okul disiplin yonetmeligi uyarinca disiplin islemleri, hukuki ve cezai islemler derhal

uygulanacaktir.

8. PROGRAM GELISTIRME iLKESI

Okulumuz Program Hazirlama Birimi, egitim-0gretim faaliyetlerinin diizenli ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla cesitli asamalar1 takip ederek okulumuz egitim
programini hazirlamaktadir. Birimimizin temel prensibi, 0grencilerin egitsel ihtiyaglarim
gozeterek, yabanci dil gelisimlerine destek saglamayi hedefleyen programlama g¢alismalari
yapmaktir.

Program hazirlama biriminin, bir akademik yil siiresince ¢aligma prensipleri ve asamalari

asagida siralanmaktadir:

8.1. Ogretim Programi Hedeflerinin Belirlenmesi

Bir onceki akademik yilin egitim programina iliskin 6gretim gorevlisi-ogrenci-fakiilte
goriislerini alarak tamamlanan egitim programinin gii¢lii ve zayif yonleri belirlenir. Okulun
egitim vizyonu, misyonu ve stratejik hedeflerine uygun, paydaslarin ve diger Ogretim
gorevlilerinin de ¢ogulcu bir bakis agisiyla goriis ve Onerilerinin dikkate alindig: bir program

tasarimi yapilir.

Akademik yil baslamadan once toplantilar vasitasiyla 6gretmenlerle, diger fakiiltelerle, okul
idaresiyle ve Ogrenci temsilcileriyle goriismeler yapilarak 6grencilerin egitsel ihtiyaglar
hakkinda bilgi toplanir. Ogrencilerin egitsel ve akademik ihtiyaglar1 dogrultusunda egitsel,
akademik ve sosyal hedefler belirlenir. Ogrencilerin hazir bulunusluklari, gelisim diizeyleri ve
ogretim materyalleri gereksinimleri analiz edilir ve Materyal Se¢me ve Gelistirme Birimi ile

koordineli bir sekilde bilgi alig-verisi yapilir.

8.2. Icerik Olusturma

Belirlenen hedef davraniglar CEFR kapsaminda degerlendirilir ve Materyal Se¢cme ve
Gelistirme Birimine bu konuda bilgi akis1 saglanir. Bu birimle isbirligi icerisinde hedeflere
uygun igerik TUretilir. Daha sonra haftalik izlence seg¢ilen materyaller ile eslestirilerek
olusturulur. Haftalik izlencede, her hafta hangi hedef davranislarin olacagi belirlenir ve her

haftaya dengeli bir dagilimin yapilmasi giivence altina alinir. Seg¢ilen materyallere uygun olarak
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olusturulan izlencede, materyalden c¢ikarilmasi ve materyale eklenmesi gereken igerik

belirlenir.

8.3. Egitim Durumlar

Smif i¢erisinde kullanilabilecek yontem ve teknikler belirlenir.(Communicative Approach vs.)
Egitim programi ve haftalik izlence okul idaresinin de onayiyla 6gretmenler ve 6grencilerle
paylasilarak uygulamaya konulur. Egitim programinin ve haftalik izlencenin etkili ve
zamaninda uygulanip uygulanmadiginin takibi yapilir ve gerekli durumlarda hizlica miidahale
edilir. Akademik y1l icerisinde, izlencede siniflarin hangi asamadi olduklarina iliskin Sinav
hazirlama birimine bilgi verilir. Sinav hazirlama birimi smav igeriklerini bu bilgiye gore

olusturur.

8.3.1.Degerlendirme ve Geri Bildirim

Egitim programinin geneliyle ilgili 6grencilerden, 6gretim gorevlilerinden ve fakiilte 6gretim
iiyelerinden goriismeler yoluyla geri bildirim alinir. Programin etkinligini 6l¢gmek i¢in 6grenci
basarilar1 ve 6gretim yontemleri degerlendirilir. Uygulama siireci boyunca, egitim programinin

isleyisi, gliclii ve zayif yonlerine iliskin diizenli raporlar hazirlanir.

8.3.2.Revizyon ve Siirekli Tyilestirme

Egitim programi her yi1l sonunda diizenli olarak gozden gegirilir ve gerektiginde giincellenir.
Egitimdeki yenilikler ve degisen ihtiyaglara gére programda iyilestirmeler, degisiklikler yapilir.
Programda yapilan bu degisikliklerin etkisini izlenir ve gerekli diizeltmeler yapilir. Okulun
egitim vizyonuna uygun olarak siirekli gelisim i¢in yenilik¢i yaklasimlar gelistirilir. Ogrenci
basarisinin takibini yapar ve gerektiginde 6grencilere rehberlik saglamak. Egitim programinin
uygulama siirecinde program birimi tarafindan denetim ve yonlendirme yapilir. Siirekli
iyilestirme i¢in nitel veriye temelli geri bildirimlere dayali kararlar alinir.

Sonug olarak, YDYO Program Gelistirme Birimi, egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde isleyebilmesi icin yukarida belirtilen tiim bu siirecleri koordine eder, planlamasini ve

takibini yapar.
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! ihtiyaglarin

Degerlendirme

saptanmasi
Siireg ici Hedef
Programin Davranislarin
Takibi-Gerekli Belirlenmesi
Miidahaleler

Hedef
Davraniglarin
CEFR
Eslesmelerini
Yapma

8.4. ADU YDYO Hazirlik Programi Ogretim Modeli

Hazirlik Programi1 Avrupa Ortak Cerceve Referansi (CEFR) ile uyumlu olarak, 6grencilere
yabanci dilin temel kullanimlarini, sozlii ve yazili anlama-anlatma yontemlerini 6gretmeyi

amagclar. Hedef diller Ingilizce, Fransizca ve Almancadir.

Programin Uygulanmasi:
Ogretim modelimiz "kesintisiz yabanci dil egitimi" olarak tanimlanabilir. Bu ifade, 8 aylik siire
boyunca, ayr1 donemlere ayrilmadan siirekli ve kesintisiz yabanci dil egitimi verildigini

vurgular. Ancak 3 haftalik bir kig tatili donemi vardir.

Ingilizce Programu:

Ingilizce Temel Seviye (A2) siniflart icin haftada 26 saatlik egitim sunar. Bu smiflar 4A olarak
kategorize edilir. Orta Seviye Oncesi (B1) siniflar1 i¢in haftada 20 saatlik egitim sunar. Bu
siniflar ise 4B olarak kategorize edilir. Ogrencilerin 6grenim seviyeleri, ADU Yabanci Dil
Yeterlilik Sinavi (YDYS) sonuglarina gore belirlenir. Her iki seviye de 6grencilerin dort temel

beceriyi kazanmalar1 amaglanir ve ¢ikis diizeyi B1 (baz1 kaynaklara gore B1+ ) seviyesidir.
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4A Seviyesi

DERSIN ADIHAFTALIK |[AMAC
DERS SAATI
Temel 16 Ogrencilerin ~ dil  bilgisi ve dort temel becerisini
Ingilizce (Okuma/Yazma/Dinleme/Konusma) Orta Diizey (Intermediate
(Mai B1) seviyesine ulastirmak ve dili etkin olarak kullanmalarini
ain

saglamak.
Course)
Yazma 6 Ogrencilerin yabanci dilde Okuma ve Yazma becerilerini

o desteklemek ve bu becerilerle ilgili strateji ve yoOntemleri

(Writing)

kazanmalarini saglamak.
Konusma 4 Ogrencilerin yabanci dilde konusma becerilerini desteklemek
(Speaking) ve bu becerilerle ilgili yontemleri kazanmalar1 saglamak.

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

seviyesine ulagmalar1 hedeflenmektedir.

4B Seviyesi

DERSIN ADI HAFTALIK |[AMAC
DERS
SAATI
Temel Ingilizce 10 Ogrencilerin  dil bilgisi ve dort temel becerisini
) (Okuma/Yazma/Dinleme/Konusma) Orta Diizey
(Main Course)
(Intermediate B1) seviyesine ulagtirmak ve dili etkin
olarak kullanmalarini saglamak.
Yazma 6 Ogrencilerin yabanci dilde Okuma ve Yazma becerilerini
. desteklemek ve bu becerilerle ilgili strateji ve yontemleri
(Writing)
kazanmalarini saglamak.
Konusma(Speaking) |4 Ogrencilerin  yabanci1 dilde konusma becerilerini
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desteklemek ve bu becerilerle ilgili yOntemleri

kazanmalar1 saglamak.

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

seviyesine ulagsmalar1 hedeflenmektedir.

Fransizca Programa:
Tek seviyeden baslayan programda, baslangi¢c diizeyinde haftada 26 saatlik egitim verilir.
Program A1l (Temel) seviyesinden baslar ve 6grencilerin dort temel beceriyi kazanarak Bl

(Orta Seviye) seviyesine ulagsmalarini hedefler.

DERSIN ADI HAFTALIK |AMAC
DERS
SAATI
Temel Fransizca 20 Ogrencilerin dil bilgisi ve dért temel becerisini
(Okuma/Yazma/Dinleme/Konusma) Orta Diizey
(Méthode)
(intermédiaire B1) seviyesine ulastirmak ve dili
etkin olarak kullanmalarin1 saglamak.
Dilbilgisi 4 Ogrencilerin  dilbilgisi (grammaire) bilgilerini
) Temel Fransizca (Méthode) dersine paralel olarak
(Grammaire)
desteklemek ve gelistirmek.
Okuma ve Yazmal|2 Ogrencilerin  okuma ve yazma becerilerini
Becerileri (Comprehension desteklemek ve gelistirmek.

& Expression Ecrtites)

*Bu seviyede baslayan dgrencilerimizin hazirlik siifi sonunda Orta Diizey (Intermédiaire B1)

seviyesine ulagmalar1 hedeflenmektedir.
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Alt-Orta diizey (Pré-Intermédiaire) yabanci dil egitimi alan 6grencilerimiz haftada 20 saat dil

egitimi gortirler.

. HAFTALIK
DERSIN ADI . |IAMAC
DERS SAATI
Ogrencilerin dil bilgisi ve dort temel becerisini
Temel Fransizca ” (Okuma/Yazma/Dinleme/Konusma) Orta Diizey
(Méthode) (intermédiaire B1) seviyesine ulastirmak ve dili
etkin olarak kullanmalarini saglamak.
o Ogrencilerin  dilbilgisi (grammaire) bilgilerini
Dilbilgisi _
_ 4 Temel Fransizca (Méthode) dersine paralel olarak
(Grammaire) o
desteklemek ve gelistirmek.
Okuma ve
Yazma Becerileri Ogrencilerin anlama ve anladigim ifade etme
(Comprehension&Expr becerilerini desteklemek ve gelistirmek
ession Ecrtites
*Bu seviyede baslayan Ogrencilerimizin hazirlik smifi sonunda Orta Diizey (Intermédiaire
B1) seviyesine ulagmalar1 hedeflenmektedir.

Almanca Programi:

Baslangic diizeyi (Elementare Sprachverwendung - Beginner/Einstieg) yabanci dil egitimi alan

ogrencilerimiz haftada 26 saat dil egitimi goriirler.

DERSIN ADI HAFTALIK |AMAC
DERS
SAATI
Ogrencilerin Almanca dil bilgisi, kelime bilgisi, okuma-
yazma ve dinleme-konugsma becerilerini gelistirerek Orta
Temel Almanca
26 Diizey (Mittelstufe B1) seviyesine ulagtirmak ve dili etkin
(Grundkenntnisse) olarak kullanmalarmi saglamak. Bunun yaninda dilin
kiiltiirtinii  tanimaya yonelik bir yaklasim uygulayarak
ogrencilerin yabanci dil yeteneklerini gelistirmelerini
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saglamalarin1 amaglamaktadir.

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

seviyesine ulagmalar1 hedeflenmektedir.

Alt-Orta diizey (Elementare Sprachverwendung - Grundlagen) yabanci dil egitimi alan

ogrencilerimiz haftada 20 saat dil egitimi goriirler.

HAFTALIK
DERSIN ADI DERS AMAC
SAATI

Ogrencilerin Almanca dil bilgisi, kelime bilgisi, okuma-
yazma ve dinleme-konusma becerilerini gelistirerek Orta
Temel Almanca Diizey (Mittelstufe B1) seviyesine ulastirmak ve dili etkin
20 olarak kullanmalarin1 saglamak. Bunun yaninda dilin
(Grundkenntnisse) kiiltiirini  tanimaya yonelik bir yaklasim uygulayarak
ogrencilerin  yabanct dil yeteneklerini gelistirmelerini

saglamalarin1 amaglamaktadir.

*Bu seviyede baslayan ogrencilerimizin hazirlik sinifi sonunda Orta Diizey (Mittelstufe B1)

seviyesine ulagmalar1 hedeflenmektedir.

8.5. Egitim Programinin Degerlendirilmesi ve Eisner Egitsel Elestiri Modeli Asamalar:

Yiiksekokulumuz 2024-2025 hazirlik egitim programi, Eisner Egitsel Elestiri Modeli 'ne uygun
olarak 6grenci, 6gretim gorevlileri ve dis paydaslarin da goriisleri alinarak degerlendirilmistir.
Ayrica her akademik yil sonunda bu siire¢ isletilmekte ve gerekli revizyonlar yapilmaktadir.
Bu goriislerden faydalanarak, egitim programinin genel degerlendirmesi yapilmakta, giiglii-
zay1f yonler belirlenmekte ve kurumsal hedefler 1518inda ¢oziim Onerileri getirilmektedir. Bu

degerlendirme modelinin agsamalar1 asagida belirtilmistir.
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1. Tamimlama: Bu agamanin amaci, egitim ortaminda olup bitenleri oldugu gibi aktarmaktir.
Ogrenci davranislari, dgretmenin yontemleri, sinif atmosferi, kullanilan materyaller vb. ayrintili
bicimde tasvir edilir. Okuyucu/izleyici, programin genelini  goOziiniin  Oniinde

canlandirabilmelidir.

2. Yorumlama: Bu asamada ise betimlenen durumun anlamini1 ve 6nemini agiklamak esastir.
Yapilan dogrular ve yanlislar konusunda yargilama ve tespitler yapilir. Egitim siirecindeki
uygulamalar pedagojik, psikolojik ve sosyolojik acilardan yorumlanir. Bu asamada,

gozlemlerden hareketle neden-sonug iliskileri kurulmalidir.

3. Degerlendirme / Elestiri: Bu asamada ise amag, egitim siirecinin degerini ve kalitesini
ortaya koymaktir. Yorumlar 1518inda programin giiclii ve zayif yonleri tartisilir ve egitim

siirecinin daha etkili olabilmesi i¢in Oneriler gelistirilir.
Sonug olarak, Eisner’in Egitsel Elestiri modelinde degerlendirme siireci su sekilde isler:

Tanimlama — Yorumlama - Elestiri
Bu sirayla, 6nce “ne oldu?”, sonra “neden oldu?”, en sonunda da “bu iyi mi kotii mii, nasil

gelistirilebilir?” sorularia cevap verilir.

Eisner Egitsel
Degerlendirme Elestiri
/Elestiri/Oneri Modeli

Asamalar
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9. SUREKLI MESLEKI GELIiSiM ILKESI

Siirekli mesleki gelisim, ADU YDYO’nun akademik ve idari kadrolarmin degisen egitim-
Ogretim ihtiyaglarina uyum saglayabilmesi ve kalite standartlarini siirdiirebilmesi i¢in temel bir
ilkedir. Bu ilke hem bireysel hem de kurumsal diizeyde 6§renme kiiltiiriiniin siirekliligini esas
almaktadir. Akademik personelin mesleki yeterliliklerini gelistirmeye yoOnelik programlar,
ihtiya¢ analizleri ve gozlem siiregleri aracilifiyla desteklenmektedir. Bdoylece, 6gretim
faaliyetlerinin niteligi yiikseltilmekte, kurumsal hedeflerle uyumlu profesyonel gelisim ortami

olusturulmakta ve paydaslara daha etkin bir egitim hizmeti sunulmaktadir.

9.1. Oryantasyon Programlari

ADU Yabanci Diller Yiiksekokulunda hem dgrencilerin hazirlik programina daha kisa siirede
uyum saglayabilmeleri i¢in hem de yeni goreve baslayan akademik personelin kuruma aligma
siirecini kolaylastirmak adma oryantasyon programlar1 diizenlenir. Ogrencilere her egitim-
ogretim yilinin ilk haftasinda hazirhik sinifi 6gretim programini, yiiksekokulumuzu ve
{iniversitemizi tanitan bir sunum yapilir. Ogrenciler bu sunuma katilarak, égrenim hayatlari
boyunca karsilasabilecekleri sorunlart en aza indirecek ve daha rahat bir 6grenim siireci
yasamalarini saglayacak bilgiler edinir. YDYO kadrosuna yeni katilan 6gretim elemanlari i¢in
de goreve baglamalarinin ardindan Siirekli Mesleki Gelisim Birimi tarafindan yiiksekokulun
prensip ve prosediirlerinin anlatildigi kuruma uyum programi sunulur. Ayrica kurumuzda goérev
yapmakta olan idari personel ve destek personeline yonelik YDYO’nun hedefleri hakkinda

bilgilendirmelerin yapildig1 oryantasyon programi yapilmaktadir.

9.2. Akademik Personel ihtiya¢ Analizi

ADU Yabanci Diller Yiiksekokulu Siirekli Mesleki Gelisim Birimi tarafindan profesyonel
gelisimin devamliligini saglamak ve bu yondeki ihtiyaglar tespit etmek i¢in her akademik yilin
basinda 6gretim elemanlarina Akademik Personel Hizmet i¢i Egitim IThtiyag Analizi yapulir.
Ardindan tespit edilen anket sonuclarina gore o yila ait hizmet ici egitim faaliyetleri takvimi
planlanir ve organize edilir. Her akademik yilda, ihtiyaca gore 4 ile 6 arasi yliz ylize mesleki
gelisim faaliyeti diizenlenir ve {ilke genelinde yliriitiilen mesleki gelisim faaliyetlerine bireysel
katilim i¢in 6gretim elemanlarina olanak saglanir. Katilimda bulunan 6gretim elemanlar:
egitimden dondiiklerinde, kazanimlariyla ilgili okulumuzdaki meslektaslarina egitim vererek

ekip olarak 6grenme ve gelisime katki saglar.
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9.3. Gozlem Siirecleri

ADU Yabanci Diller Yiiksekokulunda egitim siireclerinin iyilestirilmesi ve dgretim kalitesinin
artirilmasi i¢in yilda birer kez yapilmak iizere 6z-degerlendirme, esli ders gozlemi ve kalite
giivencesi gozlemleri yontemleri kullanilmaktadir. Bu metotlar aracilifiyla ogretim
elemanlarinin kendi uygulamalarini degerlendirmesi, meslektaglarindan geri bildirim almasi ve
yoneticiler ya da bu alanda yetkin ve deneyimli akademik personel denetlemeleri ile kalite
standartlarinin saglanmasi hedeflenmektedir. Bu yontemler ile Yiiksekokul’ da calisan
akademik personelin bireysel gelisimi desteklenirken ayni zamanda bir ekip olarak 6grenme,
biliylime ve 0gretim elemanlari arasinda karsilikli giiven ve iletisimin oldugu etkili ve giiglii

siire¢ler hedeflenmektedir.

9.3.1.0z Degerlendirme Siireci
Ogretim elemaninin kendisini degerlendirdigi asamadir. Bir akademik yil iginde en az bir kez

uygulanir, akademik ihtiyaca gore bu say1 arttirilabilir.

Takip edilecek adimlar:

e Ogretim elemaninin kendi belirleyecegi bir dersini 30-45 dakika boyunca videoya ¢cekmesi

e Oz-degerlendirme formunun doldurulmas:

e Oz-degerlendirme formunun imzali olarak taratilmis halinin ve g¢ekilen ders videosunun
Stirekli Mesleki Gelisim Birimi’ ne elektronik ortamda gonderilmesi

e Bir sonraki adim olan esli gozlem icin odak noktas1 belirlenmesi.

9.3.2.Esli Ders Gozlemi Siireci

Ogretim elemaninin kendi belirleyecegi meslektas1 tarafindan goézlemlendigi asamadir.
Gozlemin odak noktasini gozlemlenecek 6gretim eleman: kendisi belirler ve gézlem oncesi
toplant1 esnasinda gozlemci ile paylasir. Mesleki gelisim amaglidir. Bir akademik yil iginde en

az bir kez uygulanir, akademik ihtiyaca gore bu say1 arttirilabilir,

Takip edilecek adimlar:

e Gozlemci ve gozlemlenen Ogretim elemani eslesmesi icin tercihlerin Siirekli Mesleki
Gelisim Birimi’ ne bildirilmesi

e Partnerler arasinda gdzlem oncesi toplant1 yapilmasi

e Ders gozlemi yapilmasi

e Ders gozlemi sonrasi geri doniit toplantis1 (ilk 48 saat i¢inde) yapilmasi
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e Esli Ders Gozlemi On Gériisme Formunun, Esli Ders Gézlemi Formunun ve Esli Ders
Gozlemi Sonrasi Goriisme Formunun imzali olarak taratilmis sekilde Siirekli Mesleki

Gelisim Birimi’ne gonderilmesi

9.3.3.Kalite Giivencesi Gozlemi

Bir yoneticinin, ders gézlemi alaninda uzmanligi olan bir 6gretim elemaninin ve/veya akademik
birim sorumlusunun, 6gretim elemanini gézlemledigi asamadir. Kalite giivencesini saglama ve
koruma amaglidir. Genel ders gozlemi ya da odak noktali ders gézlemi olarak iki sekilde
uygulanabilir. Miidiir yardimcist ve/veya ders gozlemi alaninda uzmanligt olan bir gretim
elemani genel ders gozlemi yapacaksa, ‘Genel Degerlendirme Amagli Ders Gézlemi Formunu’
kullanir. Birim sorumlularindan biri kendi birimine data toplamak amacli odak noktali ders

gozlemi yapacaksa, ‘Odak Noktasi Degerlendirme Amagli Ders Gozlemi Formunu’ kullanir.

Takip edilecek adimlar:

e Gozlem tarih, saat ve yerinin 1 hafta 6nceden dersin 6gretim elemanina bildirilmesi

e Dersin dgretim elemaninin gozlemlenecek ders i¢in ders plani hazirlamasi (Gézlem sirasinda
gbzlemciye teslim edilecek.)

e Ders gozlemi

e Ders gozlemi sonras1 geri doniit toplantisi (ilk 48 saat icinde)

e Kalite Gilivencesi Gozlem Formunun ve G6zlem Sonrasi Goriisme Formunun imzali olarak

taratilmis sekilde elektronik ortamda Siirekli Mesleki Gelisim Birimi’ne génderilmesi.

10. GERI BILDiRiM MEKANIiZMALARI

ADU YDYO, 6grencilerden, akademik personelden ve okul bilinyesindeki diger personel ve dis
paydaslardan alinan geri bildirimlere olduk¢a 6nem vermektedir. Donem iginde, Ogretim
elemanlariyla program isleyisiyle ilgili toplantilar yapilmakta ve edinilen sonuglar ilgili
birimlerle paylasiimaktadir Ayni sekilde 6grencilerden de donem sonunda, donem igi program
ve ders isleyisi, akademik, idari ve okul biinyesindeki personeller hakkinda degerlendirme
yapabilmelerine olanak saglayan igeriklerden olusan anketler yoluyla geri doniitler
alinmaktadir. Elde edilen verilerin degerlendirilmesi ve bireysel istek ve diisiincelerin
paylasilabilmesi i¢in, miidiir ve miidiir yardimecilar1 ile koordinatérler ve birim sorumlulari

gruplar halinde donem i¢i ve donem sonu toplantilar1 yaparlar.
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10.1. Akademik Personel Thtiyac Analizi

Yabanci Diller Yiiksekokulu Hizmet i¢i Egitim Birimi biinyesinde hazirlanan bu anketin amaci
profesyonel gelisimin devamliligini saglamak ve bu yondeki ihtiyaglar1 tespit etmektir. Her
akademik yilin sonunda, 6gretim elemanlarma yonelik fhtiya¢ Analizi Anketi yapilir. Anket
sonuclar1 ve bir onceki akademik yilin Egli Gézlem ve Kalite Giivence G6zlemi istatistiklerine

dayanarak, y1l boyunca verilecek hizmet i¢i egitim takvimi planlanir ve diizenlenir.

10.2. Ogrenci Geribildirim Anketi

Ogrenci geri bildirim anketi, dil egitiminde kaliteyi artirmak amaciyla &grencilerin
deneyimlerini ve memnuniyet diizeylerini 6l¢gmek i¢in kullanilan 6nemli bir aractir. Anketler,
ogretim siiregleri, ders materyalleri, 6gretim elemanlarinin performansi ve dgrenme ortami gibi
cesitli alanlarda geri bildirim toplar. Elde edilen veriler, gii¢lii yonleri belirlemeye ve
gelistirilmesi gereken alanlar1 tespit etmeye olanak tanir. Bu siireg, 6grenci odakli bir yaklasimi
tesvik ederken, siirekli iyilestirme ¢aligmalarina katki saglar ve akreditasyon standartlarinin

gerekliliklerini destekler.

10.3. Performans Gelistirme ve Degerlendirme Goriismeleri

Performans gelistirme ve degerlendirme goériismeleri, akademik ve idari personelin profesyonel
gelisimini desteklemek, giiclii yonlerini belirlemek ve iyilestirme alanlarini tespit etmek
amaciyla diizenlenen yapilandirilmis geri bildirim oturumlaridir. Bu goriismeler, bireysel
hedeflerin birim ve kurumsal hedeflerle uyumlu hale getirilmesini saglar. Ayrica donem iginde
gerceklestirilen 6z degerlendirme ve esli gozlem raporlar1 da performans gelisimine katki
saglamaktadir. Bu siireg, iletisimi giliclendirerek motivasyonu artirmayr ve kaliteyi

stirdiirtilebilir sekilde yiikseltmeyi hedeflemektedir.

10.4. Akademik Kurul

Karar verme siireci, YDYO misyonu ve vizyonu dogrultusunda islemektedir. Karar verme
stirecinde her bireyin diisiincelerine deger verilir ve alinan kararlar, 6gretim elemanlar1 ve
ogrenciler ile paylasilir. Tiim akademik ve idari personelin katilimiyla yilda bir kez yapilan
akademik kurul toplantilarindaki degerlendirmeler bir sonraki akademik dénemin

tyilestirilmesi agisindan 6nemlidir.

10.5. Akademik Birim Toplantilar:

Materyal Se¢cme ve Gelistirme Birimi, Sinav Birimi, Siirekli Mesleki Gelisim Birimi, Kalite ve

Akreditasyon Birimi ve Program Gelistirme Birimi diizenli bir isleyis saglamak adina dénem
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icinde belirli araliklarla toplantilar yapar ve bu toplantilarda ulasilan sonuglar ve sunulan
oneriler akademik ve idari personelle degerlendirilerek etkin bir karar alma mekanizmasi
isletilir. Sonug olarak, karar alma stirecinde tiim 6gretim elemanlar siirecin 6nemli birer pargasi

olarak yer alirlar.

10.6. Sinif Partner Toplantilar

Hazirlik programinda toplam 18 sinif bulunmaktadir ve her sinifin 6gretim siireci 4 ila 5 6gretim
elemani tarafindan yiiriitiilmektedir. Bu 6gretim elemanlar1 diizenli araliklarla bir araya gelerek
siif partner toplantilar1 gerceklestirmektedir. Toplantilarin temel amaci, siniflarda yiiriitiilen
miifredatin uyumlu bir sekilde ilerlemesini saglamak, 6grencilerin gelisimlerini ortak bicimde
degerlendirmek ve 6gretim siirecinde ortaya ¢ikabilecek farkliliklari en aza indirmektir. Bu
sistem, Ogretim elemanlar1 arasinda is birligini giiclendirirken, ayni zamanda programin
biitiinliiglinli korumaya ve Ogrenci basarisint artirmaya yonelik ortak stratejilerin

gelistirilmesine katki saglamaktadir.

10.7. Sinif Damismanhik Toplantilar

YDYO’da her sinif i¢in belirlenen bir sinif danismani bulunmaktadir. Simif danigsmanlari,
ogrencilerle diizenli araliklarla toplantilar yaparak onlarin akademik gelisimlerini, derslere
uyum siireclerini ve ihtiya¢ duyduklar1 rehberlik konularini ele almaktadir. Bu toplantilar,
ogrencilerin karsilagtiklar1 akademik veya idari sorunlarin ¢éziimiine destek olurken, ayni
zamanda Ogrencilerin motivasyonunu artirmaya ve Ogrenme siirecine daha etkin katilim
gostermelerine yardimer olmaktadir. Boylece, hem 6gretim elemanlar1 arasinda yiiriitiilen 1s
birligi hem de smif danismanlarimin 6grenci odakli destek mekanizmasi, hazirlik programinin

biitiinsel bir yapida uygulanmasini saglamaktadir.

10.8. Ogrenci Temsilciligi Sistemi

Hazirlik programinda ayrica 6grencilerin goriis, Oneri ve ithtiyaglarinin diizenli olarak programa
yansitilabilmesi amaciyla smif temsilciligi sistemi uygulanmaktadir. Her sif, dgrenciler
arasindan segilen bir temsilci tarafindan temsil edilmektedir. Sinif temsilcileri, belirli araliklarla
gerceklestirilen toplantilarda bir araya gelerek hem kendi smiflarindaki 6grencilerin geri
bildirimlerini dile getirmekte hem de genel program isleyisine katki saglayacak oneriler
sunmaktadir. Bu sistem, dgrenciler ile 6gretim elemanlar: ve idari kadro arasinda etkili bir
iletisim kanal1 olusturmakta; boylece 6grencilerin ihtiyag ve beklentilerinin dikkate alinmasina,

sorunlarin hizli bir sekilde ¢oziilmesine ve programin daha katilimci bir yapida siirdiiriilmesine
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olanak tanimaktadir. Siniflardan segilen 6grenci temsilcileri, sinif arkadaslarindan aldiklar: fikir
ve talepleri derleyerek, yoneticiler ve birim sorumlulari ile yapilan toplantilarda beyan ederler.
Ortaya konan goriis ve dnergeler idari ve akademik personel tarafindan degerlendirmeye alinir.
Faydali olabilecek fikirler ve olumlu cevap verilecek talepler idarenin onayindan sonra

uygulamaya konulur.

10.9. Materyal Verimliligi Anketi

Hazirlikk programinda kullanilan ders materyallerinin islevselligini, 6grenci Ogrenme
stireclerine katkisin1i ve Ogretim elemanlarmin ders i¢i uygulamalardaki fayda diizeyini
degerlendirmek amaciyla diizenli olarak materyal verimliligi anketi uygulanmaktadir. Bu anket
araciligryla, materyallerin icerik uygunlugu, dil seviyesine gore yeterliligi, giincelligi ve
dgrenci motivasyonu iizerindeki etkisi hakkinda kapsamli veriler elde edilmektedir. Ogrenciler
ve 0gretim elemanlarindan toplanan doniitler, materyallerin gii¢lii yonlerini ve gelistirilmesi
gereken alanlarini ortaya koymakta; boylece daha etkili, 6grenci merkezli ve ¢agdas 6gretim
materyallerinin gelistirilmesine katki saglamaktadir. Bu sistematik geribildirim mekanizmasi,
programin 6gretim kalitesini siirekli iyilestirme hedefini destekleyen onemli bir arag olarak

kullanilmaktadir.

10.10. Sinav Birimi Diizenli Anketleri

Hazirlik programinda 6l¢gme ve degerlendirme siireclerinin seffaf, glivenilir ve siirekli gelisime
acik bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla, Sinav Birimi tarafindan diizenli araliklarla geribildirim
anketleri uygulanmaktadir. Bu anketler, 6gretim gorevlileri ve 6grencilerin sinavlarin kapsami,
zorluk diizeyi, 6lgme yOntemlerinin adilligi ve sinav siirecine iliskin genel memnuniyetleri
hakkinda goriislerini ortaya koymalarina olanak tanimaktadir. Elde edilen veriler, sinavlarin
gecerlilik ve giivenilirlik ilkelerine uygunlugunu degerlendirmek, varsa eksiklikleri gidermek
ve Ogrencilerin 6grenme ¢iktilart ile dlgme siiregleri arasindaki uyumu giiclendirmek igin
kullanilmaktadir. Boylece, sinav biriminin yiiriittiigii bu sistematik geribildirim mekanizmasi
hem degerlendirme siireclerinin kalitesini artirmakta hem de 6grenci merkezli bir yaklasimin

yerlesmesine katki saglamaktadir.

10.11. D1s Paydaslardan Alinan Doniitler

Hazirlik programimin kalite giivencesi ve siirekli iyilestirilmesi kapsaminda, programin
dogrudan paydaslar1 olan 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerin yani sira dis paydaslardan alinan

doniitler de 6nemli bir rol oynamaktadir. Mezunlar, fakiilte boliimleri, is diinyas: temsilcileri
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ve uluslararas1 akademik ortakliklardan elde edilen geri bildirimler, programin hedeflerinin
giincellenmesi, iceriklerin O6grencilerin akademik ve mesleki ihtiyaclarima uyumlu hale
getirilmesi ve dil yeterliklerinin kiiresel standartlara uygun bi¢imde gelistirilmesi ig¢in
kullanilmaktadir. Bu déniitler, yalnizca programin mevcut isleyisini degerlendirmekle
kalmayip, ayn1 zamanda gelecege yonelik stratejik planlamalarin sekillendirilmesine de katki

saglamaktadir.

10.12. ADU YDYO Sosyal Medya Hesaplarina Verilen Doniitler

Hazirhik programinda iletisim ve goriiniirliigiin artirlmas1 amaciyla kullanilan ADU YDYO
sosyal medya hesaplari, 6grenciler ve paydaslar tarafindan aktif olarak takip edilmektedir. Bu
hesaplara iletilen yorumlar, mesajlar ve begeniler, 6§renci memnuniyetinin ve beklentilerinin
anlasilmasina katki saglamaktadir. Sosyal medya tlizerinden alinan doniitler hem idari hem de
akademik stireclerde hizli geri doniisler yapilmasina imkan tanirken, ayni zamanda kurumun
seffaflik ve erisilebilirlik ilkelerini pekistirmektedir. Boylece, sosyal medya platformlari
yalnizca bilgilendirme amaciyla degil, ayn1 zamanda Ogrencilerle ve paydaslarla etkilesim
kurmaya, onlarin goriislerini programin gelisim siirecine yansitmaya hizmet eden énemli bir

iletisim kanali olarak kullanilmaktadir.

10.13. is Doyumu Olgegi

Hazirlik programinda goérev alan 6gretim elemanlarinin motivasyonunu, kurumsal bagliligini
ve calisma kosullarina iliskin memnuniyet diizeylerini belirlemek amaciyla diizenli olarak is
doyumu 6l¢egi uygulanmaktadir. Bu olgek araciligiyla elde edilen veriler, akademik ve idari
stireclerde calisanlarin beklenti ve ihtiyaglarinin daha net anlasilmasina olanak tanimaktadir.
Olgiim sonuglari, is yiikii dagilimi, iletisim siirecleri, mesleki gelisim firsatlar1 ve calisma
ortamina iligkin geri bildirimler 151¢inda degerlendirilmekte; gerekli goriilen alanlarda
tyilestirme caligsmalar1 yapilmaktadir. Boylece, i3 doyumu 6l¢egi yalnizca mevcut durumun
analizine katki saglamakla kalmayip, aynt zamanda calisanlarin kuruma olan bagliligini
giiclendirmeye ve daha verimli bir ig ortami1 olusturmaya yonelik stratejik kararlarin temelini

olusturmaktadir.
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10.14. Destek Dersleri

Program kapsaminda her hafta diizenli olarak uygulanan anketler araciligiyla 6grencilerden geri
bildirim toplanmakta ve ders siirecinde zorlandiklar1 ya da daha fazla destek almak istedikleri
konular tespit edilmektedir. Anket sonuglari, Materyal Se¢me ve Gelistirme Birimi tarafindan
analiz edilerek, oOgrencilerin bildirdigi ihtiyaglara gore igerik temelli bir planlama

yapilmaktadir.

Elde edilen veriler dogrultusunda, her hafta Main Course (Ana Ders) kapsaminda son ders
saatinde “Destek Dersleri” (Remedy Lesson) olarak ayrilmakta ve bu oturumlarda her bir sinif
icin dogrudan 6grenci ihtiyaglarina odaklanan igerikler sunulmaktadir. Bu igerikler arasinda dil
bilgisi konulariin pekistirilmesi, akademik kelime bilgisinin gelistirilmesi, okuma-anlama ve
metin ¢oziimleme stratejiler, yazma becerisi ve paragraf biitiinliigii ¢calismalari, konusma ve
iletisim etkinlikleri, sinav dncesi tekrar ve 6rnek uygulamalar bulunmaktadir. Bu uygulamanin
hedefleri 6grencilerin bireysel 6grenme ihtiyaglarina cevap verilmesi, 6gretim siirecinin esnek
ve Ogrenci odakl1 bigcimde yapilandirilmasi, 6grenme ¢iktilarinin izlenmesi ve desteklenmesi ile

birlikte 6grenci memnuniyeti ve basar1 diizeyinin artirilmasidir.

Ayrica, destek derslerinin etkinligi de 6gretim elemanlarindan ve 6grencilerden alinan geri
bildirimler dogrultusunda degerlendirilmekte; gerek goriildiiglinde igerik ve yontemlerde
giincellemeye gidilmektedir. Boylece siirekli izleme ve iyilestirme ilkesi dogrultusunda 6gretim

faaliyetlerinin kalitesi giivence altina alinmaktadir.

11. SIKAYET iSLEMLERI

ADU YDYO’ da gorev yapmakta olan personelin ve dgrencilerin yasayabilecekleri her tiirlii
problemlerin dnlenmesi ve ¢dziime kavusturulmasi konusuna dnem verilmektedir. Ogrencilerin
huzurlu bir ortamda egitim almalarim1 saglamak icin kurumumuz iletilen her tiirli sikayeti
degerlendirerek taraflar arasindaki sorunun ¢oziilmesi hususunda hassasiyet gostererek calisir.
Resmi olmayan sikayetler icin taraflar arasinda sozlii uzlastirilma yoluna gidilirken; yazili
yapilan sikayetler miidiirliik tarafindan ilgili yonetmelik ¢ercevesinde degerlendirilip ¢oziime

ulastirilmasi i¢in gerekli adimlar atilir.
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11.1. Ogretim Géorevlisi Sikayet Siireci

Ogretim gorevlileri yasadiklar1 herhangi bir problem karsisinda problemi dncelikle miidiir
yardimcilarina iletir. Gerekli degerlendirmeler miidiir yardimecilar: tarafindan yapilarak sorun
sOzlli olarak ¢ozlime kavusturulmaya calisilir. Eger sorun sozlii olarak ¢oziilemezse, 6gretim
gorevlisi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden dilek¢e yazarak sorunun
degerlendirilmesi i¢in miidiirliie basvurur. Tiim siirecler yonetmelik esasina gore karara

baglanir. (Bkz. https://www.yok.gov.tr/kurumsal/mevzuat )

11.2. Ogrenci Sikayet Siireci

Her akademik yil basinda yiiksekokulumuzda dgrenciler i¢in ADU YDYO’nun kurallarmin
anlatildig1 bir oryantasyon programi yapilir ve egitim-6gretim hayatlarin1 kolaylastiracak,

gereksinim duyduklari bilgilere ulagabilecekleri bir 6grenci el kitab1 hazirlanarak yiiksekokulun

internet sayfasinda yayimlanir (https://akademik.adu.edu.tr/yo/yabancidiller/tr/ogrenci-el-
kitabi-242). Yiiksekokulumuzda 6grencilerin hazirlik siift egitimlerine rehberlik etmek ve
yonlendirmek amactyla danigman atamasi yapilir. Ogrenciler yasadigi herhangi bir probleme
oncelikli olarak danigsman hocasi ile daha sonra ihtiya¢ duyulursa miidiir yardimcilarindan
destek alinarak sozlii olarak ¢oziim arar. Sorunlarin s6zlii olarak ¢6ziilemedigi durumlarda ise,
ogrenciler yazili olarak sikdyette bulunabilir. Hazirladiklarn sikayet dilekgelerini
degerlendirilmek iizere 6grenci islerine iletmeleri gerekmektedir. Ogrenci isleri dilekgeyi kayit
altina aldiktan sonra EBY'S {izerinden miidiir yardimcilarina yazi yazmaktadir. Sinav sonucuna
itiraz ise sinav sonucu aciklandiktan sonra 5 ig giinii icerisinde yiiksekokul miidiirliigiine
dilekce verilerek yapilmaktadir. Miidiiriyet, itiraz1 Sinav Hazirlama Uygulama ve
Degerlendirme Birimi Sorumlusunun da i¢inde oldugu ii¢ kisilik bir komisyona inceletir.

Komisyon karar1 Yiiksekokul Yonetim Kurulunca goriisiilerek aciklanir.

https://idari.adu.edu.tr/db/ogrenciisleri/default.asp?idx=31343334

11.3. idari Personel Sikayet Siireci

Yiiksekokulda gorev yapan idari personel yasadiklar1 sorunlar1 Yiiksekokul Sekreterine
iletirler. Oncelikli olarak sorunun sozlii yollardan ¢dziilmesi denenir. Sozlii yollardan soruna
¢Oziim bulunulmadig: takdirde idari personel yazili dilekge ile EBYS iizerinden yiiksekokul
miidiirliigiine bagvuruda bulunur. Tiim siire¢ler yonetmelik esasina gore karara baglanir.

https://www.yok.gov.tr/kurumsal/mevzuat
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12. YAPAY ZEKA POLITIKASI

Yabanci Diller Yiiksekokulu, egitim siireglerinde teknolojinin ve yapay zekanimn etkili bir
sekilde kullaniminmi tesvik etmeyi amaglamaktadir. Yapay zeka, 6grencilerin dil 6grenme
stireclerinde kisisellestirilmis deneyimler sunmak, 6gretim materyallerinin zenginlestirilmesi
ve dil becerilerinin gelistirilmesi ic¢in kullanilacaktir. Ancak, bu teknolojilerin kullanimi,
ogrenci gizliligi, veri giivenligi ve seffaflik ilkeleri dogrultusunda denetlenecek ve her tiirli
yapay zeka uygulamasi, mevcut yasal diizenlemelere ve etik standartlara uygun olacak sekilde
gelistirilecektir. Ayrica, yapay zekanin egitimdeki rolii siirekli olarak degerlendirilecek, olasi
olumsuz etkileri 6nlenmek amaciyla diizenli olarak gézden gecirilecek ve egitimci ile 6grenci

arasinda giiclii bir insan odakli iliskiyi destekleyecek sekilde optimize edilecektir.

12.1. Amac¢ ve Kapsam

Bu politika belgesi, Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun Ingilizce 6gretim siireglerine yapay zeka
teknolojilerini etik, etkili, bilingli, kapsayic1 ve akademik diiriistliik ilkelerine uygun sekilde

entegre etmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

Bu belge; 6grenciler, d6gretim gorevlileri, idari personel ve yonetim kademesi dahil tiim

paydaslar1 kapsamakta olup, Milli Egitim Bakanligi’nin 17.06.2025 tarihinde ytiriirliige giren

‘“Yapay Zeka Politika Belgesi ve Eylem Plani’, bu politikanin kapsamini olusturmaktadir.

12.2. Kurumsal Hedef ve Stratejiler

Misyon

Yabanci dil 6gretiminde yapay zeka destekli 6grenme ve 6gretme siireclerini gelistirmek, yapay
zeka araglarini yayginlastirarak hem yonetimsel diizeyde hem de egitim-6gretim siireglerinde
kullanim sikligini arttirmak, Ogretim elemanlarina ve Ogrencilere yapay zeka alaninda
akademik destek saglayarak dil becerilerini gelistirmek, yapay zeka platformlarin1 6gretim
kalitesini artiran destekleyici sistemler olarak kullanmak, 6gretim gorevlileri ve 6grencilerin
dijital okuryazarlik ve yapay zeka farkindaliklarini artirarak kurumsal kaliteyi iist diizeye

tagimak.
Vizyon

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nu dijital ¢agin gereklerine uygun bir sekilde, dncelikle kurumsal

diizeyde olmak ftizere, bolgesel, ulusal ve uluslararas: diizeyde yapay zeka uygulamalariyla
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https://yegitek.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/2025_06/17092340_egitimdeyapayzekapolitikabelgesiveeylemplani202520291.pdf

desteklenen yenilik¢i ve siirdiiriilebilir bir yabanci dil egitimi siirecinde kaliteli bir noktaya

tasimak ve yapay zeka destekli bir dil 6grenme ekosistemine doniistiirmek.

Hedef Alam Stratejik Hedef Ornek Faaliyetler

Egitim Ogretim elemanlarina ve | Yapay Zeka okuryazarhig
Ogrencilere  yapay  zeka | atolyeleri, ihtiya¢ duyulan
araglar1 konusunda egitimler | yapay zeka uygulamalariyla
vermek ilgili seminerler ve atolyeler

Altyap Dijital ve teknik altyapinin | Egitim platformlarina Yapay
kurulmasi Zeka entegrasyonu, giivenli

veri kullanimi

Icerik Yapay Zeka destekli | Yapay Zeka destekli
materyaller, dil 0Ogretimi | hazirlanan ders planlari,
igerikleri ve Olcme- | materyaller, sinavlar, rehber
degerlendirme araglar | kitapgiklar
gelistirmek

Etik ve Kalite Etik kullanim kurallarin1 ve | Etik  kilavuz, kullanici
kalite  izleme  sistemini | memnuniyet anketleri,
olusturmak SWOT analizleri
Ulusal ve uluslararast 1is | Diger {iniversitelerle ortak

Is birligi birlikleri gelistirmek projeler, toplantilar, deneyim

ve paylagim

12.3. Temel ilkeler

e Birey Merkezlilik: Ogretmenin rehberligi ve 6grenciyi merkeze almak esastir.

o Kapsayicilik ve Erigim: Her 6grenciye esit erisim ve 6grenme firsati saglanir.

e Veri Giivenligi ve Mahremiyet: Ogrencilerin kisisel verileri korunur ve veriler izinsiz

islenmez.
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e Etik Kullanim: Yapay zeka sistemleri adil, tarafsiz ve Onyargisiz olarak tasarlanmali ve
kullanilmalidir.
o Seffaflik: Kullanilan yapay zeka araglar1 hakkinda kullanicilar bilgilendirilir.

e Siirdiiriilebilirlik: Teknolojik kaynaklarin ¢evresel etkileri gozetilir.

12.4. Yapay Zeka Kullanim Alanlari ve Sinirlari

Izin Verilen Kullanim Sekilleri

Yapay Zekanin asagida belirtilen kullanimlar1 desteklenmektedir.

e Yazili 6devlerde fikir olusturmak, plan yapmak ve 6n taslak iiretmek,

e Dil 6greniminde icerik gelistirmek; kelime Onerileri sunmak, gramer, yazim ve noktalama
hatalarim1 diizeltmek, model ciimleler ve sorular hazirlamak,

¢ Sunum, metin, video, ses dosyasi ve gorsel materyal tiretiminde yaratici fikirler gelistirmek,

e Sinif i¢i etkinliklerde yardimci arag olarak kullanmak.

Izin Verilmeyen Kullanim Sekilleri

Asagidaki kullanimlar yasaktir:

e Tamami yapay zeka araglariyla olusturulmus 6dev teslim etmek,

e Saglik veya kimlik bilgileri gibi 6zel ve kisisel bilgileri yapay zekaya aktarmak,
e Yapay zeka kullanarak bagkalarinin yerine 6dev ya da sinav yapmak,

e Yapay zeka ile yaniltici, sahte ya da etik dis1 igerikler liretmek,

Telif hakki ihlali olusturan yapay zeka ciktilart tiretmek ve paylagsmak.

Uygulama Alanlar:
e Yapay zeka destekli bireysellestirilmis igcerik onerileri,
e Otomatik geri bildirim saglayan yazma ve konusma uygulamalari,

e Yapay zeka ile 6l¢gme-degerlendirme ve 6dev denetimi sistemleri.

12.5. Akademik Diiriistliik ve Kaynak Gosterme

Ogrenciler, yapay zekadan destek aldiklar1 calismalarda bunu agikga belirtmekle yiikiimliidiir.
Ogretim elemanlari, dgrencilerin yapay zeka kullanimiyla ilgili agik yonergeler sunmali ve her

ders i¢in uygun yapay zeka kullanim sinirlar1 ve kurallar1 belirlemelidir.
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12.6. Uygulama ve Degerlendirme

Riskler ve Simirhliklar

* Yapay zeka sistemlerinin eksik, yanlis veya onyargili bilgi tiretebilecegi bilinmeli ve diizenli
olarak denetlenmelidir.

e Ogrencilerin yapay zekdya bagimlilik gelistirme riskine karsi Ogretim elemanlarinin
rehberligi 6n planda tutulmalidir.

e Yapay zeka araglarina kisisel veriler (isim, numara, saglik bilgisi, iletisim bilgileri vb.)
kesinlikle girilmemelidir.

e Kullanilan platformlarin veri saklama politikalar1 diizenli araliklarla kontrol edilmelidir.

e Veri toplama siiregleri acik, seffaf ve denetlenebilir sekilde tanimlanmalidir.

e Kurum i¢inde bir “Yapay Zeka Etik ve Degerlendirme Komisyonu” olusturulmali ve isleyisi
diizenli raporlanmalidir.

izleme ve Uygulama

e Politikanin uygulanmasi, Yapay Zeka Destek Birimi tarafindan izlenir.

e Ihlal durumunda Yiiksekokul Disiplin Kurulu devreye girer.

e Ogrenciler, akademik yi1l basinda bu politika hakkinda bilgilendirilir.

Giincelleme ve Siirdiiriilebilirlik

e Politika, her akademik yil basinda yapay zeka teknolojilerindeki gelismeler, paydas geri
bildirimleri, gézlem ve degerlendirmeler dogrultusunda giincellenir.

e Gerekli goriilen maddeler revize edilerek siirdiiriilebilirlik glivence altina alinir.

13. OGRETIM GOREVLISI iSTIHDAMI

13.1. Ogretim Gorevlileri

ADU Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde gdrev alacak dgretim eleman: istihdami, 2547
say1l1 Yiiksekogretim Kanunu, “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarma Naklen
ve Aciktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarima liskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik” ve “Adnan Menderes Universitesi Ogretim Uyesi Atama ve
Yiikseltme Olgiitleri Yonergesi” hiikiimlerine tabi olacak sekilde gerceklestirilmektedir. ADU
YDYO’da kadrolu, iicret karsilig1 ve yabanci uyruklu 6gretim gorevlisi olmak iizere ii¢ farkl

sekilde 6gretim elemani istihdam edilmektedir.
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Kadrolu 6gretim gorevlisi istihdama, ihtiya¢ duyulan eleman sayis1 ve nitelikler belirlendikten
sonra kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yapilmaktadir. (Ogretim gorevlisi istihdamu ile ilgili

ayrintili bilgi i¢in bkz. https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/11/20181109-3.htm)

Ihtiyac halinde yiiksekokul yonetim kurulunun &nerisi ve iiniversite ydnetim kurulunun uygun
goriisii alinarak sozlesmeli 6gretim eleman: istihdam edilmektedir. Ucret karsiligi dgretim
gorevlisi istthdami yiiksekokulun belirledigi sartlara gore yapilmaktadir. Bu sekilde
gorevlendirmesi yapilan 6gretim gorevlileri haftalik olarak yonetimin belirledigi ders  saati

kadar derse girmekte ve karsiliginda ticret almaktadir.

Sozlesme ile gorevlendirilecek yabanci uyruklu 6gretim elemanlari, ilgili fakiilte, enstitli veya
yiiksekokul yonetim kurulunun nerisi ve liniversite yonetim kurulunun uygun  goriisii
iizerine 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunun 34’{incii maddesi uyarinca rektér ~ tarafindan
atanirlar.  Yabanci uyruklu Ogretim elemanlarinin  bu sekilde atanmalar1 veya
gorevlendirilmeleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun Bakanlar Kurulu kararini
gerektiren hiikiimlerine tabi olmadan, Yiiksekdgretim Kurulunca Igisleri Bakanligina bildirilir
ve iki ay i¢inde alinacak olumlu goriis neticesinde ilgili liniversitesi ile sdzlesmesi yapilir.
Yabanci uyruklu dgretim gorevlisi istihdami Yiiksek Ogrenim Kurumu’nun belirledigi usul ve
esaslara uygun olacak sekilde yiriitiiliir. ( Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu
Ogretim Eleman1 Calistirilmas1 Esaslarma Iliskin Bakanlar Kurulu Karar1 igin bkz.

https://eski.yok.gov.tr/Documents/Kurumsal/mevzuat/mevzuat _pdfler/Yuksekogretim Kuru

mlarinda_Yabanci_Uyruklu Ogretim_Gorevlilerin_Calistirilmasina_Iliskin_Karar.pdf ve

Yabanct Uyruklu Ogretim Eleman: Istihdamiyla flgili Usul ve Esaslar icin bkz.

https://eski.yok.gov.tr/Documents/Mevzuat/yabanci-uyruklu-ogretim-elemani-istihdami-usul-

ve-esaslar.pdf'.)

13.2. iIlk Atama ve Yeniden Atama

Yiiksekokul Miidiirii ihtiya¢ duyulan 6gretim gorevlisi sayisin1 ve branslarint Adnan Menderes
Universitesi Rektorliigii’ne iletir. (2547 SK.32 mad. geregi) ADU Rektorliigii Yiiksek Ogrenim
Kurumu (YOK) ile gerekli yazismalar yiiriitiir. YOK ihtiyac1 onaylar ve kadro izni verir.
Ogretim gorevlisi / 6gretim eleman1 alim ilan1t ADU internet ana sayfasi ile YDYO internet
sayfasinda yayinlanir. Adaylar talep edilen belgelerle birlikte sahsen ya da posta ile basvuru
yapar ve ADU YDYO tarafindan belirtilen tarihte sdzlii sinava alinirlar. Smav, Ogretim Uyesi
Disindaki Ogretim Eleman: Kadrolarma Naklen ve Agiktan Yapilacak Atamalarda

Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
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hususlarina gore uygulanir. (Detayli bilgi icin bkz.
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=28947 &MevzuatTur=7 &MevzuatTertip=5

Basvuru sonuglart ADU YDYO internet sayfasinda ilan edilir. ADU Personel Isleri Daire
Baskanlig1 ise alim siirecini yiiriitiir. Yeni 6gretim elemanlart YDYO biinyesinde bulunan
Hizmet I¢i Egitim Birimi tarafindan oncelikle oryantasyon programina alinir ve gdrevlerine

baslarlar.

Ogretim elemanlar1 yeniden atanma isteklerini Rektorlik Makami Personel Daire
Baskanligi’na gonderir. Personel Daire Baskanligr ilgili 6gretim elemanlar1 hakkinda nihai
karar1 vermek iizere yeniden atama yazisini rektore sunar. Rektoriin onayinin ardindan yeniden

atama yazisi ilgili personele teblig edilir.

13.3. Gorevlendirme Usul ve Esaslar1

ADU, akademik personel gorevlendirmelerini YOK’iin belirledigi usul ve esaslara gore
ylriitmektedir. Tiim gorevlendirmeler 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 39. maddesinde
ongoriilen Yurticinde ve Yurtdisinda gecici gérevlendirme esaslarini diizenleyen yonetmelige
uygun olacak sekilde yapilir. (Detayli bilgi icin bkz.

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=10155&MevzuatTur=7 &MevzuatTertip=5

13.4. Atama ve Gorevde Yiikselme Kriterleri

ADU YDYO’da gérev yapan akademik personelin atama ve gdrevde yiikselme islemleri 2547
say1l1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 22.02.2018 tarih, 7100 say1l1 “Yiiksekdgretim Kanunu, Bazi
Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun” ile
12.06.2018 tarih, 30449 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Y®6netmeligi ve buna ilaveten ADU’ niin belirledigi “Ogretim
Uyeleri Kadrolarma Yiikseltme ve Atamalarda Aranan Degerlendirme Olgiitleri ve Puanlama
Yonergesi” dikkate alinarak yiiriitiiliir. (Mevzuatlarla ilgili detayl bilgi i¢in bkz.
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/03/20180306-11.htm

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24672&MevzuatTur=7 &MevzuatTertip=5
https://idari.adu.edu.tr/db/personel/default.asp?idx=323235)

13.5. Akademik Tesvik

Yabanci Diller Yiiksekokulu yonetimi, biinyesinde gorev yapmakta olan tiim Ogretim

elemanlarinin mesleki gelisimlerini desteklemekte ve tiirlii yollardan tesvik saglamaktadir.
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Yiiksekogretim Kurulu (YOK) 11.10.1983 tarihli ve 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel
Kanunu'nun Ek-4 maddesine dayanarak ge¢mis akademik yilda yapilan caligmalar igin
akademik personele tesvik verilir. Bu amagla, her akademik yil basinda YDYO’ da bir
akademik tesvik &n inceleme komisyonu kurulur. Ilan edilen tarihte komisyon yapilan
bagvurulari inceler. YOK tarafindan belirlenen kriterlere uygun diisen basvurular Yiiksekokul
Midiirligi tarafindan rektorliige bagli akademik tesvik komisyonuna iletir. Kabul edilen
basvurularin sahibi akademisyenler, puani oraninda bir akademik tesvik 6denegi alir. (Detayli

bilgi i¢in bkz. https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2914.pdf)

13.6. Yiiksek Lisans ve Doktora Programlarina Katilim

Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde gorev yapmakta olan 6gretim elemanlart mesleki
gelisimlerini saglamak i¢in yiiksek lisans ve doktora programlarina katilabilirler. Bu noktada
Ogretim elemanlarmin ihtiya¢ duyduklar1 diizenlemeler ders programlarinda yapilmaktadir.
ADU YDYO yonetimi akademik personelin yiiksek lisans ya da doktora yapmasimi tesvik

etmekte, egitim siirecinde olan personeline bir giinliik idari izin vermektedir.

13.7. Akademik EtKinliklere Katilim

ADU YDYO akademik etkinliklere katilmak isteyen personele idari izin saglayarak destek
vermektedir. Farkli iiniversite veya kurumlarda akademik etkinlik veya egitimlere katilan
ogretim gorevlileri doniislerinde YDY O Siirekli Mesleki Gelisim Birimi yonlendirmesi ile tim

akademik personele bununla ilgili bir sunum yaparlar.

/ Belgenin Sonu /
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