—

AN
o wm  ALANYA

2 ATAADDIN
*}?}7’?\\:? KEYKUBAT
A S v = 4

UNIVERSITESI

YABANCI DILLER
YUKSEKOKULU

AKADEMIK VE IDARI
PERSONEL REHBERI

2025-2026



ICINDEKILER

(O)N] 0 7/ 3
1. HAKKIMIZDA.......coiiiinensnicsninsnecsnssssncssnssssecsssssssssssassssssssssssssssssssssesssssssassssassss 4
1.1, MISYONUINUZ ..uueeerueresnensnesssnesnsssansssnccssecssnssssssssassssessssssssssssassssassssssssssssassssassnns 4
1.2, VIZYONUIMUZ ....covvnerieiisnreccssssssecsssssssossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 4
1.3. Temel Degerlerimiz 5
1.4. Hazirhk Programi HakKinda.........ccooveeiecsivnricsissnnrecsssnnnccssssnsecsssssssesssssssseces 5
1.5. Organizasyon Semasi 12
1.6.  Idari ve Akademik Kadro Gorev ve Sorumluluklar: .13
1.6.1. Idari Kadro Gérev ve Sorumluluklar 13
1.6.2. Ogretim Gorevlisi Gorev ve SorumlulukIari............oeeeeeeeeseressesesessenes 19
1.7. Birim ve Ofislerin Gorev ve Sorumluluklar: 19
2. OGRETIM GOREVLILERINE ILISKIN HUSUSLAR........ccceeveeererrernererrerennes 25
2.1. Calhisma Saatleri 25
2.2.  Sistem Girisleri 25
2.3.  Rapor, Gorevlendirme ve izin isleri 25
2.4.  Duyurularmn Takibi 26
2.5. Ofis Malzemeleri Kullanimi 26
3. IDARIi PERSONELE iLISKiN HUSUSLAR 27
3.1. Calisma Saatleri 27
3.2.  Gorev Bilinci ve Ekip Calismasi .27
3.3, Izinler .cnncensinnnne. 27
3.4. Ofis Malzemeleri Kullanimi 28
4. ILGILI KANUN ve YONETMELIKLER 28
4.1. Kanunlar.............eeevueeenneen 28
4.1.1. Yiiksekogretim Kanunu .......eeeicceccneicssssnnricssssnnnccsssnsscsssssssessssssssssssnssns 28
4.1.2.  Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrencilerin Disiplin Isleri...........ccevee.... 28
4.1.3. Yiiksekf'igretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemam Disiplin ve
Memurlars Ceza ISIEri...eiiiiciiiinissrnnniiccsssiscsssnnssieccssssssssssassssscsssssssssssssssssssssssens 28
4.1.4. Yiiksekogretim Personel Kanunu........eeceeeeisneecssnnenssneecssneecsnencsnnnnes 29
2 O 1) 1 U3 11 T 114 L R 29




4.2.1. Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Egitim-Ogretim Smav Yonergesi 29

4.2.2. Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi......ccceevvuereccscnnnecnnns 29

4.2.4.  Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarna iliskin Usul ve

Esaslar Hakkinda Yonetmelik 30
4.2.5. Temel is Saghg ve Giivenligi Egitimi 30
5.  FORMLAR.......ccceeverrreerrueccunes 30
ILETISIM....ooureeerererecncnnens 30




ON sOz

Degerli idari ve Akademik Personelimiz,

Bu el kitabinin hazirlanmasindaki temel amag; kurum kiiltiiriimiizii pekistirmek, seffaflik
ve is birligi ilkeleri dogrultusunda siirdiirtilebilir bir kurumsal gelisim ortami tesis etmek
ve tiim paydaslarimiz i¢in ortak bir davranis ¢er¢evesi olugturmaktir.

El kitab1, kurumumuzun misyon ve vizyonunu temel alarak; idari ve akademik stireclerde
uyulmasi gereken ilke, kural ve uygulamalari agik ve sistematik bir bicimde sunmaktadir.
Belirlenen bu standartlar, sadece gorevlerin yiiriitiilmesinde rehberlik etmekle kalmayip
aynt zamanda profesyonel tutum ve davramiglarin kurumsal yapr igerisinde
i¢sellestirilmesini de amaglamaktadir.

Kurallarin net bir sekilde tanimlanmasi ve ortak degerler etrafinda birlesilmesi, is birligini
giiclendirecek; ¢aligma ortaminda karsilikli saygiya dayali, verimli ve uyumlu iliskilerin
kurulmasina 6nemli katki saglayacaktir.

Bu siirecin etkin bir parcast olmanizi, gorev ve sorumluluklarinizi yiiksek bir aidiyet ve
bilingle yerine getirmenizi temenni eder; sizlere saglikli, liretken, huzurlu ve basarilarla
dolu bir ¢alisma hayati dilerim.

Dog. Dr. Fidel CAKMAK
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii



1. HAKKIMIZDA

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu, 28.03.1983 tarihli
ve 2809 sayili Kanunun ek 30’uncu maddesine gore Bakanlar Kurulunca 09.04.2018
tarthinde kararlagtirilmis olup 25.05.2018 tarihli ve 30431 sayili resmi gazetede ilan
edilmistir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu mevcut olarak
Egitim Fakiiltesi Ingilizce Ogretmenligi Programi, Miihendislik Fakiiltesi Gida
Miihendisligi, Makine Miihendisligi, Bilgisayar Miihendisligi, Isletme Miihendisligi,
Genetik ve Biyomiihendislik ve Elektrik Elektronik Miihendisligi boliimleri 6grencilerine
1 y1l zorunlu hazirlik egitimi saglamaktadir.

Yabanci Diller Yiiksekokulunun kurulus tarihine kadar yabanci dil egitim-6gretim hizmeti
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Boliim Bagkanligi tarafindan
ylriitilmiis olup, Yabanci Diller Yiiksekokulu kurulduktan sonra, Hazirlik siniflari,
Yiiksekokulumuz biinyesinde daha yogun ve daha ¢agdas bir seviyede yabanci dil egitimi
programina devam etmektedirler.

Yabanci Diller Yiiksekokulu olarak amacimiz Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Programi
(CEFR) kapsaminda, modern diinyaya uyum saglayabilen, bilimsel literatiirii takip
edebilen, kiiltiirel ve sosyal hayatta iletisim kurabilen, yabanci dilde yeterlik kazanmis
ogrenciler yetistirmektir.

1.1. Misyonumuz

Yiiksekokulumuzun temel misyonu, lniversitemizin fakiilte, yiiksekokul ve enstitii
programlarina kayith Tiirk ve yabanci uyruklu o6grencilere, boliimlerindeki akademik
caligmalar1 etkin bir sekilde yiiriitebilecekleri yabanci dil ve akademik becerileri
kazandirmaktir. Bunun yani sira ogrencilerimizin bireysel, akademik ve sosyal
gelisimlerine katkida bulunacak becerilerde rehberlik etmek ve dgrencilerimizin g¢evresine
ve insani degerlere duyarli, ilkeleri olan, ¢agdas, yaratici, liretken bireyler olarak
gelismelerine katkida bulunmak temel hedeflerimiz arasindadir.

1.2. Vizyonumuz

Yiiksekokulumuz tiim birimlerinde yiiriitilen egitim, Ogretim ve sosyal gelisim
programlarinin ¢agdas Ogrenme ve egitim teorileri ve yaklagimlarina gore siirekli
gelistirilerek 6gretim arag/gereclerinin, 6grenme ortamlarinin fiziki ve teknik altyapisinin
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iiniversitemizin genel vizyonuna ve ¢agdas uluslararasi niteliklere kosut bigcimde
gelistirerek 6grencilerimizi yasamin farkli alanlarinda edindikleri yabanci dil egitiminden
en etkin sekilde faydalanabilecekleri seviyede yetistirmek. Bu baglamda, Yiiksekokulumuz
Ogretim elemanlarinin mesleki agidan siirekli gelisen ve degisen cagdas kosullara paralel
olarak mesleki ve akademik becerilerini uluslararasi diizeyde gelistirmelerine olanak
saglayarak akademik nitelikleri ile ayirt edilen birimlerden biri haline gelmektir.

1.3. Temel Degerlerimiz

Bireysel ve sosyal gelisim
Ogrenci odaklilik

Stirekli gelisim ve yenilikgilik
Bilimsellik

Etkin iletisim ve katilimcilik
Esitlik ve kapsayicilik

Etik degerlere baglilik

ANENENENENENEN

1.4. Hazirlik Programi Hakkinda

Hazirlik programi, Ingilizce egitim veren lisans programlarina yeni kabul edilen ve yeterli
dil diizeyine sahip olmayan 6grencilere yoneliktir. Ogrencilerimiz her akademik yil
baslangicinda Yiiksekokulumuz tarafindan yapilan Ingilizce Diizey Belirleme Sinavi
(Placement Test) sonucunda aldiklar1 puana gore, Avrupa Dilleri Ortak Cerceve
Programi’na (CEFR) uygun olarak bir kura yerlestirilir. Bu sinava girmeyen 6grenciler
en alt kurdan baslamak iizere bir sinifa yerlestirilir.

Ingilizce hazirlik egitimi siiresi bir y1l, azami 2 yildir. Hazirlik egitimi, yerlesilen béliimiin

ogrenim siiresine dahil edilmez. Bir yilin sonunda Ingilizce Hazirlik Muafiyet Siavindan
(Proficiency Exam) 70 ve iizeri not alan 6grenciler hazirliktan basarili olarak 6grenim
gorecekleri boliimlere gitmeye hak kazanirlar. Bu sinavdan basarisiz olan 6grenciler bir
sonraki akademik yil basinda yapilacak olan Hazirlik Muafiyet Smavina (Proficiency
Exam) girebilirler. Tekrar basarisiz olmalar1 durumunda, akademik takvimde belirtilen
ilgili belge teslim tarihlerinde dilekge vererek 1 yil daha hazirlik egitimi alabilmektedirler.
Ayrica hazirlikta bagarisiz olan 6grenciler, dil zorunlulugu olmayan boliimlere yatay gegis
basvurusu yapabilir.

Asagidaki ogrenciler, Akademik Takvimde belirtilen belge ve dilekgelerin teslim
tarihlerinde Yiiksekokula basvurmalart durumunda Hazirlik Programindan muaf olurlar:

a) Kayit yaptirdigi yil itibariyle son {i¢ y1l i¢inde, anadili ayn1 zamanda Hazirlik Programi
ogretim dili ile aynm1 olan bir iilkede, o iilke ortadgretim kurumlarinda egitim goriip
ortadgrenimini bu kurumlarda tamamladigini belgeleyen 6grenciler.



b) OSYM tarafindan yapilan YDS ve e-YDS’den en az 60 veya OSYM’nin yayimladig
esdegerlik tablosu geregince esdegerligi kabul edilen ulusal veya uluslararasi sinavlardan
simavin yapildig: tarihten itibaren ii¢ y1l gegmemis olmasi kaydiyla bu puan muadili bir
puan alan 6grenciler.

Ayrica, son iki yilda Yiiksekogretim Kurulu tarafindan denkligi kabul edilen baska bir
iiniversitede hazirlik egitimini basari ile tamamlamis olan 6grenciler, bu durumlarini
belgelemeleri ve dilekge ile bagvurmalar1 halinde Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari ile
Hazirlik Programindan muaf olurlar.

Akademik yil i¢inde yapilacak sinavlarin tiiri, sayisi, igerigi, genel basar1 notu lizerindeki
etki ytizdelikleri ile Yeterlik Sinavina girmeye hak kazanacak &grencilerin karsilamasi
gereken sartlar, akademik yil baslamadan 6nce YDB onerisi ile Yiiksekokul Yonetim
Kurulu tarafindan belirlenerek ilan edilir.

Ingilizce hazirlik egitiminde devam sart: bulunur ve devamsizlik siireleri donemlik olarak
hesaplanir. Bir akademik yariyilda yapilan derslerin %80’ine devam etmeyen 6grenciler,
ilgili yi1lda hazirliktan basarisiz sayilirlar ve ayni akademik yariyil igerisindeki derslere,
smavlara ve yeterlik sinavlarma giremezler. DGS, YOS, yatay gecis ve diger ek yerlestirme
hakki ile Universiteye gegis yapan dgrenciler ise Yeterlik Smavindan basarisiz olmalar
durumunda akademik egitim 6gretim yili ders programina dahil olurlar ve derslere
basladiklar1 giin itibariyle donem sonuna kadar derslere %80 oraninda devam etmekle
yukiimli tutulurlar. Saglik raporlarinin devamsizliga etkisi bulunmaz. Mazereti nedeniyle
akademik takvimde belirtilen siirelerde ilan edilen ara sinavlara giremeyen 6grenciler
hakkindaki islemler, “Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Mazeretlerin Kabulii ve
Mazeret Sinavlarmin Yapilis Esaslar” hiikiimleri cergevesinde yiiriitiiliir. Hazirlik
programindaki ara smavlar hari¢ diger y1l i¢i sinavlar i¢in mazeret kabul edilmez. Yariyil
sonu sinavinin biitiinlemesi yapilir, mazereti nedeniyle donem sonu sinavina giremeyen
ogrenciler bu sinava girebilirler. Ogrenciler mazeretli ya da mazeretsiz olarak bir donemde
yapilan derslerin %20’sine devam etmeyebilir. Bunun haricinde tek hekim imzali saglik
raporlart mazeret olarak kabul edilmez.

Ogrenciler sinav sonuglarinmn ilan edildigi tarihten itibaren 2 (iki) is giinii i¢inde sadece
maddi hata yoniinden itiraz edebilirler. itiraz, dilekge ile YDB ye yapilir. Yapilan inceleme
sonucunda herhangi bir maddi hata belirlenmesi durumunda s6z konusu hata, ilgili 6gretim
elemanlarinin da goriisii alindiktan sonra Yiiksekokul Kurulu karar ile diizeltilir ve sonug
3 (ii¢) is giinii igerisinde ilan edilir. Ogrenciler, aym sinava ait ikinci bir maddi hata
itirazinda bulunamazlar.

Mazereti nedeniyle Hazirlik Programi egitim-6gretimine ara vermek isteyen dgrenciler i¢in
islemler “Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Ogrenime Ara Izni Y&nergesi”
cercevesinde bagli bulunduklar1 birim tarafindan yiiriitiiliir ve durumlar1 Yabanci Diller
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Yiiksekokuluna bildirilir. Ogrenime ara izni kullanan dgrenciler sadece bir sonraki egitim
ogretim yil1 basinda derslere baslayabilirler.

HAZIRLIK PROGRAMI OLCME VE DEGERLENDIRME SURECINDE UYGULANAN
SINAVLAR

AKADEMIK YIL BASI VE SONU YETERLIK SINAVLARI

Tablo 1. Yeterlik Sinavi igerik-Puan Agirliklari

BOLUMLER PUAN
A. Dinleme (2 boliim) 20
B. ingilizce Kullanimu (Dil Bilgisi / Kelime)-1 béliim goktan segmeli, 2 béliim cloze test) 20
C. Okuma (2 okuma parcasi) 20
D. Yazma 20
E. Konusma 20

1. Smnav Yiiksekokulumuz hedef seviyesi olan Bl+ seviyesindedir ve hedef yeterlikte olup
olmadiginizi ortaya ¢ikarmayi amaglamaktadir.

2. Smav yazili ve sozlii oturum olarak 2 oturum seklinde gerceklesmektedir. Yazili oturum 90
dakika siirmekte ve A,B,C,D boéliimlerinden olusmaktadir. S6zlii oturum ayni giin icerisinde
veya bir sonraki giin gergeklesmektedir.

3. Ornek yeterlik sinavi sitemizde bulunmaktadur.

4. Hazirlanan tiim boliimler CEFR BIl+ seviyesi Ogrenme c¢iktilart  dogrultusunda
hazirlanmaktadir.

5. Puan agirliklart standart olup soru tipleri degisebilmektedir.

6. Hazirlik programindan muaf olabilmek ve basari ile tamamlayabilmek i¢in 70 ve {izeri not
almaniz gerekmektedir.

HAZIRLIK PROGRAMI SEVIYE BELIRLEME SINAVI

Tablo 2. Seviye Belirleme Sinavi Igerik-Puan Agirliklart

BOLUMLER PUAN
A. Dil Kullanimi 70
B. Okuma 30

1. Seviye belirleme sinavinin amaci Ingilizce seviyenizi belirlemektir.
2. Siav toplam 55 sorudan olugmaktadir.

3. Sinavda iki boliim bulunmaktadir. 1.-40. sorular “dil kullanim1’ boliimii, 41.-55. sorular
‘okuma’ boliimlerinden olugsmaktadir. Dil kullanim1 b6liimii 70 puan, okuma boliimii 30 puan
agirhgmdadir.



4. Sinavda her yeterlik seviyesinden (A1-A2-B1-B1+) soru bulunmaktadir ve puan agirligi
seviyeye gore farklidir.

KISA SINAV (QUIZ)

Tablo 3. Kisa Sinav Igerik-Puan Agirliklart

BOLUMLER PUAN DONEM ORTALAMASINA
KATKISI

A. Dil Bilgisi 30

B. Kelime 30 10%

C. Okuma (2 béliim) 40

1.
2.

Kisa sinav dénemde 1 kez olmak iizere donemin 4. Haftasinda diizenlenmektedir.
Sinav icerigindeki puan agirliklari standarttir. Ancak soru tipleri degisebilmektedir.

Sinav sorular ilgili seviye-ders materyalindeki hedef 6grenme c¢iktilar1 ve materyal igerikleri
dogrultusunda hazirlanmaktadir. Ciktilarin gozden gegcirilip bu dogrultuda smav hazirlig:
yapmaniz yiiksek puan almanizi saglayacaktir.

Sinav suresi 45 dakikadir.

KONUSMA SINAVI

Tablo 4. Konusma Sinavi Igerik-Puan Agirliklart

ICERIK PUAN DONEM ORTALAMASINA
KATKISI

Bitirilen seviye igerigindeki hedef temalar, dil bilgisi, 100 10%

kelime.

Konusma sinavi donemde 1 kez olmak iizere donemin 11.haftasinda diizenlenmektedir.
Sinavda bitirilen seviyedeki konusma hedeflerine ulagilip ulagiimadigi 6l¢iilmektedir.

Sinav birisi sube dersine giren dgretim elemani, digeri baska subenin 6gretim elemani olmak
iizere 2 degerlendirmeci tarafindan miilakat seklinde gergeklestirilmektedir.

Sinavda tarafiniza 3 adet soru sorulmaktadir. Sorular seviyenize uygun, bitirdiginiz seviyenin
iceriginden  alinmaktadir. Konusma becerileri 6grenme ¢iktilar1  dogrultusunda
hazirlanmaktadir.

Konusma sinavi bireysel olarak gerceklesmekte ve ortalama 5-8 dakika arasi stirmektedir.

Konugma performansiniz 2 degerlendirmeci tarafindan bagimsiz doldurulacak seviyenize
uygun konusma becerisi Olgegi ile degerlendirilecektir. Smav sonunda ortalama puan
verilecektir.

Degerlendirilecek kriterler su sekildedir;

a. Kelime Kullanim1 / Kapsamu,
b. Dil bilgisi / dogruluk,

c. Akicilik / tutarhilik,

d. Telaffuz,

€.

Etkilesim / gérev tamamlama.




BASARI SINAVI (ACHIEVEMENT)

Tablo 5. Basar1 Sinavi Igerik-Puan Agirliklar
BOLUMLER PUAN |DONEM ORTALAMASINA
KATKISI
Dinleme (2 boliim) 20
Dil Bilgisi (En az 2 bolim) 20
Kelime (En az 2 boliim) 20 20%-20%= 40%
Okuma (2 boliim) 20
Yazma 20

1. Bagari testi 8. Hafta ve 12. Hafta olmak iizere donemde 2 defa gergeklestirilmektedir.

2. Sinavda dinleme, okuma ve yazma becerisi ve temel beceriler olan dil bilgisi ve kelime
kullanimi 6l¢iilmektedir.

3. Smnav igerigindeki puan agirliklar standarttir. Ancak soru tipleri degisebilmektedir.

Soru igerikleri donem basindan itibaren sinav haftasina kadar derslerde islenilen igerik ve
hedef 6grenme ciktilar1 dogrultusunda seviyeye uygun diizenlenmektedir.

Sinav tek oturum olarak diizenlenmekte ve 90 dakika siirmektedir.

6. Yazma bolimii biri sube 6gretim elemani olmak iizere 3 farkli 6gretim elemani tarafindan
seviyeye uygun yazma degerlendirme 6l¢egi kullanilarak degerlendirilmektedir.

7. Yazma boliimii degerlendirme kriterleri ve agirliklart su sekildedir:

a. Soruya uygun igerik gelistirme (25%)

b. Dil bilgisi / Climle kontrolii (25%)

c. Kelime kapsam1 / uygunlugu (20%)

d. Mekanik (yazim, noktalama, biiyiik harf- kiiciik harf) (15%)

e. Organizasyon / tutarlik (10%)

f. Dil / format uygunlugu (5%)

DONEM SONU SINAVI (FINAL)
Tablo 6. Donem Sonu Simav igerik-Puan Agirliklar:
BOLUMLER PUAN | DONEM ORTALAMASINA
KATKISI

A. Dinleme (2 bolim) 20
B. Dil bilgisi /Kelime (En az.2 bolim) 20
C. Okuma (2 bdliim) 20 40%
D. Yazma 20
E. Konusma 20




—
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Sinav donem sonunda (15. Hafta) uygulanmaktadir.

2. Yazili ve sozlii oturum olmak izere Iki oturum olarak gerceklesmektedir. Yazili oturumda

A, B, C, D bolimleri bulunmakta ve sozlii oturum konusma miilakati olarak

gerceklesmektedir. So6zlii oturum yazili oturum ile aymi giin veya bir sonraki giin

gergeklestirilmektedir.

Sinav icerigindeki puan agirliklar1 standarttir. Ancak soru tipleri degisebilmektedir.

4. Soru igerikleri donem basindan itibaren dénem sonuna kadar derslerde iglenilen igerik ve
hedef 6grenme ciktilar1 dogrultusunda seviyeye uygun diizenlenmektedir.

5. Herhangi bir sebeple déonem sonu sinavina giremeyen veya diisiik not alan 6grenciler igin
biitiinleme smavi imkani bulunmaktadir.

6. Yazma boliimii biri sube 6gretim elemani olmak tizere 3 farkli 6gretim eleman tarafindan
seviyeye uygun yazma degerlendirme 6l¢egi kullanilarak degerlendirilmektedir.

7. Yazma boliimii degerlendirme kriterleri ve agirliklar su sekildedir:

e

Soruya uygun igerik gelistirme (25%)

Dil bilgisi / Climle kontrolii (25%)

Kelime kapsami / uygunlugu (20%)

Mekanik (yazim, noktalama, biiyiik harf- kii¢iik harf) (15%)

Organizasyon / tutarlik (10%)

Dil / format uygunlugu (5%)

8. Konusma smavi bireysel olarak gerceklesmekte ve ortalama 5-8 dakika arasi
stirmektedir.

mo o os

9. Konugsma performansiniz 2 degerlendirmeci tarafindan bagimsiz doldurulacak
seviyenize uygun konusma becerisi 6l¢egi ile degerlendirilecektir. Sinav sonunda
ortalama puan verilecektir.

10. Degerlendirilecek kriterler su sekildedir;

a. Kelime Kullanim1 / Kapsamu,
b. Dil bilgisi / dogruluk,

c. Akicilik / tutarlilik,

d. Telaffuz,

e. Etkilesim / gbrev tamamlama.

FAKULTEYE HAZIRLIK KURU (B2) OLCME & DEGERLENDIRME

Tablo 6. Fakiilteye Hazirlik Kuru Sinavlar1 -Puan Agirliklar

SINAVLAR PUAN
Yazma siire¢ dosyast 20
Konugma / proje sunumu 1 10
Konusma / proje sunumu 2 10
Ara sinav 20
Doénem sonu sinavi 40
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Siavlar beceri agirlikli, fakiilte derslerine doniik icerikten olusacaktir.

Yazma silire¢ dosyasinda sinif i¢i yazma c¢aligmalari biriktirilecek, donem sonunda 6gretim
elemanina teslim edilecektir.

Konusma / proje sunumu sinifta 6gretim elemanin verdigi bir konu {izerine sunum yapmak
suretiyle gerceklestirilecektir.

Ara smav ve donem sonu sinavlari yazili olarak igerik ve 6grenme ciktilarina uygun olarak
gergeklestirilecektir.
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1.5. Organizasyon Semasi

MUDOR YARDIMCISI
(IDARI SLER)

MUDUR YARDIMCIS|
(EGITIM-OGRETIM)

YUKSEKOKUL SEKRETERI

YARANCI DILLER BOLUMU > u PERSONEL ISLER >

BOLOM BASKANLIKLARI

—»-< OGRENC ISLER] >-
—o-< MALI [SLER >
—F< TASINIR KAYIT [SLERLERI >
—-< TEKNIK I5LER >-
,
’

—0-< YAZl 3LERI
—0-< OZEL KALEM
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1.6. idari ve Akademik Kadro Gérev ve Sorumluluklari

1.6.1. idari Kadro Goérev ve Sorumluluklari

Miidiir

1. Yiiksekokulu en iist diizeyde temsil etmek,

2. Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek,

3. Yiiksekokul kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda
koordinasyonu ve ig birligini saglamak,

4. Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile rektorliige bildirmek,

5. Universite stratejik plam gergevesinde Yiiksekokulun insan kaynaklari ve fiziki
altyapi, donanim vb. ihtiyaglarin1 Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da goriisiinii
alarak rektorliige sunmak

6. Yiksekokul birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde gozetim,
denetim ve degerlendirme gorevlerini yiiriitmek,

7. Ogretim elemanlar1 ve 6grencilerin bilimsel calismalarinin uluslararasi yaym
organlarinda yayinlanmasi ve ¢esitli bilimsel etkinliklerde sunulmasi icin tesvik ve
yonlendirme ¢alismalar1 yapmak,

8. Her 6gretim y1l1 sonunda ve istenildiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektdre rapor vermek.

9. Rektorliik ve kanun tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Miidiir Yardimcisi

Miidiir yardimeilari, iist yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretim faaliyetlerinin

yiirlitiilmesi amaciyla ¢aligsmalarda bulunurlar. Baglica gorevleri;

Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumlu olup, gorev alanlartyla ilgili olarak Okul
Miidiiriinii  bilgilendirmek, onayin1 almak ve bunlarin disinda Yiiksekokul
Miidiirii’niin kendisine verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Okul Miidiiriiniin olmadigi durumlarda yetki vermesi durumunda midiirliige
vekalet etmek, Yiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Akademik Kurul
toplantilarina katilmak,

Hazirhik sinifi ve lisans diizeyi mesleki Ingilizce ders programlari olusturmak,
programlarint hazirlamak, buna uygun 6gretim gorevlileri ve derslikleri belirlemek,
Miifredatin ve yapilan sinavlarin Avrupa Yabanci Diller Ortak Cercevesine (CEFR)
uyumlulugunu denetleyip gerekli uyarlamalarin yapilmasini saglamak,

Diizey Belirleme ve Muafiyet sinavlarin hazirlanmasini ve sorunsuz bir seklide
uygulanmasini saglamak, Kopya c¢ektigi tespit edilen 6grencileri ilgili birimin
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Yénetim (Disiplin) Kuruluna bildirmesini saglamak, {lgili kanun ve
yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Boliim Baskam

Yabanci Diller Yiiksekokulu Bolim Baskanmin gérev amaci sorumluluk alaninda
belirtilen iglemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yerine getirilmesinin
saglanmasidir. Gorevleri;

1. Boliim kurullarin1 toplamak ve bagkanlik etmek,

2. Bolimiin ihtiyaglarmi, egitim-ogretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek
Miidiirlik Makamina bildirmek.

3. Yiiksekokul Midiirligi ile kendi boliimii arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli
bir sekilde yapilmasini saglamak.

4. Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda bolim
goriistinti yazili olarak Miidiirlik Makamina bildirmek.

5. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

6. Boliimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

7. Bolimi temsil etmek lizere Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak ve alinan
kararlar1 boliimde uygulamak.

8. Boluimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek
ve denetlemek.

9. Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir gsekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak, boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina galigmak.

10. Her o6gretim yili sonunda boliimiin gegen yildaki egitim-0gretim ve arastirma
faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yil igin ¢alisma planini Miidiire sunmak.

11. Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her
tirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini, kaynaklarin etkili bir
bicimde kullanilmasini saglamak.

12. Midirliikten gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yamt gereken yazilarin
giiniinde miidiirliige iletilmesini saglamak, gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarin
ve arastirma gorevlilerini bilgilendirmek.

13. Bagl oldugu siirec ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmaktir.

Yiiksekokul Sekreteri

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Yabanci Diller Yiiksekokulu
Miidiirligli tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gorev ve
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sorumluluk alanma giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak
Yiiksekokul Sekreterinin en temel gorevidir. Diger baslica gorevleri;

Nk

*®

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

Yiiksekokul idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb. kurullarin giindemini
olusturmak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb. kurullara raportorliik
yapmak.

Rektorliigiimiiz tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Idari personelin izinlerini planlamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu
sekilde calismasini saglamak

Gelen yazilar1 EBYS’den kontrol ederek ilgili kisi ve birimlere iletmek.
Yiiksekokulda kullanilmakta olan arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Muhasebe (Satin Alma, Maas, Ek Ders Ucretleri Odemeleri) takibini yapmak.
Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek.

Yénetim Kurulunda dgrenci sleri ile ilgili goriisiilmesi gereken evraklar1 yonetim
kuruluna hazirlamak.

Yiiksekokul Ogrenci Bilgi Sistemi programinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini
saglanmak.

Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap vermek.

Ust yonetimince verilen diger gorevleri yapmak.

Muafiyet sinavi ve seviye belirleme sinav sonuglari ile ilgili karar almak ve ilgili
birimlerle gerekli yazigmalar1 yapmak.

Yaz1 isleri olarak Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu
giindemlerinin hazirlamak ve alinan kararlar1 yazmak.

Bilgi edinme basvurularini yanitlanmak.

Rektorliik Makami ve diger kurumlarla yazismalar: yapmak.

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokul-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar1 yapmak ve ilgili yere teslim
etmek.

Boliim adina gerekli yazismalar1 hazirlayarak Miidiirliige iletilmesini saglamak.
Bolimle ilgili kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere
duyurmak.

Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirme islemlerini yapmak.
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26.

27.

28.

29.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak ve siiresi dolanlar1
kaldirmak.

Boliim Kurulu raporlarii yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini dosyalamak.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim
kurul kararii Miidiirliige bildirmek.

Boliim Kurulu Kararlarint yazmaktir.

Yiiksekokul Sekreterine Bagh Personel

Ogrenci Isleri Sorumlusu: Baslica gérevleri;

Ogrenci Isleri ile ilgili Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken konularin
giindemini olusturmak,

Yiiksekokul Ogrenci Bilgi Sistemi programinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini
saglanmak,

Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap vermek,
Muafiyet sinavi ve seviye belirleme sinav sonuglari ile ilgili karar almak ve ilgili
birimlerle gerekli yazismalar1 yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak,

Kismi zamanli 6grenci alimi ile ilgili duyuru, yazisma ve puantaj islemlerini
yapmak,

Telafi dilekgeleri ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

Ust yonetimince verilen diger gorevleri yapmaktir.

Personel isleri Sorumlusu: Baslica gorevleri;

Akademik ve idari personelin, géreve baslama, terfi, nakil, gorevlendirilmesi,
emeklilik ve istifas1 vd. islemlerini yapmak, sonuglandirmak ve takibini yapmak ve
ilgili birime bildirmek,

Akademik ve idari personelin yillik izinlerinin ve raporlarin takibini yapmak,
Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerini yapmak,

Personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Onlemek,

Akademik ve idari personelin derece kademe degisikliklerinin HITAP sistemine
giriglerini yapmak,

Alani ile ilgili Rektorliik, Resmi Kurumlar ve boliim Baskanliklar1 vb. yazismalari
yapmak,

Akademik ve idari personelin mal bildirim beyanlarin1 Rektorliige bildirmek,
Akademik ve idari personel ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak,
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9.

Akademik personelin yurtici ve yurtdist gorevlendirmelerine iliskin islemleri
yapmak,

10. Ust yénetimince verilen diger gdrevleri yapmaktir.

Evrak Kayit Isleri Sorumlusu: Baslica gorevleri;

Kurum digindan gelen evraklart EBYS sistemine kaydetmek

EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere
teslim etmek

Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere
teslim etmek

Gelen evraklar arsivlemek

Rektorliige gidecek evraklart imza karsiligi

Universitemiz disindaki kurumlara génderilen evraklarin posta (PTT) hizmetlerini
yapmak,

Ust yonetimince verilen diger gorevleri yapmaktir.

Idari ve Mali isler Sorumlusu: Baslica gorevleri;

. Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zliik haklar1 ile ilgili islemleri yapmak,
. Cesitli fatura 6demelerini yapmak,
. Yiuksekokul biit¢cesinin hazirlanmasinda alani ile 1ilgili islemleri yapmak, SGK ile

ilgili tiim islemleri yapmak ve siirekli kontrol etmek,

. Mali igler ile ilgili evrak hazirlama ve tiim yazigmalar1 yapmak,
. Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca

piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa aragtirma tutanaginin hazirlanmasi, onay
belgesinin diizenlenmesini saglamak,

Yiiksekokul i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme alimlari ile ilgili islemleri yapmak,

Yurt i¢i ve yurt dist yolluk islemlerini yapmak,

Terfi islemlerini personel birimiyle koordineli olarak yapmak,

Kismi zamanl 68renci islemleri ve puantajlarini takip etmek,

. Yiksekokulun biitgesini hazirlamak,

. Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasini engellemek,

. Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,

. Birim faaliyet ve performans raporlarinin hazirlamak,

. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine

ve gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamaktir.
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Tasiir Kayit Yetkilisi: Baslica gorevlerti;

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3. Tasmrlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasimir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

4. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

5. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6. Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlarin yillik gidisatina gore azami stok miktari ve
maksimum devir hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlart bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

8. Kayitlarini tuttugu tasiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak. Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak {izere, malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasi, iretim noktasi ve tiikketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet
ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akislari ile depolanmalariin etkin ve verimli
bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan tedarik zinciri siireci
asamasini yonetmektir.

9. Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

10. Sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden
ayrilmamak.

11. Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Tasiir Kontrol Yetkilisi: Baslica gorevleri;
1. Taginir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

2. Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmaktir.
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Yaz Isleri Sorumlusu: Baslica gorevleri;

1. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerinin hazirlamak ve
alinan kararlar1 yazmak,

Bilgi edinme bagvurularinin yanitlanmak,

Rektorliik Makami ve diger kurumlarla yazismalar1 yapmak,

Ust yonetimince verilen diger gorevleri yapmak,

kb

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamaktir.

1.6.2. Ogretim Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklan

Yabanci dil derslerini yiiriiten kisidir. Ogretim gorevlisinin gérev ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

1. Egitim programina uygun sekilde dersleri planlamak, hazirlamak ve etkili bir sekilde
uygulamak,

2. Egitim-0gretim ve ders materyalleri hakkinda sorumlu birim ve ofislere doniit vermek,

3. Yiiksekokul, Boliim Baskanlig1 ya da calistig1 birim/ofis tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek,

4. Yiiksekokul, Boliim Baskanligi ya da calistigi birim/ofisin ilan ettigi toplantilara
katilmaktir.

1.7. Birim ve Ofislerin Gorev ve Sorumluluklari

Yabanci Diller Yiiksekokulu Hazirlik Programi Sorumlusu Gorev ve Yetkileri

Her yil sonunda yapilan hazirlik egitimini degerlendirme toplantisinda bir sonraki yil
Hazirlik Egitimi Programi Sorumlusu i¢in farkli bir 6gretim elemani secilir. Hazirlik
Egitimi Programi Sorumlusu, kimsenin goniillii olmadig1 durumlarda, Boliim Baskani
tarafindan atanir.

1.

Hazirlik siniflarinin diizenli ve disiplinli isleyisini saglar ve Boliim Baskanligina egitim
ve 0gretim slirecgleriyle ilgili haftalik s6zli veya yazili bilgi verir.

Boliim Bagkani ile hazirlik ders programlarini hazirlar.

. Akademik y1l baglangicinda sorumlu oldugu fakiilteye kayitl: 6grencilerin danigsmantyla
is birligi yaparak 6grencilerin zorunlu Hazirlik Sinifi kayitlarini takip eder.

. Gerektigi takdirde 6grenci isleri ile koordineli bir bicimde ¢aligarak OBS’deki 6grenci

listesini gilincellenmesini saglar.

. Ara smav, yil sonu sinavi ve haberli/habersiz kii¢iik smavlarin hazirlanmasinda

ziimresinde derse giren Ogretim elemanlar1 arasinda gorev dagilimimi yapar. Sinav
stireclerini takip eder. Sinav Oncesi son kontrol toplantisini diizenler ve toplantiya
bagkanlik eder. Sinav kagitlarinin degerlendirilmesi, not listelerinin olugturulmasi ve
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ilan edilmesini koordine eder. Sinav sorularinin bir kopyasinin muhafaza edilmesinden
ve Boliim Bagkanina iletilmesinden sorumludur.

6. Ingilizce hazirlik dersleri igin ara smav sayisi, ddev planlamasi, ddev sayis1, 6devlerin
degerlendirilmesi ve siavlara katkisinin belirlenmesi gibi konularda yetkilidir.

7. Sorumlu oldugu ziimrede derse giren 0gretim elemanlariyla diizenli olarak is birligi
icinde olur ve koordinasyon i¢in ayda bir toplant1 yapar. Toplanti sonrasinda toplantiya
iliskin tutanak diizenleyerek ilgili Bolim Bagkanina teslim eder.

8. Her ay sonunda ziimresinde derse giren Ogretim elemanlarindan 6grencilere ait
devamsizlik sayilarini alarak her 6grenci i¢in aylik toplam devamsizlik sayisini belirler
ve ilgili miidiir yardimcisina iletir.

9. Her akademik yil sonunda ziimresinde derse giren Ogretim elemanlarindan imzali
devamsizlik listelerini alir ve ilgili miidiir yardimcisina iletir.

10. Yeterlilik ara smmav ve yil sonu smavina yapilan itirazlarin degerlendirilmesini

koordine eder ve sonucu bir yazili dilekg¢e ile Boliim Bagkanligina bildirir.

Bilgi islem Ofisi

Gorev Tanimu:

Bilgi Islem Ofisi’nin temel amaci Yiiksekokulun gevrimigi ve teknolojik altyapisal
sorunlar1 ile ilgilenerek bunlara ¢éziim iiretmek, Yiiksekokul kurumsal web sayfasini ve
icerik diizenlemelerini yapmak bu ofisin gorevleri arasindadir.

Bilgi islem Ofis Sorumlusunun Gérevleri

. Ingilizce Hazirlik ve Ortak Zorunlu Yabanci Dil, Mesleki Yabanci Dil ders kaynak
kitaplarinin ¢evrim i¢i destekleri ile ilgilenerek bu platformlarin gerek 6grenciler gerek
Ogretim elemanlar tarafindan faal bir sekilde kullanilmasi i¢in gereken goriismeleri ve
egitimleri diizenlemek,

. Yiiksekokul internet sayfasini diizenlemek ve yonetim tarafindan onaylanan igerikleri
yuklemek,

. Ogrenci otomasyonunu diizenleyerek ¢alisir halde 6gretim elemanlar1 ve dgrencilerce
kullanilmasini saglamak,

. Meslek alan1 dahilindeki teknolojik gelismeleri takip ederek rapor halinde is arkadaslari
ve yonetime sunmak,

. Uzaktan egitim programlar1 i¢in gereken saha ve fizibilite ¢aligmalarini yapmak ve
bunlar1 rapor halinde yonetime sunmak,

. Yiksekokul teknolojik demirbaslarinin ¢alisir halde oldugundan emin olmak ve
calismayan teknolojik aletlerin ¢alisir hale gelmesini saglamak,

. Dijital materyal derleme, olusturma, gelistirme calismalarin1 Materyal Gelistirme Ofisi
ile ortaklasa yapmak,

. Verilen gorevin esit dagilimi, zamaninda teslimi ve niteliginden sorumlu olmak,
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9. Bu hususlarla birlikte, yukarida ismi anilan ofis gorevlisi ile is birligi igerisinde ofisin is
akis1 ve faaliyetlerinin koordinasyonunu (diizenini) saglamak, denetimini yaparak Boliim
Baskani’na s6zlii veya yazili bilgi vermekle sorumludur.

Ofiste yiiriitiilen faaliyetlerin hepsinden ve sonug¢ ciktilarindan tim ofis gorevlileri
sorumludur.

Ol¢me ve Degerlendirme Ofisi

Gorev Tanimai:

Olg¢me ve Degerlendirme Ofisi akademik y1l boyunca uygulanan
* Yeterlik Sinavlari

* Seviye Tespit Smavlari

* Kisa Sinavlar

* Ara Sinavlar

* Mazeret Sinavlari

* Final Sinavlari

* Biitiinleme Sinavlari

* Erasmus+ Yeterlik Sinavlari

Ve bunlara ek olarak Universite ve Yiiksekokul y&netimleri tarafindan talep edilebilecek
diger smavlar1 hazirlamak, maddi ve igerik hatalarina kars1 sorularin kontroliinii yapmak,
cogaltmak, dagitmak, uygulamak, arsivlemek ve simnav havuzu olusturmaktan sorumludur.
Bu smavlar ¢cevrimigi (online) yapiliyorsa, sinav sorularinin ve cevaplarinin uzaktan egitim
sistemine girilmesi, sinav sonuglarinin raporlagtirilmasi ve ilgili diger siiregler bu ofisin
sorumlulugundadir. Ofis biinyesinde yiiriitiilen biitiin ¢calismalardan basta ofis sorumlusu
olmak {izere tiim ofis gorevlileri sorumludur.

Ol¢me ve Degerlendirme Ofis Sorumlusunun Gérevleri

1. Yukarida belirtilen sinavlarin hazirlik asamasinda Program ve Materyal Gelistirme Ofisi
ile 1s birligi igerisinde olmak.

2. Yillik 6gretim programini takip etmek.

3. Uygulanan egitim programinin basarili olup olmadigini tespit etmek.

4. Hangi konularin ne oranda 6grenildigini, basarisizlik varsa basarisizligin kaynaginin ne
oldugunu belirlemek.

5. Egitim-6gretim yil1 igerisinde uygulanan kisa sinav ve ara sinavlarla 6grencilerin hangi
konularda eksikleri oldugunu ortaya ¢ikarmak.

6. Elde edilen istatistiklere gore geri bildirim yaparak, etkin 6grenmeyi ve nitelikli 6grenim
ciktilarini saglamaya ¢alismak.

7. Verilen sorumluluklarin ofis gorevlilerine is takvimi dogrultusunda esit dagilimi, yerine
getirilmesi ve niteliginden sorumlu olmak.
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8. Ofisin is akisi, ofis faaliyetlerinin koordinasyonu ve denetimi hususlarinda hazirlik
koordinatdriine kars1 sorumlu olmak.

9. Sinavlar hazirlanip dizgi islemi tamamlandiktan sonra ofis gorevlileri ile yliz yiize veya
(kurumsal Zoom hesab1 iizerinden) ¢evrimigi toplantilar diizenlemek ve sinavlarin (sinav
kagitlari, cevap anahtarlari, ses dosyalari) tiim ofis gorevlileri tarafindan son kontroliiniin
yapilmasini saglamak.

10. Sinavlarin baskiya veya c¢evrimici uygulamaya hazir hale geldiginden emin olduktan
sonra siav evraklarini (A-B grubu sinavlar ve cevap anahtarlari) ses dosyalarini imzali
toplant1 tutanaklarini toplanti ¢evrimi¢i yapildiysa toplantt video kaydin1 (URL
baglantis1) ve katilim listesini boliim baskanina sinavin uygulanacagi tarihten bir hafta
Once e-posta yoluyla iletmektir.

Program ve Materyal Gelistirme Ofisi

Gorev Tanim

Program ve Materyal Gelistirme Ofisi’nin temel amaci Ingilizce Hazirlik Birimi 6gretim
elemanlarinin derslerinde kullanabilecekleri ¢esitli materyal ve kaynaklarin haftalik olarak
bulundurulmasini ve hazirlanmasini saglamaktir. Ofiste caligmak {izere ihtiyaca gore
belirlenen sayida Ingilizce Hazirlik Birimi 6gretim elemani, Yabanci Diller Yiiksekokulu
Midiirii tarafindan gorevlendirilir.

Program ve Materyal Gelistirme Ofisi Ofis Sorumlusunun Gorevleri:

1. Ingilizce Hazirlik Birimi 6gretim elemanlarina; yillik ders programlarindaki konularin,
smifta 6gretimi ve pekistirilmesine yonelik cesitli materyaller derleyerek, olusturarak ve
gelistirerek destek olmak,

2. Bu materyallerin ¢ogaltilmasini koordine etmek,

3. Program kapsamindaki konularla ilgili ihtiyaca gore alistirma ve etkinlik hazirlamak,

4. Hazirlanan 6gretim programini (linite testleri ve etkinliklerin izlencesini) ¢esitli kanallar
yoluyla duyurmak,

5. Teslim edilen kaynaklarin ve materyallerin kontroliinii yaparak yerine yerlestirmek,

6. Birimde bulunan tiim kaynak ve materyali giincellemek ve arsivlemek,

7. Birimde bulunan materyallerin kullanimini denetlemek, her bir materyal i¢in nerede,
kim tarafindan ve ne zaman kullanildigin1 ¢esitli formlarla not etmek,

8. Dijital materyal derleme, olusturma, gelistirme ¢alismalarim Bilgi Islem Ofisi ile
ortaklasa yapmak,

9. Derlenen ve hazirlanan tiim materyalleri telif haklar1 yasalar1 geregince yapmak,

10. Diger iiniversitelerin Ingilizce Hazirlik Birimleri ve Ingilizce Ogretmenligi boliimleri
ile materyal gelistirme konusunda fikir alisverisinde bulunmak,

11. Yillik ders kaynaklarini belirlemeye yardimc1 olmak, bu kaynaklar dogrultusunda yillik
miufredat: hazirlamak,
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12. Yiiritilen ve planlanan faaliyetlerle ilgili her ay diizenli olarak ilgili idari amir ile
toplantilar yapmak, aylik faaliyet raporunu ekleriyle birlikte bu birime teslim etmek,

13. Yillik ¢alisma plani ile her 3 yilda bir stratejik plan yapmak,

14. Ise yeni baslayan 6gretim elemanlarina, uyum g¢ergevesi kapsaminda birimi tanitmak,
15. Verilen gorevin esit dagilimi, zamaninda teslimi ve niteliginden sorumlu olmak,

16. Gorev alanina giren is ve islemleri bu usul ve esaslara uygun olarak yiiriitmek ve gerekli
belge ve raporlar1 diizenli bir sekilde arsivlemek ve saklamak,

17. Bu hususlarla birlikte, yukarida isimleri anilan ofis gorevlileri ile is birligi igerisinde
ofisin is akis1 ve faaliyetlerinin koordinasyonunu (diizenini) saglamak, denetimini yaparak
Boliim Baskanina sozlii veya yazili bilgi vermekle sorumludur.

18. Ofiste yiiriitiilen faaliyetlerin hepsinden ve sonug c¢iktilarindan tiim ofis gorevlileri
sorumludur.

Mesleki Gelisim Ofisi

Mesleki Gelisim Koordinatorliigii, hazirlik programi kapsamindaki tiim hizmet i¢i egitim
faaliyetlerini planlamak ve uygulamakla yiikiimliidiir. Bu c¢er¢evede, boliimdeki 6gretim
elemanlarinin mesleki donanimini gii¢lendirmek amaciyla seminer, atdlye ve konferans
gibi etkinlikleri organize eder; ilgili miidiir yardimcisindan veya 6gretim kadrosundan
gelen Oneri ve talepler dogrultusunda konulart belirleyip gerekli diizenlemeleri yapar.
Gergeklestirilen her faaliyetin ardindan katilimc1 egitmenlerden geri bildirim toplayarak
rapor hazirlar ve bunlar1 yonetime sunar.

Koordinatorliik, kurum igindeki uzman 6gretim elemanlariyla is birligi yaparak ihtiyag
duyulan farkli konularda sunum ve workshoplar diizenler; gerekirse bagka {iniversitelerden
akademik paydaglarla ortak mesleki gelisim seminerleri planlar. Miidiir yardimcisinin
talebi lizerine ders ici gozlem ziyaretleri gergeklestirir, gozlemlenen 6gretim elemanlarina
yapici doniit sunar ve bu siireci de raporlar. Ayrica egitim siirecinde ortaya ¢ikan herhangi
bir sorunda, ilgili 6gretim gorevlisiyle birlikte ¢6ziim odakli inceleme ve eylem plani
gelistirerek silirecin sorunsuz islemesini saglar ve tiim toplanti ve alman kararlari
yonlendirme birimine bildirir.

Ortak Zorunlu Yabanci Dil Dersler ve Mesleki Yabanci Dil Ofisi

Gorev Tanimi

Universite genelinde yiiriitilen Ortak Zorunlu Yabanci Dil ve Mesleki Yabanci Dil
derslerinin ders iceriklerinin, yillik miifredatlarinin, muafiyet sinavlarinin, yil icerisindeki
vize ve final sinavlarinin hazirlanmasindan, ¢ogaltilmasindan, uygulanmasindan, maddi ve
igerik hatalarinin kontrol edilmesinden ve bu sinavlarin genel olarak degerlendirilmesinden
sorumludur. Bu siavlar uzaktan egitim sistemi iizerinden yapiliyorsa, sinav sorularinin ve
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cevaplarinin uzaktan egitim sistemine girilmesi ve sinav sonuglarinin raporlanmasi da bu
ofisin gorevlerindendir.

Ortak Zorunlu Yabanci Dil Dersleri ve Mesleki Yabanc1 Dil Ofis Sorumlusun
Gorevleri:

1. Kaynak kitap secimlerini yapmak ve ayni koda sahip derslerin ortak olarak
yiiriitiildiiglinden emin olmak,

2. Uzaktan egitim sistemi iizerinden yiriitiilen bu derslerin ders materyallerinin ve
siavlarinin uzaktan egitim sistemine girilmesi ve kontroliinii saglamak,

3. Ofisin genel olarak isleyisini, olas1 sorunlari ve ¢6zlimlerini y1llik rapor olarak yonetime
sunmak,

4. Y1l igerisinde yapilacak sinavlarin hazirligi, kontrolii, uygulamasi ve degerlendirilmesi
asamalarinda Ofis gorevlileri arasinda esit gorev dagilimi yapmak ve gorevlerin
kontrollerini saglamak,

5. Bu hususlarla birlikte, yukarida ismi anilan ofis gorevlisi ile is birligi i¢erisinde ofisin is
akis1 ve faaliyetlerinin koordinasyonunu (diizenini) saglamak, denetimini yaparak Boliim
Baskani’na s6zlii veya yazili bilgi vermekle sorumludur.

6. Ofiste yliriitiilen faaliyetlerin hepsinden ve sonug¢ ¢iktilarindan tiim ofis gorevlileri
sorumludur.

Ortak Zorunlu Yabanci Dil Dersleri ve Mesleki Yabanci Dil Ofis Uyelerinin
Gorevleri:

1. Y1l igerisinde yapilacak sinavlarin hazirligi, kontrolii, uygulamasi ve degerlendirilmesi
islemlerini yapmak ve kontrollerini saglamak,

2. Uzaktan egitim sistemi iizerinden yiiriitiilen bu derslerin ders materyallerinin ve
siavlarmin uzaktan egitim sistemine girilmesi,

3. Ofis sorumlusu tarafindan teblig edilen ofis gorevlerini yerine getirmek,

4. Ofisin genel olarak isleyisinin, olasi sorunlarin ve ¢oziimlerinin yillik rapor olarak
yonetime sunulmasi islerinde Ofis sorumlusun uygun gordiigli gorevleri yapmak,

5. Ofiste yiiriitiilen faaliyetlerin hepsinden ve sonug ¢iktilarindan tiim ofis gorevlileri
sorumludur.
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2. OGRETIM GOREVLILERINE iLiSKIN HUSUSLAR

2.1. Galisma Saatleri

Ogretim gorevlilerinin calisma saatleri, ilgili akademik yil igerisinde yiiriitiilen aktif
egitim-0gretim faaliyetlerine bagl olarak, o yila ait ders programlar ile gorevli olduklari
ofis veya birimlerdeki hizmet gerekleri dogrultusunda belirlenir.

Derslerin baglama ve bitis saatleri, iniversitemiz ilgili ydnetmeliklerinde acgikca
tanimlanmis olup, tiim o6gretim gorevlileri bu saatler ¢ergevesinde sorumlu olduklar
dersleri yiiriitmekle yiikiimliidiir. Derslerin islenmesinde belirlenen usul ve esaslara
titizlikle riayet edilmesi beklenmektedir.

Ayrica 0gretim gorevlileri, ders siiresince 0grencilerin derse katilim durumlarini diizenli
olarak takip etmekle sorumludur. Ders saatleri genel olarak 09:00 — 17:30 arasinda olup,
Ogretim gorevlilerinin bu zaman dilimi igerisinde akademik gorevlerini eksiksiz yerine
getirmeleri esastir.

2.2. Sistem Girigleri

Yabanci Diller Bolimii 6gretim gorevlileri derslerine girdikleri siiflardaki 6grencilerin
“giinliik devamsizlik saatlerini (ders esnasinda ¢evrimici olarak)”
https://bilge.alanya.edu.tr/ uzaktan egitim sistemi lizerinden; “sinav notlarini ise (quiz, vize
ve final smavlart i¢in duyurulan tarihte)” Ogrenci bilgi sistemi iizerinden

(https://obs.alanya.edu.tr) ilan ederler.
Ortak Zorunlu Dersler ve Mesleki Yabanci Dil derslerine giren 6gretim elemanlar1 bu
girigler i¢in akademik takvimi takip eder.

2.3. Rapor, Gérevlendirme ve izin isleri

Ogretim gorevlilerinin saglik nedeniyle rapor almalari durumunda, ilgili raporun
diizenlendigi giin itibariyla en kisa slirede Boliim Bagkanliina bilgi vermeleri ve saglik
raporlari1 Bolim Bagkanligi Sekreterligine teslim etmeleri gerekmektedir. Raporlu
olunan siire boyunca, 6gretim gorevlilerine herhangi bir ek ders iicreti 6demesi yapilmaz.
Yabanci Diller Boliimii’nde, 6gretim gorevlisinin raporlu oldugu giinlerde 10 saat ve iizeri
dersin yapilamamasi halinde, ilgili sinif 6grencileri, Boliim Bagkanlig: tarafindan uygun
goriilen diger siiflara yonlendirilir. Bu siirecte, yoklamalar ilgili subelerde derse giren
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ogretim elemanlar1 tarafindan diizenli olarak tutulur. Ogretim gorevlisinin gdreve
dontstiyle birlikte, 6grenciler kendi siniflarina donerek derslerine devam ederler.

Ogretim gorevlisinin raporlu olmamakla birlikte herhangi bir nedenle ders isleyemedigi
giinler i¢in telafi dersi planlamasi1 miimkiindiir. Ancak bu derslerin yapilabilmesi i¢in ilgili
Ogretim gorevlisinin, dersi gerceklestirmeden once Telafi Dersi Bildirim Formunu
eksiksiz sekilde doldurmasi ve onaya sunmasi gerekmektedir.

Mazeretli olunan giinlerdeki derslerin, bagka bir 6gretim gorevlisi ile yer degisimi suretiyle
yiiriitiilmesi miimkiindiir. Bu durumda, ders degisikligi konusunda 6grencilerin zamaninda
bilgilendirilmesinden sorumlu olan kisi, dersi devreden 6gretim gorevlisidir. Ayni sekilde,
yapilan degisiklikle ilgili Boliim Baskanligi mutlaka haberdar edilmelidir.

Izin ve gorevlendirme islemlerinde de benzer prosediir gegerli olup, ilgili bilgi akis1 ve
belgelerin eksiksiz sekilde iletilmesi zorunludur. Yillik izin talebinde bulunmak isteyen
ogretim gorevlileri, EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden “Y1llik izin
Talep Formu”nu doldurarak Béliim Baskanhigina iletmelidir. Ilgili talep, Miidiirliik
makaminin onayina sunularak siire¢ tamamlanir.

2.4. Duyurularin Takibi

Tiim 6gretim gorevlileri, kurumun akademik ve idari isleyisine iliskin yapilacak duyurular
mesai saatleri icerisinde diizenli olarak takip etmek ve bu duyurularda belirtilen usul
ve esaslara eksiksiz sekilde riayet etmekle yiikiimliidiir.

Resmi duyurular; dogrudan kisisel tebligat yoluyla Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYYS) iizerinden veya Miidiirliik, Boliim Baskanhgi ya da ilgili ofis/birim e-posta
adresleri araciligiyla iletilebilir.

Ogretim gorevlilerinin, kendilerine yapilacak bilgilendirmelerin aksamamasi adina kayith
iletisim bilgilerini (e-posta, telefon vb.) giincel tutmalari zorunludur.

2.5. Ofis Malzemeleri Kullanimi

Ogretim gorevlilerinin zimmetine teslim edilen teknolojik cihaz ve ekipmanlarin
kullaniminda 6zenli, dikkatli ve sorumlu bir tutum sergilemeleri beklenmektedir.

Cihazlarda meydana gelebilecek arizalarin giderilmesi veya sarf malzemelerinin
yenilenmesi gerektiginde, ilgili 6gretim gérevlisi ALKU Bilgi Islem Daire Baskanhg
internet sitesinde yer alan “Teknik Destek Talep Formu’nu eksiksiz sekilde doldurarak,
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talebini iletmelidir. Bu siiregte, bakim ve onarim taleplerinin hizli ve etkin bigimde
karsilanabilmesi i¢in bagvurularin zamaninda ve dogru bilgilerle yapilmasi 6nem arz
etmektedir.

3. IDARI PERSONELE iLiSKiN HUSUSLAR

3.1. Galisma Saatleri

Idari personelin giinliik calisma saatleri, Valilik makaminca belirlenen resmi mesai
saatleri olan 08:30 — 17:30 aralifinda yiiriitiilmektedir. lgili personelin mesaiye baslama
saatine azami dikkat géstermesi, miimkiin oldugunca 5 ila 10 dakikadan fazla gecikme
yasanmamasi onem arz etmektedir. Ancak istisnai durumlarda, belirtilen siireden daha
uzun bir gecikmenin s6z konusu olmasi halinde, ilgili personelin durumu 6énceden
Yiiksekokul Sekreterligine bildirmesi zorunludur. Bu bildirim, is akisinin aksamamasi
ve gorev devrinin saglikl bir sekilde yiiriitiilebilmesi agisindan 6nemlidir.

3.2. Gorev Bilinci ve Ekip Calismasi

Idari personelden, sorumlulugu altinda bulunan cesitli sistem ve programlara yapilacak
veri girislerini, belirlenen son teslim tarihlerine uygun sekilde ve titizlikle
gerceklestirmeleri beklenmektedir. Kendilerine tevdi edilen gorevlerin zamaninda,
eksiksiz ve Ozenli bir bi¢imde yerine getirilmesi, kurumsal isleyisin etkinligi acisindan
biiylik 6nem tagimaktadir. Bu baglamda, personelin gorev bilinciyle hareket etmesi ve ekip
calismasi icinde kendisine diisen sorumluluklar layikiyla yerine getirmesi esastir.
Disiplinli, dikkatli ve is birligine acik bir ¢alisma anlayisinin benimsenmesi hem bireysel
verimliligi hem de kurumsal basariy1 artiracaktir.

3.3. izinler

Personel, ilgili mevzuat ¢ercevesinde yillik ve idari izin haklarim kullanma yetkisine
sahiptir. Ancak, personelin yoklugu nedeniyle ortaya ¢ikabilecek is yiikiiniin adil bir
sekilde paylasilabilmesi amaciyla, ozellikle yillik izin talepleri belirli bir planlama
dogrultusunda ve hizmetin aksamamasin1 temin edecek sekilde degerlendirilir. Saghk
nedenleriyle rapor alan personelin, ilgili saglik raporlarin1 en ge¢ ii¢ (3) is giinii
icerisinde Yiiksekokul Sekreterligine teslim etmeleri gerekmektedir. Zamaninda
yapilmayan bildirimler, 6zliik islemleri ve yasal siirecler acisindan gecikmelere neden
olabileceginden, bu konuda gerekli hassasiyetin gosterilmesi 6nem arz etmektedir.
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3.4. Ofis Malzemeleri Kullanimi

Personele zimmetle teslim edilen teknolojik cihazlarin ve ekipmanlarin kullaniminda
ozenli, dikkatli ve sorumluluk bilinciyle hareket edilmesi beklenmektedir. S6z konusu
cihazlarin kurum mali oldugu bilinciyle, her tiirlii kullanimda titizlik gosterilmesi esastir.
Cihaz veya ekipmanlarda ariza meydana gelmesi ya da sarf malzemelerinin yenilenmesi
gerektigi durumlarda, ilgili personel “Teknik Destek Talep Formu” nu eksiksiz sekilde
doldurarak basvuruda bulunmalidir. Bu siireg, cihazlarin islevselliginin korunmasi ve
hizmetin aksamadan stirdiiriilebilmesi agisindan biiyiik 6nem tagimaktadir.

4. iLGiLi KANUN ve YONETMELIKLER

4.1. Kanunlar

4.1.1. Yiksekogretim Kanunu
(Kanun Numarasi: 2547 Kabul Tarihi: 4/11/1981)
Baglanti: https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2547.pdf
Bu Kanun yiiksekdgretimle ilgili amag ve ilkeleri belirlemek ve biitlin yiiksekdgretim
kurumlarinin ve iist kuruluslarinin teskilatlanma, isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
egitim- 6gretim, arastirma, yayim, 6gretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili
esaslari bir biitlinliik i¢inde diizenlemektir.

4.1.2. Yiiksekdgretim Kurumlan Ogrencilerin Disiplin isleri

4/11/1981 tarihli ve 2457 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 54 {incii maddesi uygulanir.
Baglanti: https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2547.pdf

Bu maddede disiplin su¢larinin tanimi, cezai yaptirimlari ve disiplin sorusturmasinin nasil
yiiriitiilecegi hakkinda bilgi bulunur.

4.1.3. Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani Disiplin ve Memurlari Ceza
isleri

Ogretim elemanlar igin, 4/11/1981 tarihli ve 2457 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 53
iincii maddesi uygulanir.
Baglanti: https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2547.pdf
Bu maddede disiplin su¢larinin tanimi, cezai yaptirimlari ve disiplin sorusturmasinin nasil
yiiriitiilecegi hakkinda bilgi bulunur.
Ogretim elemanlar1 disinda is sozlesmesiyle calisan personel 22/5/2003 tarihli ve 4857
sayil1 Is Kanunu ve is sdzlesmesi veya toplu is sozlesmesine tabidir.
Baglanti: https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.4857.pdf
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Memurlar hakkinda ise 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 125 inci maddesi
uygulanir.
Baglanti: https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.657.pdf

4.1.4. Yiksekogretim Personel Kanunu

(Kanun Numarasi: 2914 Kabul Tarihi: 11/10/1983)

Baglanti: http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2914.pdf

Bu Kanunun amaci, 4/11/1981 tarih ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda yer alan
Ogretim elemanlar1 tanimina giren personeli siniflandirmak, ayliklarini ve ek gostergelerini
diizenlemek, derece ylikseltilmesi ve kademe ilerlemesinin sekil ve sartlar1 ile sosyal
haklardan yararlanma, ek ders ticreti, liniversite, idari gorev ve gelistirme ddeneklerinin
miktarint tespit etmek, emekli ve yabanci Ogretim gorevlilerinin sdzlesmeli olarak
calistirilma usul ve esaslarini belirlemektir.

4.2. Yonetmelikler

Ogrenciler Icin:

4.2.1. Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Sinav
Yonergesi
Baglanti: https://ydy.alanya.edu.tr/mevzuat/yonergeler/
Bu yonetmelikte ilgili boliime ait asagidaki konular hakkinda bilgi bulunur:
» Yabanci dil yeterlilik sinavi
Yabanci dil diizey belirleme sinavi
Ortak zorunlu yabanci dil dersleri sinavlarinin muafiyet sartlari
Zorunlu hazirlik sinift 6grencileri ders gegme ve basarisizlik durumlari

Devam zorunlulugu
Sinavlar ve degerlendirme
Sinavlara itiraz

Rapor ve mazeret

YVVVYVYVVYY

4.2.2. Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Baglanti: https://www.alanya.edu.tr/media/kskp3dpr/egitim-ogretim-ve-sinav.pdf

Bu yonetmelik ortak zorunlu dersler (OZD) ve mesleki yabanci dil derslerini alan
ogrencilerin basar1 notu ile sinav notuna itirazlarda izlenecek yol hakkinda diizenlemeler

igerir.,
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https://ydy.alanya.edu.tr/mevzuat/yonergeler/
https://www.alanya.edu.tr/media/kskp3dpr/egitim-ogretim-ve-sinav.pdf

Akademik ve Idari Personel Icin:

4.2.4. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Resmi Gazete Tarihi: 31.07.2008

Resmi Gazete Sayisi: 26953

Degisiklik:

Resmi Gazete Tarihi: 09.11.2018

Resmi Gazete Sayisi: 30590

Baglanti: http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/11/20181109-3.htm

Bu yonetmeligin amaci 6gretim gorevlisi aliminda aranacak sartlar ile degerlendirme

esaslar1 hakkinda bilgi verir.

4.2.5. Temel is Saghg ve Giivenligi Egitimi

> 6331 sayil Is Saghp ve Giivenligi Kanunu kapsaminda, tiim akademik ve idari
personelin "Temel Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimi" almasi zorunludur.
Egitim platformuna erisim i¢in: https://isgegitim.alanya.edu.tr

Egitimin 30 giin icerisinde tamamlanmas1 gerekmektedir.
Egitim sonunda sistem tizerinden sertifikaniz otomatik olarak olusturulacaktir.
Egitim hakkinda destek ve iletisim i¢in: isg@alanya.edu.tr

YV V V

5. FORMLAR

Bu kitapcikta bahsi gecen tiim form ve dilekce ornekleri
https://pdb.alanva.edu.tr/formlar/genel-formlar/ ve https://ydy.alanya.edu.tr/kalite/genel-
formlar/ adreslerinde bulunabilir.

ILETISIM
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

Adres: Kestel Mah. Universite Cad. No: 80, PK:07425, Alanya, Antalya
Web: https://ydy.alanya.edu.tr/ Tel: +90 242 510 61 86
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