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BiRiM / UST YONETICi SUNUSU

Yiiksekokulumuz 2007-2008 Egitim Ogretim yili gliz ddneminde egitim 6gretime baslamistir.
Pamukkale Universitesi biinyesinde yabanci dil 6gretimi faaliyetlerini siirdiiren
Yiksekokulumuzda Yabanci Diller B6limi bulunmaktadir.

Yiksekokulumuz 2018 yilinda g bolim ile faaliyet gostermekte iken Yiksekogretim Kurulunun
almis oldugu karar ile Ceviribilim Bolimi kapatilmis, Temel Yabanci Diller ve Modern Diller
Boluimlerimiz ise birlestirilerek 2019 yilinda Yabanci Diller B6lumi adi altinda tek bélim olarak
faaliyete devam etmistir.

Yabanci Diller Yiiksekokulu Yabanci Diller Bolimd, hazirlik sinifi grencilerinin yabanci dili gerek
ginliik yasantilarinda kullanabilmeleri, gerek bélimlerinde ingilizce ve Fransizca olarak verilen
dersleri bu dillerde etkin bir sekilde takip edebilmeleri ve 6grencilerin bélimlerinde basarili
olabilmeleri igin gerekli yabanci dil alt yapisini en etkin bir bigcimde 6grenmelerini saglamayi
hedeflemektedir. Akademik olarak 6grencilerin hazirlik egitimini, boliimlerinde dersleri
ogrenebilmeleri, alanlariyla ilgili yazil ve sozli kaynaklari etkin bir sekilde kullanabilmeleri,
ingilizce ve Fransizcayi sozlii ve yazili ortamda yeterli nitelikte kullanabilmeleri ve bu dili
gelecekteki is yasamlarinda etkin bir bicimde kullanabilmeleri icin gerekli olan yabanci dil
becerilerini kazanarak tamamlamalarini saglamayi amaglamaktadir.

Yabanci Diller Boliimii, Pamukkale Universitesi hazirlik sinifi 6grencilerinin ingilizce ve Fransizca
dilleri basta akademik basarilarina katki saglayacak yeterlilik ve nitelikte 6grenmelerini, ayrica
dgrencilerin bélimlerinin olanaklariyla yurtdisinda egitim almalari durumunda ingilizce ve
Fransizca dillerini gittikleri Ulkelerde etkin bir iletisim araci olarak kullanabilecek hale
gelmelerini, ana dilimizin ve kendi kiltlirimiziin de hedef dilin konusuldugu (Ulkelere
tanitilmasini saglayacak yeterlilikte Ogrenciler yetistirmeyi ve mezun olduklarinda Yabanci
Diller Bélimiinden almis olduklari ingilizce 6gretiminin de katkisiyla alanlariyla ilgili is bulma
olanaklarini arttirmayr hedeflemektedir. Yabanci Diller Boélimi, sahip oldugu vizyona
ulasmada, yeterli nicelik ve nitelige sahip akademik kadrosuyla Avrupa Birligi Ulkelerinde
uygulanan “Yabanci Dil Ogrenimi-Ogretimi Ortak Cercevesi-(CEFR)” temelinde ingilizce ve
Fransizca 6gretimi sunmakta ve Pamukkale Universitesi égrencilerinin en az bir yabanci dil
O0grenerek mezun olmasi yolunda giincel 6gretim yéntem ve tekniklerini yakindan takip
etmekte, siniflarinda gerekli teknik donanimi da kullanarak en iyi dil 6gretimini uygulamaktadir.

Yuksekokulumuz boélimlerinin hedefleri dogrultusunda hazirlanan raporlar alt basliklar
halinde burada sunulmustur.

Prof.Dr. Recep Sahin ARSLAN

Midar



A. GENEL BILGILER

A.1. iletisim Bilgileri
Pamukkale Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu 20070 Kinikli Yerleskesi DENiZLI
Tel: 0 258 296 1506
Faks: 0 258 296 1564
E-posta: ydyo@pau.edu.tr

Web adresi: http://www.pau.edu.tr/ydyo

A.2. Tarihge

Yiksekokulumuz "11.06.2004 tarih ve 25489 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
2004/7337 sayili Bakanlar Kurulu karari" ile kurulmus olup 2007-2008 Egitim Ogretim yili giiz

déneminde 6gretime baglamistir.

Avrupa Konseyinin “Yabanci Diller Ogrenimi-Ogretimi Ortak Olgiitleri” esas alinarak,
nitelikli ve alanlarinda yetkin akademik kadrosu, modern ve ergonomik fiziki yapilanmasi
(4,850 m2 kapal alani), giincel ve teknik donanimi ile 6grencilerimize; evrensel diizeyde
gecerliligi olan akademik yabanci dil 6g8renimi ve becerileri kazandirmak igin, Ulusal ve
uluslararasi alandaki glincel yéntem ve teknikleri takip ederek, akademik katki saglamaya
yogunlasmis, uzmanliga dayal 6gretim sunan, 6nci ve dinamik bir kurumdur. Yabanci Diller
Yuksekokulu biinyesine hazirlik derslerinin yani sira Universitemiz blnyesindeki fakilte ve
yuksekokullardaki 6grenciler icin, 2547 sayili kanunun 40/A maddesi geregi akademik
personelimizce (ingilizce-Almanca-Fransizca) ortak zorunlu vyabanc dil dersleri de

ylritilmektedir.
A.3. Vizyon, Misyon, Amag¢ ve Hedefler

Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu vizyonu ulusal ve uluslararasi
gelismeleri dikkate alarak, 6grencilerine akademik katki saglamaya yogunlasmis, uzmanliga

dayali 6gretim sunan, 6ncii ve dinamik bir kurum olmak; misyonu ise liniversitemizde 6grenim


http://www.pau.edu.tr/ydyo

goren tim ogrencilerimize, akademik 6zelliklerini gelistirmeleri ve farkli cevrelerde kendilerini

ifade edebilmeleri icin ihtiyac duyacaklari temel yabanci dil bilgi ve becerisini kazandirmaktr.

Kurulus amaci "ingilizce hazirlik programi olan On Lisans, Lisans ve Yiiksek Lisans

programlarina kayit yaptiran 6grencilere" siiresi icerisinde Pamukkale Universitesi Yabanci

Diller Yiiksekokulu Egitim ve Ogretim Yonetmeligi'ne gore yabanci dil 6grenimi vermektir. Bu

amag kapsaminda;

e Yenilige acik olmak, toplumsal duyarhlik, yiksek 6zgliven, uzlasmaci olmak ve

paylasimcilik,

e Uzmanlig ve bilgiyi esas almak, butincil bakis acisi, 6grenmeyi esas almak,

katilimci kurum kiiltiirt, cok boyutlu yaklasim, motive ve koordine edici olmak,

e Degerlendirmelerde dogruluk ve glvenilirlik, giincel verileri icerme, kisith

kaynaklari en uygun kullanmak ve problem c¢oziicii olmak, okulumuzun temel

degerleridir.

A.4. Gorev Tanimlari

A.4.1. Akademik Personel Gorev Tanimlari

Gorev Unvani

Yiiksekokul Midiiri

Ust Rektor
Yénetici/Yoneticileri
Astlar Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Mudir Yardimcilar

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Pamukkale Universitesi Gist yénetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin
egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgltlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.




Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gérevleri yapmak.

e Yiksekokul kurullarina baskanlik etmek, Yiksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve
Yiksekokul birimleri arasinda diizenli galismayi saglamak,

e Her Ogretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

e Yiksekokulun o6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,
Yiksekokul bitgesi ile ilgili oneriyi Yiksekokul yonetim kurulunun da gorisini aldiktan sonra
rektorlige sunmak,

e Yiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde genel gézetim ve denetim gorevini
yapmak,

e Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

e Yiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda
ve gelistiriimesinde gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin
dizenli bir sekilde yiritlilmesinde, bitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede
sorumludur.

Ayrica,

e Yiiksekokul vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, c¢alisanlarla paylasmak ve
gergeklestirilmesini takip etmek.

e Yiksekokulu tniversite senatosunda ve Universite disinda temsil etmek.

e Yiksekokulun stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

e Yiksekokul kalite gelistirme galismalarinin dizenli bir bigimde yuritilmesini saglamak.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e imza yetkisine sahip olmak.

e Pamukkale Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

e Harcama yetkisine sahip olmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Gorev Unvani

Midir Yardimaisi

Ust
Yénetici/Yoneticileri

Madir

Astlar

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik Personeli

Vekalet Eden

Middir Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Pamukkale Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunugergeklestirmek igin
egitim-0gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgutlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.




Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 sayil Yiuksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Midiriin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

e Birimin tlim sevk ve idaresinde mudire birinci derecede yardimci olarak Mudir adina 6gretim
elemanlarinin dersleri diizenli olarak ylriatmelerini saglamak, kontrol etmek.

e Yiksekokulda egitim-06gretimin diizenli bir sekilde siirdlrilmesini saglamak amaciyla egitim-
Ogretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

o Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢dziime kavusturmak
ve egitim-6gretim yili sonlarinda ve istendiginde Yuksekokulun egitim-6gretim durumuna
iliskin Mudire rapor vermek.

e Yiiksekokuldaki kalite gelistirme g¢alismalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet
Raporlarinin hazirlanmasinda midire yardimci olmak.

e Mifredat, ders igerikleri, ders planlari, dersliklerin dagihmi, sinav programlari ile ilgili
galismalari planlamak ve uygulamak.

e Yiiksekokulda gergeklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, sinav tarih, saat ve vyerlerin
belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin dizenli olarak yapilmasini
saglamak.

e Yeni gelen 6grencilere, bollimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasinda yardimci
olmak.

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

e Ogrencilerin ders muafiyetleri, sinav sonuglarina yapilan itirazlari ile mazeret sinav isteklerini
degerlendirmek, kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve 6grenci disiplin olaylari ile ilgili
¢alismalari yaparak sonuglandirmak.

e Yiiksekokul binyesinde bélim bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

e Yiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik duzenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

e Egitim UrUnlerinin tanitimi ve satisi igin gelen kisi ve kuruluglari kabul etmek, talep ve
sunumlarini dinlemek.

e Yiiksekokulun Stratejik Plan’'nin hazirlanmasinda, Yililk Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda ve Yiksekokul Kalite Gelistirme c¢alismalarinin yiritilmesinde Mudire
yardimci olmak.

e Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontrolini saglamak.

o Akademik personelin kadro, izin ve diger 6zllk islemlerini takip etmek.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yurGttlmesini saglamak.

e Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghgi ve gtivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, 6nlemlerin alinmasini saglamak.

e Diger Midur yardimcisinin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda onun gorevlerini
yapmak.

e Mudirin gorev alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Muidir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigl tim is/islemlerden dolayi Miiduire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

® 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
Ydnetici niteliklerine sahip olmak.

Gorev Unvani

Boliim Bagkani

Ust
Yénetici/Yoneticileri

Madar

Astlari

Yabanci Diller Yuksekokulu Akademik Personeli

Vekalet Eden

Bolim Baskani Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Pamukkale Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunugergeklestirmek igin
egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.




Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 sayil Yiuksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e BOlum kuruluna baskanlk etmek.

e Boluimin ihtiyaglarini Yiksekokul Midirligiine yazih olarak rapor etmek.

e Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

e BOlum Baskanligi altindaki Koordinatarliiklerle birlikte egitim-6gretimin dizenli bir sekilde
strdirilmesini saglamak.

e Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Yiksekokul Midirlagine iletmek.

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasini
saglamak.

e BOlum 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

Yiksekokul Kuruluna katilarak kurula béliim hakkinda gerekli bilgileri sunmak.

Boliim Baskani, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayr Mudiire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Gorev Unvani

Doktor Ogretim Uyesi

Ust
Yénetici/Yoneticileri

Midir, Madir Yardimcisi, Bolim Bagkani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Pamukkale Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun misyon ve vizyonu dogrultusunda, Ogretim
Uyesi kadrosunun gerektirdigi yetkiler cercevesinde egitim ve dgretimi gergeklestirmeye ydnelik
¢alismalar yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

o Yiksekogretim kurumlarinda 6nlisans, lisans ve lisansistu diizeylerde egitim - 6gretim ve
uygulamali galismalar yapmak ve yaptirmak,
Proje hazirliklarini ve seminerleri ydonetmek,
Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,
ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde 6grencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, yol gostermek ve rehberlik etmek,
Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
Yiksekokul Miiduriinin verdigi gérevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Gorev Unvani

Ogretim Gorevlisi

Ust
Yénetici/Yoéneticileri

Midur, Madir Yardimcisi, Bolim Bagkani

Astlari

Vekalet Eden

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Pamukkale Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi.




Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiksekégretim Kanununda ve Akademik Tegkilat Yonetmeliginde belirtilen asagidaki
gorevleri yapmak:

Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yikimladur.

Egitim - Ogretim siresince cesitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak

belirlenen dersleri okutur veya uygular.

Haftada asgari on iki saat ders vermekle yikumludr.

Avrupa Yabanci Diller Ortak Cergevesi kapsaminda Ogrenim, Ogretim ve Degerlendirme
(Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment)
ile ilgili tam bilgi ve donanima sahip olmak.

Vermekle yukimli oldugu dersleri Turkiye Yiksekogretim Yeterlilikleri Cergevesinde (TYYC)
olusturmak ve sekillendirmek.

Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan siirekli gelistirme; ders
disi Universite etkinlikleri diizenleme ve dlzenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal
sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma gabasi iginde olmak.
Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin dizenli,
etkin ve verimli bir sekilde yuritilmesi amaciyla galismalar yapmak.

Boltim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Boltimu ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Bolim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, yabanci dil egitim ve Ogretim
faaliyetlerinin kalitesinin artirilmasina katki saglamak.

Kendisine ait yeniden atama sireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baslatmak
ve takip etmek.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlk yapmak.

Sinav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi siireglerde verilen gorevleri yerine getirmek ve
sinavlarda gozetmenlik yapmak.

Yiksekokul tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet igi egitimlerine katilmak.

Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

Ekip ¢alismasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.

Midurin ve Rektorin gorev alaniile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gorevlileri yaptigi is/islemlerden dolayi Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

A.4.2. idari Personel Gérev Tanimlari

Yiiksekokul idari Teskilatinin sorumlusu olarak Yiiksekokul Sekreterligi ve bagl
birimlerinin 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdégretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin ilgili maddeleri geregince idari birimlerin
verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak ve kontrol etmek lizere gorev ve

yetkiler asagida listelenmistir.

Kurumumuzda ¢alisan idari/isci personelimizin mesai saatleri Rektorligiimiizce 08-12 ve
13-17 saatleri arasi olarak belirlendiginden tim personelimizin mesai saatlerine titizlikle riayet
etmeleri, mesai giris ve cikislarinda personel kartlarini okutmalari, yazili olan gérev tanimlari,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeleri gerekmektedir. Aksi takdirde personel hakkinda
disiplin hiikiimleri uygulanir.




TUM iDARi PERSONELIN ORTAK GOREVLERI

= Ydirurlukteki Kanunlar ve Rektorliglimiizce belirlenen mesai saatlerine uyulmasi.

= Kanunlarla belirlenen disiplin suglarini gerektiren fiillerin islenmemesine riayet
edilmesi.

= Kamu mallarinin 6zenle korunmasi ve tasarrufa riayet edilmesi.

= Kamu Kurum ve Kuruluslarinda GCalisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hikimlerine riayet edilmesi.

= Yiksekokul personelleri ile saygi ¢ercevesinde uyumlu bir sekilde ¢alisiimasi.

=  Yiksekokul ydonetimince verilecek gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi.

1-YUKSEKOKUL SEKRETERiININ GOREV VE YETKILERIi

= Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen iginde g¢alismasini saglar.

* Yiiksekokulumuzun Universite ici ve disi tim idari islerini yiritir, istenildiginde Gst
makamlara gerekli bilgileri saglar.

= Yiksekokul idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul
Muddurine 6neride bulunur.

= Kurum igi ve kurum digi yazismalarin ylritilmesini saglar.

= Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu gindemini hazirlar ve
Raportorligind yapar.

= Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim
ve onarim islerini takip eder; iletisim, i1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yuratilmesini saglar.

= Egitim ve 6gretim faaliyetleriile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

= Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

= Yiksekokul ile ilgili yillik rapor ve istatistiklerin hazirlanmasini saglar.

= Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin arsivlenmesini saglar.

= Bagli birimlerin dizenli calismasini saglar.

= Yiiksekokul personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

= jdari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

=  Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yuratar.

= Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

= Personelinizinlerini planlar.

= Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere yénlendirir ve takibini saglar.

=  Mudirlikge verilecek diger gorevleri yapar.

=  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miudiriine karsi
sorumludur.

2-MUDUR SEKRETERiININ GOREV VE YETKILERI

= Muadirin gérigsme ve kabullerine ait hizmetleri yaratar.

=  Mdudirin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

=  Muadirin kurum igi ve kurum digi randevu isteklerini diizenler.
=  Mudirin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.



=  Mudirin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini yapar.

= Dinive Milli bayramlarda Mudiran tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

=  Muadir olmadigl zaman gelen ziyaretgileri not ederek Muddir’e iletir.

= (Gagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

= Randevu ayarlama, i¢ ve dig irtibati saglama, Mddr ile gérisme isteginde bulunanlar
arasinda iletisim vazifesini gérebilme, kabul edilen ziyaretgilerle mesgul olma, yonetim,
O0gretim elemanlari ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak.

=  Mudirin ve kurullarin toplantilarini ayarlar.

=  Yiksekokul faksinin ekonomik kullaniimasini saglamak ve gelen fakslari ilgili birime
ulastirmak. Yiksekokul fakslariniilgili yerlere ¢ekilmesini saglamak.

= Universite icindeki ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberini takip
ederek strekli glincel kalmasini saglamak.

=  Yiksekokulun tim ilgili yazilarini teslim alarak Mudir’e imzalatmak ve ilgili birime
teslim etmek.

= Yiiksekokul Sekreterinin bilgisi dogrultusunda idari biro isleri icin dis telefon
baglantilarinin yapilmasini saglar.

= Mudarlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

= Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreteri ve Mudire
karsi sorumludur.

3-Y.DiLLER BOLUM SEKRETERININ GOREV VE YETKILERI

= Yiiksekokul ve bolim arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

=  Bolimden giden ve bolime gelen yazilarin DYS lizerinden evrak sevklerini yapar ve
dosyalar.

= Mudurlikten gelen yazilarin bélim bagkanhginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin gliniinde Muddrlige iletilmesini saglar.

= BOlim Kurullarinda raportérlik yapmak ve imzalanan kurul kararlarinin Mudurlige
gonderilmesini saglamak.

= Muadurlikten gelen 6grenci ile ilgili “Yiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini Bolim
Bagkani ve ilgili 6gretim elemanlarina duyururmak.

= Muafiyet dilekcelerinin B6lim Baskani ve Midur Yardimcilari tarafindan incelemesini
saglar.

» QOgrenciler ile ilgili gelen yazilari BSliim Baskanina bildirir.

= Cevaplanmasi gereken yazilari, B6lim Bagkaninin bilgisi dahilinde cevaplandirmak.

= BOlUmin yazi iglerinin yurutilmesini saglar.

= Donemlik ders goreviendirmeleri ve goérevlendirme degisiklikleri islemlerinin
yapilmasini saglar.

= Ek ders ve sinav puantajlarinin  zamaninda hazirlanarak tahakkuk birimine
gonderilmesini saglar.

=  Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanliginin gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine
getirmek.

=  Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

= Bolimuin gorev alaniile ilgili verilecek diger gorevleri yapar.



Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Bolim Baskani ve Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

4-OGRENCI iSLERi BUROSUNUN GOREV VE YETKILERI

Universitemiz ve Yiiksekokulumuzu ilgilendiren mevzuata goére islem vyapar.
Mevzuattaki degisiklikleri takip eder ve yoneticilere bildirir.

Ogrenci isleri ile ilgili ayhk/dénemlik olagan yazismalar ve raporlamalarin yapilmasini
saglar.

Ogrencileriilgilendiren belge/dokiimanlari hazirlar. Ogrencilerin her tiirlii yazismalarini
ve islemlerini yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivlenmesini yapar.

Yonetim Kurulu ve Kurulda gorisilecek akademik konularin hazirlanmasi ve
kararlarinin ilgili birimlere bildirilmesini saglar.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yuratar.

Hazirliktan gecen 6grencilerin talepleri dogrultusunda hazirlanan belgeleri 6grenciye
imza karsihgi teslim etmek.

Madurligin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklari imzalar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

5-SATINALMA & AYNIiYAT BUROSUNUN GOREV VE YETKILERI

Yiksekokuldaki birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiksekokul Sekreterligine
sunmak ve Yuksekokul Sekreterinin teklifi ile Mudurlik Makaminin onayini almak.
Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Odeme emirlerini diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanlgina
teslim etmek.

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.

Satin alma birosu ile ilgili tim yazismalari yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasini ve takibini yapmak
Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

ilgililere zimmet islemi yapilmasi, ayrilan personelin tizerindeki zimmetli mallari kontrol
ederek teslim almak.

TKYS sistemi Gzerindeki tiim islemleri gerceklestirmek.

TKYS sistemi Gzerinden yapilan islemlerin muhasebelestirilmesini saglamak.

Yil sonu sayimlarini yapmak.

Hurda islemlerini prosediiriine gore yapmak.

Komisyonda gorevlendirilen kisiler ile ilgili tiim yazismalari yapmak.

Ambara yapilacak giris ve cikislarin islemlerini yapmak.

Yil sonunda hazirlanacak tiim raporlamalari ve sayimlari yapmak.

Madurligin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklari imzalar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.



6-PERSONEL VE YAZI iSLERi BUROSUNUN GOREV VE YETKILERI

= Akademik ve idari personelile ilgili mevzuati takip etmek ve yoneticileri bilgilendirmek.

= Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

= Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivienmesini yapmak.

= Akademik ve idari personelile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak.

= Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

=  Yonetim Kurulunda gorusilecek personel igleri ile ilgili konularin hazirlanmasi ve
kararlarinin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

= Akademik Personelin gorev siresi islemlerini, sire bitiminden 6nce hazirliklarini
tamamlayarak Yonetim Kuruluna sunmak ve kararin ilgili birimlere génderilmesini
saglayarak takibini yapmak.

= Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuclandirmak.

= Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelerini takip etmek.

= Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve ilgili birim
yazismalarini yapmak.

= Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarini takip etmek.

= Tahakkuk birosunu ilgilendiren personel islemlerini zamaninda bildirmek.

= Dokiimantasyon Sistemine giris yapilacak tiim evraklarin standart dosya plani
cercevesinde taranarak Yiksekokul Sekreterine sevkini yapmak.

=  Birim Evrak Sorumlusu olarak DYS uUzerinden Yiiksekokulumuza gelecek olan yazilari
ilgili birim veya kisilere sevk etmek.

= Kurum disina gonderilecek evraklarin postalama islerini takip etmek.

=  Girisi yapilan evraklari kaseleyerek numaralandirmasini yapmak.

* jzinli oldugu zamanlarda DYS (izerinden personel ve Birim Evrak Sorumlusu vekaletini
birakmak.

=  Muadurlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

= Birimi ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklari imzalar.

= Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Yuksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

7-DESTEK HiZMETLERi BUROSUNUN GOREV VE YETKILERI

= Yangindan korunmaya yonelik dnlemleri alir.

= Yiksekokulumuzun hizmet alaninda bulunan arizalari gidermeye yonelik teknik biiro
ve Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirir.

= Yiiksekokul binasindaki derslikler, ofisler, dis mekan ve genel kullanim alanlarinin
devamli temiz tutulmasini saglar.

= Yiiksekokulumuzun devaml tertipli, dizenli olmasini saglar.

= MudirlGgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

= Birimi ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklari imzalar.

= Yiksekokulca 6grencilere/personele yapilacak olan duyurulari panolara asar.

= Panolara asilan duyuru veya afisleri diizenli olarak kontrol eder ve zamani gecenleri
kaldirir.



= Yiksekokulumuzda 6grenci kullipleri veya yapilacak olan herhangi bir etkinlikte salon
hazirhg ya da kullanilacak yer ve mekani gostererek ilgililere yardimci olur, etkinlikten
Once ve sonra temizliginin yapilmasini saglayarak Yiksekokul Sekreterini bilgilendirir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yilksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

A.4. Organizasyon Semasi
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Miidiir Miidiir Yabanci Diller Yiiksekokul

Koordinatorliikler . ;
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T Aktivite Koordinatorliga
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Dil Entegrasyon

Koordinatarligi

Mesleki Gelisim

Koordinatorligi
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Koordinatarlogn

Fransizca Hazirhk Birimi

Koordinatorluga



A.5. KOORDINATORLUKLER

AKADEMIK VE SOSYAL AKTiVITE KOORDINATORLUGU

Gorev Tanimi

Akademik ve Sosyal Aktivite Koordinatorligli temel olarak yiliksekokul binyesindeki
akademik ve sosyal etkinlikleri organize etmekle ylkimlidir. Asagida belirtilen gérevleri yerine
getirmek, koordinatorligiun sorumlulugundadir.

Akademik ve Sosyal Aktivite Koordinatoriin Gérev ve Sorumluluklari

1- Yiksekokul blnyesinde ¢alisan akademik ve idari personelin herhangi bir sebeple (tayin,
emeklilik, atama vs.) okulumuzla iliskilerinin sonlanmasi durumunda, bu hocalar icin veda
organizasyonlarini (yemek, plaket, hediye vs.) diizenlemek.

2-Yiksekokulumuz icin planlanan her tiirlii akademik ve sosyal etkinlikleri (okul ziyareti, bilgi
yarismasi, spor misabakalari, soylesi vs.) organize etmek ve bunlara rehberlik etmek.
3-Yiksekokulumuzda egitim alan ve maddi durumu yetersiz olan 6grencileri tespit etmek igin
gerekli organizasyonu yapmak ve bu konuda maddi destek ve kitap yardimi gibi konularda
yuksekokul midurlugi ile koordinasyonu saglamak.

4-Yiksekokulumuzda egitim alan engelli 6grencilere her konuda rehberlik etmek ve bu
ogrencilerin ihtiyaglarinin  karsilanmasina yonelik Rektorlik Engelli  Ogrenci  Birimi
Koordinatorlig ile isbirligi icinde bulunmak.

5-Koordinatoérlik igcinde vyapilan toplantilari ve alinan kararlari Yabanci Diller B6lim
Bagkanhgina bildirmek.

EGITiM DESTEK SISTEMi VE AKTS KOORDINATORLUGU

Gorev Tanimi
Egitim Destek Sistemi Koordinatorligi temel faaliyeti Hazirlik birimine ait ders programlari ile
tiim verilerin pusula bilgi sistemine aktarilmasini saglamaktr.

Egitim Destek Sistemi Koordinatoriiniin Gorevleri

1-Koordinatorliik binyesinde yiratilen islerin esit dagilimini saglamak, yurdtilen islerin
zamaninda tamamlanmasi ve bu islerin niteliginden sorumlu olmak.

2-Bu hususlarla birlikte, yukarida isimleri belirtilen koordinatorliik gorevlileri ile isbirligi
icerisinde koordinatorlugin is akisi ve faaliyetlerinin koordinasyonunu (diizenini) saglamak ve
yapilan islerin denetimini yaparak Bolim Bagkanligi’'na sozli veya yazili bilgi vermekle
sorumludur.



Egitim Destek Sistemi Koordinatorliigii Gorevlilerinin Sorumluluklari

1-Her akademik yil basinda pusula bilgi sisteminde donem tanimlamak, modil agma ve sinav
bilgileri tanimlama islemlerini yapmak.

2-Akademik yil boyunca, acilan her modiil i¢in sinav ofisinden ve yonetimden gelen sonuglara
gore her seviye icin 6grencilerin siniflarini ve dersliklerini Excel ortaminda diizenlemek.

3-Her modil basinda 6grencilerin siniflarini pusula-hazirlik bilgi sisteminde tanimlamak ve
acmak.

4-Excel ortaminda olusturulan listelere gore, 6grenciler pusula ortaminda hazirlik bilgi
sisteminde tanimlanmis olan ilgili siniflarina aktarmak.

5-Acilan siniflara modil boyunca islenecek dersleri atamak6-Her modiil icin yapilan 6gretim
elemanlari ders gorevlendirmelerinin Hazirlik Bilgi Sistemine girmek.

7-Egitim yonetimi sistemi Gzerinden 6gretim elemanlarinin ders programlarini sisteme girmek.
8-Yabanci Diller Yuksekokulu web sitesi glincelleme islemlerini yapmak.

9-Koordinatoérlik icinde vyapilan toplantilari ve alinan kararlari Yabanci Diller B&lim
Baskanligina bildirmek.

MATERYAL VE PROGRAM GELiSTIRME KOORDINATORLUGU

Gorev Tanimi

Materyal ve Program Gelistirme Koordinatorligi temel olarak akademik yil boyunca
kullanilacak olan materyallerin temin edilmesini saglamak ve muifredat ¢alismalarini yapmak
ile sorumludur.

Materyal ve Program Gelistirme Koordinatériiniin Gérevleri

1-Koordinatorliik icinde gorev dagiimi yapilip hangi 6gretim elemaninin hangi beceri
dersinden sorumlu oldugunu saptamak.

2-Koordinatorlik bilinyesinde yiratilen islerin esit dagilimini saglamak, yurutilen islerin
zamaninda tamamlanmasi ve bu islerin niteliginden sorumlu olmak.

3-Koordinatorlik Uyeleriyle dizenli toplantilar yapmak ve toplanti sonuglarini Bolim
Baskanligi’'na rapor etmek.

4-Yayinevlerinin yeni materyallerini incelemek, Bolim Baskanhgi’na bu kaynaklarla ilgili rapor
vermek.

5-Koordinatorliikte yuratulen faaliyetlerin hepsinden ve faaliyet ¢iktilarindan tiim koordinator
ve tim koordinatorliik gérevlileri sorumludur.



Materyal ve Program Gelistirme Koordinatorliigii Gorevlilerinin Sorumluluklari

1-Hazirlik Siniflari igin kullanilmasina karar verilecek kitaplari incelemek, Yiksekokulun egitim
O0gretim amaclarina uygun olanlari Yiksekokul ydnetimine sunmak.

2-Hazirlik Siniflari icin karar verilen kitaplar icin modiler sisteme uygun mifredat ¢alismasi
yapmak.

3-Her seviyeye uygun ders materyallerini derse giren diger 6gretim elemanlarina dagitimini
saglamak.

4-Materyal ofise teslim edilen kaynaklarin ve materyallerin kontroliinii yaparak bunlari yerine
yerlestirmek.

5-Yiksekokul binyesinde yiritiilen dersler (OZD ve Servis dersleri) icin ek materyal derleme,
olusturma, gelistirme calismalari yapmak.

6-Uzaktan Egitim doneminde hazirlik sinifi derslerini anlatan 6zet sunum dosyalarini
(PowerPoint olarak) olusturmak ve hazirlik siniflarinda derse giren diger 6gretim elemanlariyla
bu sunumlari paylagsmak. Bu sunumlari gerektiginde yeniden diizenlemek veya giincellemek.
7-Hazirlik siniflari derslerinin egitim 6gretim kilavuzlarini (Tirkge-ingilizce) hazirlamak.
8-Birimde bulunan tim kaynak ve materyali giincellemek ve arsiviemek.

9-Basta Sinav Hazirlama Koordinatorligu gorevlileri olmak Uzere yuksekokul blnyesindeki
O0gretim elemanlarinin materyal ihtiyacini karsilamak.

10-Hazirlik siniflarinda derse giren 6gretim elemanlariyla iletisimde bulunup, onlardan ders
materyalleri ve miifredat hakkinda goris ve oneriler alip, neler yapilabilecegi hakkinda ¢6ziim
Uretmek ve Boliim Baskanligi'na bu sonuclari rapor etmek.

MESLEKi GELiSiM KOORDINATORLUGU

Gorev Tanimi

Mesleki Gelisim Koordinatorliigli temel olarak YDYO binyesindeki tiim hizmet ici egitim
programlarini ylritir. Koordinatorliik bu cercevede asagidaki faaliyetlerin yiratilmesinden
sorumludur.

Mesleki Gelisim Koordinatoriiniin Gorev ve Sorumluluklari

1-Bolimdeki 6gretim elemanlarinin mesleki agidan gelisimini saglamak i¢in organizasyonlar
(seminer, fikir Giretme toplantilari, konferans vs.) diizenlemek.

2-Seminer konularina bélim baskanhginin ya da 6gretim elemanlarinin istekleri dogrultusunda
karar vererek gerekli etkinlik ve aktiviteleri diizenlemek ve Bolim Baskanligi’'na bu konuda
sozIU veya yazili rapor sunmak.

3-Yapilan her calismadan sonra 6gretim elemanlarindan geri bildirim alarak ilgili raporu bélim
baskanligina sunmak.

4-Gerektiginde 6gretim elemanlarini farkl konularda sunum yapmalari igin gérevlendirmek ve
onlara rehberlik etmek. Gorevlendirilen 6gretim elemanlarindan etkinliklerin sonuglari
hakkinda rapor istemek ve bunlari B6lim Baskanligi’'na sunmak.



5-Verilecek seminerlere iliskin diger Gniversitelerin ilgili 6gretim Uyeleriyle isbirligi saglamak ve
mesleki gelisim seminerleri diizenlemek.

6-Bolim bagkanhginin gerekli gormesi halinde, ders-igi gbzlemler yapmak, dersi gbzlemlenen
ogretim gorevlilerine geri bildirim vermek ve bu konuda raporunu Boliim Baskanligi’na sunmak
7-Bolim Baskanhgi tarafindan tespit edilen egitim ile ilgili herhangi bir sorun durumunda,
gerektiginde derse giren 6gretim gorevlisi ile isbirligi icinde gerekli hazirliklari yapip sorunu
¢6zmeye yonelik bir eylem aragtirmasi gergeklestirir.

8-Koordinatorlik igcinde vyapilan toplantilari ve alinan kararlari Yabanci Diller B&lim
Bagkanhgina bildirmek.

SINAV HAZIRLAMA VE DEGERLENDIRME KOORDINATORLUGU

Gorev Tanim

Sinav Hazirlama ve Degerlendirme Koordinatorliigii temel olarak akademik yi1l boyunca
asagida belirtilen smavlarin organizasyonundan, uygulanmasindan, degerlendirilmesinden,
siav sonuglarin ilan edilmesinden ve gerekli durumlarda ilgili kurumlara iletilmek {izere sinav
sonuglarinin Yiiksekokul Ogrenci Isleri’ne gonderilmesinden sorumludur.

e Yeterlik ( Proficiency Exam) ( Ihtiyag halinde birden fazla olmak
ilizere)

e Seviye Tespit ( Placement Exam)

¢ Kisa Sinav (Quiz)

e Ara Sinav ( Midterm)

e Modiil Bitirme Sinavi ( Final Exam)

e Mazeret Sinavi (Make-up Exam)

e Modiil Telafi Sinavi ( Module Make-up Exam)

Sinav Hazirlama ve Degerlendirme Koordinatoriiniin Gorevleri

I-Yukaridaki sinavlarin hazirlik asamasinda Materyal ve Program Gelistirme
Koordinatorliigili ve soru hazirlama ekip bagkanlariyla igbirligi i¢erisinde olmak ve gerekli
koordinasyonu saglamak.

2-Yillik 6gretim programini (syllabus) takip etmek.

3-Sinav sonrasinda, hangi becerilerin ne oranda 6grenildigini yansitan ve sinavlarla ilgili
diger istatistikleri Boliim Baskanligi ile paylagmak.

4-Koordinatorliik biinyesinde ytiriitiilen islerin esit dagilimini saglamak, yiiriitiilen iglerin
zamaninda tamamlanmasi ve bu islerin niteliginden sorumlu olmak.

5-Bu hususlarla birlikte, yukarida isimleri belirtilen koordinatorliik gorevlileri ile isbirligi
icerisinde koordinatorliigiin is akist ve faaliyetlerinin koordinasyonunu (diizenini)
saglamak ve yapilan iglerin denetimini yaparak Boliim Baskanlii’na sozli veya yazili
bilgi vermekle sorumludur.



6-Koordinatorliikte yiiriitiillen faaliyetlerin hepsinden ve sonu¢ c¢iktilarindan tiim
koordinatorliik gorevlileri sorumludur.

7-Simavla ilgili gerekli duyurular1 YDYO web sitesinden yaymlamak. Yiiksekokul web
sitesinde yer alan sinav 6rneklerinde gerekli giincellemeleri yapmak.

8-Akademik takvim olusturma asamasinda miidiir yardimecilari, Yabanci Diller Boliim
Bagkanlig1 ve 6grenci isleriyle koordineli ¢aligmak.

Simav Hazirlama ve Degerlendirme Koordinatorliigii Gorevlilerinin Sorumluluklar

1-Egitim-Ogretim y1ili igerisinde yukarida belirtilen biitiin sinavlarin organizasyonu
saglamak, bu sinavlar1 uygulamak, degerlendirmek ve sonuclarini ilan etmek.
2-Smavlara girecek olan 6grencilerin listelerini eksiksiz olarak hazirlamak ve bu
ogrencileri siava girecekleri dersliklere atamak. Bu sinavlarin yiiriitmesi i¢in gerekli
gozetmen gorevlendirilmesini yapmak. Uzaktan egitim doneminde benzer islemleri
Egitim Destek Sistemi (EDS) iizerinden de yapmak.

3-Kisa Simav (Quiz) haricindeki sinavlari, 6n kontrol i¢in Boliim Baskanligi’na sinav
tarihinden en az bir hafta 6nce gondermek. On kontrol sonrasi, Béliim Baskanlig
tarafindan verilen doniitler dogrultusunda gerektiginde sinavlari yeniden diizenlemek.
4-On kontrol sonrasi onaylanan smavlarin bask1 dncesi igerik ve format olarak son
kontrollerini yapmak ve bu smavlarin ¢ogaltilmasini, dosyalanmasini ve sinav oncesi
dagitimim1 saglamak. Uzaktan egitim doneminde benzer islemleri Egitim Destek
Sistemi (EDS) iizerinden yapmak.

5-Sinavlar esnasinda ortaya ¢ikabilecek her tiirlii aksaklig1r gidermek. Uzaktan egitim
doneminde benzer islemleri Egitim Destek Sistemi (EDS) {izerinden yapmak

6-Smav sonuglarmi Pusula Bilgi Sistemi (PBS) iizerinden agiklamak. Ogretim
elemanlar tarafindan girilen sinav sonuglarinin kontroliinii yapmak.

7-Siav sonuglarina iligkin itiraz dilekgelerini inceleyip cevaplamak.

8-Modiil Bitirme Sinavi sonuglarin1 normal 6gretim ve ikinci 6gretim olarak seviye
listelerini yapmak, ortaya ¢ikan listeleri Boliim Bagkanligi’yla paylasmak.
9-Hazirlanan normal ogretim ve ikinci Ogretim seviye listelerini Egitim Destek
Koordinatorliigii ile paylasmak.

10-Koordinator tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

11-Koordinatérliik icinde yapilan toplantilar1 ve alinan kararlar1 Yabanci Diller Boliim
Baskanligina bildirmek.

ULUSLARARASI iLiISKiLER KOORDINATORLUGU

Gorev Tanimi

Uluslararasi Iliskiler koordinatorii temel olarak asagidaki gorevleri yerine getirmekle
yukiimliidiir.



Uluslararasi iliskiler Koordinatoriiniin Gorev ve Sorumluluklar

1-Koordinatorliik olarak bagli oldugu birimin uluslararasi faaliyetlerini arttirmak ve gelistirmek
icin ¢aligmalar yapmak.

2-Yiiksekokulumuzdaki 6grenci statiisiinlin 6grenci degisim programlarina dahil edilmesi
durumunda 6grencilere bu konuda danigsmanlik hizmeti saglamak.

3-Ogrenci degisim programlar1 kapsamindan giden dgrencilerin esdegerliligini yapmak, gelen
ogrencilerin boliimlerde karisilacaklar1 sorunlar1 Uluslararas: iliskiler Koordinatorliigii ile
cozmek.

4-Uluslararast anlagmalar yapilmasi durumunda kurumlar arasi iletisimi saglamak ve gerekli
goriismeleri yapmak.

5-Her yil yapilan Erasmus+ dil smavindan YDYO ve Uluslararasi Iliskiler Koordinatrliigii
arasindaki koordinasyonu saglamak.

6-Koordinatorliik iginde yapilan toplantilar1 ve alinan kararlar1 YDYO’na bildirmek.

ULUSLARARASI YABANCI DiL SINAVLARI VE KURSLAR
KOORDINATORLUGU

Gorev Tanimi

Yiiksekokulumuz, YOK tarafindan yapilan yabanci dil sinavlarma esdegerligi bulunan
ve uluslararast gecerligi olan PTE Academic ve TOEFL-IBT simavlarin1 yapmaya yetkilidir.
Uluslararas1 Yabanci Dil Sinavlar1 ve Kurslar Koordinat6rliigii, temel olarak bu sinavlarin
yuksekokulumuzda yapilmasinin planlamasi, hazirligi, smav organizasyonu ve kurs
programlariyla ilgili hizmetleri blinyesinde yiiriitmektedir.

Uluslararas1 Yabanci Dil Smavlarnn ve Kurslar Koordinatorliigii’niin Gorev ve
Sorumluluklari

I-Sinavlar yiiriiten organizasyonlar ve ilgili gorevlilerle yazismalar1 ve her tiirli iletisimi
gerceklestirmek.

2-Sinav takvimini olusturulmak ve takip etmek.

3-Siav merkezindeki tiim bilgisayarlarin, giivenlik kamerasi sisteminin ve sinavda kullanilan
yardimci teknik ara¢ gereclerin (web cam, avug ici tarama, elektronik imza pad’i) kontroliinii
ve bakimini1 yapmak.

4-Pearsonvue ve TC Portal iizerinden sinav merkezindeki tiim bilgisayarlar icin belirli
araliklarla gelen giivenlik giincellemesi, sistem giincellemesi gibi islemleri yapmak.

5-Bu sinavlart yiirliten organizasyonlarda ilgili gorevlilere sinav merkezimizdeki
bilgisayarlarda sinav Oncesi, esnasinda ya da sinav sonrasinda meydana gelebilecek teknik
sorunlarin kisa siirede iletmek, ¢oztimii i¢in gerekli olan islemleri yapmak.



6-Sinav merkezinde gorevli olan Ogretim elemanlarinin smav ydneticisi/gdzetmenlik
yetkilerini, simavi yapan organizasyonun yapacagi online yetkilendirme sinavlariyla belirli
araliklarla yenilemek.

7- Yiiksekokulumuz biinyesinde kurslar agmak.(Genel Ingilizce, Temel YDS-YOKDIL,
Akademik Konusma ve Sunum Teknikleri, Cocuklar i¢in Ingilizce Kursu ve vb.)

7- Koordinatorliik i¢cinde yapilan toplantilar1 ve alinan kararlart YDYO’na bildirmek.

Sinav oncesindeki sorumluluklar;

1-Sinav saatinden en az 1 saat Once sinav merkezinde bulunmak ve sinav salonunu, sinav
bilgisayarlarini hazir hale getirmek.

2-Simava girecek olan adaylari, tiim giivenlik 6nlemlerine dikkat ederek tek tek sinav kabul
boliimiine almak, kimlik bilgilerini ve sinav bilgilerini kontrol etmek, biyometrik dogrulama
islemlerini yapmak. (fotograf ¢ekimi, avug i¢i izi ve elektronik imzanin alinmasi)

3-Adaylara smav ile ilgili genel bilgileri vermek ve smavda uymalar1 gereken kurallari
aciklamak.

4-Adaylar1 sinav salonuna alip sinav bilgisayarlari izerinde kimlik dogrulama iglemini yapmak.

Sinav esnasindaki sorumluluklar;

1-Sinav salonu giivenlik kameralarint devamli olarak izlemek

2-Adaylarin yasayabilecegi teknik sorunlarla ilgili onlara destek olmak, gerektiginde sinavi
yapan ilgili organizasyonla iletisime gegmek.

3-Adaylarin mola almalar1 durumunda biyometrik dogrulama islemlerini yeniden yapmak.

Sinav bitimindeki sorumluluklar;

1-Sinavi bitiren adaylarin biyometrik dogrulama iglemlerini yeniden yapmak.

2-Sinav bitiminde yonetici bilgisayarinda ¢alistirilacak programlar ve uygulanacak islemlerin
takibini yapmak ve adaylarin sinavlarinin sisteme basariyla yiiklenmesini saglamak.

3-Simav esnasinda yasanan sorunlarla ilgili raporlamay1 yapmak ve bu raporlart sinavi yapan
organizasyonlara ivedilikle iletilmek.

4-Adaylarin sinav 6ncesi imzalamis olduklart dokiimanlarin raporlamak ve saklamak.

KALITE KOORDINATORLUGU

Gorev tamm: Kalite Koordinatorliigii Pamukkale Universitesi Yabanci  Diller
Yiiksekokulu’nun misyon ve vizyonunu hayata gecirebilmek adina temel olarak kalite
sisteminin kurulmasi ve kalite kiiltiirliniin olugturulmasi amaciyla kurulmustur. Bu kiiltiiriin
saglanmas1 ve slrdiiriilebilirligi adina wulusal ve wuluslararas1 akreditasyon Olglit ve
standartlarinin takip edilmesi ve eylem plani1 hazirlanmasindan sorumludur. Bu siirecte seffaflik
ve diger koordinatorliiklerin birbirine olan uyumunun saglanmasi amaciyla koordinatorliik
caligmalarini takip eder ve yonetim ve koordinatorliikler arasi bilgi akisini saglar.



Gorev ve Sorumluluklari: (Akreditasyon oncesinde/ Akreditasyon siirecinde)

1.

Kalite sisteminin kurulmasi ve kalite kiiltiirliniin olusturulmasi i¢in 6gretim
elemanlarini tanimlamalar ve akreditasyon kurumu ve siireci hakkinda bilgilendirmek.
PAU Yabanct Diller Yiiksekokulu koordinatérliiklerinin ulusal ve uluslararasi
akreditasyon Ol¢iit ve standartlar ¢er¢evesinde ¢alismasina yon vermek ve siirekliligini
saglamak.

Koordinatorliikler ile egitim 6gretim donemi igerisinde dnceden planlanmis takvim ile
toplantilar diizenlemek ve raporlar1 yonetim ile paylagmak.

Akreditasyon siireci i¢in 6n eylem plani hazirlamak.

Akreditasyon siirecinde Kalite Koordinatorliigii tarafindan alinan akreditasyon egitim
bilgilerini diger koordinatdrliikler ile paylasmak.

Akreditasyon siirecinde ¢alisma takvimi olusturmak ve koordinatdrliikler ile paylagmak.
Akreditasyon siirecinde yonetim Onciiliigiinde koordinatdrliikler igerisinde rapor yazim
gorevlendirmelerini yapmak.

B.FAALIYET RAPORU

1-

Fiziksel Yapi
Yiksekokulumuzun kapali alan dagilimi asagidaki gibidir.

OGRETIM ELAMANI
TOPLAM SINIF OKUMA SALONU OFiSi
BiRIM ADI KAPALI

ALAN* ALAN | ORAN ALAN | ORAN ALAN | ORAN

SAYI (m?) (%) SAYI (m?) (%) SAYI (m?) (%)

31 1277,6 | 24,99 1 82,7 1,62 18 420 8,22

YDYO A 5112 iDARI OFiS KANTIN/YEMEKHANE KONFERANS SALONU
ALAN | ORAN ALAN | ORAN ALAN | ORAN

SAYI (m?) (%) SAYI (m?) (%) SAYI (m?) (%)

1" 247 4,83 1 15,2 0,3 1 94 1,84

1.1- Alt Yapi ve Tesisler

Yiksekokulumuz Kinikli Yerleskesi icerisinde kendi binasinda hizmet vermektedir.

Tablo 2: Yabanci Diller Yiiksekokulu Kapal Alan Dagilimi

Yerlegke Adi

Yabanci Diller Yiuksekokulu 5.112




TOPLAM

Tablo 3: Yabanci Diller Yiiksekokulu Fonksiyonlara gore alanlar

Fonksiyonlar Kullanim Alani (m?)

Arastirma 82,70
Egitim 1360,30
Diger 3374,30
Sosyal Alanlar 15,20
Toplanti ve Konferans 125,00
Yonetim 154,50
TOPLAM 5.112

Tablo 4: Yabanci Diller Yiiksekokulu Bina Mekan Sayilar:

EGIiTiM ALANLARI

Yerleske Bina Ana Fonksiyon Alt Fonksiyon Mekan Sayisi Alan
Kinikli YDYO A Blok Sinif 31 1360,3
Ogr.El.Ofisi 18 420,0
idari Ofis 11 247,0
Kantin 1 15,2
Konf.Salonu 1 94,0
1.3- Tasiir Malzeme Listesi
Tablo 6: Yabanci Diller Yiiksekokulu Tasinir Malzeme Listesi
Hesap Kodu Tasinir Malzeme Listesi Olgii Birimi Miktar
253 Tesis, Makine ve Cihazlar ADET 97
253.01 Tesisler Grubu ADET 86




253.01.03 Gorlntileme, Bilgi ADET 1
253.01.99 Diger Tesis ve Sistemler ADET 85
253.02 Makineler ve Aletler ADET 6
253.02.02 insaat Makineleri ve ADET 1
253.02.03 Atdlye Makineleri ve ADET 5
253.03 Cihazlar ve Aletler ADET 5
253.03.01 Yikama, Temizleme ve ADET 2
253.03.02 Beslenme, Gida ve ADET 3
255 Demirbaslar Grubu ADET 2150
255.01 Déseme ve Mefrusat ADET 71
255.01.01 Ddseme Demirbaslari ADET 1
255.01.02 Temsil ve Toren ADET 70
255.02 Biiro Makineleri Grubu ADET 361
255.02.01 Bilgisayarlar ve ADET 189
255.02.02 Bilgisayar Cevre ADET 25
255.02.03 Teksir ve Cogaltma ADET 5
255.02.04 Haberlesme Cihazlari ADET 85
255.02.05 Ses, Goriinti ve Sunum ADET 50
255.02.99 Diger Biiro Makineleri ve ADET 7
255.03 Mobilyalar Grubu ADET 1034
255.03.01 Biro Mobilyalari ADET 955
255.03.02 Misafirhane, Konaklama ADET 1
255.03.03 Kafeterya ve Yemekhane ADET 31
255.03.05 Seminer ve Sunum ADET 47
255.07 Basili Yayinlar ADET 44
255.07.02 Basili Yayinlar ADET 44
255.08 Egitim Demirbaglari ADET 611
255.08.01 Egitim Mobilyalari ve ADET 611
255.09 Spor Amagli Demirbaslar ADET 1
255.09.02 Salon Sporlarinda ADET 1
255.10 Gvenlik, Kont. Ted. ADET 28
255.10.03 Yangin Séndirme ve ADET 28




2- Orgiit Yapisi

Yiksekokulumuz organlari, Miudir, Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ile Bolim
Baskanliklari ve Mudur Yardimcilari, Yiksekokul Sekreterinden olusur.

YUKSEKOKUL AT YONETIM
[ KURULU MUDUR KURULU ]

| | |

MUDUR YUKSEKOKUL
YARDIMCILARI SEKRETERI

BOLUM BASKANI

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Yiksekokulumuzda akademik ve bilgi kaynagi, yetiskin seckin dinamik 6gretim elemanlari ile
hazirlik ve servis dersleri programlarinda kullanilan vyazili, okumali, gorsel ve isitsel orijinal
materyallerden olusur.

Yiksekokulumuzda 30 (otuz) derslikte internet erisimli bilgisayar, besli (5) ses sistemi ve
projektor bulunmakla birlikte merkezi ses sistemi ile donatilmistir. Her tiirlG gorsel ve isitsel egitim
verilebilmektedir. Dil 6gretimine yonelik her tiirli akademik 6lgme ve degerlendirmeyi yapan 1 adet
ylksek teknolojili baski makinesi ve 2 (iki) adet optik okuyucu, kapasiteli bilgisayarlar ve yazicilar ile
teknik alt yapisina sahip bir sinav birimimiz bulunmaktadir. Ayrica dil 6gretimine yonelik egitim
programi olusturan, gelistiren ve degerlendiren, gorsel-isitsel ve basili materyalleri temin eden,
olusturan ve gelistiren 3 (l¢) adet bilgisayar ve yazici teknik alt yapisina sahip materyal koordinatoérligi
birimi hizmet vermektedir. Meslek i¢i egitim koordinatorligi birimi 6gretim ve 6grenim silirecini ve
o0gretim elemanlarinin sinif igerisindeki performansini, sinifta izlemekte ve 6gretim elemanlarina sozli
ve yazili dont verir. Boylece, 6grenim kalitesini ve standardinin kendi igerisinde kontroli saglamaktadir.
Egitim Destek Programi koordinatorligu, ylksekokulumuzdaki 6gretim elemanlarimiza ve egitim-
ogretime teknolojik destek vermektedir.

Yiksekokulumuz 2014 yilinda Uluslararasi sinav gecerliligi olan PTE Sinav Merkezi ve 2020
yilinda da TOEFL Sinav Merkezi olmus ve diinya genelinde yapilan online sinavlarda tilkemizi temsilen
sinavlarin yapilmasini saglamaktadir.



3.1- Yazilimlar

Yiiksekokulumuzun yazilim ihtiyaci Universitemiz Bilgi islem Daire Baskanliginca
karsilanmaktadir.

3.2- Bilgisayarlar

Tablo 7: Yabanci Diller Yiiksekokulu Bilgisayar Sayilari
BILGISAYAR SAYILARI

Tard Adet

Masa Usti bilgisayar Sayisi 88

Tasinabilir bilgisayar Sayisi 9
Toplam 97

3.3. Ogrenci ve Personel Basina Diisen Bilgisayar Sayilar

Tablo 8: Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogrenci ve Personel Basina Diisen Bilgisayar Sayilari

63 63 1

3.4- Kiitiiphane Kaynaklari

Yiksekokulumuz kitap kaynak ihtiyaci Universitemiz Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginca karsilanmaktadir.

3.5 -- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Tablo 10: Yabanci Diller Yiiksekokulu Diger Bilgi ve Tekn. Kaynaklar

idari Amagh | Egitim Amagh Arastirma

Cinsi
(Adet) (Adet) Amach (Adet)




Projeksiyon - 36 -
Fotokopi Makinesi 1 4 -
Faks 1 - -
Kameralar - 2 -
Televizyonlar 2 2 -
Tarayicilar - 1 -
Muzik Setleri - 31 -

TOPLAM 4 76 -

3.6 - Arastirma ve Yayin Faaliyetleri

3.6.1.Bilimsel Projeler

Tablo 11: Yabanci Diller Yiiksekokulu Projeler

BAP 0

TUBITAK 0

3.6.2. Bilimsel Yayinlar

Tablo 12: Yabanci Diller Yiiksekokulu Bilimsel Yayin Sayilari
Toplam Yayin Sayisi Web of Science'ta Yayinlanan

(Ulusal/uluslararasi kitap, bildiri, makale) Bilimsel Yayin Sayisi

2022 16 11

4- insan Kaynaklan
Yuksekokulumuz 6gretim elemanlari ve idari personel ihtiyaci RektorliGglimizin tahsis
ettigi kadrolardan karsilanmaktadir. Diger (Universitelerde gorevlendirilen akademik
personelimiz ve Yiuksekokulumuza baska Universitelerden gorevlendirilen akademik personel
bulunmamaktadir.



4.1- Akademik Personel

Tablo14: Yabanci Diller Yiiksekokulu 2022 Yili Ogretim Elemani Sayilar

2022 2 52 2 56

Not: 16 Ogr.Gor. kadrosu baska bir birimde olup 2547 S.K. 13/b-4 md. Uyarinca Y.0.da gdrev yapmaktadir.
Hesaplama gorev yapmakta olan 56 akademik personel lizerinden yapilmistir.

Tablo15: Yabanci Diller Yiiksekokulu Kadro Doluluk Oranlarina Gore Akademik Personel Sayilar1

Kadrolarin istihdam Sekline

Kadrolarin Doluluk Oranina Gore

Gore
Dolu Bos Toplam Tam Zamanlh Yari Zamanl
Dr. Ogretim Uyesi 2 2 2
Ogretim Gorevlisi 36 36 36
Arastirma Gorevlisi
2 2 2
Toplam 40 40 40

Not: 16 Ogr.Gér. kadrosu bagka bir birimde olup 2547 S.K. 13/b-4 md. Uyarinca Y.0/da gorev yapmaktadir.
Hesaplama gorev yapmakta olan 56 akademik personel lizerinden yapilmistir.

4.2- Yabanci Uyruklu Akademik Personel

Tablo 16: Yabanci Diller Yiiksekokulu Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Sayilari

Unvan Geldigi Ulke Calistigi Boliim
Ogretim Gorevlisi Fransa Yabanci Diller Bélimd
Toplam 1

4.3- Sozlesmeli Akademik Personel



Tablo 17: Yabanci Diller Yiiksekokulu Sézlesmeli Ogretim Elemani Sayilari

Sozlesmeli Akademik Personel Sayisi

Profesor 0
Dogent 0
Dr. Ogretim Uyesi 0
Ogretim Gorevlisi 0
Aragtirma Gorevlisi 0
Toplam 0

4.4- Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilimi

Tablo 18: Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilhmi
Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilimi

18-24Yas  25-29Yas 30-34Yas 35-39Yas 40-44Yas 45-49 Yas 50 ve
uzeri

Kisi Sayisi 0 0 4 22 18 5 7
Yiizde %0 %0 %7 %39 %33 %9 %12

Not: 16 Ogr.Gor. kadrosu baska bir birimde olup 2547 S.K. 13/b-4 md. Uyarinca Y.0.da gdrev yapmaktadir.
Hesaplama gorev yapmakta olan 56 akademik personel lizerinden yapilmistir.

4.5- Yonetici Personel Dagilimi

Tablo 19: Yabanci Diller Yiiksekokulu Yonetici Personel Dagilimi Tablosu
YONETICI PERSONEL DAGILIMI

Kadin Erkek Bos Toplam Doluluk
Orani
Yiiksekokul Miidur 1 1
Yiiksekokul Mud.Yrd. 1 1 2
Yiksekokul Sekreteri 1 1




TOPLAM 1 3 4

4.6- Akademik Personelin Birim Dagilimi
Tablo 20: Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik Personelin Birim Dagilhim

DR. OGRETIM UYESi OGRETIM GOREVLiSi ARASTIRMA GOR. TOPLAM

SAYI 2 52 2 56

GENEL TOPLAM 2 52 2 56

Not: 16 Ogr.Gor. kadrosu baska bir birimde olup 2547 S.K. 13/b-4 md. Uyarinca Y.O/da gorev yapmaktadir.
Hesaplama gorev yapmakta olan 56 akademik personel Gizerinden yapilmistir.

4.7- idari Personel

Tablo 21: Yabanci Diller Yiiksekokulu Kadro Doluluk Oranina Gére idari Personel Dagilimi

idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)
Dolu Bos Toplam
Genel idari
) 2 2
Hizmetler Sinifi
Toplam 2

Not: Gorev yapmakta olan 7 idari personelden 2 tanesinin kadrosu Yiksekokulumuzdadir.

4.8- idari Personelin Egitim Durumu

iIkdgretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayisi 0 2 0 4 1
Ylzde %0 %26,7 %0 %60 %13,3

Not: Gorev yapmakta olan 7 personelden hesaplanmistir.



4.9- idari Personelin Hizmet Siireleri

Tablo 23: Yabanci Diller Yiiksekokulu idari Personelin Hizmet Siiresi

idari Personelin Hizmet Siiresine Gére Dagilimi

1-3 yil 4-6 yil 7-10 yil 11-15 yil 16-20 yil 21 yil Gzeri
Kisi Sayisi 0 0 1 1 1 4
Yizde %0 %0 %13,3 %13,3 %13,4 %60

Not: Gorev yapmakta olan 7 personelden hesaplanmistir.

4.10- idari Personelin Yas itibariyle Dagilimi

Kisi Sayisi

0

0

0

Yizde

%0

%0

%0

%28,5

%14,5

%28,5

%28,5

Not: Gorev yapmakta olan 7 personelden hesaplanmistr.

4.14- Engelli Personel

Tablo 2: Yabanci Diller Yiiksekokulu Kadrolarin Doluluk Oranina Gore En
(Kadrolarin Doluluk Oranina Gére)

gelli Personel

Dolu Bos Toplam
Akademik Personel 2 2
idari Personel 1 1
Toplam 3 3




5- Sunulan Hizmetler
5.1- Egitim Hizmetleri

Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu "ingilizce ve Fransizca hazirlik programi
olan Lisans programlarina kayit yaptiran 6grencilere" bir yil slireyle yabanci dil egitimi vererek, bu
dgrencilerin dil seviyelerini ortanin Gsti (ingilizce igin B1* Fransizca icin B1) diizeyde gelistirmeyi
amaclamaktadir. Bu kapsamda 6grencilere okuduklarini ve duyduklarini anlayabilme, kavrayabilme,
yazili ve sozll dille kendilerini ifade edebilme ve dili gramer kurallarina uygun olarak kullanabilme
becerileri verilmektedir. Bununla birlikte, hedeflerinden biri de 6grencilere mesleki, kiltiirel ve sosyal
hayatta gerekli olan yabanci dil iletisimini saglayabilme yeterliligini kazandirmaktir. Ayrica ortak
zorunlu dersler kapsaminda fakiilte, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinin ingilizce, Fransizca,
Almanca ve Japonca derslerine dair 6gretim elemani saglamaktadir.

Hazirhk Programi

Yabanci dil hazirlik programlarinda Tirkiye Yiuksekogretim Yeterlilikler Cercevesinde ifade edilen
dil seviyelerinden A1, A2, B1, B2 seviyelerinde egitim verilir.

Yabanci dil hazirlik programlarinda zorunlu olarak ingilizce icin B1* seviyesini tamamlayan
dgrencilere istege bagh olarak ingilizce B2 veya B2* seviyelerinde yabanci dil egitimi verilebilir. B2 ve
B2* diizeylerinin agilma kosullarini Yabanci Diller Yuksekokul Kurulu belirler.

Yabanci dil hazirlik programlarinda egitim-6gretim siresi her bir yabanci dil hazirlhk programi
icin dort moduli kapsayan 1 yildir. Bu siire bir akademik yilda 32 haftadir. Yabanci dil hazirlik
programlarinda azami siire dort yaryildir.

Yabanci dil hazirlik egitim-6gretimi siiresince, ara sinavlar, bunlara ait mazeret sinavlari ile kisa
sureli sinavlar yapilir. Ara sinavlar yazil, sozlii veya hem yazili hem so6zli olarak yapilabilir. Sinavlarin
yapilis bicimi ve sayisi Yiiksekokul Midrliigiince belirlenir ve sinavdan en az bir hafta 6nce ilan edilir.

Her modiliin sonunda, o modiil icin miifredatta belirtiimis olan bilgi ve becerileri ne oranda
ogrendiklerini ve bir sonraki diizeye gecebilmek veya yabanci dil hazirlik egitimini tamamlayabilmek
amaciyla ingilizce icin B1*, Fransizca icin B1 yeterlik seviyesinde gereken bilgi ve becerilere sahip olup
olmadigini 6lgmeyi hedefleyen Modil Bitirme Sinavi yapilir. Yapilan bu sinavin sonucu, hazirlik basari
degerlendirme puaninin %50’sini etkiler.

Uluslararasi gecerliligi olan PTE ve TOEFL sinavlari da Yabanci Diller Yiksekokulu’nda
gerceklestirilmektedir. PTEve TOEFL, ingilizcenin gegerli oldugu ortamlarda dil seviyesini belirlemek,
yurtdisi ve yurticinde yilksek lisans veya doktora yapmak isteyen veya calismak isteyen adaylarin
ingilizce seviyelerini belirlemek {izere tiim diinyada uygulanan ve en ¢ok tercih edilen dil sinavlarinin
basinda gelmektedir.



Tablo 29: Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogrenci Sayilar: Tablosu

Ogrenci Sayilar

l. ve ll. Ogretim 31.12.2022 tar. itibariyle
Birimin Adi

K. E. Top.

YDYO 672 781 1453

Not: Hazirlik sinifi 6grencileri egitimini verdigimiz fakiltenin kayith 6grencisi goriilmektedir.

5.1.7 - Ogretim Elemam Basina Diisen Ogrenci Sayisi

Tablo 39: Ogretim Elemam Basina Diisen Ogrenci Sayist

2048 Ogrenci, 2 Dr.Ogr.Uyesi, 52 Ogretim
Elemani, 2 Arast.Gor. Toplam 56 Akademik 36,5
Pers.

6- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Yiksekokulumuzda sirayla, Midir, Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Bolim
Kurullari, Mudur Yardimcilari, Yiuksekokul Sekreteri ile diger idari birimler ve kisiler egitim-6gretim
faaliyetlerinin ylritilmesinden sorumludur.

Yiksekokulumuzun i¢ kontrol sisteminde Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu gercevesinde
tahakkuk eden harcamalarla ilgili olarak gerceklestirme gorevlisi olarak Yiiksekokul Sekreteri, harcama
yetkilisi olarak Madr yetkili ve sorumludur.

II- AMAC ve HEDEFLER

A-Birimin Amag¢ ve Hedefleri

STRATEJIK AMAGLAR VE HEDEFLERE iLiSKIN
POLITIKALAR VE FAALIYETLER

1.Egitim ve Ogretim Kalitesini Ulusal ve uluslar arasi standartlara uyumlu olarak artirmak



e Ogrenciye Yonelik hizmetin nicelik ve niteliginin artirilmasi
- Ogrenci memnuniyetine yonelik gesitli aracglarla veri toplamak
- Dil egitimine katkida bulunacak geziler diizenlemek

2.Egitim ve Ogretim Kalitesini Ulusal ve uluslar arasi standartlara uyumlu olarak artirmak

e Nitelikli Ogretim Elemani saglamak
- Hizmet igi egitim programlarinin sayisini artirma
- Yurt ici egitim programlarina 6gretim elemani gdndermek
¢ Ulusal ve uluslar arasi standartlarda egitim 6gretim alan ve araglarini olusturmak

3.Egitim ve Ogretim Kalitesini Ulusal ve uluslar arasi standartlara uyumlu olarak artirmak

o Nitelikli Ogretim Elemani saglamak

-Yurt disi egitim programlarina 6gretim elemani gondermek
e Ogrenciye Yonelik hizmetin nicelik ve niteliginin artirilmasi

- Dil egitimine katkida bulunacak sosyal ve kiiltiirel faaliyetler diizenlemek
o Ogrenciye Yonelik hizmetin nicelik ve niteliginin artirilmasi

- Ogrencilerin ihtiya¢ duyabilecegi materyale erisiminin saglanmasi

- Hazirlik programina katilan 6grencilere oryantasyon programi diizenlemek

- Ders materyalleri kullanimina dair 6gretim elemani ve 6grencilere bilgilendirme toplantilari
yapmak

- Dil 6gretimini destekleyici kurslar agmasi

4.Universitenin ulusal ve uluslararasi taninirhginin artiriimasi

Diinya Universiteleriyle ishirligi anlagsmalarini ve 6grenci hareketliligini artirmak

III- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A-Mali Bilgiler

1- Biitce Uygulama Sonuglar:
Universiteler, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununa gére, 01.01.2006
tarihinden itibaren, Ozel Biitgeli Kuruluslar icinde yer almaktadir. Ozel biitceli kuruluslar, bu kanunda
“Bir bakanliga bagh veya ilgili olarak belirli bir kamu hizmetini yiritmek Uzere gelir tahsis edilen,



bu gelirlerden harcama yapma yetkisi verilen, kurulus ve c¢alisma esaslari 6zel kanunla
dizenlenen kuruluslar” olarak tanimlanmistir. Yiksekokulumuzun 2022 yilina ait gider bitgesi asagidaki
gibidir.

1.1-Biitge Giderleri

Tablo 45: Biitce Giderleri Tablosu

2022 BUTCE 2022 GERCEK.
BASLANGIC GERCEKLESME ORANI
ODENEGI TOPLAMI

TL TL

BUTGE GIDERLERiI TOPLAMI 7.774.000,00 | 9.334.946,22 120%

01 - Personel Giderleri 6.676.000,00 | 8.107.276,48 121%

02 - Sosyal Giivenlik Kurumlarina

o)
Devlet Primi Giderleri 1.094.000,00 | 1.201.740,82 109%

03 - Mal ve Hizmet Alim Giderleri 4.000,00 25.928,92 648%

05 - Cari Transferler - - _

B- Performans Bilgileri

1- Faaliyet ve Proje Bilgileri

Yiksekokulumuzda vyapilan tiim faaliyetler periyodik olarak yilda bir defa, Rektorlige
bildirilmektedir. Yiksekokulumuz 6gretim elemanlarinin katildiklari kongre, konferans ve bilimsel
toplantilar Pamukkale Universitesi, Bilimsel Arastrma Proje Merkezi'ne bildirilmekte olup uygun
gorildugi takdirde ilgili merkez tarafindan mali destek verilmektedir.

Yiksekokulumuz tarafindan her yil periyodik olarak hazirlanip génderilen yillik faaliyet raporlari,
rektorliik tarafindan degerlendirilmektedir.



1.1.Faaliyet Bilgileri

Tablo 3: Faaliyet Bilgileri Tablosu

FAALIYET TURU SAYISI
Sempozyum ve Kongre 1
Konferans 0
Panel 0
Seminer 7
Acik Oturum 0
Soylesi 0

1.2.Yayinlarla ilgili Faaliyet Bilgileri

Tablo 4: indekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapilan Yayinlar

indekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapilan Yayinlar SAYISI
Uluslararasi Makale 5
Ulusal Makale 2
Uluslararasi Bildiri 1
Ulusal Bildiri
Kitap 8
TOPLAM 16

1.3.Proje Bilgileri

Tablo 5: 1.1.Proje Bilgileri

Bilimsel Arastirma Proje Sayisi

2022
o i Yil igind -
PROJELER Snceki Yil icinde Il Iginde Toplam Odenek
Yildan Eklenen Proie Toplam Tamamlanan
J Proje YTL




Devreden
Proje

TUBITAK 0
A.B. 0
BAP 0
DIGER 0
TOPLAM 0

2- Performans Sonuclar1 Tablosu

PERFORMANS GOSTERGESiI DURUM LISTESI

BiRIM ADI: YABANCI DILLER YUKSEKOKULU DONEM ADI: 2019-2023

GOSTERGELER
2019 2020 2021 2022 2023
o z & z & z & z & z &
o < (4 < o < o < wr < (723
ILISKILENDIRILMI$ BIRIM HEDEFLERI BIRIM HEDEFLERINE BAGLI GOSTERGELER | 2 E ; E ; E ; E ; E é
° > o > o > o > o > 8
Egitim ve 6gretimin
niteligini artirarak, egitim
programlarinin %60’inin | G4. Egitim akreditasyon sartlarina
SA1H1 | 2023 yilina kadar g6re miifredatlari uyumlu program adet 13 0 15 0 17 0 18 20
ulusal ve uluslararasi sayisi
ilgili standartlara
uyumlulugunu saglamak
G1. Teknoloji tabanli sistemle adet| 450 | 30 | 465 | 30 | 475 | 30 | 485 | 30 | 495
desteklenen derslik sayisi
G2. Birimlerde olusturulan ogrenci |5 | ga0 | o | 10700 | 82,7 | 11000 | 82,7 | 11300 | 82,7 | 11700
serbest calisma ortami alanlari (m2)
SATH2 Eﬁ"gmlg’lem"ggit'ﬁ”:mek G3. Egiim amagh mekanlarin
yap gells toplam biyukligi (Toplam derslik m2 | 30500 | 1360,3 | 50700 51000 51400 | 1277,6 | 51700
alani/m2)
G4. Egitim ve arastirma amach
mekanlarin toplam blyUklGga adet | 190 0 243 245 247 250
(Toplam laboratuvar sayisi)
Lnedreli(lzlrzr;enablllll;sel G2. indekslerde taranan dergilerde
SA2H1 9 yap o yapilan (diger alan indekslerinde) adet | 420 0 500 19 600 32 720 860
yayinlari her yil %20 avin savis|
oraninda artirmak yay Y
Kurum disi destekli
ulusal ve uluslararasi G3. Arastirma projeleri
SA2H2 arastirma prOJeIoen g?rgeklestlrm'e sunje(;lerl ile ilgili adet 20 0 22 0 25 0 27 0 30
sayisini her yil %10 egitim ve bilgilendirmetoplantisi
oraninda sayisi
artirmak




Arastirma altyapisi ve
cok disiplinli alanlarin

SA2H4 | calisma ortamlarini G4. Aragtirma laboratuvarlar sayisi | adet | 100 102 105 107 110
olusturmak ve etkinligini
artirmak
Arastirma sonuglarinin
uygulamaya gegirilmesi
icin gerekli ortamlari P,
SA2H5 | olusturmak ve patent G2. Kurum dis! isbirligi ile yaratilen | o | o 70 80 90 100
proje sayisi
sayisini 2023 yili
sonuna kadar Ug kat
artirmak
Bdlgenin tem?I saghk G.3..TopI-LJ-rn. sag!lgl ile ilgili adet % 100 110 120 130
sorunlarina yonelik bilgilendirici faaliyet sayisi
arastirmalar yapmak,
mevcut tani ve tedavi
SASHT zzznitﬁ?n;?mm lina G4. Is Saghg ve Guvenligi alaninda
y, N dizenlenen bilinglendirme etkinligi adet | 300 320 340 360 380
kadar %90’in Gizerinde
P saylsi
surdurdlebilirligini
saglamak
Dis paydaslarin G4. Dis paydaglaria birlikie adet | 60 70 80 90 100
. . yurutilen ortak faaliyet sayisi
Universiteden aldiklari
SA3H2 rr:zmittljiri Ileet Iﬁ.:lzle inin G5. Topluma agik olarak
o A Y gerceklestirilen egitim, konferans vd. | adet | 270 280 290 300 310
her yil % 3 artirilmasi AT
etkinliklerin sayisi
G1. Sanayi temsilcilerinin katilimi ile
gerceklestirilen danisma kurulu adet 12 13 14 15 16
SA3H3 -Un!v.evr-s@e sanayi toplanti sayisi
isbirligini gelistirmek
G4. Labor-atuva-rlardan Universite adet | 200 210 215 220 205
disina verilen hizmet sayisi
G2. P_aydz‘asllarla ortak dlizenlenen adet 30 35 20 45 50
sportif etkinlik sayisi
Universite ile spor —
kultipleri ve G3. Sportif aktivitelere katilan adet | 1400 1450 1500 1550 1600
SA3H4 . | 6grenci sayisi
federasyonlar arasindaki
igbirligini artirmak G4. Sportif faaliyetlerin tanitimi ve
toplumsal bilinglenmeye yénelik adet 15 20 25 30 35
dizenlenen etkinlik sayisi
o G1 Sanatsal vg kultirel alanlarda adet 40 50 55 60 65
Sanatsal ve kiilttrel dizenlenen proje sayisi
SA3H5 | faaliyetlerin sayisini her
yil %20 artirmak G2. Sanatsal ve kiltiirel etkinliklerin adet | 150 300 330 350 375
sayisl
G1. Enerji ve kaynak kullaniminda
verimliligin artinlmasina yénelik adet 25 30 35 40 45
Tuketilen enerji gerceklestirilen proje sayisi
verimliligini artirmak,
SA3H6 | cevre dostu G2. Enerjlhvhenmllllgln-e iliskin adet 30 45 60 75 100
uygulamalari ve gerceklestirilen etkinlik sayisi
teknolojileri desteklemek
G5. Qevre_Quyarllllglpa |I|_§k|n adet 35 45 55 65 75
gerceklestirilen etkinliklerin sayisi
G2. Idari personele mevzuat
kapsamli verilen hizmet igi egitim adet | 120 140 160 180 200
Stireglerin etkinligini saatleri toplami
SA4H1 | artirarak kalitenin
gelistirilmesi G3. Kisisel gelisim ve iletisim
becerilerine yonelik verilen egitim adet | 200 250 300 350 400
saati toplami
Akademik ve idari
birimlerde kalite . R . .
iivence sistemlerinin G1. Kalite Yonetim Sistemi ve/veya
SA4H2 | @ Egitim Akreditasyon Belgeleri adet 14 18 22 30 40

yapilanmasini 2023
yilina kadar
tamamlamak

bulunan birimlerin sayisi




Kurumsal kimligin - . - .
iiclendirilmesi ve G3. Universite ve birimlerin
SA4H3 | 9U¢ Ve | Danigma Kurullan tarafindan adet | 15 17 20 23 25
paydaslarla etkilesimin
A . yapilan toplanti sayisi
gelistirilmesi
Universitenin Girigimci
ve Yenilikgi Universite
siralamalari icerisindeki | G5. Potansiyel 6grenciler igin
SA5H1 | konumunun 2023 yilina | diizenlenen bilgilendirme faaliyetleri | adet | 110 115 120 125 130
kadar ilk 20 Gniversite sayisi
igerisinde olmasinin
saglanmasi
o G1. Yenilikgilik ve girisimcilik temali adet 35 67 70 72 75
Girisimcilik temali ders sayisi
SASH2 faaliyetler ve projelerin
sayisini her yil %10 G4. Girigimcilik ve yenilikgilik temall
oraninda artirmak dizenlenen kurs, egitim ve gezi adet 62 70 77 85 95
sayisl

DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

Gugli Alanlar

. Dersliklerin Yabanci Dil Ogretimine elverisli teknolojik donanima sahip olmasi
Her 6gretim elemaninin odasinda bilgisayar ve internet baglantisinin bulunmasi
iletisim altyapisinin ve internetin hizli olmasi
Kampisteki konumunun kolay ulasilabilir, merkezi bir konumda olmasi
Merkezi ses sistemine sahip olmasi
Uyum iginde calisma

NoOouh_hWNER

8.
9.

Yabanci Dil Egitiminde yeniliklere acik, tiretken ve dinamik bir akademik kadroya sahip
olmasi

Yabanci dil 6gretimine yonelik gorsel-isitsel materyallere sahip olmasi

Yurtigi egitim programlarinin diizenlenmesi

10. Uluslararasi bir sinav merkezine sahip olmasi
11. Ogrencilerin yabanci dil kaynaklarina ulasabilecegi bir kiitiiphanesinin bulunmasi

Gelismeye Acik Alanlar
1. Ogrencilere sunulan sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin az olmasi
Firsatlar
1. Denizliilinin konumunun ve bliyik sehir olmasinin getirdigi turizm, sanayi ve uygulama
alanlarinin fazla olmasi ve bolgede sektdrel anlamada ingilizce bilen insanlara ihtiyag
olmasi
2. Kurumsal olarak programda ingilizce ve Fransizca dillerinin paralel olarak verilmesi
3. Ulasimi kolay bir noktada olmasi




B- Zayifliklar

1. Ogrencilere sunulan sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin az olmasi

Ogrencilerin biiyiik bir kisminin ¢ok az yeterli bir dil seviyesi ile iniversiteye yerlesmesi

3. Universiteye yeni giris yapan dgrencilerin ortadgretim diizeyinin genel olarak diisiik
olmasi

N

C- Degerlendirme

Denizli ilinin konumunun ve blyik sehir olmasinin getirdigi turizm, sanayi ve uygulama
alanlarinin fazla olmasi ve bélgede sektdrel anlamda ingilizce bilen insanlara ihtiyag olmasi, ulasimi
kolay bir noktada olmasi, hazirlik programlarimizin olmasi basarili 6grencilerin 6ncelikli olarak
Universitemizi tercih etmesine neden olmaktadir.

iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim ¢ercevesinde;

Harcama birimimizce gerceklestirilen is ve islemlerin idarenin amag ve hedeflerine, iyi mali
yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini,
birimimize bltge ile tahsis edilmis kaynaklarin planlanmis amaglar dogrultusunda etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanildigini, birimimizde i¢ kontrol sisteminin yeterli ve makul giivenceyi sagladigini

bildiririm.

Bu glivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim bilgi
sistemleri, i¢c kontrol sistemi degerlendirme raporlari, izleme ve degerlendirme raporlari ile denetim

raporlarina dayanmaktadir.

Bu raporda yer alan bilgilerin glvenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.31.01.2023/Denizli

Prof.Dr. Recep Sahin ARSLAN

Madir
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