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ON SOZ
Degerli Akademik ve Idari Personelimiz,

Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu, yabanci dil &gretimini en etkin bigimde gerceklestirme
misyonu dogrultusunda, iilkemizin ihtiya¢ duydugu nitelikli bireylerin yetistirilmesine énemli katkilar sunmaktadir.
Bu dogrultuda yiiriitiillen tiim ¢alismalar, kuskusuz siz degerli akademik ve idari personelimizin 6zverili ¢aligmalari
sayesinde basariya ulagacaktir.

Yiiksekokul olarak, sizlerin katkilariyla yabanci dil egitiminin en iist diizeyde verildigine dair inancimiz tamdir. Her
bir calisanimizin kurumsal yapimiza sundugu degerli katkilar, Yiiksekokulumuzun her gecen giin daha da
giiclenmesini saglamaktadir. Kurumsal hedeflerimize ulasabilmek adina biitiinciil ve esgiidiimlii bir sekilde hareket
etmenin dneminin bilincindeyiz.

Bu cergevede hazirlanan el kitabi, Yiiksekokulumuzun akademik ve idari isleyisi hakkinda sizleri bilgilendirmek;
gorev tanimlarmiz ile yetki ve sorumluluklarimz konusunda aciklik saglamak amaciyla diizenlenmistir. Icerikte
ayrica kurumumuzun misyonu, vizyonu, temel degerleri ile idari ve akademik birimlerin goérev dagilimlari,
koordinatdrliiklerin isleyisi ve 6gretim elemanlarina yonelik akademik uygulamalara iliskin bilgilere yer verilmistir.

Elinizdeki bu el kitabinin, gérevlerinizi daha etkin bir sekilde yerine getirmenize katki saglamasini temenni eder;
kurumumuza sundugunuz kiymetli emek ve katkilariniz igin igtenlikle tesekkiir ederim.
Saygilarimla

Prof. Dr. Ertan KUSCU



1. Genel Bilgiler

1.1. Misyon

Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu, Avrupa Dilleri Ortak Cergeve Programi (CEFR) ilkelerini
temel alarak, 6grencilerinin akademik ve sosyal yasamlarinda ihtiya¢ duyacaklari yabanci dili etkili, islevsel ve dogru
bicimde kullanabilmelerini saglamay1 amaglamaktadir. Yiiksekokul, 6grencilerini ulusal ve uluslararasi ortamlarda
kendini agik, dogru ve uygun bigimde ifade edebilen bireyler olarak yetistirmeyi hedefler. Siirekli gelisime agik,
nitelikli akademik kadrosu ve giiclii idari yapilanmasiyla Yiiksekokul; &grencilerine dort temel dil becerisini
(dinleme, konusma, okuma, yazma) biitiinciil bir yaklasimla kazandirmayr esas almaktadir. Bunun yani sira,
Ogrencilerin elestirel diistinme, dijital okuryazarlik, etkili iletisim ve yasam boyu Ogrenme becerilerini
gelistirmelerine rehberlik eder. Ogrencilerinin kendi 6grenme siireclerinin sorumlulugunu iistlenmelerini
destekleyerek, cagin gerektirdigi bilgi ve becerilerle donanmis bireyler olarak yetismelerini amaglar. Yiiksekokul,
ayrica cesitli yabanci dillerde acilan zorunlu veya se¢meli dersler aracilifiyla 6grencilerin bolim ve/veya
programlarindaki genel, akademik ve mesleki yabanci dil gelisimlerini desteklemeyi hedefler.

1.2.Vizyon
Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunun vizyonu fiziki, kurumsal ve akademik altyapisiyla,
ogrencilerine evrensel Ol¢iitlerde kaliteli bir dil egitimi sunarak; uluslararasi standartlarda yabanci dil yeterliliklerine
sahip bireyler yetistirmeyi amaglayan, nitelikli ve dncii bir egitim kurumu olmaktir.

1.3. Amac ve Temel Degerler
Kurulus amaci “Ingilizce hazirlik programi olan On Lisans, Lisans ve Yiiksek Lisans programlarma kayit yaptiran
ogrencilere” siiresi icerisinde Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi'ne gore yabanci dil 6grenimi vermektir. Bu amag kapsaminda temel degerler:
* Yenilige acik olmak, toplumsal duyarllik, yiiksek 6zgiiven, uzlagsmaci olmak ve paylasimcilik,
» Uzmanlig1 ve bilgiyi esas almak, biitiinciil bakis agisi, 6grenmeyi esas almak, katilimei1 kurum kiiltiirii, ¢ok boyutlu
yaklagim, motive ve koordine edici olmak,
* Degerlendirmelerde dogruluk ve giivenilirlik, giincel verileri icerme, kisith kaynaklari en uygun kullanmak ve
problem ¢oziicii olmaktir.

1.4. Okulumuz
Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu, Avrupa Ortak Dil Cergevesi ne uygun olarak yabanci dil
egitimini vermektedir. Nitelikli akademik kadrosu, modern altyapisi ve giincel egitim teknolojileri ile 6grencilere,
evrensel diizeyde gegerliligi olan yabanci dil becerileri kazandirmay1 hedeflemektedir. Universitemizdeki fakiilte ve
yiiksekokullarda grenim géren dgrencilere, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 40/A maddesi geregi Ingilizce,
Almanca ve Fransizca dillerinde zorunlu yabanci dil dersleri verilmektedir.

Yiiksekokulumuz, toplam 4.850 m? kapali alana sahip olup, dgrencilere modern egitim olanaklar1 sunmaktadir.
Binamiz, 31 derslik, 90 kisilik konferans salonu, okuma salonu, bilgisayar laboratuvar1 ve ortak alanlardan
olusmaktadir. Tiim dersliklerde projeksiyon cihazlari, bilgisayarlar, ses sistemleri ve kablosuz internet baglantisi
bulunmaktadir. Ayrica, EDUROAM agina erisim imkani, diinya genelindeki iiniversitelerde internet kullanimini
kolaylagtirmaktadir.

Egitim-6gretim faaliyetleri, 51 Ogretim Gérevlisi, 2 Ogretim Uyesi, 2 Arastirma Gorevlisi, 1 Ogretmen ve 5 idari
personel ile 5 destek personelinden olusan kadro tarafindan yiiriitiilmektedir. Yiiksekokulumuz, 6grencilere yenilik¢i
bir egitim yaklagimi sunarak, toplumsal duyarliligi yiiksek, ozgiivenli ve katilimc1 bir kurum kiltiri
benimsemektedir. Ayrica, dlgme ve degerlendirme siireglerinde dogru ve giivenilir sonuglar elde etmek, ¢oziim
odakli yaklagimlar gelistirmek en énemli 6nceliklerimizdendir.



1.5. Organizasyon Semasi

YUKSEKOKUL KURULU

MUDOUR YARDIMCISI

Ingiltzce Hazirik
Koordinatoriugu

Olgme ve
Dederlendirme
Koordinatoriugu

EDS ve AKTS
KoordinatoriGgo

Fransizca Hazink
Keordinatoriugo

Sinav Hazirlama
Koordinatoriugu

Materyal ve
Program Geligtime
KoordinatoriGgu

Ortak Zoruniu
Dersler (Ozd)
Koordinatoriugu

YABANCI DILLER
YUKSEKOKULU

MUDUR YARDIMCISI

Ogrenc! Destek
Koordinatoriugu

Dil Entegrasyon (Clic)
Koordinatoriugu

Aragtirma ve
Geligtirme (Ar-Ge)
Koordinatdriogo

Mesleki Gelisim
Koordinatoriugu (FPdu)

DIl Akreditasyon
Koordinatoriigu

Ulusiararas: Y. Dil
Sinavian ve Kurslar
Koordinatoriudu

Uluslararas: lligkller
KoordinatoriUgu

Akademik ve
Sosyal Aktivite
Koordinalorugu

Yapay Zeka
Uygulamalan
Koordinatoriugu

YUOKSEKOKUL YONETIM
KURULU

OKUL SEKRETERI

Ogrenci Igleri BOrosu

Personel ve Yax
Isleri Blrosu

Satinalma/ Taginir
Kayit / Doner
Sermaye Blrosu

Destek Hizmetien
Burosu




1.6. Akademik Kadro

Ady/Soyadi

Gorev Unvani

Mezuniyet Durumu
Lisans/ Yiiksek Lisans /Doktora

Ogr. Gor. Dr. Ayse DEMIR

Ogretim Gorevlisi

Doktora/Pamukkale Universitesi Ingiliz Dili ve
Edebiyati

Ogr. Gor. Aysun AYKANAT

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Dokuz Eyliil Universitesi
Ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gor. Ayse Giil GURLER FiLiZ

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Dokuz Eyliil Universitesi ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gor. Ayse Hamm DAL KARA

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Hacettepe Universitesi
Ingiliz Dili ve Edebiyati

Ogr. Gér. Biisra AYCAN

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Pamukkale Universitesi Fransiz Dili
ve Edebiyati

Ogr. Gér. Caner DONMEZ

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/ Pamukkale Universitesi Ingiliz Dili
Egitimi

Dog. Dr. Cenk TAN

Docgent

Doktora/Pamukkale Universitesi/ Ingiliz Dili
ve Edebiyati

Ogr. Gor. Ceren KARA

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Pamukkale Universitesi
Egitim Yonetimi Teftisi ve Planlamasi ve Ek.

Ogr. Gér. Dr. Cagla TASCI

Ogretim Gorevlisi

Doktora/Orta Dogu Teknik Universitesi Ingiliz Dili
ve Egitimi

Ogr. Gér. Demet DAGDELEN SSYIN

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Hacettepe Universitesi Amerikan
Kiltiirii ve Edebiyati

Ogr. Gor. Deniz DERE

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Selguk Universitesi Ingiliz Dili ve Edebiyat1

Ogr. Gor. Ebru CEREZCIOGLU
CAVUSOGLU

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Orta Dogu Teknik Universitesi
Ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gor. Elif SARILAR

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Pamukkale Universitesi Egitim
Bilimleri

Ogr. Gér. Fatma BEYDEMIR

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Selguk Universitesi
Ingiliz Dili ve Edebiyati

Ogr. Gér. Feride Kiibra SAHAN

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Hacettepe Universitesi Miitercim-
Terclimanlik Bolimii

Ogr. Gér. Funda GUC

Ogretim Gorevlisi

Yﬁksek Lisans/Pamukkale Universitesi
Ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gér. Fulya INAL

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Hacettepe Universitesi Fransiz Dili ve
Edebiyati

Ogr. Gér. Fulden EKIZLER

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Pamukkale Universitesi ingiliz Dili
Egitimi

Ogr. Gor. Giilfadim ARASLI

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Dokuz Eyliil Universitesi Ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gor. Giilsen GULTEKIN

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Bilkent Universitesi Ingiliz Dili

CAKAR Egitimi

Ogr. Gor. Dr. Gamze BESTAS Ogretim Gorevlisi Doktgra/Pamukkale Universitesi Fransiz Dili ve
Edebiyat

Ogr. Gér. Dr. Gillsah TERCAN Ogretim Gorevlisi | Doktora/Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
Ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gér. Hakan GOKCE

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Dokuz Eyliil Universitesi Ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gor. Hatice Kiibra BAG

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Uludag Universitesi Ingiliz Dili
Egitimi

Ars. Gor. Dr. Havva Hilal
CELIKATES TEPE

Aragtirma Gorevlisi

Doktora/Istanbul Universitesi Rus Dili ve Edebiyat:

Ogr. Gor. Hiilya DOKMECI

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Dumlupinar Universitesi Ingiliz Dili
ve Edebiyati

Ogr. Gor. Hiilya ERTUGRUL

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Pamukkale Universitesi Halk Bilimi

Ogr. Gor. Dr. Hiisnii GUMUS

Ogretim Gorevlisi

Doktora/Pamukkale Universitesi Ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gér. Dr. Kiymet Merve CELEN

Ogretim Gorevlisi

Doktora/Bogazigi Universitesi Ingiliz Dili Egitimi
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Ogr. Gor. Dr. Mevliit ELLIALTI

Ogretim Gorevlisi

Doktora/Usak Universitesi
Tiirk¢ce Egitimi

Ogr. Gér. Mehmet DURGUT

Ogretim Gorevlisi

Yﬁksek Lisans/Pamukkale Universitesi
Ingiliz Dili ve Edebiyati

Ogr. Gér. Mine ESENLIK

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Ege Universitesi Ingiliz
Dili ve Edebiyati

Ogretmen Dr. Mine OZCELIK

Ogretmen

Doktora /Usak Universitesi Tiirkce
Egitimi

Ogr. Gér. Nesrin MOHAN

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Bogazigi Universitesi
Ceviribilim

Ogr. Gor. Nuri TUNA

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Dokuz Eyliil Universitesi
Amerikan Kiiltiirii ve Edebiyati

Ogr. Gor. Oguzkaan TUKENMEZ

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Gazi Universitesi Fransiz Dili
Egitimi

Ogr. Gor. Ozgiir ERGUL

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Karadeniz Teknik Universitesi
Ingiliz Dili ve Edebiyati

Ogr. Gor. Ozlem ARPACI ALTIN

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Bogazici Universitesi

Ceviribilim
Ogr. Gor. Ozlem YOLCUSOY Ogretim Gorevlisi E;’ng‘/ Pamukkale Universitesi Tiirkge
S e P Yiiksek Lisans/Pamukkale Universitesi
Ogr. Gor. Oznur KUL SARICA Ogretim Gorevlisi ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gér. Dr. Ozlem AKYOL

Ogretim Gorevlisi

]_)oktora/ Pamukkale Universitesi
Ingiliz Dili ve Edebiyati

Ogr. Gor. Dr. Ozlem KARAAGAC
TUNA

Ogretim Gorevlisi

Doktora/Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi Ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gér. Pinar TUS ERDEM

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Hacettepe Universitesi
Ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gor. Recai CANDIR

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Pamukkale Universitesi
Egitim Bilimleri

Dr. Ogr. Uyesi Seher ISCAN

Dr. Ogr. Uyesi

Doktora/Pamukkale Universitesi
Egitim Bilimleri

Ogr. Gér. Secil CAKIR

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Pamukkale Universitesi
Ingiliz Dili ve Edebiyati

Ogr. Gér. Sibel SARIYER KARA

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Mugla Universitesi Egitim
Bilimleri Bolimii

Ogr. Gor. Siren BURAK

Ogretim Gorevlisi

Lisans/Hacettepe Universitesi
Ingiliz Dilbilimi

Ogr. Gor. Siiveyla OZCELIK
KARAKUS

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Pamukkale Universitesi
Ingiliz Dili ve Edebiyati

Ogr. Gér. Sefiye TUZCU

Ogretim Gorevlisi

Yiiksek Lisans/Pamukkale Universitesi

Ingiliz Dili Egitimi

Ars. Gor. Dr. Seyda Nur YILDIZ Arast Gérevlisi Yiiksek Lisans/Ankara Universitesi

COLAKER rastirma Lorevist Japon Dili ve Edebiyati

Dog. Dr. Tamer SARI Docgent D? k .tora/I"a.lmukkale Universitesi
Egitim Bilimleri

e e PO Yiiksek Lisans/Pamukkale Universitesi

Ogr. Gor. Tuncay KARACAY Ogretim Gorevlisi Turizm Rehberligi

Ogr. Gor. Ugur TURKKAYNAGI Ogretim Gorevlisi | - Lsek Lisans/Pamukkale Universitesi
Ingiliz Dili Egitimi

Ogr. Gor. Dr. Yelda ORHON

Ogretim Gorevlisi

Doktora/Hacettepe Universitesi
Ingiliz Dili ve Edebiyat1

Ogr. Gor. Dr. Yusuf Ziya AYHAN

Ogretim Gorevlisi

Doktora/Pamukkale Universitesi
Fransiz Dili ve Edebiyati







2. idari Kadro Goérev ve Sorumluklar
2.1. Yiiksekokul Miidiirii Gorev ve Sorumluklari

« 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak.

* Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve Yiiksekokul birimleri
arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

* Her 6gretim y1l1 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 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriistinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

* Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak,

* Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

* Yiiksekokulun ve baglh birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim- 0gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde,
biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Ayrica,

* Yiiksekokul vizyon ve misyonunu belirleyerek ¢alisanlarla paylasma ve gergeklestirilmesini takip etmek.
* Yiiksekokulu iiniversite senatosunda ve {iniversite diginda temsil etmek.

* Yiiksekokulun stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

* Yiiksekokul kalite gelistirme g¢aligmalarinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

« Imza yetkisine sahip olmak.

» Pamukkale Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

» Harcama yetkisine sahip olmak.

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



2.2. Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

* 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

» Midiiriin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

* Birimin tiim sevk ve idaresinde miidiire birinci derecede yardimci olarak Miidiir adina 6gretim elemanlarinin
dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.

* Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla egitim- Ogretim
faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

* Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢éziime kavusturmak ve egitim-6gretim
yili sonlarinda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim durumuna iligkin Midiire rapor vermek.

* Yiiksekokuldaki kalite gelistirme caligmalarinin =~ yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet Raporlarmin
hazirlanmasinda miidiire yardimci olmak.

* Miifredat, ders igerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili caligmalar1 planlamak ve
uygulamak.

* Yiiksekokulda gerceklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, smav tarih, saat ve yerlerin belirlenmesini,
gbzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

* Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasinda yardimci olmak.

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

» Ogrencilerin ders muafiyetleri, stnav sonuglarina yapilan itirazlari ile mazeret sinav isteklerini degerlendirmek,
kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve 6grenci disiplin olaylar ile ilgili calismalari yaparak sonuglandirmak.
* Yiiksekokul biinyesinde boliim bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.

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

* Egitim Uriinlerinin tanitimi ve satisi igin gelen kisi ve kuruluslari kabul etmek, talep ve sunumlarmi dinlemek.

* Yiiksekokulun Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda, Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasinda ve
Yiksekokul Kalite Gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesinde Miidiire yardimci olmak.

* Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontroliinii saglamak.

» Akademik personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek.

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

* Caligma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

* Diger Miidiir yardimcisinin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini yapmak.

* Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

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

» Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Miidiire karst sorumludur.

2.3. Yiiksekokul Sekreteri

« Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.

» Yiiksekokulumuzun Universite igi ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri
saglar.

* Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunur.

* Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yiiriitiilmesini saglar.

* Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemini hazirlar ve Raportorliigiinii yapar.

* Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip
eder; iletigim, 1sS1nma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

» Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

* Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

* Yiiksekokul ile ilgili y1llik rapor ve istatistiklerin hazirlanmasini saglar.

* Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin argivlenmesini saglar.

» Bagli birimlerin diizenli ¢aligmasin1 saglar.

* Yiiksekokul personelinin 6zIiik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

» Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.
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* Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylirditiir.

* Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

* Personelin izinlerini planlar.

» Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve takibini saglar.

» Miidiirliikce verilecek diger gorevleri yapar.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

2.3.1. Yiiksekokul Sekreterine Bagh Idari Birimler
2.3.1.1. Ogrenci Isleri

* Universitemiz ve Yiiksekokulumuzu ilgilendiren mevzuata gore islem yapar. Mevzuattaki degisiklikleri takip eder
ve yoneticilere bildirir.

» Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalar ve raporlamalarin yapilmasini saglar.

» Ogrencileri ilgilendiren belge/dokiimanlar1 hazirlar. Ogrencilerin her tiirlii yazismalarim ve islemlerini yapar.

* Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

» Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

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

* Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytiriitiir.

» Hazirliktan gecen 6grencilerin talepleri dogrultusunda hazirlanan belgeleri 6grenciye imza karsiligi teslim etmek.
» Miidiirliglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Birimi ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

2.3.1.2. Satin Alma/Ayniyat/Doner Sermaye

* Yiiksekokuldaki birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiiksekokul Sekreterligine sunmak ve Yiiksekokul
Sekreterinin teklifi ile Miidiirliik Makaminin onayini almak.

* Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

+ Odeme emirlerini diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim etmek.

» Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak.

* Satin alma biirosu ile ilgili tlim yazigmalar1 yapmak.

+ On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasim ve takibini yapmak

* Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

« flgililere zimmet islemi yapilmasi, ayrilan personelin iizerindeki zimmetli mallar1 kontrol ederek teslim almak.

» TKYS sistemi iizerindeki tiim iglemleri gergeklestirmek.

» TKYS sistemi iizerinden yapilan islemlerin muhasebelestirilmesini saglamak.

* Y1l sonu sayimlarini yapmak.

 Hurda islemlerini prosediiriine gore yapmak.

» Komisyonda gorevlendirilen kisiler ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

* Ambara yapilacak giris ve ¢ikislarin islemlerini yapmak.

* Y1l sonunda hazirlanacak tiim raporlamalari ve sayimlart yapmak.

» Miidiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alir ve tutanaklari imzalar.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

* Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapar.

» Doner sermayeden karsilanacak olan tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini temin etmek i¢in satin alma ve
tasinir kayit islemini yapar, ddeme icin gerekli belgeleri hazirlar ve belgelerin bir suretinin Universite Déner
Sermaye Saymanlig1 ve Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine zamaninda teslim edilmesini saglar.

» Egitim-6gretim yili iginde doner sermayeden elde edilen gelirlerin, belirlenen oranlarda belirlenen kisilere/yerlere
dagitilmasi islemlerini yapar.

* Ddner sermayenin biitce teklifini hazirlar, mali y1ilin baginda verilen biitce dogrultusunda hareket eder.
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* Yilsonu itibariyle ilgili birimlere devredilmesi gereken demirbaglarin devir iglemlerini yapar.

* Doner sermaye iglemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

* Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutar.
 Miidiirlin, Miidiir Yardimcilarmin ve Yiiksekokul Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gérev unvani
kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

* Personel ek 6demelerinden yapilan zorunlu kesinti paylarinin ilgili birimin banka hesaplarina aktarilmasi i¢in
0deme emirlerini diizenleyerek saymanlik miidiirliigiine iletmek.

» Doner Sermaye faaliyetlerini ilgilendiren giincel mevzuatlari takip eder, kurum i¢i mevzuat ¢aligmalarina katilir.

2.3.1.3. Personel ve Yaz Isleri

» Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati takip etmek ve yoneticileri bilgilendirmek.

» Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

» Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

» Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

» Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

* Yonetim Kurulunda goriisiilecek personel isleri ile ilgili konularin hazirlanmasi ve kararlarinin ilgili birimlere
bildirilmesini saglamak.

*Akademik Personelin gorev siiresi islemlerini, siire bitiminden once hazirliklarim1 tamamlayarak Yonetim
Kuruluna sunmak ve kararin ilgili birimlere gdnderilmesini saglayarak takibini yapmak.

» Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

» Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gorevlendirmelerini takip etmek.

» Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve ilgili birim yazigmalarini yapmak.

» Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarim takip etmek.

* Tahakkuk biirosunu ilgilendiren personel islemlerini zamaninda bildirmek.

* Dokiimantasyon Sistemine giris yapilacak tiim evraklarin standart dosya plani ¢ergevesinde taranarak Yiiksekokul
Sekreterine sevkini yapmak.

* Birim Evrak Sorumlusu olarak DY'S tlizerinden Yiiksekokulumuza gelecek olan yazilari ilgili birim veya kisilere
sevk etmek.

» Kurum disina gonderilecek evraklarin postalama islerini takip etmek.

* Girigi yapilan evraklari kaseleyerek numaralandirmasini yapmak.

» izinli oldugu zamanlarda DY'S iizerinden personel ve Birim Evrak Sorumlusu vekaletini birakmak.

» Miidiirliglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

2.3.1.4. Destek Hizmetleri

* Yangindan korunmaya yonelik 6nlemleri alir.

* Yiiksekokulumuzun hizmet alaninda bulunan arizalar1 gidermeye yonelik teknik biiro ve Yiiksekokul Sekreterini
bilgilendirir.

* Yiiksekokul binasindaki derslikler, ofisler, dis mekan ve genel kullanim alanlarmin devamli temiz tutulmasini
saglar.

* Yiiksekokulumuzun devaml tertipli, diizenli olmasini saglar.

» Miidiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alir ve tutanaklari imzalar.

* Yiiksekokulca dgrencilere/personele yapilacak olan duyurulari panolara asar.

* Panolara asilan duyuru veya afisleri diizenli olarak kontrol eder ve zamani gegenleri kaldirir.

* Yiiksekokulumuzda 6grenci kuliipleri veya yapilacak olan herhangi bir etkinlikte salon hazirligi ya da kullanilacak
yer ve mekan1 gostererek ilgililere yardimci olur, etkinlikten Oonce ve sonra temizliginin yapilmasini saglayarak
Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirir.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.
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2.4. ékademilf Kadro Gorev ve Sorumluluklar
2.4.1. Ogretim Uyesi

* Yiiksekogretim kurumlarinda 6n lisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim- 6gretim ve uygulamali calismalar
yapmak ve yaptirmak,

* Proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

* Yiiksekdgretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

» Tlgili birim baskanlhiginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli
konularda yardim etmek, yol gostermek ve rehberlik etmek,

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

2.4.2. Ogretim Gorevlisi

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununda ve Akademik Tegkilat Yonetmeliginde belirtilen asagidaki gorevleri yapmak:

* Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimliidiir.

* Egitim- dgretim siiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak belirlenen dersleri okutur veya
uygular.

» Haftada asgari on iki saat ders vermekle yiikiimliidiir.

« 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 yiikiimlii oldugu dersleri Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikleri Cergevesinde (TYYC) olusturmak ve
sekillendirmek.

* Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan siirekli gelistirme; ders disi {iniversite
etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder
ve 0grencilerine yararli olma gabasi i¢inde olmak.
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« Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalar yapmak.

* Boliim tarafindan yapilan aragtirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

* Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

* Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, yabanci dil egitim ve 6gretim faaliyetlerinin kalitesinin
artirllmasina katki saglamak.

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

« Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

* Smav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi siireclerde verilen goérevleri yerine getirmek ve simnavlarda
gbzetmenlik yapmak.

* Yiiksekokul tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet i¢i egitimlerine katilmak.

» Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

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

* Miidiiriin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

« Ogretim Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolay: Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

2.4.3. Arastirma Gorevlisi

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddesi geregince belirtilen gorevleri yapmak,

* Yiiksekdgretim kurumlarinda yapilan aragtirma ve incelemelerde yardimer olmak,

* Yiiksekokul komisyonlarinda gorev almak,

* Yiiksekokulda yillik ve donemlik ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina yardim etmek,

* Sinav donemlerinde sinavlara gézetmen olarak girmek ve dersin 6gretim iiyesine yardimci olmak,

* Yiiksekokulda bilimsel toplantilarin (sempozyum, panel, konferans, seminer vb.) diizenlenmesine yardimci
olmak,

* Gerekli goriildiiglinde ya da ihtiya¢ duyuldugunda 6gretim iiyesinin gézetiminde derslere girmek,

* Y1l i¢indeki ¢aligmalarini rapor halinde miidiirliige sunmak,

* Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

2.5. Yiiksekokul Miidiirliigiine Bagh Koordinatorliikler Gorev ve Sorumluluklar
2.5.1. Uluslararas: iliskiler Koordinatérliigii

Gorev Tanim

Uluslararas iliskiler koordinatorii temel olarak asagidaki gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Uluslararasi Iliskiler Koordinatériiniin Gérev ve Sorumluluklar

1- Koordinatérliik olarak bagl oldugu birimin uluslararasi faaliyetlerini arttirmak ve gelistirmek i¢in ¢aligmalar
yapmak.

2- Yiuksekokulumuzdaki 6grenci statiisiiniin 6grenci degisim programlarina dahil edilmesi durumunda 6grencilere
bu konuda danismanlik hizmeti saglamak.

3- Ogrenci degisim programlari kapsamindan giden dgrencilerin esdegerliligini yapmak, gelen 6grencilerin
béliimlerde karisilacaklari sorunlar1 Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii ile ¢ozmek.

4- Uluslararasi anlagsmalar yapilmasi1 durumunda kurumlar arasi iletigimi saglamak ve gerekli goriigmeleri yapmak.
5- Koordinatorliik iginde yapilan toplantilar1 ve alinan kararlar1 YDYO’ya bildirmek.

2.5.2. Uluslararasi Yabanci Dil Sinavlar: ve Kurslar Koordinatorliigii

Gorev Tanimi

Yiiksekokulumuz, YOK tarafindan yapilan yabanci dil siavlarma esdegerligi bulunan ve uluslararasi gegerligi olan
PTE Academic ve TOEFL-IBT sinavlarim1 yapmaya yetkilidir. Uluslararast Yabanci Dil Sinavlar1 ve Kurslar
Koordinatorliigli, temel olarak bu sinavlarin yiikksekokulumuzda yapilmasinin planlamasi, hazirligi, sinav
organizasyonu ve kurs programlariyla ilgili hizmetleri biinyesinde ytiriitmektedir.

Uluslararas1 Yabanci Dil Sinavlar1 ve Kurslar Koordinatorliigii’niin Gorev ve Sorumluluklar:

1- Sinavlar yiiriiten organizasyonlar ve ilgili gorevlilerle yazismalari ve her tiirlii iletisimi gergeklestirmek.
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2- Sinav takvimini olusturulmak ve takip etmek.

3- Sinav merkezindeki tiim bilgisayarlarin, giivenlik kamerasi sisteminin ve sinavda kullanilan yardimer teknik arag
gereclerin (web cam, avug ici tarama, elektronik imza pad’i) kontroliinii ve bakimin1 yapmak.

4- Pearson ve TC Portal {izerinden siav merkezindeki tiim bilgisayarlar i¢in belirli araliklarla gelen giivenlik
giincellemesi, sistem giincellemesi gibi islemleri yapmak.

5- Bu smnavlar yiiriiten organizasyonlarda ilgili gorevlilere sinav merkezimizdeki bilgisayarlarda sinav oncesi,
esnasinda ya da siav sonrasinda meydana gelebilecek teknik sorunlarin kisa siirede iletmek, ¢oziimii i¢in gerekli
olan iglemleri yapmak.

6- Smav merkezinde gorevli olan dgretim elemanlariin sinav yoneticisi/gdzetmenlik yetkilerini, sinavi 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.)

8- Koordinatorliik icinde yapilan toplantilar1 ve alinan kararlart YDYO’ya bildirmek.

Sinav 6ncesindeki sorumluluklar;

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

2- Sinava girecek olan adaylari, tiim gilivenlik onlemlerine dikkat ederek tek tek simav kabul boliimiine almak,
kimlik bilgilerini ve sinav bilgilerini kontrol etmek, biyometrik dogrulama islemlerini yapmak. (fotograf ¢ekimi,
avug ici izi ve elektronik imzanin alinmasi)

3- Adaylara sinav ile ilgili genel bilgileri vermek ve sinavda uymalar1 gereken kurallar1 agiklamak.

4- Adaylari siav salonuna alip sinav bilgisayarlari {izerinde kimlik dogrulama islemini yapmak.

Sinav esnasindaki sorumluluklar;

1- Sinav salonu giivenlik kameralarin1 devamli olarak izlemek

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

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

Sinav bitimindeki sorumluluklar;

1- Sinavi bitiren adaylarin biyometrik dogrulama islemlerini yeniden yapmak.

2- Siav bitiminde yonetici bilgisayarinda galistirilacak programlar ve uygulanacak islemlerin takibini yapmak ve
adaylarin siavlariin sisteme basartyla yiiklenmesini saglamak.

3- Simav esnasinda yasanan sorunlarla ilgili raporlamay1 yapmak ve bu raporlar1 simnavi yapan organizasyonlara
ivedilikle iletilmek.

4- Adaylarin sinav 6ncesi imzalamis olduklar1 dokiimanlarin raporlamak ve saklamak.

2.5.3. Ogrenci Destek Koordinatorliigii

Gorev Tanimi

Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogrenci Destek Birimi, okulumuz dgrencilerine akademik,
sosyal ve psikososyal alanlarda destek saglamak ile sorumludur.

Ogrenci Destek Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

1. Yabanci Diller Yiiksekokulu 6grencilerini akademik ve psikososyal destek hizmetleri konusunda bilgilendirmek.
2. Yabanci Diller Yiiksekokulu 6grencilerine 6grencilerin talepleri dogrultusunda akademik destek saglamak.

3. Ogrenci temsilcileri araciligiyla ortaya ¢ikan ihtiyaglar dogrultusunda sosyal ve sportif faaliyetler diizenlemek.
4. Ogrenci Destek Biriminin ¢alisma programini diizenlemek.

5. Akademik Destek Biriminin ¢alisma programini diizenlemek ve gerekli goérevlendirmeleri yapmak.

6. Psikolojik ve psikiyatrik destek almak isteyen Ogrencileri ihtiya¢ duyduklar1 zamanda gerekli psikososyal
desteklerin verilmesi i¢in yetkili birimlere yonlendirmek.

7. Ekonomik olarak ihyac1 olan d6grencilere ihtiyaglar1 dogrultusunda destek saglamak.

8. Pamukkale Universitesi Rektorliigii biinyesinde kurulan “Ogrenci Destek Birimleri Komisyonu’” tarafindan
diizenlenen toplantilara kalmak.

9. Rektorliik biinyesindeki “Ogrenci Destek Birimleri Komisyonu®’ toplantilarina kalarak yonetim kuruluna yil
sonu raporlarint sunmak.

10. Yonetim Kurulundan gelecek talimatlara uygulamak.
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11. Rektorliige bagh diger birimler ile koordineli bir sekilde ¢alisarak 0grenci sorunlarina yonelik ¢oziimler
olusturmak.

Ogrenci Destek Birimleri Yénergesi igin tiklayiniz.
https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/1423/2/Pamukkale%620%C3%9Cniversitesi%20%C3%96%C4%9Frenci%20De
stek%20Birimleri%20Y %C3%B6nergesi.pdf

2.5.4. Dil Entegrasyon Koordinatorliigii

1- Dil Entegrasyon Koordinatorliigii- CLIC, Yabanci Diller Yiiksek Okulu biinyesinde 2021 yilinda olusturulan bir
“ogrenci toplulugu”dur.

2-Tamamen dil kullanimini pekistirmek amaci ile kurulan bu birim, Hazirlik siniflarinda yogun bir program ile dil
O0grenimine maruz kalan Ogrencilerimizin, edindikleri bilgileri ders disinda da kullanabilmesi igin yapilan
aktiviteleri igermektedir.

3-CLIC, o6grenciler tarafindan yiiriitilen ancak danisman hocalarin rehberliginde gerceklestirilen aktiviteleri
icermektedir.

4-CLIC, Yabanci1 Diller Yiiksek Okulu iginde herhangi bir spesifik grup veya seviyeye degil, hazirlik siniflarinda
egitim goren biitiin 6grencilere agik bir topluluktur.

5-Hedef kitlenin 21. ylizyil becerileri olarak adlandirilan dijital becerileri agisindan gelismis olmasi1 gdz 6niinde
bulundurularak, etkinlikler cogunlukla dil ve teknoloji entegrasyonu ile yiiriitiillmektedir.

6-CLIC toplulugu, etkinlikleri ile kampiis i¢inde de dilin varligini hissettirmeyi ve ayni zamanda 6grencilerimizin
yap/eglen/6gren felsefesi ile dil 6grenim siirecine dahil etmeyi amacglamaktadir.

2.5.5. Dil Akreditasyon Koordinatorligii

Gorev tammmi

Kalite Koordinatérliigii Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun misyon ve vizyonunu hayata
gecirebilmek adina temel olarak kalite sisteminin kurulmasi ve kalite kiiltiiriiniin olusturulmasi amaciyla
kurulmustur. Bu kiiltiiriin saglanmas1 ve siirdiiriilebilirligi adina ulusal ve uluslararas1 akreditasyon ol¢iit ve
standartlarinin takip edilmesi ve eylem plani hazirlanmasindan sorumludur. Bu siirecte seffaflik ve diger
koordinatdrliiklerin birbirine olan uyumunun saglanmasi amaciyla koordinatdrliikk ¢aligmalarimi takip eder ve
yoOnetim ve koordinatdrliikler arasi bilgi akigini saglar.

Gorev ve Sorumluluklar: (Akreditasyon 6ncesinde/ Akreditasyon siirecinde)

1- Kalite sisteminin kurulmasi ve kalite kiiltiiriiniin olusturulmasi i¢in 6gretim elemanlarini tanimlamalar ve
akreditasyon kurumu ve siireci hakkinda bilgilendirmek.

2- PAU Yabanci Diller Yiiksekokulu koordinatrliiklerinin ulusal ve uluslararasi akreditasyon 6lgiit ve standartlar
cergevesinde ¢aligmasina yon vermek ve siirekliligini saglamak.

3- Koordinatorliikler ile egitim 6gretim donemi icerisinde 6nceden planlanmis takvim ile toplantilar diizenlemek
ve raporlar1 yonetim ile paylagsmak.

4- Akreditasyon siireci i¢in 6n eylem plani hazirlamak.

5- Akreditasyon siirecinde Kalite Koordinatorliigli tarafindan alinan akreditasyon egitim bilgilerini diger
koordinatorliikler ile paylagmak.

6- Akreditasyon siirecinde ¢aligma takvimi olusturmak ve koordinatorliikler ile paylagmak.

7- Akreditasyon siirecinde yonetim onciiliiglinde koordinatorliikler igerisinde rapor yazim gorevlendirmelerini
yapmak.

2.5.6. AR-GE Koordinatorliigii

Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Arastirma ve Gelistirme Koordinatorliigii kurum
bilinyesindeki arastirma faaliyetlerinin yonetilmesi, desteklenmesi ve tesvik edilmesi amaciyla kurulmustur. Egitim
ve 0gretim faaliyetlerinin gelistirilmesi ve yapilan uygulamalarin degerlendirme siireglerinin koordinasyonu birim
tarafindan yonetilmektedir. Birimin temel misyonu, dgrencilere, 6gretim elemanlarina ve idari personele yonelik
sunulan hizmetlerin ve olanaklarin degerlendirilmesi i¢in akademik ve yenilik¢i ¢calismalar yiiriitmek ve elde edilen
veriler dogrultusunda mevcut sartlarin gelistirilmesi ve kurumun siirdiiriilebilirlik performansini artirmak igin bir
eylem planmi hazirlamaktir.
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https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/1423/2/Pamukkale%20%C3%9Cniversitesi%20%C3%96%C4%9Frenci%20Destek%20Birimleri%20Y%C3%B6nergesi.pdf
https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/1423/2/Pamukkale%20%C3%9Cniversitesi%20%C3%96%C4%9Frenci%20Destek%20Birimleri%20Y%C3%B6nergesi.pdf
https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/1423/2/Pamukkale%20%C3%9Cniversitesi%20%C3%96%C4%9Frenci%20Destek%20Birimleri%20Y%C3%B6nergesi.pdf
https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/1423/2/Pamukkale%20%C3%9Cniversitesi%20%C3%96%C4%9Frenci%20Destek%20Birimleri%20Y%C3%B6nergesi.pdf

2.5.7. Smav Hazirlama ve Degerlendirme Koordinatorliigii

Gorev Tanimi

Sinav Hazirlama ve Degerlendirme Koordinatorliigli temel olarak akademik yil boyunca asagida belirtilen
sinavlarin organizasyonundan, uygulanmasindan, degerlendirilmesinden, sinav sonuglarinin ilan edilmesinden ve
gerekli durumlarda ilgili kurumlara iletilmek {izere smav sonuglarmin Yiiksekokul Ogrenci Isleri’ne
gonderilmesinden sorumludur.

* Yeterlik (Proficiency Exam) (Ihtiyag halinde birden fazla olmak iizere)

» Seviye Tespit (Placement Exam)

¢ Kisa Smav (Quiz)

* Ara Smav (Midterm)

e Doénem Bitirme Sinavi (Final Exam)

e Mazeret Sinavi (Make-up Exam)

Simav Hazirlama ve Degerlendirme Koordinatoriiniin Gorevleri

1- Yukaridaki siavlarin hazirlik agamasinda Materyal ve Program Gelistirme Koordinatorliigii ve soru hazirlama
ekip baskanlariyla ig birligi icerisinde olmak ve gerekli koordinasyonu saglamak.

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

3- Smav sonrasinda, hangi becerilerin ne oranda 6grenildigini yansitan ve sinavlarla ilgili diger istatistikleri
Yiiksekokul miidiirliigii ile paylasmak.

4- Koordinatorliilk biinyesinde yiuriitillen islerin esit dagilimini saglamak, yiriitilen islerin zamaninda
tamamlanmasi ve bu islerin niteliginden sorumlu olmak.

5- Bu hususlarla birlikte, yukarida isimleri belirtilen koordinatorliik gorevlileri ile is birligi icerisinde
koordinatorliigiin is akis1 ve faaliyetlerinin koordinasyonunu (diizenini) saglamak ve yapilan iglerin denetimini
yaparak miidiirligiine s6zIii veya yazil bilgi vermekle sorumludur.

6- Koordinatdrliikte yiiriitiilen faaliyetlerin hepsinden ve sonug ¢iktilarindan tiim koordinatorlik gorevlileri
sorumludur.

7- Snavla ilgili gerekli duyurular1 YDYO internet sitesinden yayinlamak. Yiiksekokul web sitesinde yer alan sinav
orneklerinde gerekli giincellemeleri yapmak.

8- Akademik takvim olusturma asamasinda miidiir yardimcilari, Yabanci Diller Miidiirliigiine ve 6grenci isleriyle
koordineli ¢alismak.

Smav Hazirlama ve Degerlendirme Koordinatorligii Gorevlilerinin Sorumluluklar:

1- Egitim-Ogretim yili icerisinde yukarida belirtilen biitiin smavlarin organizasyonu saglamak, bu sinavlari
uygulamak, degerlendirmek ve sonuglarini ilan etmek.

2- Simavlara girecek olan 6grencilerin listelerini eksiksiz olarak hazirlamak ve bu 6grencileri sinava girecekleri
dersliklere atamak. Bu sinavlarin yiiriitmesi i¢in gerekli gézetmen gorevlendirilmesini yapmak. Uzaktan egitim
doneminde benzer islemleri Egitim Destek Sistemi (EDS) iizerinden de yapmak.

3- Kisa Smav (Quiz) haricindeki sinavlari, 6n kontrol i¢in miidiirliige sinav tarihinden en az bir hafta 6nce
gondermek. On kontrol sonrasi, miidiirliik tarafindan verilen déniitler dogrultusunda gerektiginde sinavlari yeniden
diizenlemek.

4- On kontrol sonrasi onaylanan sinavlarin baski éncesi igerik ve format olarak son kontrollerini yapmak ve bu
smavlarin ¢ogaltilmasini, dosyalanmasini ve smav oncesi dagitimim saglamak. Uzaktan egitim doneminde benzer
islemleri Egitim Destek Sistemi (EDS) {izerinden yapmak.

5- Siavlar esnasinda ortaya ¢ikabilecek her tiirlii aksaklig1 gidermek. Uzaktan egitim doneminde benzer islemleri
Egitim Destek Sistemi (EDS) {izerinden yapmak

6- Sinav sonuglarini Pusula Bilgi Sistemi (PBS) iizerinden aciklamak. Ogretim elemanlari tarafindan girilen smav
sonuglarinin kontroliinii yapmak.

7- Sinav sonuglarina iliskin itiraz dilekgelerini inceleyip cevaplamak.

8- Donem Bitirme Sinavi sonuglarini normal 6gretim ve ikinci 6gretim olarak seviye listelerini yapmak, ortaya
cikan listeleri Yiiksekokul Miidiirliige ile paylagsmak.

9- Hazirlanan normal 6gretim ve ikinci 6gretim seviye listelerini Egitim Destek Koordinatorliigi ile paylasmak.
10- Koordinator tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

11- Koordinatorliik i¢inde yapilan toplantilar1 ve alinan kararlar1 Yabanci Diller Midiirliigiine bildirmek.

2.5.8. Materyal ve Program Gelistirme Koordinatorliigii

Gorev Tanim

Materyal ve Program Gelistirme Koordinatorliigii temel olarak akademik yil boyunca kullanilacak olan
materyallerin temin edilmesini saglamak ve miifredat ¢calismalarini yapmak ile sorumludur.

17



Materyal ve Program Gelistirme Koordinatoriiniin Gorevleri

1- Koordinatorliik i¢inde gorev dagilimi yapilip hangi 6gretim elemaninin hangi beceri dersinden sorumlu oldugunu
saptamak.

2- Koordinatorliik biinyesinde yiriitiilen islerin esit dagilimimi saglamak, yiiriitillen iglerin zamaninda
tamamlanmasi ve bu islerin niteliginden sorumlu olmak.

3- Koordinatérliik iiyeleriyle diizenli toplantilar yapmak ve toplant1 sonuclarin1 Yiiksekokul Miidiirliigline rapor
etmek.

4- Yayinevlerinin yeni materyallerini incelemek, Yiiksekokul Miidiirliigiine bu kaynaklarla ilgili rapor vermek.

5- Koordinatorliikte yiiriitillen faaliyetlerin hepsinden ve faaliyet ciktilarindan tiim koordinatér ve tiim
koordinatorliik gorevlileri sorumludur.

Materyal ve Program Gelistirme Koordinatorliigii Gorevlilerinin Sorumluluklar:

1- Hazirlik Simiflant i¢in kullanilmasima karar verilecek kitaplari incelemek, Yiiksekokulun egitim ogretim
amaglarina uygun olanlar Yiiksekokul yonetimine sunmak.

2- Hazirlik Siniflart kitaplari i¢in temel diizey, orta {ist diizey ve akademik diizey donemlerine uygun olacak sekilde
miifredat ¢calismasi yapmak.

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

4-Materyal ofise teslim edilen kaynaklarin ve materyallerin kontroliinii yaparak bunlar1 yerine yerlestirmek.

5- Yiksekokul biinyesinde yiiriitilen dersler (OZD ve Servis dersleri) icin ek materyal derleme, olusturma,
gelistirme caligmalar1 yapmak.

6- Hazirlik simiflart derslerinin egitim 6gretim kilavuzlarini (Tiirkge-Ingilizce) hazirlamak.

7- Birimde bulunan tiim kaynak ve materyali glincellemek ve arsivlemek.

8- Basta Sinav Hazirlama Koordinatorliigii gorevlileri olmak iizere yiiksekokul biinyesindeki 6gretim elemanlarinin
materyal ihtiyacini karsilamak.

9- Hazirlik siniflarinda derse giren Ogretim elemanlariyla iletisimde bulunup, onlardan ders materyalleri ve
miifredat hakkinda goriis ve Oneriler alip, neler yapilabilecegi hakkinda ¢oziim iiretmek ve Miidiirliige bu sonuglari
rapor etmek.

2.5.9.EDS ve AKTS Koordinatorliigii

Gorev Tanimi

Egitim Destek Sistemi Koordinatorliigii temel faaliyeti Hazirlik birimine ait ders programlar ile tiim verilerin
pusula bilgi sistemine aktarilmasini saglamaktir.

Egitim Destek Sistemi Koordinatoriiniin Gorevleri

1- Koordinatorlik biinyesinde yiiritilen islerin esit dagilimini saglamak, yiriitilen islerin zamaninda
tamamlanmasi ve bu islerin niteliginden sorumlu olmak.

2- Bu hususlarla birlikte, yukarida isimleri belirtilen koordinatorlik gorevlileri ile is birligi icerisinde
koordinatdrliigiin is akis1 ve faaliyetlerinin koordinasyonunu (diizenini) saglamak ve yapilan islerin denetimini
yaparak Midiirliige s6zlii veya yazili bilgi vermekle sorumludur.

Egitim Destek Sistemi Koordinatorliigii Gorevlilerinin Sorumluluklar:

1- Her akademik yilda pusula bilgi sisteminden donem tanimlamak, donem agma ve sinav bilgileri tanimlama
islemlerini yapmak.

2- Akademik yi1l boyunca, agilan her donem igin sinav ofisinden ve yonetimden gelen sonuglara gore her seviye
i¢in dgrencilerin siniflarmi ve dersliklerini Excel ortaminda diizenlemek.

3- Donem basinda 6grencilerin siniflarini pusula-hazirlik bilgi sisteminde tanimlamak ve agmak.

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

5- Agcilan siniflara dénem boyunca iglenecek dersleri atamak.

6- Her donem i¢in yapilan 6gretim elemanlar1 ders gérevlendirmelerinin Hazirlik Bilgi Sistemine girmek.

7- Egitim yonetimi sistemi tizerinden 6gretim elemanlarinin ders programlarini sisteme girmek.

8- Yabanci Diller Yiiksekokulu web sitesi giincelleme islemlerini yapmak.

9- Koordinatérliik iginde yapilan toplantilar1 ve alinan kararlar1 Yabanci Diller Miidiirliigiine bildirmek.

2.5.10. Akademik ve Sosyal Aktivite Koordinatorliigii
Gorev Tanimi
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Akademik ve Sosyal Aktivite Koordinatorliigii temel olarak yiiksekokul biinyesindeki akademik ve sosyal
etkinlikleri organize etmekle ylikiimliidiir. Asagida belirtilen gorevleri yerine getirmek, koordinatorliigiin
sorumlulugundadir.

Akademik ve Sosyal Aktivite Koordinatoriin Gorev ve Sorumluluklar:

1- Dil, kiiltiir, edebiyat alaninda akademik seminerler diizenlemek.

2- Yiiksekokul biinyesinde ¢alisan akademik ve idari personelin herhangi bir sebeple (tayin, emeklilik, atama vs.)
okulumuzla iligkilerinin sonlanmasi durumunda, bu hocalar i¢in veda organizasyonlarini (yemek, plaket, hediye
vs.) diizenlemek.

3- Yiiksekokulumuz i¢in planlanan her tiirlii akademik ve sosyal etkinlikleri (okul ziyareti, bilgi yarigmasi, spor
miisabakalari, sdylesi vs.) organize etmek ve bunlara rehberlik etmek.

4- Koordinatorliik iginde yapilan toplantilari ve alinan kararlar1 Yabanci Diller Miidiirliigiine bildirmek.

2.5.11. Dil Akreditasyon Koordinatorliigii

Gorev tammmi

Kalite Koordinatorliigii Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunun misyon ve vizyonunu hayata
gecirebilmek adina temel olarak kalite sisteminin kurulmasi ve kalite kiiltiirlinliin olusturulmasi amaciyla
kurulmustur. Bu kiiltiiriin saglanmas1 ve siirdiiriilebilirligi adina ulusal ve uluslararasi akreditasyon ol¢iit ve
standartlarinin takip edilmesi ve eylem plani hazirlanmasindan sorumludur. Bu siirecte seffaflik ve diger
koordinatdrliiklerin birbirine olan uyumunun saglanmasi amaciyla koordinatdrliikk ¢aligmalarim takip eder ve
yoOnetim ve koordinatdrliikler arasi bilgi akisini saglar.

Gorev ve Sorumluluklar::

(Akreditasyon oncesinde/ Akreditasyon siirecinde)

1- Kalite sisteminin kurulmasi ve kalite kiiltliriiniin olusturulmasi i¢in 6gretim elemanlarini tanimlamalar ve
akreditasyon kurumu ve siireci hakkinda bilgilendirmek.

2- PAU Yabanci Diller Yiiksekokulu koordinatdrliiklerinin ulusal ve uluslararas1 akreditasyon dl¢iit ve standartlar
cergevesinde ¢aligmasina yon vermek ve siirekliligini saglamak.

3- Koordinatorliikler ile egitim 6gretim dénemi icerisinde 6nceden planlanmis takvim ile toplantilar diizenlemek
ve raporlari yonetim ile paylagsmak.

4- Akreditasyon siireci i¢in 6n eylem plani hazirlamak.

5- Akreditasyon siirecinde Kalite Koordinatorliigii tarafindan aliman akreditasyon egitim bilgilerini diger
koordinatorliikler ile paylasmak.

6- Akreditasyon siirecinde ¢aligma takvimi olusturmak ve koordinatorliikler ile paylagmak.

7- Akreditasyon siirecinde yonetim 6nciiliiglinde koordinatorliikler igerisinde rapor yazim gorevlendirmelerini
yapmak.

2.5.12. Mesleki Gelisim Koordinatorliigii

Gorev Tanimi

Mesleki Gelisim Koordinatorliigli temel olarak YDYO biinyesindeki tiim hizmet i¢i egitim programlarim ytiriitiir.

Koordinatérliik bu gergevede asagidaki faaliyetlerin yiiriitiilmesinden sorumludur.

Mesleki Gelisim Koordinatorliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar

1- Boliimdeki 6gretim elemanlarinin mesleki agidan gelisimini saglamak icin organizasyonlar (seminer, fikir
iiretme toplantilari, konferans vs.) diizenlemek.

2- Seminer konularma miidiirliigiin ya da 6gretim elemanlarinin istekleri dogrultusunda karar vererek gerekli
etkinlik ve aktiviteleri diizenlemek ve miidiirlige bu konuda s6zlii veya yazili rapor sunmak.

3- Yapilan her ¢alismadan sonra 6gretim elemanlarindan geri bildirim alarak ilgili raporu miidiirliigiine sunmak.

4- Gerektiginde mesleki gelisim kapsaminda kurum igerisindeki 6gretim elemanlarindan destek alarak farkli
konularda sunum, seminer, workshop vb. faaliyetler diizenlemek ve bu faaliyetlerle ilgili rapor hazirlamak.

5- Verilecek seminerlere iliskin diger tiniversitelerin ilgili 6gretim tiyeleriyle is birligi saglamak ve mesleki gelisim
seminerleri diizenlemek.

6- Midiirliigiin gerekli gérmesi halinde, ders-i¢i gézlemler yapmak, dersi gézlemlenen dgretim gorevlilerine geri

bildirim vermek ve bu konuda raporunu Miidiirliigline sunmak.

7- Midirliik tarafindan tespit edilen egitim ile ilgili herhangi bir sorun durumunda, gerektiginde derse giren 6gretim
gorevlisi ile is birligi icinde gerekli hazirliklar1 yapip sorunu ¢6zmeye yonelik bir eylem arastirmasi gergeklestirir.
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8- Koordinatorliik icinde yapilan toplantilar1 ve alinan kararlar Yabanci Diller Miidiirliigtine bildirmek.
2.5.13. Ortak Zorunlu Dersler (OZD) Koordinatorliigii

Koordinatorliik Gorev ve Sorumluluklar

1- YDYO Miidiirliigii/Yabanci Diller Boliimii ile UZEM yo6netimi arasinda koordinasyonu saglamak.

2- UZEM kapsaminda yiiriitiilen ortak zorunlu dersler (OZD) yabanci dil derslerinin (Almanca, Fransizca,
Ingilizce), ders igeriklerinin belirlenmesi, ders sunumlariin hazirlanmasi, smav sorularmin hazirlanmasi ve
diizenlenmesini saglamak.

3- OZD dersleri i¢in gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin Uzaktan Egitim Sistemi’ne uyumlarint saglayacak
yazilim, teknik ve donanim konusunda bilgilendirmek ve oryantasyonunu saglamak.

4-0OZD yabanc1 dil dersleri kapsaminda yapilan sinavlarin (muafiyet, ara sinav, mazeret sinavi, yilsonu sinavi,
biitiinleme sinav1 ve {i¢ ders sinavi) planlanmasi ve uygulanmasini saglamak.

5- Egitim 6gretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi siirecinde gerekli durumlarda Yabanci Diller Miidiirliigii ile is birligi
ve bilgi paylagimi yapmak.

6-Koordinatorliik iginde yapilan toplantilari ve alinan kararlar1 Yabanci Diller Miidiirliigiine bildirmek.
Koordinatérliikte Gorevli Ogretim Elemanlarinin Gérev Tanimlar

1- Gorevlendirildikleri Fakiilte/Yiiksekokul/MYO yoneticileri ile is birligi yaparak gorevlendirildikleri derslerin
Pamukkale Universitesi akademik takvimi ve senato kararlar1 dogrultusunda yapilmasini saglamak.

2- Ders igeriklerinin, ders sunularinin/notlarinin, sinav sorularinin ve ders videolarinin hazirlanmasini saglamak ve
telif gerektiren materyallerin kullanilmamasina 6zen gostermek.

3- UZEM yonetimi tarafindan planlanan sinavlarin yiiz ylize veya ¢evrimici uygulanmasini saglamak.

4- UZEM yobnetimi tarafindan yapilan smavlarin sorularinin belirlenmesi, soru kitapgiklarinin kontrolii, soru
kitapgiklar1 ve optik cevap kagitlarinin tasnifini yapmak. Sinav sonunda optik cevap kagitlarinin kontrolii ve cevap
anahtarlarinin hazirlanmasinda verilen goérevi zamaninda yerine getirmek.

5- Egitim 6gretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi siirecinde gerekli durumlarda Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
merkezi ile ig birligi ve bilgi paylasimi yapmak.

6- Sinavlarin uygulanmasinin ardindan, 6grenci notlarini Pusula Bilgi Sistemi’ne aktarilmasini saglamak. 7- Donem
boyunca ya da sinav oncesi ve sonrasinda dgrencilerin ders veya siavlarla ilgili yasadigi sorunlar1 ¢dzmek igin
gerekli koordinasyonu saglamak.

2.5.14. Fransizca Hazirhk Birimi Koordinatorligii

Gorev Tanimi

Fransizca Hazirlik Birimi Koordinatorii, Pamukkale Universitesi programlari iginde zorunlu Fransizca hazirlik
egitimi verilen boliimlere kabul edilen 6grencilere bir yil slireyle yabanci diller boliimii tarafindan verilen Fransizca
egitiminin organizasyonunu ve bu birimde gorev alan 6gretim gorevlilerinin koordinasyonunu Yabanci Diller
Midiirliigii biinyesinde saglar.

Goreyv, yetki ve sorumluluklari:

1- Fransizca hazirhik dersleri i¢in ara sinav sayisi, 6dev planlamasi, 6dev sayisi, 6devlerin degerlendirilmesi ve
sinavlara katkisinin belirlenmesi gibi konularda yetkilidir.

2- Fransizca hazirlik derslerinin sinavlari i¢in hazirlikta gorev alan 6gretim elemanlar tarafindan sinav sorularimin
hazirlanmasini, sorularin ve cevap anahtarlarinin zamaninda yetkili birime (testing office) ulastirilmasini ve bu
sorularin i¢eriginin miifredata uygun olmasini saglamak ve denetlemek ile yetkilidir.

3- Sinav sonuglarinin ve ders devamsizlik saatlerinin ilgili dersi veren 6gretim elemanlari tarafindan &grenci
otomasyonuna islenmesinde genel gbzetim ve denetim gdrevini yerine getirir.

4- Hazirlik derslerindeki basari durumunun tiim subeler dikkate alinarak bagil sisteme gore belirlenmesinden
sorumludur.

5- Sinav sonuglarina yapilan itirazlari, “Pamukkale Universitesi Yabanci Dil ve Yabanci Dil Hazirlik Siifi Egitim-
Ogretim ve Smav Yonergesinin ilgili maddeleri gergevesinde Fransizca Hazirlik Ders Komisyonunu kurarak
degerlendirir.

6- Fransizca hazirlik biriminde derse giren 6gretim elemanlarinin ders giris-¢ikislarini zamaninda yerine getirmesini
denetler ve saglar.

7- Fransizca hazirlik birimi derslerinde kullanilacak olan materyallerin se¢imini kurulacak komisyon ile birlikte
yapar, uygunlugunu ve bu materyallerin ilgili 6gretim elemanlari tarafindan verimli kullanilmasini saglar.

8- Fransizca hazirlik birimi ile ilgili alinacak kararlar ya da degisiklikleri karara baglamadan 6nce ilgili 6gretim
elemanlarim koordine ederek ziimre toplantis1 yapmakla yetkilidir.
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2.6. Idari Personel Yillik izin Kullanimi

e Personel DYS pusula sisteminden izin formunda gerekli olan yerleri doldurarak izin formunun ¢iktisini alir.

e izin isteginde bulunan personel 6nce kendisi izin isteginde bulunanin imzasi olan yere imzasini atar.

o Arkasindan vekalet edecek kisiye imzalatir.

e Daha sonra Yiiksekokul Sekreterine imzalatarak personel islerinden sorumlu personele izin formunu teslim eder.

o Personel islerinden sorumlu personel izin formunu Yiiksekokul Miidiiriine imzalatir.

o Personel aldig1 raporu ayni giin i¢inde (kendisi veya bir yakini ile) personel iglerinden sorumlu personele teslim
eder.

e Personel Islerinden sorumlu personel Pusula Sisteminden raporun girisini yapar.

e Yillik izinde oldugu gibi yine formunu sirayla kendisi, vekaleti kime birakti ise o personele ve Yiiksekokul
Sekreterine imzalatir ve personel islerinden sorumlu personele teslim eder.

o Personel islerinden sorumlu personel Yiiksekokul Miidiiriine imzalatir.

2.7. Akademik Personel Yillik izin
e Personel DYS pusula sisteminden izin formunda gerekli olan yerleri doldurarak izin formunun ¢iktisini alir.
e izin isteginde bulunan personel gerekli yere imzasini atar.
o Arkasindan vekalet edecek kisiye imzalatir.
e Personel islerinden sorumlu personel izin formunu Miidiir Yardimcisina ve Yiiksekokul Miidiiriine imzalatir.

2.8. lIdari ve Akademik Personel Rapor

o Personel aldig1 raporu ayni giin i¢cinde (kendisi veya bir yakini ile) personel islerinden sorumlu personele teslim
eder.

e Personel Islerinden sorumlu personel Pusula Sisteminden raporun girisini yapar.

o Yillik izinde oldugu gibi yine izin formunu sirayla kendisi, vekaleti kime birakti ise o personel ve Mudiirliik
makami imzalar.

e Personel islerinden sorumlu personel tarafindan izin formu Miidiir Yardimcisina ve Yiiksekokul Miidiiriine
imzalatir.

2.9. Ogretim Elemanlar icin Akademik Bilgiler
PAU YDYO Dil Hazirhk Programi

Dil Diizeyleri ingilizce Hazirhik Fransizca Hazirhk

Temel Diizey Al-A2 Al-A2

Orta-iist Diizey B1-B1+ A2+ - Bl

Akademik Diizey B2 -

Akademik Diizeyi Ingilizce Ogretmenligi ve Ingiliz Dili ve Edebiyat1 boliimleri i¢in zorunlu, diger tiim
lisans/6n lisans boliimleri igin istege baglhidir.
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Ingilizce Hazirlik Program Haftalik Ders Saatleri

« Temel diizeyde A1-A2, orta-iist diizeyde B1-Bl+ seviyelerindeki simflara verilen Temel ingilizce, Okuma
Becerileri, Dinleme Becerileri, Konusma Becerileri, Yazma Becerileri dersleri haftada 20 saat olarak verilmektedir.
+ Akademik Diizey, Ingiliz Dili ve Edebiyati ve Ingilizce Ogretmenligi boliimlerinde zorunlu, diger tiim boliimlerde
istege bagli olarak Baglamsal Dilbilgisi, Akademik Okuma, Akademik Yazma, Sunum Teknikleri, Akademik
Dinleme ve Konusma dersleri haftada 20 saat olarak verilmektedir.

» Temel ve orta-iist diizet seviyelerindeki tekrar siniflarinin dersleri haftada 20 saat olarak diizenlenmistir.

Fransizca Hazirhk Programi Haftalik Ders Saatleri
o Temel diizeyde A1-A2, orta-iist diizeyde A2+-B1 seviyelerindeki siniflara verilen Temel Fransizca, Okuma
Becerileri, Dinleme Becerileri, Konusma Becerileri, Yazma Becerileri dersleri seviye tekrar siniflarinda oldugu

gibi haftada 26 saat olarak verilmektedir.

2.10. Miifredat Politikasi, Ogrenim Kazanimlari ve Ciktilar
2.10.1 Miifredat Politikas:

PAU YDYO, CEFR'de belirtilen 6grenme ciktilarin1 kullanarak okulun miifredat hazirlik birimini olusturur.
Okulumuz, bu ¢iktilart materyal se¢imi, miifredat hazirlig1 ve ekstra aktiviteler tasarlarken dikkate alir. Akademik
yilin sonunda yapilan toplantilarda, ders kitaplart se¢imi konusunda 6gretim iiyelerinden degerli geri bildirimler
alinir. Ogretim iiyeleri tarafindan tamamlanan anketler ve goriisler durum analizi yapmak amaciyla incelenir. Siireg
su sekilde islemektedir:

+ Gegmis akademik y1l boyunca kullanilan ders kitaplarini degerlendirmek igin tiim 6gretim tiyelerine bir anket
formu verilir ya da goriisleri alinir.

+ Anketin / Goriisler sonucunda bir degerlendirme raporu hazirlanir.

« Degistirilmesi planlanan ders kitaplari i¢in alternatif kitaplar kitap¢ilardan talep edilir.

« Alternatif kitaplar incelenir.

« Yeni akademik yilda okutulacak kitaplarin listesi belirlenir ve Yabanci Diller Yiiksekokulu'na onay i¢in sunulur.
+ Yeni akademik yilda okutulacak kitaplar hakkinda nihai karar verilir. Son toplanti miidiir ve miidiir yardimeilar
ile yapilir ve duyuru yapilir.

2.10.2. A 2 Diizeyi Ogrenim Kazammlar
A 2 Temel ingilizce
Kendini tanitabilir ve baskalariyla tanisabilir. Adini, yagini, memleketini ve isini soyleyebilir.
Temel yon tarifi verebilirler. Bir yerin nerede oldugunu ve nasil ulasilacagini agiklayabilirler.
Aligveris yaparken fiyat sorabilirler ve temel iirlinleri tanimlayarak onlar1 alip 6deme yapabilirler.
Giinliik aktiviteleri ve hangi aktiviteleri sevdiginden ya da hangi sporu yaptigindan bahsedebilir; hangi
aktiviteleri haftada kag kez yaptigiyla ilgili temel ifadeleri kullanabilirler.
Zaman ve tarih hakkinda konusabilirler; saat sorma ve sdyleme, gilinler, aylar, yillar ve 6zel giinler hakkinda
konusabilirler.
Aile ve arkadaslar hakkinda bilgi verebilirler ve agiklamalar yapabilirler.
Basit saglik sorunlarini anlatabilirler, ilag kullanim1 ve doktora gitme gibi durumlar ifade edebilirler.
Evleri ve ¢evreleri hakkinda bilgi verebilirler. Evdeki odalar1 ve ev egyalarini tanimlayabilirler.
Yiyecek ve igeceklerle ilgili ne yediklerini veya ne igtiklerini ifade edebilirler. Restoranda yemek siparisi
verebilirler. Temel yemek tarifleri hakkinda konusabilirler.
e Gegmis ve deneyimleri hakkinda konusabilirler. Gegmiste meydana gelmis ve tamamlanmig olan olaylardan
bahsedebilir, deneyimleri ile ilgili temel ifadeler kullanabilirler.
e Yardim istemek ya da rica da bulunmak i¢in temel yapilar1 kullanabilirler.
e Gelecek ile ilgili basit planlar yapabilirler.
e Farkli konularda okudugu metinleri anlar, yorum tapar ve onlarla ilgili sorular sorar.
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Karsilikli konusmalar, telefon sohbetleri, miilakatlar, sarkilar ve radyo konusmalari gibi dinleme materyallerini
anlar, not alir ve bunlar hakkinda soru sorabilirler.
Kartpostal, davetiye, bagvuru formu, e-mail, kisisel mektup ve resmi mektup yazabilirler.

A 2 Okuma Becerileri
Tanidik konularla ilgili kisa ve basit metinleri (6r. kisisel bilgiler, reklamlar veya talimatlar) anlayabilir.
Menii, zaman c¢izelgesi veya duyuru gibi giinliik materyallerde belirli bilgileri bulabilir.
Giinliik yasamla ilgili kisa ve basit anlatilar1 ve tasvirleri anlayabilir.
Basit paragraflar veya kisa makalelerde ana fikri belirleyebilir.
Kartpostal, e-posta veya not gibi temel yazili metinleri anlayabilir.
Basit metinlerdeki bilinmeyen kelimelerin anlamini baglam ipuglarini kullanarak ¢ikarabilir.

A 2 Dinleme Becerileri
Kendi kisisel ilgilerini en dogrudan ilgilendiren alanlarla ilgili, agik, yavas, standart konusmalar1 anlayabilirler
(6rnegin temel kisisel ve aile bilgileri, aligveris, yerel cografya ve istihdam) ve kisa, agik, basit mesajlar1 ve
duyurular1 anlamada ana fikri yakalayabilirler.
Kisa, basit metinleri anlayabilirler; bunlar en yaygin kelimeleri icerir, bazilar uluslararasi paylasilan kelimeler,
giinliik dilde yazilmis olanlar ve islerine yonelik olanlardir.
[lanlar, brosiirler, meniiler ve tarifeler gibi basit giinliik materyallerde spesifik bilgileri bulabilirler.
Aileleri ve tanidik konular1 anlatan basit yazili materyallerde, 6rnegin mektuplar, brostiirler ve kisa gazete
makalelerinde spesifik bilgileri taniyabilirler ve giinliikk yasamda karsilasilan ekipmanlar hakkinda basit
talimatlar1 anlayabilirler, 6rnegin bir telefon kuliibesi.
Sokaklar, restoranlar, demir yolu istasyonlar1 ve is yerleri gibi kamusal alanlarda giinliik isaretleri ve
duyurulari anlayabilirler.
A2 seviyesindeki 6grenciler, TV haberlerinde anlatilan ana fikri tantyabilirler.
Yavag ve net bir sekilde yapilan basit, rutin konusmalar1 yonetebilecek kadar anlayabilirler ve ¢evrelerinde
yapilan konusmalarin konusunu genellikle taniyabilirler.
Tanidik konularda acik, standart konugmay1 genellikle anlayabilirler.
Konusma agik ve yavas oldugu siirece, giinliik yasamda somut ihtiyaglar1 karsilayabilmek icin yeterince
anlayabilirler ve acil ihtiyaclarla ilgili ifadeleri ve climleleri anlayabilirler.
Magazalarda, postanelerde veya bankalarda basit islemleri yonetebilirler ve A noktasindan B noktasina nasil
gidilecegiyle ilgili basit talimatlar1 anlayabilirler.
Yavas ve net bir sekilde konusulan, giinliik hayatta karsilagilan tahmin edilebilir konulari isleyen kisa sesli
kayitlardan temel bilgiyi anlayabilirler.
Gorsel materyalin yorumla desteklendigi TV haberlerinde olaylar, kazalar vb. hakkinda ana noktay:
taniyabilirler ve kisa, net, basit mesajlarda ve duyurularda ana noktay1 yakalayabilirler.

A 2 Konusma Becerileri
Tamdik konular ve aktiviteler hakkinda basit ve dogrudan bilgi aligverisi gerektiren basit ve rutin gérevlerde
iletisim kurabilirler.
Kendi baslarina konusmay siirdiirme yetenekleri olmasa da ¢ok kisa sosyal etkilesimleri yonetebilirler.
Basit ifadeler ve climleler kullanarak aileyi ve diger insanlari, yasam kosullarini, egitim gegmisini ve mevcut
ya da en son islerini basit terimlerle tanimlayabilirler.
Tanidik konularla ilgili ifadeler olusturabilirler ve kisa konugmalari ydonetmek i¢in yeterince rahat bir sekilde
islem yapabilirler.
Somut tiirdeki basit ihtiyaglar karsilamak igin giinliik ifadeler iiretebilirler: kisisel bilgiler, giinliik rutinler,
istekler ve ihtiyaclar, bilgi talepleri.
Temel ciimle kaliplarmi kullanabilirler ve kendileri ve diger insanlar hakkinda, ne yaptiklari, yerler, sahip
olduklar seyler vb. hakkinda ezberlenmis ifadelerle iletisim kurabilirler.
Onceden tahmin edilebilen hayatta kalma durumlarini kapsayan siirli bir kisa ezberlenmis ifadeler
repertuarina sahiptirler.
Temel iletisim ihtiyaclarini ve basit hayatta kalma ihtiyaglarini karsilayacak yeterli kelime bilgisine sahiptirler.
Somut giinliik ihtiyaclarla ilgili dar bir repertuar1 kontrol edebilirler ve bazi basit yapilar1 dogru sekilde
kullanabilirler.
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A 2 Yazma Becerileri
Gunliik hayatta ihtiya¢ duyulan kisa ve basit notlar ve mesajlar yazabilirler. (“and”, “but”, “because” gibi basit
baglaclarla ifadeleri ve climleleri baglayabilirler.)
Birine tesekkiir etmek veya 6ziir dilemek gibi basit icerikli kisisel mektuplar ve e-postalar yazabilirler.
Bir olay veya aktiviteyi temel diizeyde tanimlayan kisa agiklamalar yapabilirler.
Giinliik planlarii ve diizenlemelerini kisa ve basit bir sekilde ifade edebilirler.
Neden bir seyi sevip sevmediklerini ifade eden agiklamalar yazabilirler.
Ailelerini, yasam kosullarini, egitim gecmislerini ve varsa mevcut ya da en son yaptiklan igleri
tanimlayabilirler.
Gecmisteki aktivitelerini ve kisisel deneyimlerini anlatan kisa paragraflar yazabilirler.

2.10.3. B 1+ Diizeyi Ogrenim Kazanimlari

B1+ Temel Ingilizce
Ingilizceyi giinliik yasamda bagimsiz ve daha karmasik dil yapilarim etkili bir sekilde kullanabilirler.
Sosyal ve akademik ortamlarda kendilerini ifade edebilirler, baskalarinin sdylediklerini anlayabilirler ve
giinliik hayata entegre edebilirler.
Dogru zamanlar ve zaman yapilari ile iletisim kurarak giinlilk yasamda, akademik ve sosyal ortamlarda daha
karmagik ve dogru climleler kurabilirler.
Cesitli ve karmasik dilbilgisi yapilarii giinliik hayatta ve akademik hayatlarinda kullanabilirler.
Bu seviyedeki 6grenciler sadece dogru ciimleler kurmakla sinirli kalmaz, ayni zamanda kendilerini daha akict
ve dogru bir sekilde ifade edebilirler.
Cok fazla kaynaktan bilgi ve ¢iktilar1 bir araya getirip sentez edebilir ve anlayabilirler.
Bu sevideki dgrenciler giinlitk yasamda daha kolay iletisim kurabilirler.
Dogrudan ciimleleri dolayli anlatima doniistirme yetenegine sahiptirler. Dogrudan ve dolayli anlatim
arasindaki farkliliklar1 anlayabilir, uygun zaman, yap1 ve dilbilgisi kurallarim1 kullanarak gelismis iletisim
kurma becerilerini artirabilirler.
Gergek ve hayali durumlart ifade edebilirler; boylece gecmisteki olaylari ve gelecekteki olasiliklari
tartisabilirler.
Isim tamlamalarini kullanarak daha gelismis ve anlamli ciimleler kurabilirler. Bdylece daha zengin ve detayli
isim tamamlamalar1 olusturarak daha dogru ve etkili iletisim kurabilirler.

B1+ Okuma Becerileri
Daha uzun metinlerdeki ana noktalar1 ve belirli detaylar1 (6r. tanidik veya yari tanidik konularla ilgili makale
ve raporlar) anlayabilir.
Kisisel ilgi alanlar1, egitim veya is ile ilgili metinlerdeki basit arglimanlar1 veya agiklamalari takip edebilir.
Orta derecede karmagik metinlerde yazarin tonu, tutumu ve amacim belirleyebilir.
Brosiir, yonerge veya inceleme gibi daha ayrintili materyallerden temel bilgileri ¢ikarabilir ve 6zetleyebilir.
Metinde agikga isaret edildiginde ortiik anlamlar1 veya fikirleri taniyabilir.
Online makaleler, kisa hikayeler veya resmi mektuplar gibi ¢esitli metin tiirlerini bagimsiz olarak okuyabilir.
Farkli metin formatlarim1 anlamak igin etkili okuma stratejileri (6r. g6z gezdirme, tarama veya igerik tahmini
yapma) kullanabilir.

B1+ Dinleme Becerileri

Genel alanlarda ve kendi alanlarinda dinledigi veya izledigi bir metni anlar.
Genel alanlarda ve kendi alanlarinda dinledigi veya izledigi bir metne bagl olarak not alabilir.
Dinledikleri veya izledikleri bir metne dayali soru sorabilir.
Dinledikleri veya izledikleri metne dayali yorum yapabilir.
Genel alanlarda ve kendi alanlarinda dinledigi bir sunuma bagli olarak not alabilir.
Baglamsal ipuglarini kullanarak ¢ikarimlarda bulunur.
Giinliik konugma terimlerini uygun ortamlarda etkili bir bigimde kullanir.
Sozsiiz iletisim 6gelerini giinliik diyaloglarda etkili bir bigimde kullanir.
Not alma teknigi kullanarak bir dinleme ya da izleme eylemi sonucu igerikle ilgili siniflandirma yapar.
Not alma teknigi kullanarak bir dinleme ya da izleme eylemi sonucu olaylar1 siralar.
Vurgu ve tonlama farkliliklarina goére tiimcelerde anlami ayirt eder.
Duygularini ifade etmek i¢in farkli vurgu ve tonlama tekniklerini kullanir.
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e Bireysel ya da gruplar arasi tartigmalara katilir.
e  Verilen bir konu hakkinda bir konusma metni sunar.

B1+ Konusma Becerileri
Cesitli konularda s6zlii olarak diyalog kurabilir.
Cesitli konularda kendini sézlii olarak ifade edebilir
Cesitli konularda tartigmaya katilabilir ve tartisma baglatabilir
Sunum becerilerini orta-iist diizeyinde gelistirir.
Ogrencilerin yabanc dilde sozlii iletisimi, 6zellikle de topluluk dniinde konusma becerilerini gelistirmelerine
yardimct1 olur.
Dinledikleri sunuma dayali soru sorabilir.
Dinledikleri sunuma dayali yorum yapabilir.
Cesitli konularda sozlii olarak diyalog kurabilir.
Cesitli konularda kendini sozlii olarak ifade edebilir.
Cesitli konularda tartigmaya katilabilir ve tartisma baglatabilir.
Yabanci dilde s6zel sunumlar etkili bir sekilde tasarlayip sunabilir.
Baglamsal ipuglarii kullanarak ¢ikarimlarda bulunur.
Giinliik konugma terimlerini uygun ortamlarda etkili bir bigimde kullanir.
Sozsiiz iletisim 6gelerini giinliik diyaloglarda etkili bir bigimde kullanir.
Not alma teknigi kullanarak bir dinleme ya da izleme eylemi sonucu igerikle ilgili siniflandirma yapar.
Not alma teknigi kullanarak bir dinleme ya da izleme eylemi sonucu olaylari siralar.
Vurgu ve tonlama farkliliklarina gore tiimcelerde anlami ayirt eder.
Duygularini ifade etmek i¢in farkli vurgu ve tonlama tekniklerini kullanir.
Bireysel ya da gruplar arasi tartismalara katilir.

Verilen bir konu hakkinda bir konusma metni sunar.

B1+ Yazma Becerileri

[lgi alanlarina iliskin genis bir yelpazede net ve ayrintili metinler yazabilirler.
Belirli bir bakis agisin1 destekleyen veya karsi ¢ikan nedenler sunarak bir makale veya rapor yazabilirler.
Olaylarin ve deneyimlerin kisisel 6nemini vurgulayan mektuplar yazabilirler.
Birden fazla kaynaktan bilgi ve argiimanlar1 bir araya getirerek yazili bir metinde sentez yapabilirler.
Sebep-sonug iliskileri veya varsayimsal durumlar hakkinda akil yiiriitme yapabilir ve bunlar1 yazili olarak ifade
edebilirler.
o Akademik baglamda, argliman gelistirme ve goriisleri gerekcelendirme ilizerine yogunlasan giris, gelisme ve

sonug boliimleri igeren paragraflar yazabilirler.

2.10.3. Akademik Diizey
Akademik Yazma
e Ogrencilerin akademik metinler yazma becerilerini gelistirmelerini saglar.
e Akademik metinlerde dogru dil kullanimim saglar.
e Akademik metin yazarken kaynaklarin nasil kullanilacagini ve kaynak¢anin nasil yazilacagini anlamalarina
yardimci olur.
e Ogrencilerin diisiinceleri organize etme becerilerini kazanmalarim saglar.

Akademik Dinleme Konusma
e Ogrencilerin vurgu, tonlama ve ses farklarini ayirt ederek orta-iist diizeyde akademik metinleri dinleyip, anlar.
e Akademik bir konu ile ilgili not tutma becerilerini gelistirmelerini saglar.
e Akademik bir konuyla ilgili sunum yapar.
o Akademik bir metne dayali akademik tartismalara katilarak, akademik konusma becerilerini gelistirir
o Kartpostal, davetiye, bagvuru formu, e-posta, kisisel mektup ve resmi mektup yazar.
e (Cesitli konularda bir rolii canlandirma aktivitelerine katilir ve o rolii oynar.
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Sunum Becerileri
o Etkili akademik sunumlar i¢in icerik, tasarim ve performans ilkelerini tantyacaktir.
o Etkili akademik sunumlar i¢in igerik, tasarim ve performans ilkelerini tantyacaktir.
e (Gorsel isitsel araclar kullanarak bir sunum hazirlamay1 6grenecektir.
e Sunumu 6zetleme tekniklerini ve etkili soru sorma tekniklerini 6grenecektir
¢ Bireysel ya da kii¢iik gruplarla sunum hazirlamay1 deneyimleyecektir.

e Mesleki iletisim becerileri pekisecektir.

Baglamsal Dilbilgisi
e Ogrencilerin anlam odakli Ingilizce dilbilgisi dersinde dili kullanma becerilerini gelistirir.
e Ogrencilerin ilgili hedef yapmin gegtigi sdylemlerde dilbilgisi analizi ve degerlendirmeleri yapar.

Akademik Okuma
e Ogrencilerin orta-iist diizeyde okuma parcalarinda énemli detaylar1 belirlemelerini saglar.
e Ogrencilerin okudugu parcanin ana fikrini bulmalarini saglar.
e Ogrencilerin referans gostermelerini saglar.
e Ogrencilerin bashiga gore bir okuma parcasinin igerigini tahmin etmelerini saglar.
e Ogrencilerin okuduklarim baska kelimelerle aktarmalarini saglar.
e Ogrencilerin okuma parcasim daha genis bir diinya goriisiiyle iliskilendirmelerini, olaylar1 siralamalarimi
saglar.
e Ogrencilerin okudugu pargalardan sonug ¢ikarmalarini saglar.

2.11. Ogretim Elemam Oryantasyon Politikas:

e Yeni gelen 0gretim gorevlileri sekreterlige giderler.

e  Sekreterlik aracilig ile personelden sorumlu miidiir yardimeis1 ve mesleki gelisim koordinatdrligii ile bir
toplant1 diizenlenir.

e Toplanti sirasinda yeni gelen dgretim gorevlileri miidiir yardimeisi ve mesleki gelisim koordinatdrii ile
tanisir.

e Mesleki gelisim koordinatorliigii oryantasyon sunumunu yapar.

e Hazirlanmis olan el kitap¢ig1 kendilerine sunulur.

e Mesleki gelisim koordinatorliigii ile ihtiya¢ duyduklarinda iletisim kurabilecekleri belirtilir.

2.12. Yiiksekokul Ogretim Felsefesi ve Dil Ogretimi Yaklasimi

Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu, dil 6gretim yaklasimi olarak Beceri Temelli Dil Ogretimini
benimsemektedir. Beceri temelli dil 6gretimi, 6grenenlere dil becerilerinde uzmanlagmalari i¢in firsatlar sunmayi
amaglayan pedagojik bir yaklasimdir. Temel olarak bu yaklasim, dinleme, konugsma, okuma ve yazma olmak lizere
dort temel dil becerisini ve bu becerilerin alt becerilerini, yeterliligi gelistirmek icin tasarlanmis hedefli etkinlikler
aracilifiyla 6gretmeye odaklanir. Bu becerilerin dil 6gretimine entegre edilmesi, 6grencilerin iletisimsel hedeflere
ulagsma yolunda dilin islevsel kullanimma daha iyi odaklanmalarmi saglayabilecegi icin gerekli goriilmektedir
(Klimova, 2014). Giines (2018) tarafindan detaylandirildig1 tizere, beceri gelisimi beceriye hazirlik, bilgi ve
teknikleri uygulama ve farkli durumlara uyum saglama olmak iizere ii¢ adimda gergeklestirilir. ik adimda,
ogrenciler becerinin amaci ve nerede kullanilabilecegi konusunda bilgilendirilerek hazirlanir. Nasil yapilacagina
dair teknikler verilir. Daha sonra, uygulama siirecinde 6grencilere bu teknikleri kullanabilecekleri etkinlikler verilir.
Ayrica uygulama sirasinda izlenerek ihtiyag duyuldugunda gerekli rehberlik ve yardim sunulur. Son olarak, farkli
durumlara uyum saglama adiminda, beceriyi yeni 6grenmis olan &grencilerin farkli etkinliklerde bu beceriyi
uygulamalar1 beklenir.

Beceri temelli bir yaklasimla, okulumuz sadece kelime veya dilbilgisi kurallarini ezberlemek yerine iletisimsel ve
pratik dil becerilerini gelistirmeye odaklanmaktadir. Net hedefler belirleyerek, beceri temelli ders kitaplart segerek
ve performans / yeterlilik temelli degerlendirmeye odaklanarak, ogrencilerin giinlikk durumlarda hedef dili
kullanmada daha yetkin ve kendinden emin olmalaria yardimci olmay1 amagliyoruz. Bu nedenle, 6gretimimiz
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yalmzca bigime degil, ayn1 zamanda dilin islevine de odaklanmaktadir. Beceri temelli bir dil yaklagimiyla
okulumuz, gercek diinya gorevleri araciligryla pratik iletisim becerilerinin gelistirilmesine Oncelik vermektedir.
Genis bilgi birikimleri, pedagojik egitimleri ve deneyimleriyle egitmenlerimiz, pratik uygulama ve anlamli
etkilesime odaklanarak dort becerinin tiimiinde ayni1 anda dil yeterliliklerini gelistirmelerine destek olmak i¢in
ogretimlerini dgrencilere odaklamaktadir. Ogrenciyi dgrenme siirecinin merkezine yerlestirerek, modiiler bir
ogretim sisteminde bireysel 6grencilerin ihtiyaclarini, dgrenme stillerini ve hizlarim dikkate aliyoruz. Ogretmen
iskelesi yardimiyla, Ogrenciler yeni becerilerde yeterlilik kazanmalar i¢in desteklenir ve Ogrenciler giiven
kazandikga yardim kademeli olarak azaltilir. Ogretilecek dil becerileri ve alt beceriler, 6grenenlere ilgili ve anlamli
baglamlar icinde, temel gérevlerden baslayip daha karmasik etkinliklere dogru ilerleyen asamali bir sekilde tanitilir
(Gtines, 2018).

Etkili beceri temelli ders planlari tasarlamak i¢in, 6grencilerin dersler araciligiyla gelistirecekleri dort dil becerisi
ve alt becerilerle ilgili 6grenme ciktilarini agik¢a tanimliyoruz. Ardindan, beceri kazanimini ve uygulamayi tesvik
eden uygulamali etkinlikler sinif uygulamasina yerlestirilir. Bagka bir deyisle, 6grencilerimizin farkl iletisimsel
aktiviteler, anlamli gorevler ve etkilesimler yoluyla derslere aktif olarak katilmalar1 beklenmektedir. Ayrica,
Ogretmenlerinin rehberliginde siirecte aktif bir rol alarak kendi 6grenmelerinin sorumlulugunu {stlenmeleri
beklenir. Dil becerileri, ihtiyaclari, 6grenme stilleri ve hizlar1 géz oOniinde bulundurularak CEFR ¢iktilar
dogrultusunda agamali olarak gelistirilir.

Degerlendirme sistemimizde, 6grencilerin pratik ve iletisimsel durumlarda dili kullanma becerilerini 6lgmeye
odaklaniyoruz. Bu dogrultuda, 6grenme-6gretme siireci boyunca ogrencilerimiz her bir becerideki asamali
gelisimlerini belirlemek i¢in degerlendirilir. Gelistirilmesi gereken alanlar1 belirlemeyi amaglayan diizenli
degerlendirmeler, beceri yeterliligine odaklanarak dgretmenlerin hedefe yonelik geri bildirim saglamasina olanak
tamr. Ogrencilerin dil becerilerine hakimiyeti, kisa smavlar, basar1 testleri, final yeterlilik testi, sunum veya
konugma yapma, grup tartismalarina veya miinazaralara katilma, paragraf ve deneme yazma veya diger gorev
tabanli yazma aligtirmalar1 gibi performans gorevleri dahil olmak {izere siirekli degerlendirmeler yoluyla
degerlendirilir. Ayrica 6grenciler, kaydedilmis konugsma gorevlerini, yazili ddevlerini ve ilerlemelerine iligkin
diisiincelerini igerebilen ¢alismalarinin portfolyolarini derleyebilirler. Bu, zaman igindeki gelisimlerinin siirekli
olarak degerlendirilmesine olanak tanir. Degerlendirme prosediiriimiiziin bir pargasi olarak, belirli dil becerilerini
(6rnegin, akicilik, dogruluk, konusmada tutarlilik veya yazmada organizasyon ve netlik) degerlendirmek icin
tasarlanmis net kriterlere sahip dereceli puanlama anahtarlar1 da gelistiriyoruz. Bu, 6grencilere gelisim igin net
hedefler saglar.
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2.13. Pusula Bilgi Sistemi

* Pusula Bilgi Sistemi takademik Takvimy ~ @DYS  E-posta
Egitim-Ogretim, Ofrenci Uygulamalan Kurumsal Ynetim Uygulamalan Personel Uygulamalar Bildirim Uygulamalan
0
Canli Ders Egitim Destek Q Altyap: Bilgi Sistemi Akademik Tesvik Bilgi Sistemi F1 Bildirim
Sistemi Sistemi Takip Sistemi
Bukalemun Igerik Yonetim BAP Bilgi Sistemi
Sistemi Genel Bildirim

Egitim Ogretim Egitim Yénetim
Bilgi Sistemi Sistemi @ (Oneri)
GCRIS Akademik Arsiv Sistemi
@ Faaliyet Bilgi Sistemi Veritabani
Enstitd Bilgi Erasmus Bilgi
Sistemi Sistemi Mesaj
Kurumsal Veri Degerlendirme Personel Bilgi Sistemi @ Merkezi
Formasyon Haazirhik Bilgi
Bilgi Sistemi Sistemi @ Proje Bilgi Sistemi
0 SKS Bilgi Sistemi

Sistemi
@ Katiphane G Mezun izleme @ Pumdersan
Bilgi Sistemi Sistemi O Stratejik Yonetim Bilgi Sistemi
@ Toplant Bilgi Sistemi
Ogrenci Bilgi @ Ofrenci Isleri @ Sireg Yonetimi Bilgi Sistemi
Sistemi Bilgi Sistemi
Ulastirma ve Idari Hizmetler
@ Yonetici Bilgi Sistemi Bilgi Sistemi
PDREM Tip Fakiltesi
® Randevu Bilgi Sistemi

Sistemi

Ogretim elemani, Dokiiman Y&netim Sistemine ve e-posta sekmesine Pusula Bilgi Sistemine girerek sag iist
koseden ulasabilir.

Devamsizlik Girisi ve Not Girisi islemleri ise asagidaki sekmeler takip edilerek yapilir.

Pusula Bilgi Sistemi

$

Hazirhk Bilgi Sistemi

5

Ogretim Elemam
Devamsizhik girisi / Not girisi

Ogretim elemanlarr; ilgili mevzuata ve her tiirlii personel form ve belgelerine asagidaki linkler iizerinden
ulasabilirler.

Mevzuat igin: https://www.pau.edu.tr/pau/tr/mevzuat
Personel iglemleri igin: https://www.pau.edu.tr/personelimiz https://www.pau.edu.tr/ydyo/tr/sayfa/personel-
islemleri

2.14. Performans Uygulama ve Degerlendirme
Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Performans Uygulama ve Degerlendirme siireci igin
asagidaki linke tiklaymiz.
https://www.pau.edu.tr/ydyo/tr/sayfa/ogretim-elemani-performans-degerlendirme
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