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ONSOz

Degerli Ogretim Elemanlari,

Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda sizinle beraber ¢alismaktan gurur
ve mutluluk duyuyorum. Yiksekokulumuzu ve 6grencilerimizi ileriye beraber tasiyacagiz. Ogretim
elemanlarimizin bir takim ruhu ile verimli calismalar igin bu el kitabini hazirladik. Ozveri ve sagduyulu

¢ahsmalariniz igin tesekkiir eder, basarili bir akademik yil temenni ederim

Prof. Dr. Eyylip Gulbandilar

Eskisehir Osmangazi Universitesi

Yabanci Diller Yuksekokulu Mudura



1. HAKKIMIZDA

1.1. Vizyonumuz ve Misyonumuz

Vizyon

Eskisehir Osmangazi Universitesi bilgiyi degere dénistiiren, topluma éncii, ulusal ve uluslararasi
Olgekte taninir, tercih edilir ve saygin bir arastirma Universitesi olmayl hedeflemektedir.Eskisehir Osmangazi
Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun vizyonu ise, Universitemizin genel vizyonuna uygun ve
uluslararasi alanlarda gerekli niteliklere sahip bireyler yetistirmek igin yenilik¢i ve dinamik bir anlayigla dil
o0gretimindeki modern yaklasimlari, yontem ve teknikleri kullanarak nitelikli ve modern bir dil egitimi
vermek; Ogrencilerin hem bilimsel calisma alanlarinda hem de is hayatlarinda ihtiya¢ duyacaklari dil

becerilerini kazandirmaktir.

Misyon

Eskisehir Osmangazi Universitesi, egitim-dgretimde mitkemmeliyet hedefiyle ulusal ve uluslararasi
dizeyde tercih edilmeyi, bilimsel ¢alismalarin sonuglarini toplumun talepleri dogrultusunda faydaya ve
ekonomik trline donlstiirmeyi, etkin ve rekabetci saglk hizmetleri sunmayi, girisimci ve yenilik¢i mezunlar
ve arastirmacilar yetistirmeyi gérev edinmistir.Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu
olarak bizlerin misyonu da, Universitemizde egitimi tamamen veya kismen (en az %30) yabanci dilde
ylriten bolim 6grencilerinin yabanci dil yeterliklerini 6lgmek, 6grencilerin egitim 6gretim faaliyetlerini
takip edebilmeleri, kendi akademik alanlarinda ve gelecekteki is yasamlarinda etkin bir sekilde yabanci dili
kullanabilmeleri icin gereken okuma ve dinleme becerilerinin yaninda sézli ve yazili iletisim becerilerini de
kazanmalarina ve gelistirmelerine katkida bulunmaktir. Ek olarak egitim dili Tirkce olan programlardaki

yabanci dil derslerini etkili ve verimli bir sekilde ylritmektir.



1.2. Amaglarimiz

e  Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda zorunlu yabanci dil egitiminin
amaci; 6grencilere, yabanci dilin temel kurallarini 6gretmek ve 6grencilerin yabanci dil kelime
hazinesini gelistirip kendisini ifade edebilme becerisini kazandirmaktir.

e  Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda Hazirlik egitiminin amaci;
0grenciye, takip ettigi yabanci dilde, okudugunu ve dinledigini anlayabilme, yabanci dil kelime
haznesini ve dil bilgisi yeterliligini gelistirme, yazili ve s6zli olarak kendisini yeterince ifade

edebilme becerisini kazandirmaktir.

1.3. Beklentilerimiz

Yiksekokulumuzdaki her 6gretim elemaninin amaci 6grencilerimizin 6grenme kalitesini
daha iyi bir noktaya tasiyabilmektir. Yiksekokulumuzun misyonu dogrultusunda; kurum
¢ahsanlarimizin ve o6grencilerimizin saghkli bir o6rgiat iklimi paylasmasini ve 06gretim
elemanlarimizin kendilerini gelistirebilmeleri icin kendilerine her kosulda yardimci olabilmeyi
amagliyoruz.

Ogretim elemanlarimizin bir birimde gérev almasi, yiiksekokulumuzun gelisimi adina
sorumluluk Gstlenmesi, kendisinden talep edilen isleri 6zenle tamamlayarak giiniinde teslim
etmesi, 6grenci evraklarini saklamasi, yoklama kaydi tutmasi, 6grencilerinin dil gelisimini takip
etmesi, kurum toplantilarina diizenli ve vaktinde katilmasi, idare tarafindan verilen sinav ve

benzeri isleri yerine getirmesi etkin bir egitim icin baslica hususlardir.



1.4. Organizasyon Semamiz

Birimler rdinatorler

Tahakkuk

Oleme

5 . Fransizca &

Degerlendirme SR Satin &lma

i Koordinator(
Birimi

Taginir Kayit

Sinav Birimi Teknik Personel

Birirmi

val ller Birimi




1.5. idari ve Akademik Kadro Gorev ve Sorumluluklari

1.5.1. idari Kadro Gorev ve Sorumluluklari

Miidiir

Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu (YDYO) Midir tarafindan

yonetilmektedir. Mudir, Yabanci Diller Yiuksekokulunun amag ve ilkelerine uygun olarak; yliksek okulun

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin verimlilik

ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢alismalari yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve

denetler. Mudir asagida belirtilenlerden sorumludur;

Tum 6grenciler igin etkili ve glivenli bir 6grenme ortami olusturmak,

Akademik ve idari personelin etkin ve isbirligi icinde ¢alismasi igin gerekli ortami olusturmak,
Akademik, idari ve gerekli gorilen tim konularda 6grenci, 6gretim elemani ve idari personelden
geribildirim almak, alinan geri bildirim dogrultusunda gerekli iyilestirmeleri yapmak,
Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli denetlemek,

Mudir Yardimcilarinin gorev dagihmini yapmak ve denetlemek,

Yiksekokul Sekreterini gorevlerinde denetlemek,

Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Akademik Kurula baskanlik yapmak,
Yiksekokul ve Rektorllglin yani sira iniversitenin diger akademik ve idari birimleri arasindaki
koordinasyonu saglamak,

Universitemiz diizeyindeki kurul ve komisyonlarda YDYO’yu temsil etmek.

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Miidiir Yardimcisi (Akademik)

Mudlr Yardimcisinin gorevi, Yabanci Diller Yiksekokulunun (YDYO) amag ve ilkelerine uygun

olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim

faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratialmesi amaciyla ¢alismalari yapmak ve Yabanci Diller

Yiksek Okulundaki islerinde Mudiri desteklemektir. Sorumlu oldugu islerle ilgili diger Mudir Yardimcisi ile

koordineli bir sekilde calisir, birincil sorumlulugu Gstlenir. Madarin verdigi diger gorevleri yapar ve Midire

bilgi verir. Mudir Yardimcisi asagida belirtilenlerden sorumludur:

YDYQ'daki 6gretim siireci ve 6grenci talep ve sikayetleri ile ilgilenmek,

YDYO’nun egitim hizmetlerinin aksamadan yiritilmesi i¢in Ust diizeyde koordinasyonu saglamak,
YDYO web sayfasinin ve sosyal medya hesaplarinin yuritilmesini saglamak,

Diger Mudir Yardimaisi ile isbirligi icinde 6gretim elemanlari ile diizenli olarak toplanti yapmak,
Mesleki gelisim faaliyetlerinin diizenlenmesine destek olmak,

Dizenli bir bicimde Yuksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Akademik Kurul toplantilarina katilmak.
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Asagida belirtilen birimler gérev tanimlarinin yerine getirilmesinde Miidlr Yardimcisina
karsisorumludur:

Program Gelistirme ve Materyal Destek Birimi

Olgme ve Degerlendirme Birimi

Sinav Birimi

Teknoloji Destek Birimi

Miidiir Yardimcisi (idari)

Miidir Yardimcisinin (idari) gérevi, Yabanci Diller Yiiksekokulu (YDYO) st yonetimi

tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiiksek Okulun vizyonu, misyonu

dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin verimlilik

ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak ve Yabanci Diller Yiiksek

Okulundaki islerinde Midirl desteklemektir. Sorumlu oldugu islerle ilgili diger Mudir

Yardimcisi ile koordineli bir sekilde ¢alisir, birincil sorumlulugu Gstlenir. Mudurin verdigi diger

gorevleri yapar ve Midire bilgi verir. Miidir Yardimcisi asagida belirtilenlerden sorumludur:

YDYOQ'da gorevli akademik kadronun ve diger personelin idari isleriyle ilgilenmek,

Ders programlarini Bolim Baskaniyla is birligi icinde hazirlamak,

Yiksekokulun hazirlik disi ders gorevlendirmelerini Bolim Baskaniyla isbirligi icinde
planlamak, sinav gézetmenligi icin 6gretim elemanlarini atamak,

Akademik ve idari personelin yasal izinlerinin (rapor/yillik izin/ Ucretsiz izin vb.)
takipleriniyapmak,

Yiksekokulun 6gretim hizmetlerinin aksamadan ydritilmesi icin (st dizeyde
koordinasyonu saglamak,

Diger mudir yardimaisi ile is birligi icinde Ogretim elemanlari ile diizenli olarak toplant
yapmak,

Mesleki gelisim faaliyetlerinin diizenlenmesine destek olmak,

Dazenli bir bigcimde Yiksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Akademik Kurul
toplantilarina katilmak.

Universite (ist ydnetimi tarafindan talep edilen isleri organize etmek.

Asagida belirtilen birimler gérev tanimlarinin yerine getiriimesinde Mudir Yardimcisina

karsi sorumludur:

Mesleki Gelisim Birimi
Kalite Birimi

Sosyal isler Birimi
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Yabanci Diller Béliim Baskani

Yabanci Diller Béliim Baskani ingilizce, Alimanca ve Fransizca hazirlik programlarinin isleyis ve

duzenlemelerinden sorumludur;

Derslerin etkili bir bicimde yirutilmesini ve telafi derslerini takibini saglamak,

Sinavlarin uygulanmasi ve sonuglarinin analizi, gegerlilik ve glivenirlik galismalarini yapilmasini
saglamak,

Ogrencilerin basari ve yoklama takibinin yapilmasini saglamak,

Hazirlik ve hazirlik disi ders gérevlendirmelerinin planlanmasinda idari islerden sorumlu Muadur
Yardimcisina yardimci olmak,

Hazirhk disi ders verilen fakilte ve yiiksek okullarinin yetkilileri ile iletisim igerisinde olmak,
Diger fakiilteler ve yiiksek okullarda yiritilen derslerin igeriklerini, materyallerini ve sinavlarinin
arsivlenmesini saglamak,

Yiiksekokuldaki birimleri (Program, Olgme, Sinav, Teknoloji, Kalite, Sosyal, Mesleki Gelisim)
islerini takip etmek ve dizenli yapilmasini saglamak, birimlerin yaptiklari islerle ilgili YDYO
yonetimi bilgilendirmek ve gerekli onaylari almak,

Yiksekokul Mudurligu ile isbirligi icinde gerekli gbérevlendirmeleri planlamak ve yapmak,
Yiksekokul Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Akademik Kurul toplantilarina katilmak,
Mudur ve Midir Yardimcilarinin verdigi diger gorevleri yapmak,

YDYO yonetimine karsi sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul midirine bagh olarak ¢alismaktadir. Gérev sorumluluklari;

2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/ ¢ maddelerinin geregini yapmak,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi geregi
gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri ylrttmek,

Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglamak,
Yiksekokulun tim idari islerini ylrtutmek,

Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Middriine
oneride bulunmak,

Yiksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu giindemlerini hazirlamak ve ilgililere
duyurmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazdirilmasini, imzalanmasini ve saklanmasini
saglamak,

Yiksekokul ile ilgili i¢ ve dis yazismalari yaptirmak, takip ve denetimini saglamak,
Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli
bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yluratidlmesini saglamak,

idari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar

yaparak goris alsverisinde bulunmak,
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Yuksekokul tiiketim- demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar
gecen isleyisi yonetmek,

Yuksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek,

Yuksekokul ile ilgili her tirli duyuru ve haberlerin ilgili akademik, idari personel ve
ogrencilere duyurulmasini saglamak,

Yuksek okulun web sayfasini diizenli olarak takip etmek, gerekli ek bilgi ve degisiklikleri
uygun birimlerle goériserek Yiksekokul web sayfasina aktarilmasini ve sayfanin
glncelligini saglamak,

Mudurin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek,

idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,

Yiksek okulda egitim 6gretimin etkin bicimde yirutllmesi icin gerekli yardim ve destegi
saglamak, egitim faaliyetlerinin ydritilmesi ile ilgili kaynak kullaniminda kaynaklarin
etkin ve verimli kullanimiyla ilgili tedbirleri almak,

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri
uygulamak,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirmek ve gerekeni yapmak,

Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olmaktir.

Yiiksekokul Sekreterine Bagli Birimlerimiz ve Personelimiz

Miidiir Sekreterligi

Mudir sekreteri;

akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,
akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivini yapar,

akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder,

akademik ve idari personelin raporlarini izin sistemine kayitlarini yapar,
4/D’li personelin aylik puantajini hazirlar,

akademik ve idari personelin Ucretsiz izin islemlerinin yazismalarini yapar,
birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin bilgi listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini
saglar,

gorev alaniile ilgili kanun ve mevzuatlari takip eder,

akademik ve idari personelle ilgili duyurulari yapar,

mudur sekreterliginin sorumluluklarini yerine getirir,

ylksekokul MudurlGgi tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapar,

yukarida verilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yuksekokul mudirlGgiinekarsi sorumludur.

Yiksekokul mudirligi yukarida sozi edilen hikkiimlerden biri veya birkagini gerekli gérilen durumlarda

iptal etme veya degistirme ya da yeni maddeler ekleme hakkini sakli tutar.
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Odrenci Isleri

Ogrenci isleri personeli;
ogrenci isleri ile ilgili yazismalari yuratir,
ogrencilik islemleri ile ilgili 68rencilere bilgi verir,
Yabanci Diller Yiksekokulu Hazirlik Sinifi Yénetmelik ve Yénergeleri ile bunlarin degisiklerini takip
eder,
ogrencilerin Hazirlik sinifinda basarili olduklarina dair belgeleri hazirlar,
Yabanci Diller Yuksekokulu akademik takvimi icerisinde yer alan sinavlarin listelerini hazirlar,
mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili birimlere ve
ogrencilere bildirir,
hazirlik sinifi devamsizlik gizelgelerini hazirlar,
ogrenci isleri ile ilgili tim bilgi ve belgeleri takip eder ve arsivler,
ogrenciler ile ilgili duyurulari yapar, ilan panosunu takip edip glincel ve diizenli tutulmasini saglar,
gorev alaniile ilgili kanun ve mevzuatlari takip eder,
yukarida verilen gérevlerin yerine getiriimesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur,

ylksekokul yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Personel Isleri - Yazi isleri

Personel isleri ve yazi isleri personeli;

Yonetim Kurulu ile Yiiksekokul Kurulu ile ilgili tim yazismalari yapar,

ogretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatim yazilarini hazirlar,

gelen evraklari kaydeder ve her tirli kurum yazismalarini EBYS de hazirlar ve takip eder,
akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,

akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivini yapar,

akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar,

akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini yapar, takip
eder,

gorev alaniile ilgili kanun ve mevzuatlari takip eder,

akademik ve idari personelin izin ve raporlarini sisteme girer,

akademik ve idari personelin Ucretsiz izin islemlerini yapar,

4D Surekliisci puantajlarini dizenler,

akademik ve idari personele yapilacak duyurulari yapar,

akademik ve idari personelin bilgilerinin (ad-soyad, adres, telefon, e-posta, sicil no, iban no, vb)
glincel tutar,

tiim yazismalari ve belgeleri EBYS de arsivler ve istenildiginde birim amirlerine sunar,

yukarida verilen gérevlerin yerine getiriimesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur,

Yiiksekokul Yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.
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Teknik isler

Teknik islerle ilgili teknisyenler;

is alaniyla ilgili arizalarin kaynagini tespit eder,

bakim ve onarimlarda yapilan isin sd6zlesmeye uygun yiritilmesini saglar,

teknik ¢alismalarin bina proje ve mevzuata uygun olarak yapilmasini saglar,

diger teknik personelle gerektiginde koordineli bir sekilde ariza, eksiklik vb. gibi tespitleri
yaparak idareye programli olarak rapor tutar,

ilgili uzmanlik/yeterlik alani ile uyumlu tamirat veya bakim islerini yeterli is glivenligi tedbirlerini
alarak takiben yapar ve yapilamadigi durumda rapor tutarak idareye bildirir,

yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur,

Yiksekokul yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

1.5.2. Ogretim Elemaninin Gorev ve Sorumluluklari

Ogretim elemaninin temel sorumluluklari asagida belirtilmistir:
Kendilerine verilen ders programin gerektirdigi isleri zamaninda yapmakla yiktmladdar.
idare ve koordinatérlerin yaptigi duyurular disinda yapilan agiklamalar igin 6gretim elemanlari
idareye karsi sorumludur,
Ogretim elemanlari koordinatérlerin ilan ettigi kisa sinav vb. géreviendirmelerini yerine getirir.
ilgili haftanin kisa sinavini hazirlamakla gérevli okutmani, hazirladigi sinavi, verilen takvime gére
sunar, geribildirimler dogrultusunda gerekli degisiklikleri yaparak koordinatériine teslim eder.
Sinavin verilecegi zamandan bir glin dnce kisa sinavlari ¢ogaltir, cevap anahtarlar ve sinif listeleri
ile hazir hale getirir,
Yedek 6gretim eleman, telafi vb. durumlari koordinatorlerle degil idare ile gorisir. ilgili formu
doldurur. Onay alindiktan sonra bu durumu kur koordinatériine bildirir. Yedek 6gretim elemani
gorevi oldugu ginlerde ulasilabilir olur. Yedek Ogretim elemani olarak gorevlendirildiginde
gereken gorevleri yerine getirir.
Ogretim Elemani telafi, rapor vb durumlari ilgili Miidiir yardimaisiyla gériisir. Telafi formu
doldurur. Onay alindiktan sonra durumu ilgili kur sorumlusuna bildirir. TGm 6gretim gorevlileri
yedek 6gretmen olarak gorevlendirilebileceginden, her zaman ulasilabilir olur. Yedek 6gretim

elemani olarak gérevlendirildiginde gereken goérevleri yerine getirir.

Ogretim elemanlari birimlerden ve koordinatérlerden gelen talepler dogrultusunda birimlere ve
koordinatorlere yardim ederler,

Hazirhik-disi programlarda goérevli olan 6gretim elemanlari ilgili derse ait tim islerin yerine
getirilmesinden sorumludur. Ders programi, sinav tarihi degisikliklerinden idareyi bilgilendirmekle
yakamladdr.

Lisansustli egitime devam eden okutmanlar oncelikli olarak cahstiklari kurumdaki islerden

sorumludur.
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e Ogretim elemanlari gorevlendirildikleri her tiirlii okul isini (harman, sinav gézetmenligi, sinav
degerlendirme vb.) yerine getirmekle yikimluddr.

e Ogretim elemanlari kendilerine zimmetlenen her tiirlii malzemeden birinci derecede sorumludur.
Uzerinde zimmetli materyalin amaci disinda kullanilmasi durumunda olusabilecek aksakliktan
sorumludur.

e Acil durumlarda sinava, derse, toplantiya ve benzeri kurum g¢alismalarina gelemeyecegini ilgili
mudir yardimcisina bildirmek zorundadir.

e Rapor bitiminde (hastalik, liim, dogum) raporun ashni idareye teslim eder. izin ve rapor
donislerinde, izin donls formu imzalar.

e Egitim-Ogretimi tarafsiz bir sekilde ylritlir ve belirtilen hizmet-igi egitimlere ve seminerlere
katilr.

e Akademik ve varsa idari gorevleri yerine getirir, yiksekokul toplantilarina ( genel, kur vb.) katilir.

e Derslere zamaninda girer zamaninda gikar, dersleri blok yapmaz.

e Derslerin iptal edilmesi veya telafisine Universite organlari karar verir. Bu gibi idari kararlar
disinda ders iptal etmez veya ders kaydirma yapmaz.

e Ogretim elemanlari yaptiklari degerlendirme notlarini saklar ve kendisine bildirilen dosyaya veya
sisteme zamaninda ve hatasiz isler.

e Ogretim elemanlari siniflarinda bireysel olarak uyguladiklari ¢alisma, test vb. uygulamanin bir
ornegini kendi kur sorumlusuna verir.

e Opretim elemanlar 6grencilerin devam durumlarini tutmak ve bélime rapor etmekle
yikimltdirler. Hazirlik sinifinda goérevli dgretim elemanlari devam-devamsizliklarin GUNLUK
yoklama cizelgelerini saklar ve kendisine verilen dosyaya isler. Gliniin ilk dersine, sinifa 5-10
dakikaya kadar gec kalan 6grencinin derse girmesine miisaade edebilir. Diger derslere ge¢ gelen
ogrenciyi derse almaz.

e Derslerde ingilizce / AlImanca / Fransizca konusulmalidir. Ogretim elemani ingilizce / AlImanca /
Fransizca konusmada ve talimat vermede israrli olmalidir. Ancak &grenci diizeyleri ingilizce /
Almanca / Fransizca soru sormaya yeterli olmadigina inandiginiz siniflarda, 6grencilerin Tirkce
soru sormalarina, ancak birinci yariyilda, misaade edilebilir.

e E-posta ve elektronik belge yonetim sistemini (EBYS) gilinlik kontrol eder. Génderilen
bildirimlerden sorumludur.

YDYO idaresi yukarida s6zu edilen hiikimlerden biri veya birkacgini gerekli goriilen durumlarda iptal

etme veya degistirme ya da yeni maddeler ekleme hakkini sakh tutar.

1.6. Birim ve Ofislerin Gorev ve Sorumluluklari

Akademik birimler, Yabanci Diller Yiuksekokulundaki isleyisin etkili bir sekilde
ylratilmesine yardim ederler. Her birim farkh bir icerikten sorumludur. Birim sorumlularinin

secim slireci yonetiminsorumlulugundadir.
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1.Kalite ve Akreditasyon Birimi

Birimin amaci Universitenin stratejik plani ve hedefleri dogrultusunda, Yiksekokulumuzun egitim-

Ogretim ve arastirma faaliyetleri ile idari hizmetlerin degerlendirilmesi ve gelistiriimesi icin gereken sistemi

kurmak, galistirmak ve akreditasyon igslemlerini yurutmektir. Kalite ve akreditasyon birimi;

e (niversitenin stratejik plani ve hedefleri dogrultusunda, Yiksekokulumuzun egitim-6gretim ve

arastirma faaliyetleri ile idari hizmetlerin degerlendirilmesi ve gelistiriimesi icin gereken sistemi

kurar ve gahstirir,
® bu kapsamda ig akisi ve galisma takvimi belirler ve uygular,
e akreditasyon islemlerini ve sirecini ylratar,
e periyodik olarak yapilan galismalari raporlar ve Yuksekokul ydnetimine sunar.
e Yiksekokul MudurlGginln verdigi diger is ve islemleri yapar.

Kalite ve Akreditasyon Birimi Bolim Baskani ve Mudur Yardimcilarina karsi sorumludur.

Kalite ve Akreditasyon Birim Sorumlusu

Kalite ve Akreditasyon Birim Sorumlusu yonetim tarafindan 1 yil i¢in segilir ve bu siire igerisinde;
e birimin islerini planlar, koordine eder,

® birim ici gorev dagihimi yapar,

e birimi toplantilarda temsil eder,

e birimi Gyeleriyle diizenli toplantilar yapar,

e toplanti sonuglarini Bolim Baskanina rapor eder,

® birimin yapacagi islerle ilgili is akisi ve ¢alisma takvimi olusturur,

e Yiksekokul MudurlGginin verdigi diger is ve islemleri yapar,

e Bolim Baskani ve Midir Yardimcilarina karsi sorumludur.

2. Mesleki Gelisim Birimi

Mesleki Gelisim Birimi asagida belirtilen hususlardan sorumludur:

® Yeniise baslayan 6gretim elemanlari icin hizmet ici egitim programlari diizenleyerek Yabanci

Diller Yuksekokulu’nun vizyonu ve misyonu, 6gretim elemani ve 6grenci el kitabinda yer alan idari
konu ve eylemler,okuldaki birimlerin gérev ve islevleri, 6gretim elemanlarinin

sorumluluklari,dersler ve icerikleri,egitim amach kullanilan sistem ve teknolojiler hakkinda bilgi

vermek,

e Ogretim elemanlarinin mesleki gelisim ihtiyaclarini belirlemek ve bu ihtiyaclara yonelik etkinlikleri
dizenlemek

e planlanan, gergeklestirilen ve degerlendirilen mesleki gelisim etkinliklerinin ve egitimlerin
kayitlarini tutmak,

e vyabanci dil egitimi alanindaki her tlrli egitim olanagi, konferans, sempozyum ve calistay gibi

organizasyonlar hakkinda 6gretim elemanlarini bilgilendirmek,
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ilgili mesleki gelisim etkinliklerine katilmak,

etkinliklerin yansimalarini diger grup tyeleriyle paylasmak.

yapilacak her tirli faaliyet ve etkinlikle ilgili olarak Yuksekokul MudirlGgiiniin onayini alarak
planlamak, gerekli organizasyonu saglamak, belirlenen prosediri takip etmek,

Yuksekokul Midurliginan verdigi diger is ve islemleri yapmak,

Mesleki Geligsim Birimi Bélim Baskani ve Mudir Yardimcilarina karsi sorumludur.

Mesleki Gelisim Birimi Sorumlusu
Mesleki Gelisim Birimi Sorumlusu yonetim tarafindan 1 yil igin segilir ve bu slire igerisinde;
birimin islerini planlar, koordine eder,
birim ici gérev dagilimini yapar,
birimi toplantilarda temsil eder,
birim Gyeleriyle diizenli toplantilar yapar,
toplanti sonuglarini yénetime rapor eder,
birimin yapacagi islerle ilgili is akisi ve ¢alisma takvimi olusturur,
Yiksekokul Mudurligiunin verdigi diger is ve islemleri yapar,

Bolim Baskani ve Miidir Yardimcilarina karsi sorumludur.

3. Olgme ve Degerlendirme Birimi

YDYO biinyesinde, Program Gelistirme ve Materyal Destek Birimi ve Sinav Birimi ile koordineli

olarak calisarak her bir seviye icin donem i¢i degerlendirme etkinliklerine ve seviye tamamlama sinavlarina

dénit verir. Zorunlu Temel ingilizce Muafiyet Sinavi, Zorunlu Hazirlik Yabanci Dil Muafiyet Sinavlari ve

Avrupa Degisim Programlari Zorunlu Yabanci Dil Sinavlarini hazirlayip yiiriitir. Olgme ve Degerlendirme

Biriminin sorumluluklari asagida belirtilmistir;

Zorunlu Yabanci Dil (ingilizce) Muafiyet Sinavi, Zorunlu Hazirlik Yabanci Dil Muafiyet Sinavlari ve
Avrupa Degisim Programlari Zorunlu Yabanc Dil Sinavlarini hazirlamak, uygulamak ve
sonuclandirmak,

birim ici gorevleri zamaninda ve hassasiyetle yerine getirmek,

sinavlarin(muafiyet, ara sinav, seviye tamamlama, erasmus) uygulanmasinda gerekli
organizasyonu yapmak,

Olcme ve Degerlendirmeyle ilgili bilgilendirmeleri tim 6gretim elemanlarina yapmak,

Ssinav gorevlendirme taslagi hazirlayip Midir Yardimcilarina sunmak,

uygulanan sinavlarla ilgili dokiimanlari saklamak ve arsivlemek,

Erasmus sertifikalarini hazirlayip imzalamak,

ogretim elemanlarinin vyeterlilik ve Erasmus sinavlari hakkindaki o6nerilerini almak ve
degerlendirmek,

ogrenciler tarafindan verilen sinav itiraz ve basari durumu dilekgelerini degerlendirerek yonetim

kuruluna sunmak,
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e BOlum baskani ve ilgili dil koordinatériine 6grencilerin basari durumuyla ilgili dénit vermek igin
sayisal veri toplamak.
e Yiksekokul MuduarlGguniin verdigi diger is ve islemleri yapmak,

e Bolim Baskani ve Miidur Yardimcilarina karsi sorumludur.

Olgme ve Degerlendirme Birimi Sorumlusu

Olgme ve Degerlendirme Birimi Sorumlusu ydnetim tarafindan 1 yil icin segilir ve bu siire igerisinde;

e birimi toplantilarda temsil eder,

e Olgme ve Degerlendirme Birimi liyeleriyle diizenli toplantilar yapar,

e toplanti sonuglarini Bélim Baskanina ve ilgili birime rapor eder,

e  birim ici gbrev dagilimini yapar,

e sinavlarin uygulanma siirecinde iletisimi koordine eder,

e Olgme ve Degerlendirmeyle ilgili bilgilendirmeleri tiim égretim elemanlarina yapar,

® sinav gorevlendirme taslagi hazirlayip Mudir Yardimcilarina sunar,

e Erasmus sertifikalarini hazirlayip imzalar,

e Ogretim elemanlarinin yeterlilik ve yabanci dil degisim programlari sinavlari hakkindaki énerilerini
alir ve degerlendirir,

e Ogrenciler tarafindan verilen sinav itiraz ve basar durumu dilekgelerini degerlendirerek
sonuglandirir,

e lgili dil koordinatori ve bélim baskanina 6grencilerin basari durumuyla ilgili donit vermek igin
sayisal veri toplar.

e uygulanan sinavlarlailgili dokiimanlari saklar ve arsivler,

e birimin hazirlayacagi sinavlarlailgili is akisi ve ¢alisma takvimi olusturur,

e Yiksekokul MudurlGginin verdigi diger is ve islemleri yapar,

e Bolim Baskani ve Midir Yardimcilarina karsi sorumludur.

4. Program Gelistirme ve Materyal Destek Birimi

Program Gelistirme Bolimi asagida belirtilenlerden sorumludur;

e egitim programlarinin hedeflerine yonelik diizenlemelerin yapilmasi amaciyla uygun veri toplama
araclarini kullanarak (anket, gériisme, vb.) ihtiya¢ analizi yapmak ve bu calismalarin sonuglarini
basta 6gretim elemanlari olmak tzere ilgili tim birimlerle paylasmak,
her akademik yil baslangicinda 6grencilerin / 6gretim elemanlarinin belirlenmis olan ihtiyaglarini
ve Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Programini (CEFR) ve Kiiresel ingilizce Dil Olgeginin (GSE) temel
alarak Dil Yeterlilik Dizeylerine yonelik kazanimlari ve hedefleri belirlemek,

® YDYO vyabanc dil egitimi felsefesi ve 0Ogrencilerin ihtiyaclari dogrultusunda bir mifredat
olusturmak,

® her bir seviye icin 6grenme ciktilari dogrultusunda programlar hazirlamak, diizenlenmek ve

glincellemek,
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e Ogrencilerin belirlenen hedeflere ulasabilmeleri igin gerekli olan ders materyallerini ve diger
Ogretim arag gereglerini belirleme sirecini organize etmek ve yeni ¢ikan kitaplari takip edip
degerlendirmek,

e ek materyale ihtiyag duyulan alanlari belirlemek ve bu ihtiyaglari Materyal Gelistirme Bolimi
sorumlulari ile paylasmak,

e ders materyalleri, izlenceler, 6devler ve degerlendirme unsurlari hakkinda 6grenciler ve 6gretim
elemanlarindan periyodik olarak doniit almak, bu dénutler 1siginda programin uygulanmasinda
aksayan noktalari belirlemek; yonetim, 6gretim elemanlar ve diger birimlerle isbirligi yaparak
gerekli iyilestirmeleri yapmak,

e her seviye icin tasarlanan 6devler ve degerlendirme unsurlarina geribildirim vermek,

e her akademik yilin basinda ortaklasa belirlenen galisma takvimine uyularak, akademik yil boyunca
hazirlanan sinavlarin uygulanmakta olan programlarla igerik, kapsam ve seviye bakimindan
uyumlu olup olmadigina yonelik geri bildirim vermek,

® programi, 6gretim elemanlarina tanitmak icin toplantilar diizenlemek,

e YDYO’da 6grenim goren ogrencilerin bolumleri ile ilgili oryantasyon ve bilgilendirme toplantilari
organize etmek,

o lgili mesleki gelisim etkinliklerine katiimak ve katildiklari etkinliklerin yansimalarini diger grup
Uyeleriyle paylasmak,

o yiksekokul Madurluginin verdigi diger is ve islemleri yapmak,

e Bolim Baskani ve Midir Yardimcilarina karsi sorumludur.

Materyal Destek B6limU asagida belirtilenlerden sorumludur;

e Ogrenme ciktilan dogrultusunda her bir seviye icin hazirlanmis programlara ve izlencelere
geribildirim vermek,

e Ogrenme ciktilar ve hedeflere uygun, etik unsurlar géz 6niinde bulundurarak dokiiman, calisma
kagidi, etkinlik ve materyal tasarlamak, alinan geri bildirimler dogrultusunda gerekli giincelleme
ve iyilestirmeleri yapmak,

e periyodik olarak 6gretim elemanlari ve 6grencilerden ek materyallere iliskin donat alip gerekli
iyilestirmeleri yapmak,

o lgili mesleki gelisim etkinliklerine katiimak ve katildiklari etkinliklerin yansimalarini diger grup
yeleriyle paylasmak.

o yiksekokul Madurluginin verdigi diger is ve islemleri yapmak,

e Bolim Baskani ve Midir Yardimcilarina karsi sorumludur.

Program Gelistirme Birimi Sorumlusu
Program Gelistirme Birimi Sorumlusu yénetim tarafindan 1 yil icin secilir ve bu siire icerisinde;
e birimin islerini planlar, koordine eder,

® birim ici gorev dagihmi yapar,
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birimi toplantilarda temsil eder,

program gelistirme ve materyal destek birimi liyeleriyle diizenli toplantilar yapar,
toplanti sonuglarini Boliim Baskanina rapor eder,

birimin yapacagi islerle ilgili is akisi ve ¢alisma takvimi olusturur,

Yiksekokul Mudurligiunin verdigi diger is ve islemleri yapar,

B6lim Baskani ve Miidur Yardimcilarina karsi sorumludur.

5. Sinav Birimi

Sinav Birimi kisaca ingilizce Hazirlik Sinifi Programi kapsamindaki yil i¢i uygulanacak degerlendirme

etkinliklerinin planlanma, hazirlanma ve uygulanma sureglerinin diizenli bir sekilde yiritilmesini

saglamakla ve asagida belirtilenlerden sorumludur;

Hazirlik Sinifi Programi kapsamindaki uygulanacak yil igi degerlendirme etkinliklerinin planlanma,
hazirlama ve sonuglandirma siireglerini diizenli bir sekilde yiriitmek,

programin ciktilarina uygun olarak sinav tanimlamalarini (soru tipleri, puanlama tirleri,
degerlendirme bigimi) hazirlamak,

uygulanacak tim sinavlarla (kisa sinavlar, ara sinavlar, seviye tamamlama sinavlari ve diger
degerlendirmeler) ilgili soru tiplerine dair 6rnek taslak hazirlamak , sinav formati ve
degerlendirme Olcitleri hakkinda bilgilendirme metni hazirlayip 6grencileri ve 06gretim
elemanlarini dénem basinda bilgilendirmek,

degerlendirme etkinliklerin uygulanma tarihlerini program gelistirme ve materyal destek birimi ile
isbirligi yaparak belirlemek,

degerlendirme etkinliklerini ve dénem sonu seviye tamamlama sinavlarini hazirlamak ve bu
sinavlara ait degerlendirme olgitlerini belirlemek,

kisa sinavlarin, ara sinavlarin, donem sonu seviye tamamlama sinavlarinin ve diger
degerlendirmelerin hazirlanma asamasinda donit verecek c¢alisma gruplarina sinav calisma
takvimi vermek ve sinavlara verilen dénitleri degerlendirmek,

is akisi ve calisma takvimi olusturarak hazirlanan sinavlarin uygulanmakta olan programlarla
icerik, kapsam ve seviye bakimindan uyumlu olup olmadigina yonelik geri bildirim vermek/almak,

uygulanan degerlendirme etkinlikleri ile ilgili dokiimanlari saklamak ve arsivlemek,

ilgili mesleki gelisim etkinliklerine katiimak.

Yiksekokul Mudirligiunin verdigi diger is ve islemleri yapmak,

Bolim Baskani ve Mudir Yardimcilarina karsi sorumludur.

Sinav birimi Sorumlusu

Sinav birimi Sorumlusu yonetim tarafindan 1 yil igin segilir ve bu siire icerisinde;

birimin islerini planlar, koordine eder,
birim ici gorev dagilimi yapar,

birimi toplantilarda temsil eder,
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birim Uyeleriyle dizenli toplantilar yapar,

toplanti sonuglarini Boliim Baskanina rapor eder,

birimin yapacagi islerle ilgili is akisi ve ¢alisma takvimi olusturur,
Yiksekokul Mudurligiunin verdigi diger is ve islemleri yapar,

B6lim Baskani ve Miidur Yardimcilarina karsi sorumludur.

6. Teknoloji Destek Birimi

Teknoloji Destek Birimi 6gretim elemanlarinin gevrimici derslerde kullanmalari gereken arayuzlerle ilgili

gerekli bilgilendirmeleri ve egitimleri ders yili basinda planlar ve yapar ve asagida belirtilenlerden

sorumludur;

Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde agilan derslerle ilgili 6gretim elemanlarina teknolojik bilgi
destegi saglamak,

ogretim elemanlarinin gevrimici derslerde kullanmalari gereken araylzlerle ilgili gerekli
bilgilendirmeleri ve egitimleri ders yili basinda planlamak ve yapmak,

cevrimici ve sinif ici derslerde c¢evrimici olarak kullanilacak materyallerin uygun g¢evrimigi
platformlara yiklenmesini saglamak,

cevrimigci derslerin uygulanmasinda ve g¢evrimigi sinav organizasyonlarinda 6gretim elemanlarina
destek saglamak,

Hazirhk programinda uygulanan sinavlarin kayitlarinin aktarimi ilgili 6gretim elemanlarina egitim
vermek,

yayineviyle isbirligi yaparak LMS sinif listelerinin hazirlanmasina destek vermek,

LMS’in kullanimi ile ilgili 6gretim elemanlarina destek vermek,

Yiksekokul Mudirligiunin verdigi diger is ve islemleri yapmak,

Bolim Baskani ve Midir Yardimcilarina karsi sorumludur.

Teknoloji Destek Birimi Sorumlusu

Teknoloji Destek Birimi Sorumlusu yénetim tarafindan 1 yil icin secilir ve bu siire icerisinde;

birimin islerini planlar, koordine eder,

birim ici gorev dagilimini yapar,

birimi toplantilarda temsil eder,

birim Gyeleriyle diizenli toplantilar yapar,

toplanti sonuglarini Béliim Baskanina rapor eder,

birimin yapacagi islerle ilgili is akisi ve ¢alisma takvimi olusturur,
Yiiksekokul Mudirliginin verdigi diger is ve islemleri yapar,

Bolim Baskani ve Mudir Yardimcilarina karsi sorumludur.
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7. Sosyal isler Birimi

Sosyal isler Birimi asagida belirtilenlerden sorumludur;

egitim-6gretim yilinin ilk haftalarinda her sinifta oylama yoluyla birer adet sinif temsilcisi ve sinif
temisilcisi yardimcisi belirlemek, Secilen temsilcilere yil igerisinde yapilacak olan sosyal aktiviteler
konusunda zamani geldikge bilgi vermek, diger 6grencilere duyurulmasini saglamak,

segilen sinif temsilcileri arasindan oylama yoluyla okul temsilcisi belirlemek ve gérev sorumlulugu
ile ilgili bilgi vermek,

Ogrencilere Universitemizde var olan sosyal aktiviteler, spor aktiviteleri ve kultplerle ilgili
duyurular bildirmek ve onlarn bir ya da birkag sosyal aktiviteye katilma konusunda yardimci
olmak,

Ogrencileri iniversitemizde var olan rehberlik hizmetleri konusunda bilgilendirip yonlendirmek,
egitim-Ogretim yilinin bahar déneminde (niversitemizin diizenledigi bahar senlikleriyle ilgili
ogrencileri bilgilendirmek ve aktivitelere katilmalari konusunda yardimci olmak,

ihtiya¢ sahibi 6grencileri belirleyip, gereksinimlerin karsilanmasi igin Yuksekokul Yonetimiyle is
birligi yapmak,

YDYO bunyesindeki tim personelin 6zel glnlerinde (dogum, 6lim, evlenme vb.) personele
bilgilendirme yapmak,

YDYO binyesindeki personelin kurum ic¢i sosyallesmesi icin dizenli araliklarla aktiviteler
dizenlemek,

Yiksekokul Mudurligiunin verdigi diger is ve islemleri yapmak,

Bolim Baskani ve Miidir Yardimcilarina karsi sorumludur.

Sosyal isler Birimi Sorumlusu

Sosyal isler Birimi Sorumlusu yonetim tarafindan 1 yil icin segilir ve bu siire icerisinde;

birimin islerini planlar, koordine eder,

birim ici goérev dagilimini yapar,

birimi toplantilarda temsil eder,

birimi Gyeleriyle diizenli toplantilar yapar,

toplanti sonuglarini Bélim Baskanina rapor eder,

birimin yapacagi islerle ilgili is akisi ve ¢alisma takvimi olusturur,
Yiksekokul Mudirligiunin verdigi diger is ve islemleri yapar,

Bolim Baskani ve Mudir Yardimcilarina karsi sorumludur.
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2. iILKELERIMIiZ

2.1. Program Gelistirme ilkesi

Eskisehir Osmangazi Universitesi’nin misyonve vizyonuna uygun hazirlanan Eskisehir Osmangazi
Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu programinin temel amac ingilizce bilgisi Tirkiye Yiiksekégretim
Yeterlilikler Cercevesi’nde (TYYC) verilen asgari diizeydeki dil seviyesinde olmayan 6grenciler igin etkili bir dil
O0grenim siureci yaratarak (Universitemizdeki lisans egitimlerini daha kolay sirdirebilmelerini
saglamaktir.Programalt kur, orta kur ve Ust kur olmak Uizere Ui¢ seviyede kuru iceren moddler sistemdedir.
Programi olusturan 6geler haftalik, dénemlik ve yillik mifredat programlari, ders kitaplar, materyaller,
bilgisayar donanimi ve degerlendirme sire¢ ve kriterleri birbiriyle uyumludur ve duzenli olarak
degerlendirilip gézden gegirilmektedir. Gézden gegirilen 6geler tim 6grenci ve 6gretim elemanlari igin
gerekli bilgileri icermektedir. Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogrenme

Programinin 6geleri asagida acgiklanmistir.

Ogrenme Ciktilar

Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu ingilizce B&lim{ Hazirlik Programi
Avrupa Dilleri Ortak Cerceve (CEFR) Programi temel alinarak olusturulmustur. Program farkli dil
seviyelerinde ( Al-Baslangi¢ seviye, A2-Temel Dil Kullanim Duzeyi, B1-Bagimsiz Dil Kullanim Dizeyi, B2-
Bagimsiz Dil Kullanim Duzeyi) 6grenme ciktilarini kazanmak igin ayrilmasi gereken tahmini zaman ve
kullanilacak 6grenme/6gretme etkinliklerini gdsterir. Program sonunda Ogrenciler asagida belirtilen
seviyelerde egitimlerini tamamlarlar:
° Hazirlik egitimi almayan lisans ( A1-A2)

° Hazirlik egitimi alan lisans (B1-B1+)

Ogretme ve Ogrenme Materyalleri

Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Yiksekokulu ingilizce Bdliimiinde yayin evleri araciligi ile
temin edilen ders kitaplari ve Program Gelistirme ve Materyal Destek Birimitarafindan hazirlanan tim ek
malzemeler 6grenme ciktilarina ulasmak igin kullanilir. Ana ders kitabi ve ilerleyen kurlarda ek kitaplar
secilirken en temel mifredat yaklasimi CEFR (Avrupa Ortak Dil Cercevesi) a uygunluk, kitaptaki aktivitelerin
kurumsal hedeflere uygunlugu, kitabin ¢cevrim-ici destegi olusu, akademik icerikli olusu, anlasilabilir ve kolay
kullanilabilir olusu gibi kriterler gézetilir. Secilen kitaplar ingilizce Bélimi’niin Program Gelistirme ve
Materyal Destek Birimi tarafindan gelistirilen ek malzemeyle desteklenir. Ayrica Fakulte/Yiksekokul ve
Meslek Yiiksekokul zorunlu Temel ingilizce derslerinde 1. Sinif dgrencileri icin,ders veren &gretim elemanlari
tarafindan A1-A2 diizeylerinde secilen ders kitabi ve online sunulan ders icerikleri ve destekleyici

materyaller 6grenme ciktilarina ulasmak icin kullanilir.
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Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunun amaci;

a) Ogrencilerin dilbilimsel ve akademik ihtiyaclarini kargilamak

Ogrencilerine yiiksek kalitede ingilizce egitimi sunarak onlarin dil biling ve bilgilerini iyilestirmek ve hazirlik
programini bitirdiklerinde dersleri takip etmek igin gerekli altyapi ve stratejileri edinmis olmayi, kapsamli
yazilari anlayabilecek gesitli tiirlerde yazilar yazabilmeyi, hedef dili uygun ve dogru olarak kullanarak iletisim

kurabilmek icin kendilerine gerekli olacak ingilizce dil becerileriyle donatmayi amaglamaktadir.

b) Otonom 6grenmeyi tesvik etmek
Hazirlik programi 6grenmenin sinif ortami ile sinirli olmadigini ve olmamasi gerektigine inandigindan,
ogrencilerimizin sinif ortami disinda da 6grenmeye devam edebilmesi ve kendi 6grenmelerine yardimci
stratejilerini kazanmalari gerekmektedir. Ogrenmeyi bilen dgrenci ise sorumluluk almayi, ihtiyaglarini ve
hedeflerini belirlemeyi bilen, uygun kaynak ve ara¢ geregleri segebilen, ¢alima yéntemini belirleyebilen ve
kendi performansini degerlendirebilen 6grencidir. Ders materyallerinin ve degerlendirme esaslarinin
hazirhginda bu hususlara dikkat edilir ve 6grenciler derse giren 6gretim elemanlari tarafindan sik sik otonom
dgrenme konusunda motive edilir. Ogrenciler Fakiilte/Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul zorunlu Temel
ingilizce derslerini istenilen zamanda ve istedikleri kadar izleyebilme imkanina sahiptirler.
Programin temel ilkelerinden biri, 6grencilerin 6grenme sorumluluklarinin kendilerinde olmasidir.
Ogrencilerden beklentilerimiz:

o Sinif ortami disinda da 6grenmeye devam edebilmek icin gerekli stratejileri 6grenmesi,

o Teknoloji kullanimi konusunda kendilerini stirekli gelistirmesi,

o Cep telefonlarini ve bilgisayarlari ‘dil 6grenme’ icin nasil kullanabilirim?” sorusunu sik sik kendine

sormasi seklinde 6zetlenebilir.

c) Akademik danismanlik saglamak
Yiksekokul derslerini vermekte olan 6gretim elemanlar 6grencilerin basarili bir akademik yil
gecirmelerini saglamak amaciyla kendilerinin ve okulun saglamis oldugu teknolojik altyapilari kullanarak

ogrencilerin akademik soru ve sorunlariyla alakadar olmaktadirlar.

2. 2. Kalite iyilestirme ilkesi

ESOGU YDYO, iiniversite tarafindan belirlenen kalite ilkelerine bagl kalarak, “paydaslarimizin
memnuniyet diizeyini artiracak onlemler alarak, hizmette kalite ve sirdirilebilirligi saglamak” olarak
tanimlanan dniversitenin kalite glivence sistemine uygun bir kalite glivence sistemi uygulamaktadir. Kalite
glivence sistemi, ESOGU YDYO’nun egitim, bilimsel arastirma ve toplum hizmeti alanlarinda siirekli

iyilestirme gibi cesitli bilesenlerinde degisen araliklarla sistematik olarak uygulanmaktadir.
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2.3. Degerlendirme ilkesi

Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda sinavlar yazili, test veya sozlii
olarak; ylz yize ya da elektronik ortamlardan yaratalir.
Kisa Sinav: Dersin 6grenim giktilarini 6lgmek icin kullanilan kisa siireli ve dar kapsamli sinavlardir.
Yariyil i (Ara, Vize) Sinavi: Dersindgrenim ciktilarinin élgiilmesi icin o yariyil en az bir kereyapilan sinavdir.
Yariyil Sonu (Final) Sinavi: Dersindgrenim ciktilarinin 6lglilmesi igin yariyil sonunda yapilansinavdir.
Odev, Proje, Portfolyo ve Diger: Arastirma, problem ¢ézme, kompozisyon-rapor yazma ve sunum gibi

faaliyetleri kapsar.

1. Hazirlik Sinifinda basari ve degerlendirmeye iliskin esaslar sunlardir:

a) Bir akademik donem igerisinde en az bir ara sinav ve bir dénem sonu seviye tamamlama sinavi yapilir.
Ayrica, dénem boyunca ders ici kisa sinav, (gevrimici) O0dev, okuma, sunum, proje ve benzeri
degerlendirmeler yapilabilir.

b) Seviyeyi basari ile tamamlama notu 100 Uzerinden belirlenir. Ara sinavlar, kisa sinavlar, 6devler, okuma
cahismalari, sunumlar, projeler, seviye tamamlama sinavlari ve diger degerlendirmeler 100 Uzerinden yapilir,
bunlarin dénem igi notuna katki oranlari Yabanci Diller Yiksekokulu tarafindan belirlenerek 6gretim yilinin
ilk haftasinda 6grencilere duyurulur. Ogrencilerin 6grenim goérdiikleri seviyeyi basarmis sayilabilmeleri icin
yariyil genel basari notunun en az 70 olmasi gerekir.

c) Hazirlik sinifinda 6gretime devam eden 6grencilerden gliz ya da bahar yariyili sonunda, egitim aldig
dildeki cikis seviyesini basari ile bitirenler veya cikis seviyesinin bir altindaki seviyenin de bulundugu yariyil
genel basari notu 100 Uzerinden en az 80 olanlar Hazirlhk Egitimi Muafiyet Sinavina girebilirler. Hazirlik
Muafiyet Sinavina girme sartlarini yerine getiren 6grencilerin hazirlik egitiminden basarili sayilmalari icin
dizenlenen hazirlik egitimi muafiyet sinavindan 100 Gizerinden en az 70 almalari gerekir.

d) Ogrenciler hazirlik egitimi muafiyet sinavindan 85 veya {izeri almalari halinde fakiiltelerinde ilgili dilin
yazma becerisine yonelik verilen ilk zorunlu dersten AA notu ile muaf olurlar.

2. Zorunlu yabanci dil egitimi basari ve degerlendirme esaslari sunlardir:

a) Zorunlu yabanci dil dersleri, giiz yariyilinda ingilizce I/1 (Yabanci Dil 1/1) ve bahar yariyilinda ingilizce 11/2
(Yabanci Dil 11/2) isimleri altinda yariyil olarak ydrutilmektedir. Bu derslerin haftalik saatleri ve kredileri
fakilte ve yuksekokullara gore degisiklik gosterebilir. Dersler Yabanci Diller Yiksekokulu Yonetim Kurulunun
belirleyecegi sekilde cevrimici veya yuz yiize yurutulebilir.

b) Basari degerlendirmesi en az bir ara sinav ve bir yariyil sonu sinavi ile belirlenir. Ayrica, yil boyunca ders
ici kisa sinav, 6dev ve benzeri degerlendirmeler yapilabilir. Sinavlar Yabanci Diller Yiksekokulu Yonetim
Kurulunun belirleyecegi sekilde ¢evrimici veya yliz ylze yiratulebilir.

c) Ara sinav, yariyil sonu sinavi, kisa sinav, ddev ve diger degerlendirmelerin genel basari notuna katki
oranlari dersi veren &gretim elemani tarafindan belirlenir. Ogrencilerin kredisiz zorunlu yabanci dil
dersinden basarili sayilabilmeleri icin genel basari notunun en az 50 olmasi gerekir. Kredili zorunlu Yabanci

Dil dersleri icin “DD” harf notu alt siniri 50 olarak belirlenir.
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Muafiyet sinavlari

Universitenin herhangi bir programinin birinci sinifina yeni kayit yaptiran égrenciler icin, akademik
yilin basinda muafiyet sinavlari dizenlenir. Bu sinavlara Universitenin herhangi bir birimine kayith olan
ogrenciler tekrar girebilir. Sinav takvimi ilgili akademik yilin basinda ilan edilir. Bu durumdaki 6grencilerin,
ilan edilen sinav tarihinden en az 10 (on) is glini 6nce Yabanci Diller Yiiksekokuluna basvurmasi gerekir.
(2) Muafiyet sinavlari, en az i¢ 6gretim elemanindan olusan bir komisyonca ydratalur.
(3) Zorunlu yabanci dil muafiyet sinavi: Zorunlu yabanci dil egitimi muafiyet sinavi temel dil becerilerini
Olgen goktan segmeli bir sinavdir. Bu sinav igin mazeret sinavi diizenlenmez. Bu sinavda 100 {izerinden en az
50 alan égrenciler, zorunlu ingilizce 1/1 ve 11/2 (Yabanci Dil I/1 ve 11/2) derslerinden muaf tutulurlar.
(4) Hazirlik egitimi muafiyet sinavi: Hazirlk egitimi muafiyet sinavi yazili, sozl(, isitsel veya hem yazili hem
s6zIU hem de isitsel olarak bir veya birden ¢ok oturumda uygulanabilir. Hazirlik egitimi muafiyet sinavlarinda
100 lizerinden en az 70 alan 6grenciler hazirlik egitiminden muaf tutulur.
(5) Universiteye yeni kayit yaptiran, halen 6grenci olan veya ilisigi devam eden égrenciler icin; giiz yariyili
basinda, giz yariyih sonunda ve bahar yariyil sonunda muafiyet sinavlari diizenlenir ve bu sinavlar icin
mazeret sinavi diizenlenmez.
Hazirhk sinifinda 6gretime devam eden 0Ogrencilerin gliz ve bahar yariyili sonunda diizenlenen hazirlik
egitimi muafiyet sinavina girebilmeleri icin: egitim aldiklar dildeki ¢ikis seviyesini basari ile bitirmeleri ya da
cikis seviyesinin bir altindaki seviyenin de bulundugu yariyil genel basari notunun 100 Uzerinden en az 80
olmasi gerekir.
(6) Asagida belirtilen 6grenciler hazirhk egitiminden ve/veya zorunlu yabanci dil egitiminden muaf
tutulurlar:
a) ingilizce, Fransizca veya Almanca dilinin anadili olarak konusuldugu lkelerde yabancilarin yiiksekdgretim
gorebilmeleri icin aranan asgari yabanci dil seviyesinin tespiti amacina yonelik olarak yapilan; Test of English
as a Foreign Language (TOEFL), Dipldome d’études en langue frangaise (DELF), Prifung fir die Nachweis
Deutscher Sprache (PNDS) gibi sinavlarin birinden isbu yonergenin Muafiyet ve Esdegerlikler Tablosu(1)'nda
belirtilen asgari not ve tzeri bir not alanlar.
b) En az son (g yilinda, 6gretim dili olarak belirlenen yabanci dilin anadili olarak konusuldugu bir Glkede, o
Ulke vatandaslarinin devam ettigi ortadgretim kurumlarinda egitim goérip, orta 6grenimini bu kurumlarda

tamamladiklarini belgeleyenler.
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Muafiyet ve Esdegerlikler Tablosu (1)

ingilizce

Sinav Tiiri Taban Basari Puani
TOEFL IBT 84

CAE B

CPE C

PEARSON PTE 71

Almanca

Sinav Tiirli Taban Bagari Puani
TestDaF TDN3

Deutsches Sprachdiplom (DSD) Stufe Il | B2

TELC Deutsch GmbH C1-Befriedigend

GOETHE INSTITUT Goethe-Zertifikat B2-Befriedigend
Fransizca

Sinav Tiirii Taban Basari Puani

DELF DELF B2

2.4. Kopya ilkesi

ESOGU YDYO biinyesinde yapilan sinavlarda sinavlarin kurallara uygun bir sekilde yurutilmesini
saglamak sinav gézetmeni olan 6gretim elemanin gorevidir. Sinavlarda ve 6grenci lrin dosyasinda kopya
cektigi belirlenen o6grenciye sifir (0) verilir. Sinav esnasinda 6grencilerden tim kitap ve defterlerini
kaldirmalari, cep telefonlarini sinav gézetmeninin gosterecegi bir yere koymalari istenir. Ogrenciler, dgrenci
el kitabinda sinav kurallari hakkinda bilgilendirilir. Ogrencilerin sinav esnasinda sinav kurallarina uymalari
beklenir. Sinav esnasinda kopya ¢ceken 6grenci sinav gorevlisi 6gretim elemani tarafindan uyarilir ve kopya
cekmeye devam ederse kagidinin (zerine isaret (C) koyulur. Sinav sonrasi kopya ¢ceken 6grenci hakkinda,
sinav gorevlisi 6gretim elemani ve Olgme Degerlendirme Birimi elemani tarafindan tiim belge ve kanitlarla
tutanak tutulur. Tutanak sinav bitiminde hemen yiksekokul yonetimine teslim edilir.
Sonrasinda ilgili mevzuat hikimleri uygulanir.

(http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&Mevzuatlliski=0&so0 )
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2.5. Ogrenci Egitim ilkesi

Eskisehir Osmangazi Universitesi YDYO 6grencilerinin otonom 6grenme becerisi kazanabilmeleri
icin 6grencilere gerekli firsatlarin, danismanlik hizmetlerinin, egitimin, beceri ve tekniklerin verilmesini
amaglar.
ESOGU YDYO ayni zamanda o6grencilerde, akademik ve sosyal yasantilari igin yabanci dil bilmenin 6nemi
hakkinda farkindalik yaratmaya 6nem vermektedir. Bunun igin 6grenciler sinif aktivitelerinin yani sira
konusma kulUpleri, grup bulusmalar gibi sinif ici ve sinif disi etkinlikler ile her iki alanda da dili etkili
kullanma ve kendilerini ifade etmeleri igin tesvik edilir.

Hazirlik sinifi 6gretim ilkeleri asagidaki gibidir;
1. Hazirlik sinifina, 6gretim dili tamamen veya kismen yabanci dilde olan programlara yerlestirilen 6grenciler
kayit yaptirabilirler.
2. Yeni kayit veya kayit yenileme sirasinda katki payini 6demeyen Hazirlik Sinifi 6grencilerinin kaydi yapilmaz
/ yenilenmez ve bu 68renciler 6grencilik haklarindan yararlanamazlar.
3. Hazirlik sinifinda 6gretim, yariyil esasina gore yapilir. Bir 6gretim yili gz ve bahar olmak (lizere iki
yariyildan olusur.
4. Hazirhk sinifinda okutulacak dersler ve haftalik ders saatleri ile akademik takvim, Yabanci Diller
Yiiksekokulu Yonetim Kurulunca énerilir ve Universite Senatosunun onayi ile kesinlesir.
5. Ogrencinin hazirlik sinifinda hangi seviyede 6grenime baslayacagl her akademik yilin basinda Yabanci
Diller Yuksekokulu tarafindan hazirlanan ve uygulanan hazirlik egitimi muafiyet sinavi ve/veya seviye tespit
sinavina gore belirlenir. Bu sinavlara girmeyen 6grenciler en alt seviyeden 6gretime baslar. Bu sinavlarin
sonuglarina gore 6grencilerin yerlestirildikleri seviye ve sinif degistirilebilir. Bahar yariyilindaki seviyeler ve
siniflar olusturulurken, 6grencinin giiz yariyili basari durumu dikkate alinir.
6. Hazirlik sinifinda derslere devam zorunludur. Ogrenciler derslere, bulunduklari seviyenin yariyildaki ders
saatinin en az %85’i oraninda devam etmekle yukimludir. Devamsizlik orani, yariyildaki ders saatinin
%15’ini gecen 6grenciler, o donem igin basarisiz sayilirlar. Bununla birlikte,
a) Universite Rektérligi tarafindan akademik, sosyal veya sportif amacli gérevlendirilen &grencilerin
gorevleri stresi boyunca;
b) Ogrencilerin birinci derece yakinlarindan biri vefat ettiginde durumu belgelemesi halinde bes giin icin
devamsizliklari dikkate alinmaz.
7. Devamsizliktan kalan Ogrenci, seviye tamamlama sinavina giremez, akademik izin ve kayit dondurma
haklarindan yararlanamaz.
8. Giz yariyilinda akademik izin alan ya da kayit donduran 6grenci, bahar yariyili egitimine, 6gretim yih
basinda baslamasi gereken seviye icin ilan edilen kosullarda baslar. Bahar yariyilinda akademik izin alan ya
da kayit donduran 6grenci icin 6 nci maddenin besinci fikrasi uygulanir.
9. Hazirlik sinifina dinleyici ve misafir 6grenci kabul edilmez.
10. Ogretim elemanin saglik ya da benzeri zorunlu nedenlerle derse gelememesi halinde, varsa yedek

ogretim elemani dersi ylrtir, yoksa ders telafi edilir.
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Basarih ve basarisiz 6grenciler

1. Hazirlik sinifi muafiyet sinavinda basarili olan 6grenciler, kayith oldugu programda yabanci dilde agilan
derslere kayit yaptirabilir.

2. Guz yanyilinda egitim gordugu seviyede devamsizlik ya da not ortalamasi nedeniyle basarisiz olan
ogrenciler, bahar yariyllinda 6gretim yili basinda egitime basladigl seviye igin ilan edilen seviye ya da
seviyeleri tekrar eder.

3. Guz yariyilinda egitim gordigu dilin en st seviyesini basari ile tamamlama sartini yerine getirmesine
ragmen hazirlik egitimi muafiyet sinavinda basarisiz olan 6grenciler, bahar yariyilinda ilgili dildeki en Gst
seviyeyi tekrar ederler.

4. Guz yaniyih basinda yapilan muafiyet sinavinda da basarisiz olan tekrar 6grencileri, Hazirhk sinifini bir yil
tekrar edebilirler ya da yabanci dil bilgisini kendi imkanlariyla gelistirerek o yil yapilan muafiyet sinavlarina
girmek igin basarisiz oldugu yil icinde devam sartini yerine getirmis olmak kosuluyla ilgili muafiyet sinav
sonucunun ilanini takip eden 10 (on) is glini igerisinde Yabanci Diller Yiksekokuluna dilekge ile
basvurabilirler. Derslere devam etmeksizin kendi imkanlari ile sinava hazirlanan tekrar 6grencileri igin,
hazirhk egitimi muafiyet sinav sonucu dikkate alinir.

5. Hazirlik sinifini iki yil iginde basari ile tamamlayamayan égrencilerin programdan ilisigi kesilir. ilisigi kesilen
ogrencilere Ug yil icinde kullanacaklari Yabanci Diller Yiksekokulu tarafindan diizenlenen ig¢ muafiyet
sinavina basvuru hakki verilir. ilisigi kesilen 6grencilerden isteyenlere, Universiteye kayit hakki kazandigi yila
ait Olcme, Secme ve Yerlestirme Sistemi Yiiksekdgretim Programlari ve Kontenjanlari Kilavuzunda agiklanan
ve yerlestirildigi program icin belirlenen 6zel kosullardaki esaslar uygulanir.

Mazeret ve telafi sinavlar

1. Universite Senatosunca belirlenmis “Hakli ve Gegerli Nedenlerle, herhangi bir ara sinava veya yariyil sonu
seviye tamamlama sinavina katilamayan ve mazereti, Yabanci Diller Yuksekokulu Yénetim Kurulunca kabul
edilen Hazirlik Sinifi 6grencileri icin mazeret sinavi diizenlenir. Bu sinavlar disindaki, kisa sinavlar, 6devler ve
diger degerlendirmeler icin mazeret sinavi yapilmaz. Mazeret ile ilgili basvuru, mazeretin bitiminden
itibaren ilk 3 is glni icinde yazili olarak Yabanci Diller Yuksekokuluna yapilir. Bu siire disinda yapilan
basvurular kabul edilmez. Bir 6grenci bir yariyil boyunca en fazla bir mazeret sinavi hakkindan
yararlanabilir.

Zorunlu Yabanci Dil Derslerinin mazeret sinavi basvurulari ilgili 6grencinin kayith oldugu birim tarafindan
yaratalir, mazereti uygun gorilen o6grencilerin listesi birimi tarafindan Yabanci Diller Yuksekokuluna
gonderilir.

2. Mazereti, Yabanci Diller Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilen 6grenciler, mazeretinin
suresi icinde derslere devam edemez ve sinavlara giremez. Aksine hareket eden 6grenci hakkinda disiplin
islemleri uygulanir.

3. Telafi sinavi, Yabanci Diller Yuksekokulu Yénetim Kurulu karari ile uygulanir ve tarihleri ilan edilen

sinavlarin telafisi yapilir.
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2.6. Gézetmenlik ilkesi

Ogrencilerin notlandirilmasi ve sinav siireclerinin tam olarak gerceklestirilmesi ESOGU YDYO icin
oldukga 6nemlidir. Guvenligin saglanmasi, sinavlarin adil ve uygun bir halde gergeklestirilmesi ve tim
Ogrencilerin uygun bir ortamda sinava girebilmesi igin gézetmenler ¢ok ciddi bir role sahiptir. Gézetmenler,
kendilerini gérevlerini yapmaktan alikoyabilecek ve 6grencileri rahatsiz edebilecek olan aktivitelerle mesgul

olmamali, okuma yapmamali (sinavla ilgili okuma yapma durumu harig) ya da bir sey yememelidirler.

Gozetmenlik Prosediirleri

+Sinav tarihlerive salonlan él¢me degerlendirme birimi tarafindan her seviyeicin hem
cevrimicisekilde herm de duyuru panolarinda duyurulur.

*Sinav materyali sinavdan en az otuz dakika dnceimza karsiliginda sorumludgretim
elemanlaritarafindan élgme degerlendirme biriminden imza karsihgi alinir. Gazetmenlerin
sinavdan en az 15 dakika dnce sinav salonundabulunmalar gerekir.

+Sinav salonundadgrencilerin kimlik bilgileri kontrol edilirve sinav katilim tutanagi dgrenciler
tarafindanimzalanir.

~

+Sinav kurallan gdzetmen tarafindan sesli birsekilde okunur. &grencilerinders materyallerini
ve cep telefonlarini sinav gdzetmeninin gdsterecegi biryere birakmalanistenir.

*Sinav kagitlarive materyalleri gdzetmen tarafindan dagitilir.

«Ogrencilerden sinav evrakin kontrol etmeleri ve evrak Gzerinde gereken bilgileri
doldurmalariistenir.

+Sinav her salondaayniandabagslar. Sinav basglangicinin belirtilen stiresiiginde sinava
gelmeyen dgrencinin sinav salonunagirmesine izinverilmez. Dinleme baltimi strecinde
gelen 6grenci sinav salonunadinleme balimi bittikten sonra girebilir.

«Sinav evraklan toplanir, gdézetmenin sinav tutanagi Uzerinde doldurmasi gerekenverler
doldurulurve Sinav Birimine imza kargihigi teslim edilir.

+Sinavlailgili problemlertutanakla Sinav Birimine bil dirilir.

€E€ELCECLCLEECL
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2.7. Notlandirma ilkesi

Ogrencilerin gelisimini gbzlemlemek ve 6grenme ve 6gretme siirecinde 6grencilere ve
o0gretmenlere geri bildirimde bulunmak oldukga 6nemli oldugu igin, ESOGU YDYO notlandirma
prosedirlerine ¢ok dikkat eder. ESOGU YDYO'’nun asil amaci, 6grencilerin etkin dil kullanicilari olabilmeleri
icin gerekli bilgi ve becerilerde gelisimlerinin ne diizeyde oldugunu belirlemektir. Bir diger amag ise
ogrencilerin kendi gelisimlerini gérebilmeleri i¢in onlarin ¢alismalari Gizerine stirekli ger bildirimde

bulunmaktir.

Notlandirma siirecinde 6gretim elemanlarinin gérev ve sorumluluklari;

e Ogrencilerin sinavin icerigi ve tarihi hakkinda bilgilendirildiginden emin olmak,
® Beceri odakli sinavlar igin gelistirilmis kriterleri paylasmak,

e Yazma ve konusma sinavlarindan dnce standartlastirma toplantilarina katilmak,
® Sinav kagitlarini diizenli olarak notlandirmak,

e Notlandirma lizerine 6grencilere geri donit saglandigindan emin olmak,

® Sinav kagitlarini son teslim tarihinde teslim etmis olmaktir.

Notlandirma Prosediirleri

® Konusma ve yazma sinavlar igin bir degerlendirme kriterleri
listesi hazirlanarak ogretim elemanlarnyla paylasihr.

® Sinav kitapgiklar igin bir cevap anahtan hazirlanir.

® Sinav kagitlan notlandinlirken cevap kagidi / degerlendirme
kriterleri dikkate alinir.

# Ik ve ikincil notlandirici dgretim elemanlan belirlenir ve bu
notlandirici dgretim elemanlar Gretken dil becerileri igin
yapilan standartlastirma toplantilanina katilir.

® Cevap kagidinda ¢&zUm bulunamayan durumlarda ilgili birim
sorumlusu ile gortstltr. Bireysel kararlar verilmez.

® Ogretim elemanlar son teslim tarihi hakkinda bilgilendirilir.

® Sinavlar 6gretim elemanlan tarafindan notlandinliv.

€€ECCCELL
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2.8. Ogretim Elemani istihdamu ilkesi

Eskisehir Osmangazi Universitesi YDYO’nun ve dgretim elemani adaylarinin takip etmesi gereken asamalar
asagidaki gibidir;

e YDYO Mudiirli (2547 SK.32 mad.) geregi ihtiya¢ duyulan 6gretim gorevlisi sayisini Eskisehir Osmangazi
Universitesi Rektérliigiine iletir. B6lim baskani talep formu doldurur. Yiksekokul yénetimine sunar.
Yiksekokul yénetim kurulu karariyla Rektorlige iletilir.

@ ESOGU Rektorligi Yitksek Ogrenim Kurumu (YOK) ile gerekli yazismalari yiiriitiir.

e YOK ihtiyaci onaylar ve kadro verir.

e Ogretim Elemani alim ilani ESOGU internet sayfasinda ve resmi gazetede yayinlanir.

e Adaylar istenen belgelerle (6zge¢mis, diploma, transkript, Askerlik ilisigi olmadigina dair belge, ALES
sonug belgesi, Yabanci Dil Sinav sonug belgesi ve vesikalik fotograf) birlikte sahsen yapar.

e Adaylar alim ilaninda belirtilen sinav takvimine gére sézli sinava alinirlar.

@ Sinav, “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen Ve Agiktan Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” hususlarina
gore uygulanir.

® Basvuru sonuglari www.ogu.edu.tr sayfasinda ilan edilir.

® ESOGU Personel isleri daire baskanligi ise alim siirecini yiritir.

” u ” u

e Kazanan adaydan YDYO personel isleri “SGK ise baslama bildirgesi,” “Aile durum bildirimi,” “Aile yardim
bildirimi” ve “benzeri belgeleri ister.
e Yeni 6gretim elemanlari ESOGU YDYO Mesleki Gelisim Birimi tarafindan oryantasyon programina alinir ve

gorevlerine baslarlar.

2.9. Mesleki Gelisim ilkesi

Mesleki gelisimin etkili 6grenme ve 06gretime yadsinamaz bir katkisi vardir. Bu nedenle,
kurumumuzdaki 6gretim elemanlarinin ihtiyaglarina ve ilgi alanlarina gore gerekli egitim olanaklari
yaratilmaktadir. Ihtiya¢c alanlarini belirlemede ihtiyac analizi anketlerinden, bireysel ya da toplu
goriismelerden, 0Ogrencilerden ve 0Ogretmenler gelen donitlerden faydalanilmaktadir. Talepler
dogrultusunda bireysel gorismeler dizenlenmektedir. Calistaylar, kurum disi egitmen ve uzmanlar ve
yuksekokul 6gretim elemanlari tarafindan yapilan sunumlar 6gretim elemanlarinin ihtiyacglarina gore
planlanmaktadir.

Yeni ise baslayan 6gretim elemanlari icin bir oryantasyon programi uygulanir. Bu programin amaci
o0gretim elemanlarini 6grenme ve 6gretme etkinlikleri, degerlendirme uygulamalari ve profesyonel gelisim
gibi konularda desteklemektir.. Yeni ise alinan Ogretim elemanlarinin oryantasyon programi asagidaki
konulari kapsar:

e okulun organizasyon yapisi ve olanaklari,
o okulun etik degerleri ve ilkeleri,

e uygulanan egitim programi,

33



e yeni 6gretim elemanlarinin bireysel ihtiyaglari ve profesyonel gelisimleri dogrultusunda diizenlenen
etkinlikler,

e  birimlerin gérev ve sorumluluklari.

Birimin diger bir ilkesi ise 6gretim elemanlarinin ilgi alanlarina goére cesitli projelere, ulusal ve
uluslararasi konferanslara, calistaylara ve seminerlere katilmalari konusunda gerekli bilgi ve destegi

saglamaktir.

Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda arastirma yapabilmek igin izlenecek
adimlar agagidaki gibidir:

e Yiksekokul blnyesinde gerceklestirmek istediginiz arastirma galismalari igin 6ncelikle Yiksekokul
yonetimi ile goriiserek , arastirma izin dilekgesi hazirlanir ve etik kurula basvurulur.

https://www.ogu.edu.tr/Icerik/Index/234/insan-arastirmalari-etik-kurulu

Ulusal ve uluslararasi konferans, galistay ve seminerlere katilabilmek i¢in izlenecek adimlar asagidaki
gibidir:
a) Yolluk/yevmiye talepli:

e Bildiriniz icin ilgili kurumdan kabul geldiginde ya da sadece katihmci olarak basvurmak istediginizde
gorevlendirme formunu etkinligin programi, kabulliniize iliskin belge, telafi formlar ve varsa diger ekleriyle
birlikte, en az bir ay 6nceden yliksekokul yazi islerine teslim ediniz.

e Bu dilekgeniz daha sonra yonetimin uygun goriisi tGzerine ydonetim kuruluna girecektir. Uygun bulunmasi
halinde st yazi ile mudurlik makamina gidecek ardindan nihai onay icin rektorliik makamina sunulacaktir.
e DoOnusunizde -varsa- yolluk/yevmiye gideri beyani icin Tahakkuk Memuru ile iletisime ge¢meniz

gerekmektedir.

b) Yolluksuz / Yevmiyesiz Katim Talebi:
e 7 glinden az olan ve yolluksuz / yevmiyesiz katilim talepleri icin gérevlendirme formu varsa eki ile birlikte

doldurarak en az bir ay 6nce yazi islerine teslim ediniz.

2.10. Geribildirim ilkesi

ESOGU YDYO biinyesindeki tiim akademik ve idari personelin huzurlu ve verimli bir ortamda
calisabilmesi adina geri bildirime YDYO tarafindan énem verilir. Kisilerin kurum icinde bireysel istek ve
dusincelerini de goz 6ninde bulundurmak adina mudir ve mudir yardimcilari ile gruplar halinde ya da
bireysel toplantilar ve yazili anketler yapilir. Ayni zamanda bina icerisinde kisilerin gorislerini yazabilecekleri

istek/dilek kutulari bulunmaktadir.
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Ogretim elemanlarinin her yil mesleki gelisim ihtiyaclarini degerlendirdikleri bir geri bildirim calismasi
yapilmaktadir. Ayrica her seviye grubu icerisinde 6gretim elemanlari geri bildirim siirecine aktif bir sekilde

katilmaktadir.

2.11. Sikayet ilkesi

Yiksekokulumuzdaki tim 6gretim elemanlarinin ve 6grencilerin iyi iliskiler kurmasi, YDYO igin
blyik 6nem tasir. Motive edici ve pozitif bir okul ve ¢alisma ortami yaratilmasi adina gerekli tim adimlari
atilir. Bu ortami slirdiirmek icin YDYO gerek 6gretim elemanlarinda gerekse 6grencilerden gelen her tirli
sikdyeti dikkate alir ve bu sikayetleri derhal adilce, agik ve diirist bir tutumla, iletisim yoluyla ve gerekli
zamani ve ¢abayi harcayarak ¢ézmeye calisir. Resmi olmayan sikayetler taraflar arasinda konusma yoluyla
¢oziilirken, dilekce ile yapilan sikayetler ilgili birime teslim edilir ve Eskisehir Osmangazi Universitesi
tarafindan kabul edilen Tuzik ve Yonetmeliklerde belirtilen vyasal prosedirler takip edilir.

https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf

Ogrenci Sikayet Siireci: Ogrenciler her yil basinda siniflarda gerceklesen oryantasyon programinda YDYO
kurallari ve sinif ici kurallari hakkinda bilgilendirilir. Ogrencilerin kurallara uymamasi durumunda, égretmen
ve Ogrenci arasinda gorisilerek sorun sozli olarak ¢o6ziime kavusturulur. Taraflar arasinda sorun
¢Ozllemezse, 6grenci yazili sikayet belgesini, ilgili bolim sekreterligine, 6gretim elemani ise yazili sikayet
belgesini bolim baskanhgina iletir. Yazili sikayet belgesi degerlendirilmek Uzere konusuna gore ilgili
akademik ya da idari midur yardimcisina yonlendirilir.

Sinav sonuglarina itiraz notlarin duyurulmasiniizleyen ilk 5 (bes) isglini icinde Yabanci Diller Yiksekokulu'na
yazili olarak yapilir. itirazlar, Yabanci Diller Yiiksekokulu’nca incelenir ve Yabanci Diller Yiiksekokulu Yénetim
Kurulunca karara baglanir. Sinav sonuglarinda maddi hata disinda degisiklik yapilmaz. Ogrenciler
girmedikleri sinavlardan veya teslim etmedigi 6dev ve benzeri degerlendirmelerden O (sifir) puan almis
sayilir. Ogrenciler izinli olduklari tarihlerde uygulanan ara sinav hari¢ diger dénem ici degerlendirmelerden
muaf tutulur. Ara sinav icin telafi/mazeret sinavi uygulanir.

Ogretim Elemani Sikayet Siireci: Ogretim elemanlari yasadiklari herhangi bir problem karsisinda problemi
Bolim baskanlarina iletir. Sorun Bolim baskanliginda sozIU olarak ¢oziilemezse yazili dilekge verilir. Konu

ilgili idari/akademik mudur yardimcisina iletilir.

idari Personel Sikayet Siireci: Yiiksekokul biinyesinde bulunan idari kadro elemanlari, yasadiklari sorunu
bagl bulunduklar yiiksekokul sekreterine iletir. Sorun s6zli olarak ¢oézilemezse yazil dilekge idari mudur

yardimcisina iletilir.

2.12. Karar Verme ilkesi

Misyon ve vizyonumuz dogrultusunda alinan kararlar, okulumuzdaki tim 6grenci ve Ogretim
elemanlariyla paylasilir. Her bireyin dislncelerine deger verilir ve karar verme siirecinde dikkate alinir.

Tim 6gretim elemanlari, 6gretme siireci ya da isleyisle ile ilgili karar alma streclerinde yer alabilir.
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3. OGRETIM ELEMANLARINA iLiSKiN HUSUSLAR

Yiksekokulumuzda goérevli olan akademik personelimizin listesine, birimlerdeki gorevlerine ve

iletisim bilgilerine https://ydyo.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/13/akademik-personeladresinden ulasilabilir. Bu

listede her dgretim elemani icin YOK akademik sayfasi (YOKSIS) ve Akademik Veri Yénetim Sistemi (AVESIS)
baglantilari verilmistir. Ogretim elemanlarimizin bu sitelerdeki kendileriyle ilgili bilgileri giincel tutmalar
onerilmektedir.

3. 1. Ogrencilerin Yoklamalarinin Takibi

Ogretim elemanlari, giin igindeki her ders icin égrencilerin yoklamalarinin takibini dogru bir sekilde
yapmakla ve yoklama kagitlarini muhafaza etmekle yikiimlidirler. Ogretim elemanlarinin 6grenci
yoklamalarini ilgili internet sayfasinda haftalik olarak girmeleri gerekmektedir. Devamsizlik igin verilen
doktor raporlari kabul edilmez. Her kur icin 6grencilerin devamsizlik siniri Mudurliuk tarafindan ilan edilir.
Yapilan devamsizlik saatlerinin takibi 6grencinin sorumlulugundadir.

Yoklama Sablonu: https://www.youtube.com/watch?v=gkslktxCwGg

3.2. Kayit Tutma

Ogretim elemanlari asagida belirtilmis olan dékiimanlari kayit ve muhafaza etmelidir:
e Yoklama kagitlari,
e (Odev ve portfolyo dosyalari,

e Degerlendirme notlari.

3.3. Calisma Saatleri

Calisma saatleri 6gretim elemanlari icin 8:30 - 17:00 arasindadir. Okul binamiza kurumsal kimlik
kartlari ile giris-cikis yapilmaktadir. Tim 6gretim elemanlarinin dénem basinda kendilerine resmi yaziyla
iletilen ders programlarindaki dersleri zamaninda baslatip bitirmesi gereklidir. Ders siiresini kontrol
etmedeki problemler disiplinsizlige ve 6grenciler icin problemlere yol agmaktadir. Ders siiresi 45 dakikadir.
Derslerin  dogru saatte baslatilip bitirilmesi 6gretim elemaninin  sorumlulugundadir. Blok ders
yapilmamaktadir.

Beklenmeyen bir durum nedeniyle dersini yliritemeyecek olan 6gretim elemaninin éncelikle YDYO
Mudurliguni bilgilendirmesi gereklidir (222-2374400 — Dahili: 6104). Durumu aciklayan resmi belgenin
(doktor raporu, kaza tutanagi, vb.) YDYO Mudirligi’ne 3 giin icinde teslim edilmesi gerekmektedir. Bununla
ilgili kayitlar personel dosyalarinda saklanir.

Derslerine  gelemeyen  Ogretim elemanlar, bu derslerinin  telafilerini  yapmalidir.

https://ydyo.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/38/ogretim-gorevlisi. Resmi raporu olan 6gretim elemanlari da ders

saatleri icin telafi saatleri belirlemelidir. Telafi dersleri, telafi dilekcesinde belirtilen yer ve zamanda
yapilmalidir. Devamsizligin sebebi uzun sireli bir hastaliktan kaynaklaniyorsa, YDYO Mudurlagia gerekli
dizenlemeleri yapar. Bu durumda oOnceden belirtilen islemler yerine getirilmeli ve ilgili belgeler

duzenlenmelidir.
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3.4. Yillik izin, mazeret izni ve rapor

Yillik izin basvurusu, baslangi¢ tarihinden en az 10 giin 6nce yapilir. Yillik izin birden fazla dénemde
kullanilabilir. Ancak, bir seferde alinacak izin siresi 5 is glinlinden az olamaz, iki yillik izin arasinda en az bir
hafta calisma olmalidir. Ogretim elemanlar egitim-6gretim devam ederken, sinav haftalarinda ve kayit
haftalarinda vyillik izin kullanamaz. Goérev basi yapildigi gin izin doénlds formu imzalanarak YDYO
muddarligine teslim edilir.

Mazeret izin basvurusu, baslangi¢ tarihinden bir glin 6nce yapilabilir. Basvuruya, mazereti
aciklayan bir dilekge eklenir. Gorev basi yapildigi giin izin donis formu imzalanarak Bolim Baskanligina
teslim edilir.

Rapor alindig anda YDYO Midurliigi ile diger ilgili yoneticiler telefon ile bilgilendirilir. Raporun asli,
raporun bitiminde ibraz edilir.

Gérev basi yapildig giin izin déniis formu imzalanarak YDYO midirligiineteslim edilir. izin
bitiminde izin donis formu, konferans-seminer gérevlendirme ilkeleri, konferans-seminer gérevlendirme

talep formu ve ders telafi formu https://ydyo.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/38/ogretim-gorevlisi adresinden

indirilerek doldurulmali ve YDYO MidiirlGgii’ne teslim edilmelidir.

3.5.Cevrimigi Egitim Siirecinde Ogretim Elemanina Gerekli Olabilecek Bilgiler

Ogretim elemanlarimizin ¢evrimici siirecte ihtiyag duyabilecekleri UZEM’e sinav yiikleme, sinav
sonrasi 6grencilere cevaplarl gosterme, LMS (izerinden 6dev verme, hazirlik siniflarinda kullanilan ders
materyaline ulasim, ders sinav ylizdeliklerini ve sinav notlarini sisteme girme ve grading sheet diizenleme

gibi bazi hususlar igin bilgi ve baglantilar asagida belirtilmistir:

1. UZEM’e Sinav Yiiklemek igin:

e Eger yikleyeceginiz sinav bir ses dosyasi/video dosyasi/goriintii dosyas! vb. iceriyorsa, sinavi
yiklemeden &nce sirasiyla AYARLAR — GEZINME — DOSYALAR — DEVRE DISI BIRAK (DISABLE) —
KAYDET tiklayiniz.

e Sinavi yiuklemek icin DERSE KISA SINAV EKLEME videosundaki basamaklari uygulayiniz.

Derse Kisa Sinav Ekleme videosu: https://www.youtube.com/watch?v=PhX7gt505J8

e Sinavi ylklerken icerik se¢me asamasina gelindiginde “Kisa Sinavlar” ve varsa “Dosyalar”i seginiz.
Dosyalarda bir ya da birden fazla ses dosyasi vb. olabilir. Ka¢ tane ses dosyasi vb. varsa hepsinin
secili olmasi gerekir.

e Sinavi yiikledikten sonra, 6n izleme kismindan sinavin ses dosyalarinin ¢alisip ¢alismadigini kontrol
ediniz ve bir sorun varsa gorevlilere bildiriniz.

e Eger yuklediginiz sinav bir ses dosyasi/video dosyasi/goriintii dosyasi vb. iceriyorsa, sinav bittikten
sonra sinavin DOSYALAR baglantisindaki ses dosyasini/video dosyasini/goériintii dosyasini vb. siliniz

ve DOSYALAR baglantisini tekrar gortinilr hale getirerek kaydediniz.
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2. Cevrimigi Sinav Sonrasi Ogrencilerin Cevaplarini Gérebilmeleri icin:

Sinav bittikten sonra Kisa Sinavlar’a gelip ilgili sinavin tzerine tiklayiniz.

Edit secenegine tiklayiniz.

“Let Students See Their Quiz Responses” ve “Ogrenciler Dogru Cevaplar Gorebilsinler”
seceneklerini isaretleyiniz (tik atiniz).

Kaydet’e tiklayiniz.

3. LMS ile ilgili:
Ogrencilerin LMS lzerindeki siniflarina katilip alistirmalari yapmalari icin gerekenler:

Ogrencilerin,  https://english.com/activate sayfasina gidip bir hesap olusturmalari ve giris

yapmalari
Kitaptaki erisim kodunu kullanarak kitaplarini Girtin ekleme bélimunden eklemeleri

Sizin vereceginiz kodlari kullanarak sizin derslerinize katilmalari gerekiyor.

Ogrencilerin kayit olma ve derse eklenme islemleri icin asagidaki link 6grencilere yardimci olacaktir;

https://mypearsonhelp.com/helpconsole7/kb stu pep en/#.getting started

Ayrica, bu konuyla ilgili Teknoloji Destek Birimi’nin hazirladigi bir videonun baglantisi da

kullanilabilir: https://www.youtube.com/watch?v=s7nCdgr2cok

4. Ogrencilere LMS iizerinden édev vermek igin:

Ogrencilere LMS lizerinden 8dev vermek icin asagidaki baglantiyi kullanabilirisniz:

https://www.youtube.com/watch?v=eKEQa4edwlIU

LMS'de 6grencilerin yasadigi sistemle ilgili sorunlarla ilgili olarak asagidaki baglanti kullanilmalidir:

https://yardim.pearson.com.tr/

5. Hazirlik Okulu ingilizce Egitiminde Kullanilan Kitap Materyaline Erisim Igin:
Hazirhk Okulu ingilizce Egitiminde Kullanilan Kitap Materyaline Erisim  Baglantisi

https://drive.google.com/drive/folders/1BwL0iul5X141d0o1Np JDW Yd1K6hhPU

Focus and Roadmap Itools

https://oguedutr.sharepoint.com/:f:/s/ARSIV/EpHdZzjFSJJPp-sTfri90r8BOVEQg-Bjh-

DtALAvr2AWgiQ?e=832fAe

Video Dosyalarina Erisim Baglantisi

https://drive.google.com/drive/folders/17a0CcF-vmlp5pUgOXmECFmM63iquV1VDB

Ses ve video dosyalarinin youtube, dailymotion, vimeo gibi sitelerdeki internet baglantilarini
(kurlara gore ayrilmis olarak) iceren google sheets dosyasi

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1n4xkl7ZCVEOqxu6EMO0oJIrzLdaSJHVvdjQQLUKQj0I4
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6. OGUBS’ye Yiizdeliklerin ve Sinav Tarihlerinin Girilmesi ile ilgili:

Dénem baslangicinda derslerimize iliskin degerlendirme y&ntemleri, ylzdelikleri ve sinav
tarihlerinin OGUBS'ye girilmesi gerekmektedir.

Bunun icin OGUBS'ye girince solda beliren meniiden Yariyil [slemleri ve hemen sonra Acilan Dersleri
tiklayiniz. Ekranda beliren kutucuklardan (Y) (Sinav Yizde Bilgisi) ve (T) (Sinav Tarih Bilgisi) butonlarina
tiklayarak gerekli degisiklikleri yapabilirsiniz. Her bir dizenlemenin ardindan KAYDET'e basiniz. Sayfayi
yenilediginizde 6nceden sari olan kutucuklarin yesile donmis oldugunu goreceksiniz.

OGUBS’ye not girisleri ile ilgili olarak asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

e OGUBS'ye buguklu not girmeyiniz.
® OGUBS'ye 6nce notlari giriniz, daha sonra yoklamayi giriniz.

® OGUBS’ye notlar girdikten sonra KAYDET ve ONAYLA'ya tiklayiniz.

7. Degerlendirme Evradi (Grading sheet) Formiil Diizenleme ile ilgili:
Siniflariniza sonradan eklenen 6grencilerin not tablolarindaki muaf olduklarn kisimlar (quiz / task

vb.) disarda kalacak sekilde formiillerin nasil glincellenecegini asagidaki videoda gorebilirsiniz.

e Grading Sheet Formil Diizenleme Videosu

https://drive.google.com/file/d/1k2XPLGaBWALLJhH6xMGStbjl 3UO0Bxnp/view

e Zoom'da "YINELENEN TOPLANTI" ayarlarini yapma
https://drive.google.com/file/d/11dC3vIFytmz6TIG767yYcthkgTvwDb08/view

® Microsoft Forms’a sinav video kayitlarini yiikleme

https://www.youtube.com/watch?v=EozZt8ljkzk

e UZEMOYS Sinav Sonuglarinin OGUBS’ne Aktarilmasi

https://www.youtube.com/watch?v=odwJoB-ndaA

e Temel ingilizce

https://drive.google.com/drive/folders/1wb3PHnOxkIrZLLFVSGikfFhgsOjbRrg8

3.6. Demirbas Malzeme Kullanimi

Ogretim elemanlarinin zimmetine verilmis teknolojik aletlerin kullaniminda titiz davranilmasi
beklenmektedir. Ogretim elemani bozuk aletlerin/esyalarin tamiri ya da sarf malzemelerinin yenilenmesi

icin dilekce yazarak yuksekokul midirltagine basvurabilir.

39


https://drive.google.com/file/d/1k2XPLGaBWALLJhH6xMGStbjJ_3U0Bxnp/view
https://drive.google.com/file/d/1IdC3vIFytmz6TIG767yYcthkqTvwDb08/view
https://www.youtube.com/watch?v=EozZt8Ijkzk
https://www.youtube.com/watch?v=odwJoB-ndaA
https://drive.google.com/drive/folders/1wb3PHn0xkIrZLLFVSGikfFhgs0jbRrg8

3.7. Ulasim

Eskisehir'in tim glzergahlarindan "TIP Fakdiltesi" yazan otobdslerle(Siyah 2, Siyah 4,
Siyah 8, Mavi 12, Siyah 13, Siyah 18, Siyah 23, Siyah 34-59, Siyah 43, Kirmizi 44) veya Opera-

Osmangazi ve Terminal-Osmangazi tramvay hatlari ile ulasabilirsiniz. YDYO binasi haritada 11

numara ile isaretlenmistir.

1 Rektoriuk

& Dty Hekimligl Fakuttes

3 Efuim Faklltesi

A Tor Edebiyat Fakilltesi

S Ik Isadl v eart [V bee Fakiltes|
G lahiyat Fokultes)

7 MUbendsiik Mimarti Fakilcos
B Sadh Bkmvhor) Fakibeas

9 Tep Fakitand

10 Turtzm Fakultey

11 YaDnci Dibier

13- Sagih Weemetheri Metlek Yiksekakuly

25 ES0GU Efitie, Uygahama ve Avastinme Mestanesl

A ARLL, DIy v Cone Safps LR, Uygulara ve
Aastirme Hastanes

27 Merked Araptrma Laboratuvan

3 Toknopark

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITES|  |RSSSSS—"

- Camhariyet Parks

ME$ELIK YERLESKES| 31+ Atatiirk ve Gengllk Anin

32 eikopter Pit

Kampiis ici Ulagim
Universitemiz Meselik Kampisii icerisinde 6grencilerimize ve personelimize fakiltelerine kolay ulasim
saglayabilmeleri icin ring servis hizmeti saglanmaktadir. Kalkis noktasi Tip Fakiltesi giris kapisi olan ring

servisi tim kamplse kolay erisim olanagi sunmaktadir.
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3.8. Yeme-igme
Ogretim  elemanlari  ve ©6grenciler merkez yemekhane (rektérliik yani)) ve mihendislik
yemekhanesinde(kimya mihendisligi binasi alti)) 6glen 11.30-14.00 arasi yemek vyiyebilirler. Kurum
kimliklerine yemekhane girislerinde bulunan veznelerden para yikleterek yemek alabilirler

https://yemekhane.ogu.edu.tr/. istenirse kampiis icerisinde de cafe ve restoranlar mevcuttur.

3.9. Konaklama

ESOGU Konukevi, Meselik Kampiisii Tip Fakiiltesi Dekanlik binasi ikinci katta konaklama hizmeti
vermektedir. Tel:0(222) 229 30 51 (direk hat), 0(222) 239 37 50 — 1157

YDYO binasi karsisindaki ESOGU Otel, personelimize de konaklama imkani sunmaktadir

https://otel.ogu.edu.tr/ Telefon: 0 (222) 239 37 50 Dahili: 5828-600

3.10. Saglik Hizmetleri

ESOGU Aile Sagligi Merkezinde 4 adet Aile Hekimligi Birimi mevcut olup, merkeze muayene
amaciyla gelen gerek kayith hastalarin gerekse misafir hastalarin muayeneleri ve tedavileri Kronik
hastaliklarin tani, tedavi ve takipleri yapilmakta, muayene sonrasinda ileri tetkik ve tedavisi gerekenler bir

Ust merkeze sevk edilmektedir https://www.esahed.org.tr/ESOGU.asm.

4. IDARi PERSONELE iLiSKiN HUSUSLAR

4.1. Calisma Saatleri
idari personelimiz icin calisma saatleri valilik tarafindan belirlenen 08:30-17:30’dur. Mesaiye
baslama saatinde 5-10 dakikadan fazla sireli gecikme yapilmamasi, eger belirlenen sirelerden fazla bir

gecikme yasanacaksa vakit gecirilmeksizin yiksekokul sekreterinin haberdar edilmesi beklenmektedir.

4.2. Gorev Bilinci

idari personelimizden sorumluluklari altindaki cesitli programlara veri girislerini son tarihleri
dikkate alarak ygun olarak itina ile yapmalari beklenmektedir. Verilen gorevlerin yerine getirilmesinde
gereken hassasiyeti gostermeleri ve takim calismasinda kendi paylarina diseni layigi ile yapmalari

istenmektedir.

4.3. izinler

Personelimiz mevzuata uygun sekilde yillik/idari izin kullanabilirler. Ancak yokluklari nedeniyle
olusabilecek is yukinln altindan kalkabilmek adina o6zellikle yillik izin istemlerinde belli bir program
dahilinde izin verilebilmektedir. Personel saglik sorunlari sebebiyle rapor alinmasi durumunda en geg

¢ gun icerisinde ilgili saglik raporunu yiiksekokul sekreterligine teslim etmelidir.
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4.4. Demirbas Malzeme Kullanimi
Personelin zimmetine verilmis teknolojik aletlerin kullaniminda titiz davraniimasi beklenmektedir.
Bozuk aletlerin/esyalarin tamiri ya da sarf malzemelerinin yenilenmesi igin personelimiz

dilekgedoldurarak yliksekokul madurligiine basvurabilir.

5. OGRENCIYE iLiSKIN HUSUSLAR

ESOGU YDYO Hazirlik egitimi &grenci bilgilendirme sunumlarina alttaki baglantidan ulasilabilir:

https://ydyo.ogu.edu.tr/Etkinlik/Detay/12/hazirlik-egitimi-bilgilendirme-sunumlari

5.1. Sene ici Degerlendirme Hususlari ve Yiizdelikler

Sene ici degerlendirme yontemleri ve agirliklari tabloda belirtilmistir.

Degerlendirme Yontemi Agirhgr %
Arasinav 25
Seviye tamamlama sinavi 30
Kisa sinavlar 30
Odevler 10
LMS 5

5.2. Devam Zorunlulugu

Ulasim ve hava muhalefeti gibi istisnai durumlar géz 6niinde bulundurularak, sadece sabah ilk ders
saatinde 6grencilerin derse 5 dk. ge¢ girmesine izin verilebilir. Eger 6grenci surekli gec kaliyorsa, 6gretim
elemani bunu uygun olmayan bir davranis olarak gorir ve 6grenciyi derse almaz. Dersi ge¢ baslatma ya da
erken bitirme okulun genel isleyisini engelleyen bir sorun olacagindan zamaninda derse baslama ve
bitirme herkes tarafindan titizlikle uyulmasi gereken bir davranis olarak algilanmaldir.

Uygunsuz davranis ve dersin gerekliliklerini yerine getirememe gibi sebeplerden dolayi 6grenci yok
sayllamaz. Ogrenci sinifta bulundugu siirece sinifta yok yazilamaz. Ayni sekilde, 6grenci sinifta degilse istek
Gzerine ya da 6ddl olarak sinifta var yazilamaz.Derste kag saat devamsizlik yaptigini takip etmek 6grencinin
sorumlulugundadir. Her kur igin belirtilen devamsizlik saatinin 1 saat Gzerine ¢ikan 6grenciler devamsiz
olarak kabul edilir. Devamsizlik i¢in doktor raporlari gegerli bir mazeret olarak kabul edilmez. Ogrenci
devamsizlik saatinin takibinden kendisi sorumludur. %85 oraninda derse devam zorunludur. Devamsiz

ogrenciler seviye tamamlama sinavina ve muafiyet sinavina giremezler.
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5.3. Ders Malzemesi Temini

Okulun ilk haftasi 6grenciler yayinevlerinden kitap almalari igin yonlendirilebilirler.
Ogretim elemani, ders kitabini alamayacak durumda oldugunu diisiindiigii 6grenciler icin Sosyal

isler Birimi Sorumlusu ile baglanti kurarak burs talebinde bulunabilir.

5.4. Odiing Kitap Alma
Ogrenciler, Gniversite kiitliphanesinden istedikleri kitaplari 6diing alabilirler. Kitaplarin
odiing alinma siresi bir haftadir. Kitap baskasi tarafindan rezerve edilmedigi siirece, 6diing alma

sliresi uzatilabilir.

6. ILETiSIM VE SORUN GIDERME KILAVUZU

6.1. iletisim
Yiksekokulumuzla ilgili konular ya da duyurularla ilgili iletisim ylksekokulun internet

sayfasindan saglanabilir (https://ydyo.ogu.edu.tr). internet sayfasi ders icerikleri, akademik

takvim, ders programlari, sinav tarihleri ve ilgili tim duyurularla ilgili yeni bilgilerle sik sik
giincellenir. iletisim bilgileri ve ilgili internet sayfalarinin linklerine de bu sayfadan ulasilabilir.
Duyurular icin Universitemizde EBYS sistemi kullaniimaktadir

https://ebysnet.ogu.edu.tr/. Ogretim elemani bu sistemi aktif kullanabilmek icin Yiikserkokul

Miidirligi ile gorisebilir. Ogretim elemanlari ile iletisim icin tercih edilen diger yollar ise e-
posta sistemi ve whatsapp gruplaridir. Bu nedenle 6gretim elemanlarinin tim gelismelerden
haberdar olmalari icin e-postalarini  ve mesajlarini sk stk kontrol etmeleri
gerekmektedir.Gorevlendirmeler EBYS ve e-posta yolu ile bildirildiginden dogacak herhangi bir

sorundan 6gretim elemani sorumlu tutulacaktir.

6.2. Sorun Giderme Kilavuzu

Bu boliimde 6gretim elemanlarimizin acil durumda yardima ihtiya¢ duyabilecekleri hususlar ve
izlenecek yollar belirtilmistir.
Acil Durumlar

Elektrik Kesintisi

Calisma saatlerinde meydana gelebilecek herhangi bir elektrik kesintisinde, elektrik jeneratori
birkag dakika icinde binaya elektrik saglayacaktir.

Binayi Bosaltma

Yangin gibi acil durumlarda 6grenci ve calisanlar uyarmak amaci ile alarm sistemi calisir. Binanin
bosaltilmasi gerektiginde alarm susmaz. Bu tir durumlarda sinifinizdaki 6grencilerinizi her koridorun

basinda asilmis olan “Bina Bosaltma Kilavuzu”na uygun sekilde binayi bosaltmak icin yonlendiriniz.
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ilk Yardim
Saglik danismani ile goériismeniz kosuluyla kiiglik yaralanmalar ve acil durumlarda ilk yardim

¢antasina ulagsmak igin YDYO Midir Sekreterinin odasina gidiniz.

7. iLGiLi KANUN ve YONETMELIKLER

7.1. KANUNLAR

7.1.1. Yiiksekogretim Kanunu
(Kanun Numarasi : 2547 Kabul Tarihi : 4/11/1981) Baglanti:

http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&Mevzuatlliski=0&sourceXmlSe

arch=

Bu kanun vyuksekogretimle ilgili amag¢ ve ilkeleri belirlemek ve bitiin yliksekdgretim
kurumlarinin ve st kuruluslarinin teskilatlanma, isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklari ile egitim -
O0gretim, arastirma, yayim, 6gretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili esaslari bir

bitlnlik icinde dizenlemektir.

7.1.2. Yiiksekogretim 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 Yiksekogretim Kanununda yer alan 6gretim
elemanlari tanimina giren personeli siniflandirmak, ayliklarini ve ek gostergelerini diizenlemek, derece
ylkseltilmesi ve kademe ilerlemesinin sekil ve sartlari ile, sosyal haklardan yararlanma, ek ders Ucreti,
Universite, idari gorev ve gelistirme 6deneklerinin miktarini tespit etmek, emekli ve yabanci 6gretim

elemanlarinin sdzlesmeli olarak calistirilma usul ve esaslarini belirlemektir.

7.2. YONETMELIKLER

7.2.1. Eskisehir Osmangazi Universitesi Yabanci Diller Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Bu Yonerge, 2547 sayil Yiksekégretim Kanununun 5. maddesinin (1) bendi ile 44 ve 49’uncu
maddesine ve 14/10/1983 tarihli ve 2923 sayili kanunun 3. Maddesine ve bunlara dayanilarak
hazirlanan 23/03/2016 tarih ve 29662 sayilli Resmi Gazete’ de vyayinlanan Yiksekogretim
Kurumlarinda yabanci dil 6gretimi ve yabanci dille 6gretim yapilmasinda uyulacak esaslara iliskin
yonetmelige dayanmaktadir.

Baglanti: https://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/167/yabanci-diller-yuksekokulu-yabanci-dil-ogretim-

ve-sinav-yonergesi

Bu yonetmelikte ilgili bolime ait asagidaki konular hakkinda bilgi bulunmaktadir:
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e  zorunlu yabanci dil egitimi ve hazirlik egitiminin amaglari,
e muafiyet sinavlari,

e muafiyet ve esdegerlikler tablosu,

e hazirlik sinifi 6gretim esaslari,

o degerlendirme ve notlar,

e basari ve degerlendirme,

e basarili ve basarisiz 6grenciler,

e mazeret ve telafi sinavlari,,

e sinav sonuglarina itiraz.

7.2.2. Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi

Bu Yonetmelik; 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 14 tincii, 44 {inct

ve 46 nc1 maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Baglanti: https://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/147/eskisehir-osmangazi-universitesi-onlisans-lisans-

ogretim-ve-sinav-yonetmeligi

Bu yénetmelikte Eskisehir Osmangazi niversitesi’'ne dair asagidaki konular hakkinda bilgi
bulunmaktadir:

e egitim-6gretime dair esaslar,

e sinavlar ve degerlendirmeye dair esaslar,

o diploma ve basari belgeleri.

7.2.3. Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Bu Yonetmelik 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanununun 54 tincti maddesi ile 65 inci
maddesinin (a) fikrasinin (9) numarali bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Resmi Gazete Tarihi: 18.08.2012
Resmi Gazete Sayisi: 28388
Baglanti:

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16532&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5

Bu yonetmelikte disiplin suglarinin tanimi, cezai yaptirimlari ve disiplin sorusturmasinin nasil

ylritilecegi hakkinda bilgi bulunmaktadir.

7.2.4. Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim
Yonergesi

Bu Yonerge, 14/08/2010 tarih ve 27672 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak
yirirlige giren Yiksekdgretim Kurumlari Oziirliler Danisma ve Koordinasyon
Yonetmeliginin 11 ve 12’inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

26.12.2013 tarih ve 2013/24-10 sayili Universite Senato Karari ile kabul edilmistir.
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Baglanti: https://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/126/engelli-ogrenci-egitim-ogretim-

yonergesi.pdf
Bu yonergede asagidaki hususlar hakkinda bilgi bulunmaktadir:

e hangi 6grencilerin engelli statlisiinde kabul edilecegine dair esaslar,
e (niversiteye kayit ve ulasimda saglanacak kolayliklar,
o egitim 6gretim uygulamalarina iliskin usul ve esaslar,

o 0Olgme ve degerlendirme uygulamalarina iliskin usul ve esaslar.

7.2.5. 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

Baglanti:

http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12295&sourceXmlSearch=&Mevzuatlliski=

0

Bu yonetmeligin amaci 6gretim elemani aliminda aranacak sartlar ile degerlendirme esaslari

hakkinda bilgi vermektedir.

7.2.6. Yiiksekogretim Kurumlan Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yoénetmeligi

Resmi Gazete Tarihi: 29.01.2014

Resmi Gazete Sayisi: 28897

Baglanti: YOK Yénetici, dgretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi

Bu yonetmelikte disiplin suglarinin tanimi, cezai yaptirimlari ve disiplin sorusturmasinin nasil

ylritilecegi hakkinda bilgi bulunmaktadir.

8. BELGE ve FORMLAR

Bu kitapcikta bahsi gecen tim form ve dilekgce 6rneklerine

https://ydyo.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/9/bilgi-belgeadresindeki “Bilgi-Belge” baglantisindan

ulasabilirsiniz.
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https://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/126/engelli-ogrenci-egitim-ogretim-yonergesi
https://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/126/engelli-ogrenci-egitim-ogretim-yonergesi
http://hte.ankara.edu.tr/files/2017/07/Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim-Kurumlar%C4%B1-Y%C3%B6netici-%C3%96%C4%9Fretim-Eleman%C4%B1-ve-Memurlar%C4%B1-Disiplin-Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi.pdf
https://ydyo.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/9/bilgi-belge

