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Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Sorumluluklar: Sorun&lu (_)l(_iugu Izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
Y uksekokul miduiriine ait
Yiiksekokulu temsil etmek. gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip
olmak,
Kurumun menfaatlerini géz 6ninde
bulundurarak, surekli ve dizenli
gelismesini  saglayacak  yOntemler
olusturmak, bu yontemler | Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi
cercevesinde Yiksekokulun vizyon ve | icin gerekli ara¢c ve gereci
stratejisini  belirlemek, baghi tiim | kullanabilmek, . . . idii
Dr. Osr. Uvesi | Yiiksekokul birimJleri ve Qahsanlarlil lLu Virllen d g?{rell{;,_ yi“ne ?(/I)Eiuz;zfrgfl }CEIrlsalrri
! r. Ugr. vyesi dosrultud: Snlendi k id geurmede cKtore ars1 .. s ..
Irfan ARIK Mudiirii/ Doktor osriuda yollendirmek - ve icare sorumludur. Rektor BALCI - Ogr. Gor.

etmek,

Yiksekokul birimleri arasinda diizenli
caligmay1 saglamak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Tim calisanlarin yetki ve
sorumluluklarini belirlemek ve tim
calisanlari bu cercevede

gorevlendirmek, verimli ¢alismalarini
saglamak

Harcama yetkisi kullanmak.

Ogretim  yardimcist  kadrolarina
atanacak kisilerin sinavlarini ve atama
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Emrindeki yonetici ve
personele is verme,
yonlendirme, yaptiklar: igleri

Burak CAVUS)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuman Yonetim Sistemi (KDYS)' tGzerinden takip edilmelidir.
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Kurum hizmetlerinin ulusal,
uluslararasi standartlarla uyum iginde
verilmesini saglamak, kalite sistemi
kurmak, kurum iyilestirme ve
gelistirme c¢aligmalarina katilmak ve
bu konuda her tiirlii destegi saglamak.

Yiiksekokul Kuruluna ve Y iksekokul
Yo6netim Kuruluna bagkanlik etmek.

Kurullarmn kararlarimi uygulamak.

Yiksekokulda gorevli akademik ve
idari personeli denetlemek.

Yiksekokulun 6denek ve kadro
ihtiyaglarin1  gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek.

Egitim 6gretim faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Harcama yetkilisi olarak harcama
talimatlarimi biitge ilke ve esaslar1 ve
mevzuata uygun olarak ekonomik ve
verimli kullanmak.

Butcede tahsis edilen &denekler
dogrultusunda Yiiksekokul
ihtiyaglarmin karsilanmast ile ilgili
gergeklestirme  gorevlisine  talimat
vermek.

kontrol ~ etme,  diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip
olmak.
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Yuksekokulun genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektor’e rapor
vermek.
Rektor tarafindan  verilen diger
gorevleri yapmak.
Yiiksekokul  biinyesinde  galisan
C akademik ve idari personelden | Yiiksekokul mudir
.. . Idari Mudir . . o
Ogr. Gor. Dr. yonetimsel konularda geribildirim | yardimcisina ait gorev ve
- Yardimeist/ . . .
Ersin BALCI Osretim Gorevlisi alma amagli anketlerin her akademik | sorumluluklart ger¢eklestirme
gre orevis yil gliz ve bahar donemleri sonunda | yetkisine sahip olmak

uygulanmasini saglamak,
Y uiksekokul akreditasyon . . . .
caligmalarinin  Akreditasyon Birimi Fa_tallyetlerlr} gergeklestlrllmes% Verilen  gorevleri  yerine . ..
tarafindan  diizenli bir  sekilde Eljlﬂanga(i)riellr(r::ekarag ve gerect getirmede Yiiksekokul I\Y/qusek()km Oiilgor. Burak
ytritilmesini saglamak, ’ Miidiiriine karst sorumludur. udurd ¢ S
Egitim-0gretim faaliyetleri diginda

kalan faaliyetlerle ilgili yazigmalari ve
gerekli organizasyonlar1 yapmak,

Imza yetkisine sahip olmak.

Birim faaliyet raporu, kurum ig
degerlendirme raporu ve birim i¢
degerlendirme raporu gibi raporlart
ilgili kisilerle beraber hazirlamak

Ders programlarmin hazirlanmasinda
akademik midiir yardimeisina destek
olmak,

Y uiksekokul akademik
hazirliklarini koordine etmek,

takvim
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Universitemiz ~ kalite  faaliyetlerini
birim bazinda temsil etmek ve
yiiriitilmesini saglamak

Akademik personel alim siirecini
organize etmek,

Yuksekokul yonergesi ile ilgili gerekli
degisiklik ve diizenlemeleri yapmak,

Akademik personelin  profesyonel
gelisimi ile ilgili olarak Mesleki
Gelisim  Biriminin  faaliyetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

Modern Diller Birimi ile ilgili
faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak

Yiiksekokul tarafindan uygulanan
uluslararasi smavlarin .
koordinasyonuyla ilgilenmek, gerekli
yazigmalar1 yapmak

Birim sorumlular1 toplantilarina ait
tutanaklar ile Yiksekokul birimleri
faaliyet raporlarini arsivlemek,
ERASMUS smav sonu¢ belgesi ve
hazirlik  smifi  basar1  belgesini
diizenlemek
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CIMER vb. kurumlardan iletilen resmi
sikdyetlere cevap yazmak,

Yiiksekokul Sekreterinin olmadig:
durumlarda yerine vekalet etmek

Akademik miidiir yardimcis1 ile
birlikte yaymevleri ile gorismeler
saglamak,

Hazirlhlk  smifi  muafiyeti  icin
Ogrenciler tarafindan Yiiksekokula

sunulan belgeleri inceleyip
Yiiksekokul — Yo6netim  Kurulu’na
sunmak,

Yiksekokul web sitesinin  gincel
tutulmasini saglamak,

Yiiksekokul — dgrencilerinin  idari
sorunlarinin ~ ¢dziimiine  yardimci
olmak,

Yiiksekokul komisyonlarinin
calismalarini koordine etmek,

Yiiksekokul ~Kurulu toplantilarini
diizenlemek ve katilmak,
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Kanunu ve
belirtilen  diger

Yiiksekogretim
Yonetmeliklerinde
gorevleri yapmak,

Y uksekokul Yonetim Kurulu

toplantilarina katilmak

Yiiksekokul Miidiirliniin  olmadig1
zamanlarda yerine vekalet etmek,

flgili kanun ve  yonetmelikler
gergevesinde miidiir tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

Akademik

Mudur
Yardimcisi/
Ogretim Gorevlisi

Ogr. Gor.
Burak CAVUS

Yuksekokul blinyesinde
gerceklestirilen her tiir egitim 6gretim
faaliyetinin programlanmast,
uygulanmasi, dlgme degerlendirmesi
ve iyilestirilmesi asamalarini koordine
etmek,

Y tiksekokul mudar
yardimcisina ait gbrev ve
sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak

Yukarida belirtilen asamalarin
gergeklestirilmesinden sorumlu
Hazirlik Birimi ve bagl alt birimlerin
(Olgme-Degerlendirme Birimi,
Program ve Materyal Gelistirme
Birimi, Bagimsiz Ogrenme Merkezi
Birimi) ¢alisma siireglerini koordine
etmek,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi
icin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

Yiiksekokul &gretim elemanlar1 ve
Ogrencilerine akademik konularda

Imza yetkisine sahip olmak.

Verilen  gorevleri  yerine
getirmede Y uiksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Y tksekokul

Mudurd BALCI

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuman Yonetim Sistemi (KDYS)' tGzerinden takip edilmelidir.

Ogr. Goér. Dr. Ersin
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geribildirim alma amacgli anketlerin
uygulanmasini saglamak,

Yiiksekokulu temsilen Egitim
Komisyonuna katilmak

Ders programlarimin hazirlanmasin
koordine etmek ve duyurularinin
yapilmasint saglamak,

Uzaktan egitim ders modiili ile ilgili
gerekli diizenlemeleri yapmak ve ilgili
birimler (UZEM/Bilgi Islem Daire
Bagkanligy) ile toplantilar diizenlemek

Hazirlik  simifindan  basarili  olan
ogrencilerin UBYS {izerinden hazirlik
smift mezuniyet islemlerini yapmak,

Hazirlik sinifl siavlarmin
organizasyonunu koordine etmek,

ERASMUS, Mevlana gibi degisim
programlarina ait sinavlarin
organizasyonunu saglamak

Yiiksekokul — ogretim  elemanlar
tarafindan verilecek se¢meli havuz
dersleri ile ilgili koordinasyonu
saglamak
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Yaz Okulu koordinatoriinu belirlemek
ve ilgili hazirliklarin  yapilmasini
organize etmek,

Idari miidiir yardimcis1 ile birlikte
yaymevleri ile goriismeler saglamak,

Mazeretli veya izinli = Ogretim
elemanlarmin  ders programlarinin
diizenlenmesini saglamak,

Yiksekokul 6grencilerinin akademik
sorunlarinin ~ ¢dziimiine  yardimci

olmak,

flgili akademik yila ait 6grenci basar
istatistiklerinin hazirlanmasini
saglamak

Yiiksekokul ~Kurulu toplantilarini
diizenlemek ve katilmak

Yiiksekdgretim Kanunu ve
Yonetmeliklerinde belirtilen  diger
gorevleri yapmak,

Y uiksekokul Yonetim Kurulu
toplantilarina katilmak

Yiiksekokul Miidiiriiniin  olmadig1
zamanlarda yerine vekalet etmek
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flgili kanun ve  yonetmelikler
¢ergevesinde miidiir tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.
Ogr. Gor.
Asuman ACIR, | Program ve Sorumlu oldugu seviyenin
Ogr. Gor. Materyal 5 amin s Hazirhik Simifinda edinilmesi ; - ; Asr Car Hif
= . .. . | Sorumlu oldugu seviyenin Ogrenme > Verilen gorevi yerine . Ogr. Gor. Hilya
SIH(I;;ZST UNC grt(:)hsr‘grr;ne Birimi ciktilarini ve ders planlarini (syllabus) beklenen Sgrenme ¢iktilarinin getirmede Y uiksekokul I\Y/ILSES;EOKUI UCAK 0z
. % g . hazirlamak,. ve bu giktilara uygun ders Miidiirtine kars1 sorumludur
Ogr. Gor. Dr. Gelistirme planinin (syllabus)
Gizem Sorumlusu hazirlanmasi
BOLCAL ER

Sorumlu oldugu seviyenin O6grenim
ciktilarma gore, kullanilan ders
materyalini  degerlendirip  gerekli
dizenlemeleri yapmak (ek materyal
talep etmek, kitap boliimii ¢ikartmak

veya degistirmek gibi)
Ogrenme ¢iktilar1 ile ilgili geri
bildirim alma amach anket

hazirlanmasinda Program ve Materyal
Gelistirme Birim Sorumlusuna destek
saglamak

Diger seviye sorumlular1 ve Program
ve Materyal Geligtirme Birim
Sorumlusu ile siirekli iletisim halinde
olmak,flgili kanun ve ydnetmelikler
¢ergevesinde midiir tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.
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Ogr. Gor.
Vildan
SAKARKAYA | Program ve Sorumlu oldugu seviyeye yonelik ek
Ogr. Gor. Materyal materyal hazirlamak ve hazirlanan | Sorumlu oldugu seviyenin | Verilen gorevi yerine Yiiksekokul .
Sundiz Geligtirme Birimi | materyalin ~ 6gretim  elemanlarma | Hazirlik Sinifinda kullanilacak | getirmede Y uiksekokul Miidiirii Ogr. Gor. Hillya
BELCE Materyal iletilmesini organize etmek olan ek materyalin | Miidiiriine karst sorumludur UCAK Oz
Ogr. Gor. Gelistirme hazirlanmasi
Hamdiye AVCI | Sorumlusu
ONALIR
Her donem sonunda kullanilan
materyalin degerlendirilmesi amaciyla
anket hazirlanmasinda birim
sorumlusuna destek saglamak,
Program ve Materyal Gelistirme Birim
Sorumlusu  ve sorumlu oldugu
seviyenin Program Gelistirme
Sorumlusu ile stirekli iletisim halinde
olmak,
flgili kanun ve  yonetmelikler
¢ercevesinde miidiir tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.
l(:)gr_. Gor. Sorumlu oldugu seviyenin Ol¢me, | Sorumlu oldugu seviyenin
ehim HUR Program ve » . N S . i . .
Ogr. Gor. Nida | Materyal Degerlendu‘mle Ve‘| Isftatl.s'qk B1.r1m1 Ha.21r11k Smifinda  takip VEI_’I end gorevi i« )ﬁerll(nel esekokul Ogr. Gor. Hiilya
FiIDANBOY Gelistirme Birimi seviye sorumlusu ile iletisim halinde ?cvhlecek olan  programin, geft.lrr.pg. e Yuksekoku YL'J. sekoku UCAK 0Z
. . . . olmak O6grenme ¢iktilarmin  ve | Midiiriine karst sorumludur Midara
Ogr. Gor. Ciler | Seviye Sorumlusu Kullanilacak matervalin
AKKUSOGLU Y
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hazirlanmasinin
koordinasyonu

Sorumlu oldugu seviyenin kullanacagi
kitap ve destekleyici materyal gibi
ders materyalinin secimi,
hazirlanmasi, degerlendirmesi  ve
gelistirilmesi siirecini koordine etmek,

Sorumlu oldugu seviyeye ait sinavlari,
simnav uygulanmadan Once seviyenin
O0grenme  ¢iktilarina  uygunlugu
bakimindan kontrol etmek ve Ol¢me,
Degerlendirme ve Istatistik Birimi
ilgili  seviye sorumlusuna doénit
vermek,

Sorumlu  oldugu seviyede ders
vermekle gorevli dgretim elemanlart
ile siirekli iletisim halinde olmak,
toplant1 yapmak, tutanak altina almak,
tutanaklart ve Ogretim elemanlarinin
geri dondtlerini Program ve Materyal
Gelistirme Birim Sorumlusuna
iletmek

Diizenledigi toplantilarda program ve
materyal ile ilgili aldig1 doniitler
1s1ginda, o seviyedeki program ve
materyal  gelistirmeden  sorumlu
Ogretim elemanlariin gerekli
diizenlemeleri ve caligmalari
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yapmalarimi saglamak ve c¢iktilari
kontrol etmek

Sorumlu oldugu seviyedeki 6grenci ve
Ogretim elemanlarinin uzaktan ve yiiz
yiize derslerle ilgili sorunlarmi ilk
elden dinlemek, yetkisi dahilinde
cozmek ve gerekirse konuyu Program
ve Materyal Geligtirme Birim
Sorumlusuna iletmek

Sorumlu oldugu seviye ile ilgili Giiz
ve Bahar donemleri sonunda faaliyet
raporu hazirlamak ve bu raporlar
Program ve Materyal Gelistirme Birim
Sorumlusuna iletmek

Diger seviye sorumlular1 ve Program
ve Materyal Gelistirme  Birim
Sorumlusu ile siirekli iletisim halinde
olmak

flgili  kanun ve  ydnetmelikler
cercevesinde miidir tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

Ogr. Gor.

Fatma Feyza

OzZTURK

Akreditasyon
Birim Sorumlusu

Egitim programlarinda yapilan her
tiirlii galismanin yazili dokiiman haline
getirilmesini saglamak,

Yabanci Diller Yiiksekokulu
akreditasyonu ile ilgili
caligmalar ytriitmek

Verilen gorevi yerine
getirmede Y uiksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur

Yiiksekokul
Muaduari
Burak CAVUS

Akreditasyon sireci ile ilgili olarak
gerekli gordiigiinde toplantt
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Dokuman Yonetim Sistemi (KDYS)' tGzerinden takip edilmelidir.

Midiir Yardimeilar:
(Ogr. Gor. Dr. Ersin
BALCI — Ogr. Gér.
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dizenlemek ve ilgili birim ve
kisilerden belge talep etmek,

Akreditasyon kapsaminda yapilacak
her tiirli c¢alismay1r zamaninda
tamamlamak,

Akreditasyon caligmalari ile ilgili st
yonetime bilgi vermek

Yuksekokulda yirdrlikte olan
akreditasyon surecini takip etmek ve
gerekli goriilen degisiklik Onerilerini
Ust yonetime sunmak,

Akreditasyon sireciyle ilgili belgeleri
ve raporlart diizenli bir sekilde
arsivlemek,

flgili kanun ve  yonetmelikler
¢ercevesinde miidiir tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

Ogr. Gor. Dr.
Neslihan
KOROGLU

Hazirlik Birimi
Sorumlusu/
Ogretim Gorevlisi
Doktor

Miidiir Yardimcilar ile beraber yillik
Hazirlik Sinifi akademik takviminin
hazirlanmasi,

Sorumlu oldugu birim igindeki
evraklar1 calisan personele
gorevlendirme esaslarina gore
dagitmak,

Egitim  programlarinin  istenilen
diizeyde ytiriitiilmesi i¢in akademik y1l
sliresince ve sonunda dlzenlemeler
yapmak,

Universite  Bilgi  Yonetim
Sistemini Yiiksekokul Ogrenci
Isleri Ust Diizey Yonetici
yetkisi ile kullanmak,

Verilen gorevi yerine
getirmede Y uiksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Y tUksekokul
Muaduart
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Miidir Yardimcilar

(Ogr. Gér. Dr. Ersin

BALCI - Ogr. Gor.
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Hazirlik Sinifi akademik programi
cergevesinde kullanilan kitap ve
materyallerde,  Unite  saatlerinin
tespitini yapmak, Ogretim
gorevlileriyle  yapilacak  diizenli
toplantilarla programin siirecini takip
etmek ve 6gretim gorevlilerine gerekli
bilgilendirmeleri yapmak,

Diger Birim Sorumlulari ile bir araya
gelerek ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek
ve ileride olabilecek sorunlara
6nceden tedbir almak,

Sinav tarihlerinin egitim programina
uygunlugunu kontrol etmek,

Smavlarm  saghkli  bir  sekilde
yapilmasi i¢in dnlemler almak,

Olgme-Degerlendirme ve Istatistik
Birimi tarafindan hazirlanan seviye
tespit, yeterlik, ara ve kisa sinavlarin

istatistik degerlendirmelerini
inceleyerek Hazirlik Smifi akademik
programi ile ilgili gerekli

dizenlemeleri yapmak,

Ingilizce Seviye Tespit ve Yeterlik
Smavlar1  sonuglart  dogrultusunda
cesitli diizeylerde siniflar

Yiiksekokul Hazirlik Birimine
ait egitim programlarinin ve
akademik belgelerin
arsivlenmesini saglamak.
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olusturulmasi  konusunda  Miidiir
Yardimcilarina yardimer olmak,

Ogretim  gorevlilerinin ~ Hazirlik
Siniflarina uygun sekilde
gorevlendirmelerini  yapmak  ve
haftalik ders programlarini hazirlamak
konusunda Miidiir Yardimcilarina
yardimci olmak,

Hazirlik Smnifi  6gretim  gdrevlileri

tarafindan yiiriitiilen materyal
caligmalarin1 diizenlemek ve takip
etmek,

Hazirlk  Sinifi  6grencileri  igin
miifredat dis1 etkinlikler diizenlenmesi
konusundaki ¢alismalar1  koordine
etmek,

Dersleri belirli siklikla izleyen Hizmet
[gi Egitim Birimi Sorumlusundan
Ogretim  gorevlisi  ve  Ogrenci
performans ve basarisi ile ilgili bilgi
alip, degerlendirmek,

Hazirlik Sinifi Akademik Programinin
ylriitiilmesi konusunda ortaya g¢ikan
Ogretim gorevlisi ihtiyaglarmi tespit
etmek,

Yaz Okulu program ve materyal
hazirligini  yapacak Yaz  Okulu
Sorumlusunun belirlenmesi ve
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yonlendirilmesi  konusunda Mudur
Yardimcilarina yardimer olmak,

Her akademik ddnem sonunda
uygulanan Hazirlik Smifi akademik

programinin degerlendirilmesi
amactyla  Ogrenci ve  Ogretim
gorevlilerine uygulanacak
degerlendirme anketlerinin

uygulanmast ve degerlendirilmesi
streglerini koordine etmek,

Egitimde kalitenin  arttirilmasina
yonelik oneriler almak, bu onerileri
Yiksekokul Miidiirliniin  onayina
sunmak,

Yuksekokul Mduddrine, uygulanan
egitimin ~ verimli  bir  sekilde
ylriitiilmesi, gelistirilmesi ve daha
etkin kullanilmasi amaci ile 6nerilerde
bulunmak, alinacak kararlara esas
olmak iizere arastirma yaparak veriler
hazirlamak,

Her akademik yil bitiminde Hazirlik
Birimi tarafindan yapilan faaliyetleri
Yiiksekokul Miidiirligiine
raporlamak,

Hazirlik smifi 6grenci ve ogretim
gorevlilerinin ~ sorunlarimi  yetkisi
dahilinde ¢cozmek, éneri ve dileklerini
Yiiksekokul Miidiirliigiine iletmek,
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Ogrencilere gerektiginde danismanlik
yapmak,

Akademik Y1l basinda Ggretim
gorevlilerine ve dgrencilere sunulacak
oryantasyon programint hazirlamak ve
Ogretim gorevlilerine uygulanmasim
saglamak,

Miidiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yerine getirmek.

Ogr. Gor.
Nihal
TOPRAKCI

Modern Diller
Birim

m Gorevlisi

Ortak zorunlu ve segmeli yabanci dil
ders gruplarmin belirlenmesi ve
ogrenci devam listelerinin
hazirlanmast etkinliklerini organize
etmek,

Sorumlusu/Ogreti

Ortak zorunlu ve segmeli yabanci dil
derslerinde kullanilacak ders
kitaplarmm ve diger materyallerin
belirlenmesi sirecini koordine etmek,

Ortak zorunlu ve se¢cmeli yabanci dil
derslerinin donemlik ders planlarmin
ve izlencelerinin hazirlanmasi siirecini
koordine etmek,

Sorumlu oldugu birim igindeki
evraklart c¢alisgan personele
gorevlendirme esaslarina gore
dagitmak,

Verilen gorevi yerine
getirmede Y uiksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Yiiksekokul
Muduari
Burak CAVUS )
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Midiir Yardimeilar:
(Ogr. Gér. Dr. Ersin
BALCI — Ogr. Gér.
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Ortak zorunlu ve segmeli yabanci dil
derslerinin haftalik ders
programlarinin ilgili fakiilteler ve idari
birimlerle  koordineli  ¢alisilarak
hazirlanmast  konusunda Modern
Dillerden Sorumlu Mudr
Yardimcisina yardimei olmak,

Ortak zorunlu ve se¢gmeli yabanci dil

derslerinin sorunsuz isleyisini
saglamak konusunda Modern
Dillerden Sorumlu Midur

Yardimcisina yardime1 olmak,

Ortak zorunlu ve se¢gmeli yabanci dil
dersleri donemlik sinav takvimlerini
hazirlamak,

Yiksekokul  Midirliigii'ne talep
edilmesi durumunda ortak zorunlu ve
se¢cmeli yabanci dil dersleriyle ilgili
raporlart ya da  bilgilendirme
dosyalarini hazirlamak,

Ortak zorunlu ve segmeli yabanci dil
dersleri ile ilgili haftalik programlar,
gorevlendirmeler ve sinav takvimiyle
ilgili olarak resmi yazigmalari
yurutmek,

Ortak zorunlu ve segmeli yabanci dil
derslerinin isleyisini koordine etmek,
bu amacgla gerektiginde dgretim
elemanlartyla toplantilar yapmak,
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Ogretim elemanlarma Modern Diller
birimi ve ortak zorunlu ve se¢meli
yabanci dil dersleri ile ilgili gerekli
bilgilendirmeleri yapmak,

Ortak zorunlu ve se¢meli yabanci dil
dersleri sinavlarinin sorunsuz olarak
uygulanmasi siirecini takip etmek,

UBYS ekranlarinin ortak zorunlu ve
se¢meli yabanci dil derslerinden
sorumlu olan Ogretim elemanlari
tarafindan kullanimi konusunda ortaya
¢ikan  sorunlarla  ilgili  olarak
Universitenin ilgili idari birimleriyle
Ogretim elemanlar1 arasinda gereken
koordinasyon destegini saglamak,
bilgilendirme yapmak ve sistemde not
giriglerinin ~ dogru  sekilde  ve
zamaninda yapilmasi konusunu takip
etmek,

UBYS Bologna ekranlarinin agilan
ortak zorunlu ve segmeli yabanci dil
dersleriyle icerik uyumunun
kontroliinii yapmak, yeni agilan
derslerin veri girislerinin zamaninda
yapilmasini takip etmek,

Ortak zorunlu ve segmeli yabanci dil
dersleri sinav sonuglarinin zamaninda
ilanini takip etmek,
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Donem sonlarinda ortak zorunlu ve
se¢meli yabancit dil dersleriyle ilgili
Ogretim elemanlarindan smav sonug
raporlarim1  istemek, tasnif etmek,
bagari istatistiklerini ¢ikarmak,

Ortak zorunlu ve se¢meli yabanci dil
dersleriyle ilgili olarak Ogrenci
memnuniyet anketlerinin talep
edilmesi durumunda hazirlanmasi,
uygulanmast ve degerlendirilmesini
koordine etmek,

Ortak zorunlu ve segmeli yabanci dil
dersleriyle ilgili konularda 6grencilere
gerekli  duyurularin  yapilmasim
saglamak ve koordine etmek,

Ortak zorunlu ve segmeli yabanci dil
dersleri ile ilgili olarak Universitenin
diger Birimleriyle gerekli
koordinasyonu saglamak ve
yazigsmalarin yapmak,

Her akademik yil bitiminde Modern
Diller Birimi tarafindan yapilan
faaliyetleri Yiiksekokul Midiirliigii’ne
raporlamak,

Yiksekokul — miidiiri  tarafindan
verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.
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Olgme
Degerlendirme ve
Istatistik Birim
Sorumlusu/Ogreti
m Gorevlisi

Ogr. Gor.
Yesim Yasemin
BALIK

Diger birim sorumlular: ile birlikte
sinav takvimini belirlemek,

Birime gelen evraklari c¢alisan
personelle  paylasmak  ve
onlara dagitmak.

hazirlanmasinda ~ gérev
Ogretim elemanlarini

Sinavlarin
alacak
belirlemek,

Ingilizce  Yeterlik Sinavi, varsa
Ingilizce Seviye Tespit Smavi,
Enstitillere ve Fakiiltelerin yabanci
uyruklu &grencilerine uygulanacak
Ingilizce Yeterlik ve Seviye Tespit
Sinavlar1 ve Erasmus Yabanci Dil
Sinavlarinin hazirlanmasi,
uygulanmasi ve degerlendirilmesi ile
ilgili gérevlendirme yapmak,

Hazirlik  siniflarinda  uygulanacak
smavlar ile ilgili soru hazirlanmasi i¢in
gorevlendirme yapmak,

Hazirlanan  sorular1  degerlendirip
uygun olanlarla smavlar1 olusturmak
ya da olusturulmasi igin
gorevlendirme yapmak,

Smavlarin diizeltme okumasi,
cogaltilmasi, zimbalanmasi ve
dosyalanmasi1 ile ilgili islemleri
yuriitmek  ve  gerektiginde bu
konularda gérevlendirme yapmak,

Olgme-Degerlendirme ve
Istatistik Birimi islemlerini
yuritmek icin UBYS sistemini
kullanmak.

Verilen gorevi yerine
getirmede Y Uksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Y Uiksekokul
Muddrd

Miidiir Yardimcilari
(Ogr. Gér. Dr. Ersin
BALCI — Ogr. Gor.
Burak CAVUS)
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Sinavlarin  yiiriitiilmesinde ~ goérev
alacak gdzetmenleri, smav
sorumlularini, koridor gérevlilerini ve
diger sorumlular1 belirlemek,

Sinavlarin  yiiriitilecegi  derslikleri
belirlemek,

Swinavlarin  saglikli  bir  sekilde
yiiriitilmesini saglamak,

Sinavlarin bitiminde degerlendirme ile
ilgili dizenleme ve gorevlendirmeleri

yapmak,

Sinav sonuglarma ogrenciler
tarafindan yapilan itirazlart
degerlendirmek ve degerlendirme
sonuglarini Yiiksekokul

Miidiirliigii’ne bildirmek,

Smavlarla ilgili istatistikleri analiz
etmek ve  smavlarda  gerekli
diizenlemeleri yapmak,

Sinavlarin diizenli bir sekilde
arsivlenmesini saglamak,

Her akademik yil bitiminde Olgme-
Degerlendirme ve Istatistik Birimi
tarafindan yapilan faaliyetleri
Yiiksekokul Miidiirliigii’ne
raporlamak,
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Y uksekokul Miidiirii tarafindan
verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.

Mesleki Geligim
Birimi
Sorumlusu/Ogreti
m Gorevlisi

Ogr. Gor.
Didem
DAGKIRAN

Yiksekokulumuzda goreve baglayan
akademik personelin hizmet 6ncesi
egitimlerini ve oryantasyonlarini
koordine etmek,

Universite
kullanmak

Bilgi

Sistemini

Ders g6zlemlerini planlamak ve
koordine etmek,

Ogretim elemanlarmin mesleki
anlamda ihtiya¢ duyduklar1 konular1
belirlemek ve gerekli hizmet ici
egitim faaliyetleri diizenlemek ve
koordine etmek,

Yabanci Dil Egitimi ile ilgili giincel
yaklagimlar konusunda 6gretim
elemanlart ile paylasimda bulunarak
tiim 6gretim elemanlarinin mesleki
gelisimlerine destekte bulunmak

Aragtirma yapan dgretim
elemanlaria gerekli destegi ve
rehberligi saglamak

Aragtirma sonuglarinin sunulabilecegi
forumlar duzenlemek

ELT konulu konferanslar dizenlemek
ve katilmak

Gozlem ve
koordine etmek

seminerleri

Verilen gorevi yerine
getirmede Y uiksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Y tksekokul
Muaduard

Miidir Yardimcilar
(Ogr. Gér. Dr. Ersin
BALCI — Ogr. Gér.

Burak CAVUS)
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Yiiksekokul Miidiirii tarafindan
verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.

Ogr.
Gbr.HU!_ya
UCAK Oz

Program ve
Materyal
Gelistirme Birim
Sorumlusu/Ogreti
m Gorevlisi

GSE ve CEFR’1 kullanarak okulun
genel 6grenme ¢iktilarini idare
tarafindan belirlenen seviyeler
bazinda belirlemek ve giincellemek

Sorumlu
elemanlar1

oldugu

arasinda
paylasimini saglamak.

birim
gorev

Mesleki Gelisim Birimi ve Olgme-
Degerlendirme ve Istatistik Birimi ile
ogrenme ciktilari, ders plani
(syllabus) ve degerlendirme
dongiisiinii en iyi sekilde
bagarabilmek i¢in igbirligi yapmak,

Birim iiyeleri ile diizenli toplantilar
yapmak, geri bildirimleri almak ve
Hazirlik Birim Sorumlusu ile
paylagmak, gerektiginde raporlamak,

Birim tiyelerinin hazirlamig oldugu
ders planlarini (syllabus), 6grenme
ciktilarim1 ve materyali kontrol etmek
ve Hazirlik Birim Sorumlusu ile
beraber ¢alisarak nihai diizenlemeleri
yapmak

Her donem sonunda, kullanilan ders
materyalinin (kitap, ek materyal)
degerlendirilmesi amaciyla anket
diizenlemek ve sonuglarini Hazirlik
Birim Sorumlusuna raporlamak,

Sorumlu oldugu
elemanlart ile
toplant1 diizenlemek.

birim

gerektiginde

Verilen gorevi yerine
getirmede Y Uksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Y Uiksekokul
Muddri

Miidiir Yardimcilar:
(Ogr. Gér. Dr. Ersin
BALCI - Ogr. Gor.
Burak CAVUS)

Dokuman Yonetim Sistemi (KDYS)' tGzerinden takip edilmelidir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
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Ogrenim ¢iktilari ile ilgili geri
bildirim alma amagli 6grenci ve
Ogretim elemanlarina yonelik anketler
diizenlemek ve sonuclarin1 Hazirlik
Birim Sorumlusuna raporlamak,

Her akademik yi1l bitiminde Program
ve Materyal Gelistirme Birimi
tarafindan yapilan faaliyetleri Hazirlik
Birim Sorumlusuna raporlamak

Ilgili kanun ve yénetmelikler
cercevesinde miidiir tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek

Ogr. Gor. Nazh
CIVELEKOG
LU

Bagimsiz
Ogrenme Merkezi
Birim
Sorumlusu/Ogreti
m Gorevlisi

Hazirlik 6grencilerinin Bagimsiz
Ogrenme Merkezi’nin etkin bir
sekilde kullanimi1 hakkinda
bilgilendirilmesini saglamak,

Hazirlik 6grencilerinin ingilizce
bilgisinin gelisimine katkida
bulunacak faaliyetlerde bulunmak,

Bagimsiz Ogrenme Merkezi’nde
yapilacak olan aktivitelerin diger
sorumlu 6gretim gorevlileriyle
birlikte (oyunlar, yarismalar, film
saatleri, sdylesiler vb.) organize edilip
diizenlenmesini ve bu aktivitelerin
Ogrencilere duyurulmasini saglamak,

Hazirlik 6grencilerinin fakiilte ve
alanlarindan kisilerle sohbetler

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi
icin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

Verilen gorevi yerine
getirmede Y Uksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Y tiksekokul
Muddri
Burak CAVUS)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuman Yonetim Sistemi (KDYS)' tGzerinden takip edilmelidir.

Miidiir Yardimcilar:
(Ogr. Gér. Dr. Ersin
BALCI - Ogr. Gor.
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yapmalaria imkéan saglayacak
etkinlikler diizenlemek.
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan
verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.
Mesleki Gelisim, Olgme-
Degerlendirme ve Istatistik ve
Hazirlik Birimleri ile miifredat, ders
programi ve degerlendirme Sorumlu oldugu birim
dongiisiinii en iyi sekilde elemanlar1 arasinda  gérev
bagarabilmek i¢in igbirligi yapmak. paylagimini saglamak.
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan
verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.
Ogr. Gor. Dr. Kalite Birim o
Ersin BALCI Sorumh}su/O.g_retl Blrlmlnde, KYS kapsaminda zorunlu TS EN 1SO 9001:2015 Kalite . .
m Gorevlisi dokiimantasyonun olusturulmasint . . . Ogr. Gor. Dr. Ersin
< . Yonetim Sistemi
saglar, TL/GNL/01 Dokiimante . . ; - . BALCI
o tyer s 1 calismalarmin  resmi  plan | Verilen gorevleri yerine Rekt6r/ Yabanci
Edilmis Bilgi Yetki Talimati ALt e - . AR . - .
cercevesinde “hazirlayan” dahilinde yuratilmesini | getirmede Birim Ust Amiri ve Diller Y tksekokulu
pozisyonuyla imzalar, SGDB saglama, Rektore kargt sorumiudur. Mudrd Ogr. Gér. Burak
Kalite Birim kontroliinden gecirilmesini saglar ve CAVUS
Ogr. Gor. Sorumlusu birim/proses iist amirine onaylatir
Burak CAVUS | (Yedek)/Ogretim | Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda KDYS ve Kurumsal
Gorevlisi yiiriitiilen proje ve ¢aligmalar Degerlendirme Sistemini
icerisinde, birimini ilgilendiren iyilestirme,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuman Yonetim Sistemi (KDYS)' tGzerinden takip edilmelidir.
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hususlarin kontroliinii ve takibini
yapar

Birim kalite ekiplerince hazirlanan
calismalari inceler ve degerlendirir

TL/GNL/01 Dokimante
Edilmis Bilgi Yetki Talimati
gercevesinde DEB’ler igin
“hazirlayan” pozisyonu ile
imza yetkisine sahip olma,

Birim kalite ekipleri arasindaki
koordinasyon ve uyumu saglar.

Kalite Y0Onetim Sistemi birim
faaliyetlerinin verimli ve etkin bir
sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in ekip ile
personel arasindaki esgiidiimii saglar.

Kalite Komisyonunca verilecek kalite
sistemlerine iligkin is ve islemleri
birim icerisinde koordine ederek
yerine getirilmesini saglar

Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalari
konusunda diger ¢aliganlari
bilgilendir ve Kalite Y&netim Sistemi
icinde iletigimi saglar

KYS dokiimanlarin1 PR/GNL/02
Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem
Prosediiri cercevesinde, ilgisine gore
dagitir, saklar, yiiriirlikten

Standarda  aykirn1  oldugu
saptanan hususlarda DF a¢ma
yetkisi.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite

Dokuman Yonetim Sistemi (KDYS)' tGzerinden takip edilmelidir.
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kaldirilanlar toplar ve etkin bir
sekilde arsivler.

Kalite Ydnetim Sistemiyle ilgili
kayitlari, resmi yazigmalar1 hazirlar.

Birimini ilgilendiren faaliyetlerin, her
yilin basinda yayimlanan Kalite
Yonetim Sistemi Calisma Plani
gergevesinde, ylritilmesini saglar,
kontrollerini yapar, uygunsuzluklari
belirler ve diizeltici faaliyet dnerir,
belirlenen diizeltici faaliyetin
baglatilmasini saglar ve LS/GNL/06
Duzeltici Faaliyet Takip Listesi
cercevesinde bu faaliyetleri izler.

Birim i¢inde, KYS degerlendirme
toplantilarini organize eder

Kalite Yonetim Temsilcisinin daveti
ile Yonetimin Gézden Gegirmesi
toplantilarina katilir.

Birim amirinin izinli veya gorevli
oldugu zamanlarda KY'S ile ilgili
sorumluluklarini birim amiri adina
yerine getirir

Birimlerde yapilacak i¢ tetkik ve dis
tetkik caligmalarinda tetkikgilere
refakat eder.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite

Dokuman Yonetim Sistemi (KDYS)' tGzerinden takip edilmelidir.
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KDYS’nde biriminin sorumlulugunda
olan DEB’lerin kontrollerini diizenli
araliklarla yapar ve giincelligini
saglar.

Bu belge, Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS) aracilig1 ile hazirlanip Elektronik Belge Yo6netim Sistemi(EBY S)’nde imza siireci tamamlanmasina
miiteakip ilgili personele havale edildiginde teblig edilmis kabul edilir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokiman Yonetim Sistemi (KDYS)" Gizerinden takip edilmelidir.




