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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1 —(1) Bu Yoénergenin amaci; (1) Ogrencilere Ingilizcede, &ncelikle kendi
konularinda, okudugunu ve duydugunu anlayabilme, kavrayabilme metinleri Tiirk¢eye cevirebilme,
yazi1 ve sOzle kendilerini yeterince ifade edebilme ve mesleki, kiiltiirel ve sosyal hayatta gerekli olan
Ingilizce iletisimini saglayabilme yeterliligini kazandirmaya yonelik Ingilizce dgretim ve sinav
esaslart ile (2) bu dgretim ve sinavlarin yerine getirilecegi Istanbul Okan Universitesi Yabanci
Diller Koordinatorliigi'niin tegkilat yapisini, yonetim organlarimi ve bu organlarin gorevlerini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge; Istanbul Okan Universitesi’nde, dgrencilerin ingilizce dilini
dort temel yetenek cgercevesinde kullanabilmenin yaninda sosyal ve akademik kullanim yetkinligi
kazanmalar1 dogrultusunda, verilen Ingilizce Hazirlik Smifi ile Zorunlu ve Se¢meli Ingilizce
Derslerini diizenleyen akademik birimler ile bu derslerin verilisine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge; 2547 sayili “Yiiksekogretim Kanunu”, 23.03.2016 tarih ve
29662 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve
Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Yénetmelik”, ve Yiiksekdgretim
Kurulu’nun ilgili mevzuat ve kararlarina gore diizenlenmistir.

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gecen;

1. ENG: Genel Amagh Zorunlu Ingilizce derslerini;

2. EENG: Genel Amagcl Se¢meli Ingilizce Derslerini;

3. BOLUM: 2547 Sayili “Yiiksekogretim Kanunu” Madde 3 k)da tanimlanan birimi;

4. CEFR B1: Avrupa Ortak Bagvuru Cergevesinde tanimlanan ve bir dil 6grenicisinin o dilin
kullanildig1 bir ortamda giindelik iletisimini her yoniiyle yerine getirmesine olanak saglayacak
kadar hakim oldugu bir dil esik diizeyini;

5. CEFR B2: Avrupa Ortak Basvuru Cercevesinde tanimlanan ve bir dil 6grenicisinin o dilin
kullanildigr bir tiniversite ortaminda yiiksekogretimini tamamlayabilecegi kadar hakim oldugu bir
dil diizeyini;
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6. CEFR: (The Common European Framework of Reference for Languages: Learning,
Teaching, Assessment) Avrupa Konseyi’nin “Diller i¢in Avrupa Ortak Basvuru Cercevesi:
Ogrenme, Ogretme, Degerlendirme” belgesini;

7. CORE: (Central Overlap of Rudimentary English) Akademik Amach Ingilizce se¢meli
derslerini;

8. DDK: istanbul Okan Universitesi Yabanci Diller Koordinatorliigii’niin Egitim ve Yonetim
Degerlendirme ve Danisma Kurulunu;

9. LMS: (Learning Management System) Tablet, diziistlii, masaiistii bilgisayarlar, cep
telefonu, vb. lizerinden, internet erisimin oldugu herhangi bir ortamda 6grenme materyali sunma,
sunulan §grenme materyalini paylagsma ve tartisma, dersleri yonetme, 6dev alma, sinavlara girme,
bu 6dev ve smavlara iliskin geribildirim saglama, 0grenme materyallerini diizenleme, &grenci,
Ogretmen ve sistem kayitlarini tutma, raporlar alma, kullanicilarina e-kitap, online materyal gibi
kaynaklara her yerden ulagmalar1 vb. islevleri saglayan; katilimcilarin eszamanli (senkron) olarak
ayni anda farkli mekanlarda yapilan egitimi, farkli zamanl (asenkron) olarak zaman ve mekandan
bagimsiz yapilan egitimi almalarina olanak saglayan yazilim 6grenme yonetim yazilim sistemini;

10. OIS: istanbul Okan Universitesi’nin web tabanli Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemini;

11. OSYM: T.C. Olgme, Se¢me ve Degerlendirme Merkezini;

12. P1: ingilizce Hazirlik Smifi Yeterlilik Sinavini;

13. P2: Ingilizce Hazirlik Smifi Diizey Belirleme Olgiimiinii;

14. PACE: (Preliminary Academic Course of English) Ingilizce Hazirhk Smifin1 ve bu
dersleri yoneten birimi;

15. ROUTE: Ingilizce Hazirhk Smmifi dgrencilerine verilen ve ayri giris diizeylerinden
baslayan her bir egitim programinz;

16. SENATO: Istanbul Okan Universitesi Senatosunu;

17. S1: Zorunlu Yabanci Dil Dersleri Muafiyet ve Diizey Belirleme Sinavini;

18. S2: Sec¢imli Yabanci Dil Dersleri Diizey Belirleme Olgiimiinii;

19. 1.SAAT: 1 ders saatini;

20. STEP: (Support Team of English Practices) Zorunlu ve Secmeli Yabanci Dil Ingilizce
Derslerini ve bu dersleri yoneten Birimi;

21. SYD:ingilizce Hazirlik Smifi Egitimi Almayan Ogrenciler I¢in Segimli Yabanci Dil
Ingilizce Derslerini;

22. UNIVERSITE: istanbul Okan Universitesini;

23. YDK: Istanbul Okan Universitesi, Dil Okulu, Yabanci Diller Koordinatdrliigii nii;

24. YOK: Yiiksekogretim Kurulunu;

25. ZYD: Zorunlu Yabanci Dil derslerini;

ifade eder.
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Yabanai Diller Koordinatérliigii’niin Orgiitsel Yapisi, Orgiitsel Yapisindaki Birimlerin

Gorevleri

Ana Yapinin Bicimlendirilmesi

MADDE 5 —(1) Universitenin Ingilizce Hazirlik Smiflar1 ve Zorunlu ve Segmeli Yabanci Dil
Dersleri Yabanci Diller Koordinatorliigii tarafindan yonetilir. Bu noktadan agagida “Yabanci Diller

Koordinatorliigii” ile yalnizca yonetim kademesi ifade edilmektedir.

MADDE 6 — (1) Yabanci Diller Koordinatorliigii; (1) silsile yapinin en basinda 1 Yabanci
Diller Koordinatorii, (2) Koordinatdre bagli 2 Yabanci Diller Koordinatér Yardimcist ve (3)
Koordinator ile Koordinatdr Yardimcilarina bagli 1 Yabanci Diller Koordinatorliigii Sekreterinden

olusur.

Yabanci Diller Koordinatérliigii’niin Orgiitsel Yapisi

MADDE 7 — (1) (Yabanci Diller Koordinatorliigli’niin 6rgiitsel yapisi asagidakilerden olusur:

1.Yabanci Diller Koordinatorligii
a. Yabanci Diller Koordinatorii
Yabanci Diller Koordinatdr Yardimcilari
Yabanci Diller Koordinatorliigii Sekreterligi
Egitim ve Yonetim Degerlendirme ve Danisma Kurulu
Birim Yoneticileri
Ingilizce Hazirlik Sinifi Yéneticisi
Zorunlu ve Se¢meli Ingilizce Dersleri Yoneticisi
Cevre Yerlesimler Ingilizce Dersleri Yoneticisi

. Kalite Birimi

. Izlence Birimi

. Gereg Birimi

. Olgme ve Degerlendirme Birimi

. Siirekli Mesleki Gelisim Birimi
Eco-system Birimi
Idari Sure(;ler Birimi

Ingilizce Ogretim Gorevlileri

b.
c.
2.
3.
a.
b.
c.
4.Calisma Kiimeleri
a
b
c
d
e
f.
g
S.
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Yabanai Diller Koordinatérliigii’niin Orgiitsel Yapisindaki Birimlerin Gorevleri

Yabanci Diller Koordinatorii
MADDE 8 — (1) Yabanci Diller Koordinatorliigii, Yabanci Diller Koordinatorii tarafindan

yonetilir.

(2) Koordinatdr; Universitenin bir yabanci dil egitimi veya dgretmenligi alaninda gorevli dgretim
tiyeleri veya Yabanci Diller Koordinatorliigii’nlin 6gretim elemanlar1 arasindan Rektor tarafindan
tic yil siireyle gorevlendirilir. Siiresi biten Koordinator yeniden gorevlendirilebilir. Herhangi bir
nedenle gorevinden ayrilan Koordinatdriin yerine aym1 yontemle yeni bir Koordinator
gorevlendirilir. Koordinatdr gorev basinda olmadigi zaman birinci Koordinatér Yardimcisi goreve
vekalet eder. Goreve vekalet alt1 aydan fazla stirerse yeni bir Koordinator atanir.

(3) Koordinatdriin gorevleri:

a. Yabanci Diller Koordinatorliigii’'nii temsil etmek,

b. Yabanc1 Diller Koordinatorliigii tarafindan verilen yabanci dil hazirlik sinifi ve zorunlu ve
secmeli yabanci dil derslerinin dil izlenceleri, dil 6gretim yontemleri, ders geregleri ve dlgme-
degerlendirme araclarinin ilgili alan yazindaki bilimsel gelismeler ve yenilikler dogrultusunda
diizenlenmesini saglamak,

c¢. Akreditasyon standartlar1 dogrultusunda kalite gelisiminin gerceklesmesini saglamak,

d. Yabanct Diller Koordinatorliigii’'niin yonetim, egitim ve degerlendirme kurullarina
baskanlik etmek, yonetim toplantilarinda alinan kararlar1 uygulamak ve birimleri arasinda diizenli
ve esglidiimlii calismay1 saglamak,

e. Yabanci Diller Koordinatorliigii’niin 6denek, kadro, gereg, v.b. gereksinimlerini gerekgesi
ile birlikte Rektorliige bildirmek,

f. Yabanci Diller Koordinatorliigii’niin birimleri ve her diizeyde personeli iizerinde genel
gbzetim ve denetim gorevini yapmak,

g. Ilgili mevzuatta kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

(4) Koordinator; Yabanci Diller Koordinatorliigii’nlin egitim-68retim kapasitesinin verimli bir
bicimde kullanilmasindan, gelistirilmesinden, egitim-6gretim etkinliklerinin diizenli bir bigimde
yiriitiilmesinden, diger etkinliklerin gdzetim ve denetiminin yapilmasindan ve sonuglarmin
alinmasindan Rektorliige kars birinci derecede sorumludur.
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Yabanci Diller Koordinator Yardimcilar

MADDE 9 — (1) Koordinatdr yardimecisi Yabanct Diller Koordinatorliigii'niin 6gretim
elemanlar1 arasindan veya
Universitenin égretim elemanlari arasindan gorevlendirilebilir. Yabanci Diller Koordinatorliigii niin
ogretim elemanlar1 arasindan Koordinatér Yardimeisim Koordinatér gérevlendirir. Universitenin
Ogretim elemanlar1 arasindan Koordinator Yardimcisini Koordinatdriin dnerisi iizerine Rektorlik
gorevlendirir. Koordinatér Yardimcisi en fazla {i¢ yil igin gorevlendirilebilir. Koordinator
Yardimcist sayist ikiden fazla olmaz. Siiresi biten Koordinatoér Yardimeisi ayni usulle yeniden
gorevlendirilebilir. Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan Koordinatér Yardimcisinin yerine ayni
usulle yeni koordinator yardimcist gérevlendirilir.
(2) Koordinatér Yardimcisi; gorev yetki ve sorumluluklarina giren her konuda Koordinatore
yardim eder.
(3) Yabanci Diller Koordinatoriiniin yer almadigi toplantilarda Birinci Koordinatér Yardimeisi
toplantilara baskanlik yapar.
(4) Koordinatoriin gorevi sona erdiginde yenisi atanana kadar idari siire¢lerin aksamamasi i¢in
birinci Koordinator Yardimcisi Koordinatorliikk gorevlerini vekaleten siirdiirtir.

Yabanci Diller Koordinatorliigii Sekreteri

MADDE 10 — (1) Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; yaymlanmis tiim gegerli
yonetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar ¢ergevesinde, iiniversitenin ilke ve prensiplerine
uyum i¢inde ¢aligmalarini gerceklestirir.

(2) Yabanc1 Diller Koordinatorliigii Sekreteri asagidaki gorevleri yapar:

a. Yabanci Diller Koordinatorliigii’niin {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini kurum kiiltiirii
ve disiplinine uygun sekilde gerceklestirir.

b. Yabanci Diller Koordinatorliigii’niin egitim ve idari siireglerle ilgili danigma kurulunun ve
diger toplantilarin raportorliigiinii yapar.

c. Yabanci Diller Koordinatdrliigii tarafindan yonetilen derslerin  OIS’te  agilmasi,
giincellenmesi ve izlenmesini saglar.

d. Ogrencilerden, dgretim elemanlarindan, velilerden veya diger kisilerden gelen sdzlii ve
yazili istem, yakinma, vb. bagvurulari kabul eder; bunlar ilgili kisi veya birime havale eder;
sonuglanmalarini izler; sonuglar1 bagvuru sahibine bildirir.

e. Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri dgretim elemanlarindan alarak
ilgili makama sunar.

f. Yabanci Diller Koordinatorliigii'ne ait tiim i¢ ve dis yazismalar1 yapar, takip eder ve
kaydini tutar.

g. Akademik Takvim dogrultusunda planlanan isleri talimat ve yoOnergeler cercevesinde
yerine getirir.
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h. Ogretim Sorumlularinin ders i¢i ve ders dis1 sorunlarmin ¢dziimiinde yardimei olur,
derslerin etkin bi¢cimde yliriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglar.

i. Ingilizce Hazirlhik Smifi &grencilerinin kagit iizerinden alinmis derse devam imza
cizelgelerini kurumsal kayitlara isler.

J- Yabanci Diller Koordinatorliigli'niin gereksinimi olan ders araglariin ve ilgili donanimin
alinmasini ve bunlarin bakim ve onariminin yapilmasini saglar.

k. Yabanci Diller Koordinatorliigii blinyesinde yapilacak Konferans, Toplantilar ve Sosyal
Faaliyetlerde organizasyonlarin baslangicindan bitisine kadar gegen siireci kontrol eder ve uygun
yapilmasini saglar.

1. EBYS Sistemine gelen yazilar1 kontrol ederek yonetime sunar ve ilgili kisilere havalesini
yapar.

m. Yar1 zamanli 6gretim sorumlularinin iicret tahakkuk bildirimlerini hazirlar.

n. Raporlama yapar: Yabanci Diller Koordinatorliigii’ne, Genel Sekreter’e ve ilgili birimlere
istenildiginde rapor verir.

o. Okul i¢i faaliyetler i¢in derslik ayarlamalarinda yardimeci olur.

p. Tanimlanmis olan sorumluluklar1 disinda {iniversite kosullarmin, is kapsaminin ve
yonetimin getirdigi sorumluluklar1 da yerine getirir.

Egitim ve Yonetim Degerlendirme ve Danisma Kurulu

MADDE 11 - (1) Koordinatdr bagkanliginda asagidaki iiyelerden olusur:

a. Yabanci Diller Koordinatori,

b. Birinci Koordinatér Yardimeisi,

c. Ikinci Koordinatdr Yardimeist,

d. Yabanc1 Diller Koordinatorligii Sekreteri,

e. Ingilizce Hazirlik Smifi Yéneticisi,

f.Zorunlu ve Segmeli Ingilizce Dersleri Ydneticisi,

g. Cevre Yerlesimler Ingilizce Dersleri Yéneticisi,
(2)Yabanci1 Diller Koordinatorliigi Sekreteri Kurul toplantilarinda raportorlilk goérevini yerine
getirir.
(3) Egitim ve Yonetim Degerlendirme ve Damigsma Kurulu olagan olarak her ay toplanir.
Koordinator gerekli gordiigii hallerde Egitim ve Yonetim Degerlendirme ve Danisma Kurulunu
toplantiya ¢agirabilir.
(4) Egitim ve Yonetim Degerlendirme ve Danigma Kurulu; Yabanci Diller Koordinatorliigii’niin
egitim-0gretim etkinliklerinin kapsam ve niteligini gelistirici strateji ve akademik konular ile yetkisi
icindeki idari konularda kararlar alir.
(5) Kararlar oy ¢oklugu ile almir. Oylar kapali veya agik usulle verilebilir. Cekimser oy
kullanilmaz. Koordinator oylar esit ¢ikarsa oy kullanir; esit ¢ikmazsa kullanmaz. Yabanci Diller
Koordinatorliigii Sekreteri oy kullanmaz.
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(6) Kurulun gorevleri:

a. Yabancit Diller Koordinatorliigii’nlin egitim-0gretim etkinlikleri 1ile ilgili plan ve
programlar ile yonetim konularindaki ilke, esas ve wusulleri tespit eder, Yabanci Diller
Koordinatorliigii'nlin egitim ve yoOnetim siirecleriyle ilgili hazirlanmis yonerge taslaklarina
Rektorliige arz edilecek son halini kararlastirir,

b. Yil Sonu Yeterlilik Smnavindan iki hafta énce duyurulacak bigimde Ingilizce Hazirlik
Sinifinda 6grenim goren Ogrencilerin devamsizlik durumlarini ve varsa mazeretlerini goriiserek
Devamsizlik Dizelgelerini onaylar,

c. Ingilizce Hazirhk Sinifi &grencilerinin Y1l Sonu Genel Bagart Durumu Dizelgelerini
goriisiir, Y1l Sonu Yeterlilik Sinavindan en ge¢ 10 giin sonra bir list makama arz edilebilecek
bicimde Not Listelerini onaylar.

d. ingilizce Hazirlik Sinifi 6grencilerinin sinavlar igin mazeret ve telafi istemli bagvurularmi
degerlendirip karara baglar,

e. Koordinatoriin Yabanct Diller Koordinatorliigii'ndeki yonetim ve egitim ile ilgili olarak
Kurula getirecegi biitiin konularda karar alir,

f. Ilgili mevzuatta kendisine verilen diger gorevleri yapar.

Ingilizce Hazirlik Simifi Yoneticisi

MADDE 12 — (1) ingilizce Hazirlik Siifinda verilen derslerin yonetilmesi igin bir “Ingilizce
Hazirhik Sinifi Yoneticisi” gorevlendirilir. Ingilizce Hazirlik Smifi Yéneticisi igin gorevlendirmeler
Yabanci Diller Koordinatorliigii’ne bagli 6gretim elemanlar1 arasindan Koordinator tarafindan 3 yil
stireligine yapilir. Koordinatér gorevlendirme oncesinde gretim elemanlar1 arasindan bu goreve
istekli olanlar1 belirler ve gdrevlendirmede istekliligi de dikkate alir. Siiresi dolan Ingilizce Hazirlik
Sinifi Yoneticisi i¢in ayn1 dgretim elemani ayni yolla yeniden gorevlendirilebilir. Ingilizce Hazirlik
Smifi Yoneticisi gorev basinda olmayacagi zaman bagli oldugu Koordinatdér Yardimcis1 goreve
vekalet eder. Goreve vekalet alti aydan fazla siirerse yeni bir Ingilizce Hazirlik Sinifi Yoneticisi
atanir.
(2) ingilizce Hazirlik Smifi Y6neticisinin gérevleri:

a. Ingilizce Hazirlik Sinifi derslerinin igeriklerini, gereclerini, 6l¢me-degerlendirme araglarini
ve diger egitsel etkinlikleri ilgili ¢aligma kiimeleriyle birlikte belirler;

b. Eco-System dogrultusunda LMS’deki materyallerin uygun nicelik ve nitelikte yer almasini
saglar;

c¢. LMS’nin diizgiin bigimde isleyip islemedigini denetler, teknik aksakliklar1 diizeltilmesi
icin Koordinatorliige bildirir;

d. Ingilizce Hazirlik Sinifi derslerinin haftalik ders programlarmni ve siav programlarini
diizenler, Koordinatorliigiin onayindan sonra bu programlarin OIS ve LMS’ye islenmesini ve birer
orneginin de ilgili 6grencilerin gorebilecegi panolardan ve LMS {izerinden ilan edilmesini saglar;
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e. Ingilizce 6grenme ve 6gretme siireglerinin akreditasyon kalite olgiitlerine uygun olarak
etkili ve verimli bir bicimde gerceklestirilebilmesi i¢in gerekli diizenlemelerin ve hazirliklarin
zamaninda yapilmasini saglar;

f. Kendisine bagh Ogretim elemanlariyla haftalik toplantilar yaparak gecen hafta ig¢in
belirlenmis olan 6grenme hedeflerine ne kadar ulasildigi, hedeflerin asilmasi veya gerisinde
kalinmasinin nedenleri, 6grenme hedeflerinden ayrilmalar karsisinda diisliniilen ve/veya alinan
onlemler ve ilgili konularda 6nerileri goriisiir;

g. Her yartyilin sonunda, egitim-6gretim etkinlikleriyle ilgili olarak “Ingilizce Hazirlik Smnifi
Yartyll Sonu Raporu”nu hazirlayip o yariyilin son sinavinin da sonuglarinin belli olmasindan
sonraki 10 giin i¢cinde Koordinatdrliige sunar. Bu rapor i¢inde-asagidakiler mutlaka yer alir:

i. Biten yariyil i¢in belirlenmis olan 6grenme hedeflerine ne kadar ulasildigi;

ii. Yariyillik 6grenme hedeflerin agilmasi veya gerisinde kalinmasinin nedenleri;

iii.Ogrenme hedeflerinden ayrilmalar karsisinda diisiiniilen ve/veya alman dnlemler ve

iv.Egitim-6gretimin planlandig1 bicimde gelisebilmesi icin list makamlarin yetkileri dahilinde
yapilacak islemler i¢in Oneriler.

Zorunlu ve Secmeli Ingilizce Dersleri Yoneticisi

MADDE 13 - (1) ZYD ve SYD derslerinin yonetilmesi i¢in bir “Zorunlu ve Se¢meli
Ingilizce Dersleri Yoneticisi” gorevlendirilir. Zorunlu ve Se¢meli Ingilizce Dersleri Yoneticisi igin
gorevlendirmeler Yabanci Diller Koordinatorliigii'ne bagli 6gretim elemanlart arasindan
Koordinator tarafindan 3 yil siireligine yapilir. Koordinator gorevlendirme Oncesinde oOgretim
elemanlar1 arasindan bu goreve yeterli olanlar1 belirler ve gorevlendirmede yeterliligi dikkate alir.
Siiresi dolan Zorunlu ve Se¢meli Ingilizce Dersleri Yoneticisi icin ayn1 gretim elemani aymi yolla
yeniden gorevlendirilebilir. Zorunlu ve Seg¢meli Ingilizce Dersleri Yoneticisi gorev basinda
olmayacag1 zaman kendisine bagli 6gretim elemanlarindan birini vekil olarak tayin eder. Goreve
vekalet alt1 aydan fazla siirerse yeni bir Zorunlu ve Se¢meli Ingilizce Dersleri Yéneticisi atanr.

(2) Zorunlu ve Se¢meli Ingilizce Dersleri Yoneticisinin gorevleri:

a. Zorunlu ve Segmeli Ingilizce Dersleri igeriklerini, gereclerini, &l¢gme-degerlendirme
araglarini ve diger egitsel etkinlikleri ilgili ¢alisma kiimeleriyle birlikte belirler;

b. Eco-System dogrultusunda LMS’deki materyallerin uygun nicelik ve nitelikte yer almasini
saglar;

c¢. LMS’nin diizgiin bigimde isleyip islemedigini denetler, teknik aksakliklar1 diizeltilmesi
icin Koordinatorliige bildirir;

d. Zorunlu ve Segmeli Ingilizce Derslerinin haftalik ders programlarini ve sinav
programlarini diizenler, Koordinatérliigiin onayindan sonra bu programlarin OIS ve LMS’ye
islenmesini ve LMS iizerinden ilan edilmesini saglar;

e. Smavlarm not listelerini siiresi i¢inde hazirlayarak sonuglarin OIS ve LMS’ye islenmesini
saglar;
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f. Ingilizce 6grenme ve &gretme siireclerinin akreditasyon kalite Slciitlerine uygun olarak
etkili ve verimli bir bicimde gerceklestirilebilmesi i¢in gerekli diizenlemelerin ve hazirliklarin
zamaninda yapilmasini saglar;

g. Kendisine bagli 6gretim elemanlariyla haftalik toplantilar yaparak gecen hafta icin
belirlenmis olan 6grenme hedeflerine ne kadar ulasildigi, hedeflerin asilmasi veya gerisinde
kalinmasinin nedenleri, 6grenme hedeflerinden ayrilmalar karsisinda diisiiniilen ve/veya alinan
onlemler ve ilgili konularda 6nerileri goriisiir;

h. Her yariyilin sonunda, egitim-6gretim etkinlikleriyle ilgili olarak “Zorunlu ve Se¢meli
Ingilizce Dersleri Yartyil Raporu”nu hazirlayip Biitiinleme sinavi hari¢ o yartyilin son smavinin da
sonuclarinin belli olmasindan sonraki 10 giin i¢inde Koordinatorliige sunar. Bu rapor iginde-
asagidakiler mutlaka yer alir:

i. biten yariyil icin belirlenmis olan 6grenme hedeflerine ne kadar ulasildigs,

ii. yariyillik 6grenme hedeflerin asilmasi veya gerisinde kalinmasinin nedenleri,

iii. 6grenme hedeflerinden ayrilmalar karsisinda diisiiniilen ve/veya alinan 6nlemler, ve

iv. egitim-6gretimin planlandigi bicimde gelisebilmesi icin list makamlarin yetkileri dahilinde
yapilacak islemler i¢in Oneriler.

Cevre Yerlesimler ingilizce Dersleri Yoneticisi

MADDE 14 — (1) Universitenin merkez yerlesim birimi disinda, dil egitim-dgretiminin
yapildigr cevre yerlesim birimlerinde egitim-6gretimin daha verimli ve etkili bi¢imde
gerceklestirilebilmesi amaciyla o ¢evre yerlesim birimleri i¢in ayr1 kadrolagsma yapilabilir. Bu
durumda, yabanci dil egitim-6gretiminin merkez yerlesim birimi ile esglidiim i¢inde yapilmasini
saglamak iizere bir Cevre Yerlesimler Ingilizce Dersleri Yoneticisi gorevlendirilir.
(2) Cevre Yerlesimler Ingilizce Dersleri Yoneticisi igin gorevlendirmeler Yabanci Diller
Koordinatorliigii’'ne bagli 6gretim elemanlar1 arasindan Koordinator tarafindan 3 yil siireligine
yapilir. Koordinatdr gorevlendirme oncesinde Ogretim elemanlarit arasindan bu goreve yeterli
olanlar1 belirler ve gdrevlendirmede yeterliligi dikkate alir. Siiresi dolan Cevre Yerlesimler Ingilizce
Dersleri Yoneticisi i¢in aynm1 Ogretim elemani ayni yolla yeniden gorevlendirilebilir. Cevre
Yerlesimler Ingilizce Dersleri Yoneticisi gorev basinda olmayacagi zaman kendisine bagl 6gretim
elemanlarindan birini vekil olarak tayin eder. Goreve vekalet alt1 aydan fazla siirerse yeni bir Cevre
Yerlesimler Ingilizce Dersleri Yoneticisi atanir.
(3) Meslek Yiiksekokullarindaki onlisans programlarinda yer alan zorunlu yabanci dil ingilizce
dersleri Cevre Yerlesimler Ingilizce Dersleri Yoneticisi tarafindan diizenlenir.
(4) Cevre Yerlesimler ingilizce Dersleri Y&neticisinin gorevleri:

a. Gorevli oldugu yerlesim birimlerinin Zorunlu Ingilizce Dersleri igeriklerini, gereglerini,
6l¢me-degerlendirme araglarini ve diger egitsel etkinlikleri ilgili ¢caligma kiimeleriyle birlikte ve
Koordinatorliikle esgiidiimlii olarak belirler;
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b. Gorevli oldugu yerlesim birimlerinin yonetimi ile isbirligi ve esgiidiim i¢inde derslikleri,
haftalik ders programlarini, sinav programlarini ve diger egitim- 6gretim etkinlik ve uygulamalarini
belirler ve diizenler;

c¢. Bu programlarin Koordinatorliigiin onayimdan sonra OIS ve LMS’ye islenmesini ve LMS
tizerinden ilan edilmesini saglar;

d. Eco-System dogrultusunda LMS’deki materyallerin uygun nicelik ve nitelikte yer almasini
saglar;

e. LMS’nin diizgiin bigimde isleyip islemedigini denetler, teknik aksakliklar1 diizeltilmesi
icin gorevli oldugu yerlesim birimlerinin yonetimine bildirir, Koordinatorliigii de konuyla ilgili
olarak bilgilendirir;

f. Smavlarin not listelerini siiresi i¢inde hazirlayarak sonuglarin OIS ve LMS’ye islenmesini
saglar.

g. Ingilizce 6grenme ve dgretme siireglerinin akreditasyon kalite &lgiitlerine uygun olarak
etkili ve verimli bir bicimde gerceklestirilebilmesi icin gerekli diizenlemelerin ve hazirliklarin
zamaninda yapilmasini saglar;

h. Kendisine bagli 6gretim elemanlariyla haftalik toplantilar yaparak gegen hafta igin
belirlenmis olan 6grenme hedeflerine ne kadar ulasildigi, hedeflerin asilmasi veya gerisinde
kalinmasinin nedenleri, 6grenme hedeflerinden ayrilmalar karsisinda diisiiniilen ve/veya alinan
onlemler ve ilgili konularda 6nerileri goriisiir;

i. Her yariyilin sonunda, egitim-6gretim etkinlikleriyle ilgili olarak “Cevre Yerlesimler
Ingilizce Dersleri Yariyil Raporu”nu hazirlayip Biitiinleme sinavi hari¢ o yartyilin son smavinin da
sonuglarinin belli olmasindan sonraki 10 giin i¢inde Koordinatorliige sunar. Bu rapor iginde-
asagidakiler mutlaka yer alir:

i. biten yariyil i¢in belirlenmis olan 6grenme hedeflerine ne kadar ulasildigi,

ii. yartyillik 6grenme hedeflerin asilmasi veya gerisinde kalinmasinin nedenleri,

iii. 6grenme hedeflerinden ayrilmalar karsisinda diisiiniilen ve/veya alinan 6nlemler, ve

iv. egitim-6gretimin planlandig1 bigimde gelisebilmesi i¢in iist makamlarin yetkileri dahilinde
yapilacak islemler i¢in Oneriler.

Calhisma Kiimeleri

MADDE 15 — (1) Yabanci Diller Koordinatorliigii i¢inde egitim-6gretimin yonetilmesi ve
kalite 6lgiitlerine uygunlugun saglanmasi amaciyla (a) izlence Birimi, (b) Gereg Birimi, (c) Olgme
ve Degerlendirme Birimi, (d) Siirekli Mesleki Gelisim Birimi, (¢) Eco-System Birimi ve (g) Idari
Siirecler Birimi adlariyla ¢alisma kiimeleri olusturulur.
(2) Kalite Birimi disinda bu c¢alisma kiimeleri i¢in goérevlendirmeler Yabanci Diller
Koordinatorliigii’ndeki 6gretim elemanlar1 arasindan Program Yoneticiliklerinin onerisi {lizerine
Koordinatorlik onay1 ile veya Koordinatorliik tarafindan dogrudan gorevlendirme ile bir yil
stireligine yapilir. Gérevlendirme Oncesinde 6gretim elemanlar1 arasindan bu goreve istekli olanlar
belirlenir ve gorevlendirmede isteklilik de dikkate alinir. Siiresi dolan ¢alisma kiimesi gorevlisi ayni
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yolla yeniden gorevlendirilebilir. Bir ¢alisma kiimesi gorevlisinin kiime gorevi Koordinatorlik
tarafindan her hangi bir zamanda sona erdirilebilir.

(3) Calisma kiimelerinin gorevleri asagida verilmistir. Ancak; bu gorevlerin niteligi her yil diizenli
olarak gozden gegirilir, kiime gorevlilerinin 6neri ve doniitleri dikkate alinarak degistirilebilir.

Kalite Birimi
MADDE 16 - (1) Kalite Birimi asagidaki iiyelerden olusur:
Yabanci Diller Koordinatorii (Birim Sefi olarak),
. Birinci Koordinator Yardimecisi,
Ikinci Koordinator Yardimeist,
. Ingilizce Hazirlik Siifi Yoneticisi,
Zorunlu ve Segmeli Ingilizce Dersleri Yéneticisi,
Cevre Yerlesimler Ingilizce Dersleri Yoneticisi,
Izlence Birim Sefi,
Gereg Birim Sefi,
Olgme ve Degerlendirme Birim Sefi,
Stirekli Mesleki Gelisim Birim Sefi,
Eco-System Birim Sefi,
Idari Siiregler Birimi Sefi
2) Kahte Birimi asagidaki gorevleri yapar:
a. Etkili liderlik ve yOnetimin gergeklesmesini saglayarak Ogrenme basarisi standardinin
stirekli olarak gelismesi i¢in kalite dl¢iitlerinin yerine getirilme diizeyini izlemek;
b. Her Birimin c¢alisma ve isleyisinin akreditasyon veren kurumun standartlarina
uygunlugunu saglamak;
c. Kalite Biriminde aliman kararlarin ilgili Yoneticiliklerde ve ¢alisma kiimelerinde
uygulanmasini saglamak.
(3) Kalite Birim Sefi akreditasyon saglayan kurumla iletisim i¢inde olarak akreditasyon veren
kurum nezdinde Yabanci Diller Koordinatorliigli'niin temsilcisidir.

—w%-r-rr{c s R0 T

izlence Birimi

MADDE 17 — (1) izlence Birimi gerektigi sayida gorevliden olusur. Birim asagidaki gorevleri
yapar:

a. Universitenin Fakiilte ve Yiiksekokullarinin gereksinim ve isteklerini belirleyip bunlar1 da
dikkate alarak Dil Okulu tarafindan verilen program ve derslerin 6grence ve izlencelerini
olusturmak, haftalik 6grenme hedeflerini olusturmak;

b. Haftalik 6grenme hedeflerine gore ders kitabindan islenecek boliimleri belirlemek, ders
kitabindaki konularin islenis sirasim1 gerekiyorsa degistirmek;
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c. Ogretmenlerin egitim degerlendirme toplantilarina katilarak izlencede belirlenen 6grenme
hedeflerine ne kadar ulasildigini izlemek, bu toplantilarda 6gretmenlerin doniislerini almak, bu veri
ve doniislere gore izlencenin haftalik akisinda gerekli diizenlemeleri yapmak;

d. Ogretmenlerin egitim degerlendirme toplantilarinda sagladiklar veri ve doniitlere gore ek
calisma gereci gerektiren ve gerektirmeyen konularin tam bir listesini Gere¢ Birimine vermek;

e. Derslerde islenen ve islenemeyen konularin tam bir listesini 6grencilere uygulanacak olan
dlcme ve smavlarin igerik gegerliliginin saglanmasi i¢in Olgme ve Degerlendirme Birimine vermek.

Gerec Birimi

MADDE 18 — (1) Gereg Birimi gerektigi sayida gorevliden olusur. Birim asagidaki gorevleri
yapar:

a. Izlence Biriminin hazirladig1i haftalik 6grenme hedefleri dogrultusunda &gretmenler
tarafindan derslikte, 6grenciler tarafindan ise kendi kendine ¢alisma gereci olarak kullanilacak
malzemeleri LMS’ye uygun olarak hazirlamak;

b. Ogretmenlerin ve Ogrencilerin gereksinimleri dogrultusunda Ogretmenler tarafindan
derslikte, 6grenciler tarafindan ise kendi kendine calisma gereci olarak kullanilacak malzemeleri
LMS’ye uygun olarak hazirlamak;

c. Ogretmenlerin egitim degerlendirme toplantilarina katilarak gereclerin ne &lgiide
kullanilabildigini veya kullanilamadigini izlemek, bu toplantilarda 6gretmenlerin doniislerini almak,
bu veri ve doniiglere gore gereglerin hazirlanmasinda gerekli diizenlemeleri yapmak.

Ol¢me ve Degerlendirme Birimi

MADDE 19 — (1) Olgme ve Degerlendirme Birimi gerektigi sayida gorevliden olusur. Birim
asagidaki gorevleri yapar:

a. Ingilizce Yeterlilik Sinavlarini, dénem sonu sinavlarini, arasmavlar: ve Erasmus Ingilizce
Swmnavlarimi gecerlilik ve giivenilirlik Olciitlerine gore, gerektiginde basili kitapgik olarak,
gerektiginde LMS’ye uygun olarak hazirlamak;

b. Soru kitapciklarin basim ve ¢ogaltimini zamaninda tamamlamak, derslikte verilecek yazili
ve sOzlii sinavlarin yiiriitiilmesini planlamak ve uygulamak, sinavlarin yiiriitiilmesinde kullanilacak
donanimin her derslikte diizgiin isler bicimde hazir olmasini saglamak;

c. LMS iizerinden verilecek Olgme ve smavlarin sisteme yiliklenmesini zamaninda
tamamlamak, yazili ve sozlii smavlarin yiiriitilmesini planlamak ve uygulamak, smavlarin
yiirlitiilmesinde kullanilacak altyapinin diizgiin isler bigimde olmasini saglamak;

d. izlence Biriminin verdigi listelere gére derste islenen konularin ne derece dgrenildigini
Olcmek icin gerekli olan 6lgme, degerlendirme ve sinav gerecini 6grenme ¢iktilar1 tabanli olarak
hazirlamak ve bu 6l¢me ve degerlendirme gereclerinin LMS’ye uygunlugunu saglamak;

e. Ogrenme ciktilarma gére dgretme-dgrenme siirecinin ne dlgiide basarili olduguna iliskin
say1l veri ve degerlendirme ile sinavin madde analizi ve sayil ¢oziimlemesine iliskin veri ve
degerlendirmeyi ilgili programin Yoneticiligine vermek;
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f. Onaylandiktan sonra sinav ve 6l¢iim sonuglarini 6grenme ¢iktilar1 tabanli olarak LMS’ye
islemek.

Siirekli Mesleki Gelisim Birimi

MADDE 20 — (1) Siirekli Mesleki Gelisim Birimi gerektigi sayida gorevliden olusur. Birim

asagidaki gorevleri yapar:

a. Performans yonetim siireglerinden etkili bi¢cimde yararlanarak Ogretmenlerin mesleki
basarim diizeylerini izlemek ve degerlendirmek, 6gretmenlerin mesleki gelisimlerini saglamak;

b. Ogretmenler i¢in Performans ve Mesleki Gelisim Degerlendirme raporlarmi hazirlamak,
gerekli kanit ve belgelerle birlikte her bir 6gretmenin Performans ve Mesleki Gelisim Degerlendirme
Dosyasini tutmak;

c. Performans ve Mesleki Gelisim Raporlarina gore ilgili birimin Yoneticisi ile birlikte
ogretmenlere mesleki performanslariyla ilgili doniis vermek;

d. Ogretmenlerin mesleki gelisimlerini saglayic1 egitim etkinlikleri planlamak ve uygulamak.

Eco-System Birimi

MADDE 21 — (1) Eco-System Birimi gerektigi sayida gorevliden olusur. Birim agagidaki
gorevleri yapar:

a. Kendi kendine calisma ve degerlendirme i¢in hazirlanan gereglerin LMS’ye uygunlugunu
denetlemek;

b. Ogretmenlere LMS’in kullanimiyla ilgili egitim vermek;

c¢. LMS’nin isleyisini izlemek, kullanicilarindan aldig1 doniitlerle sistemin isleyisinin
gelistirilmesi veya aksakliklarin diizeltilmesini saglamak.

idari Siirecler Birimi

MADDE 22 — (1) Ingilizce Hazirlik Simifi, Zorunlu ve Se¢meli Ingilizce Dersleri ve Cevre
Yerlesimler Ingilizce Dersleri Yoneticilikleri igin birer tane olmak iizere en fazla ii¢ idari
personelden olusur. Yeterli sayida idari personel olmamasi durumunda ilgili Yoneticilige bagl
ogretim elemanlarindan birisi gérevlendirilir.

(2) Idari Siirecler Birimi gorevlileri kendi Yoneticileri ile birlikte, onlarin gdsterdigi yerde
calisirlar.
(3) Idari Siiregler Biriminin gorevleri:

a. Yoneticilerinin birimlerindeki 6grencilerden yiliz ylize, telefonda veya epostayla gelen
talepleri not etmek, dilekceleri almak, bu dilek ve talepleri Yoneticiliklerine iletmek, dilek ve
taleplere Yoneticiliklerden gelen yanitlar ilgili 6grencilere bildirmek;

b. Ogrencilerin, Yabanci Diller Koordinatorliigii egitim-6gretim isleyisi ve etkinliklerine
iligkin sorularin1 yanitlamak veya ilgili gorevliye yonlendirmek;

c. Ders gereclerinin basim ve cogaltilmasinda ve sarf malzemesinin saglanmasinda ilgili
O0gretmenlere yardimci olmak;
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d. Duyuru, haftalik ders programi, sinav programi, vb. duyuru panolarina asilmasini ve
panolardaki duyurularin giincelligini saglamak;
e. Yabanci Diller Koordinatorliigii Sekreterine gorevlerinde yardimei olmak.

Ingilizce Ogretim Gorevlileri

MADDE 23 —(1) Yabancit Diller Koordinatérliigiiniin Ingilizce Ogretim Gérevlileri
ogrencilerinin Ingilizce dinleme, okuma, yazma ve konusma becerilerini program hedefleri
dogrultusunda gelistirmelerine yardimci olurlar.

(2) Ingilizce Ogretim Gorevlileri asagidaki nitelikleri tagir:

a. lletisim becerileri: Ogrencileriyle, diger dgretmenlerle ve ydneticileriyle agikca anlasilan
ve uygun sozlii iletisim kurarlar.

b. Ogretme becerileri: Yeni konular1 ve tanidik gelmeyen kavramlar1 6grencilerine acik ve
tam bir bi¢imde aciklayarak anlamalarini kolaylastirirlar, 6grencilerinin dikkatini siirekli tutmaya
calisirlar.

¢. Yazma becerileri: Ogretmenler hem isleyisin bir pargasi olarak hem de 6grencilere gelisim
raporlari, notlar, eposta, ayrintili ders plani, vb. yazarlar. Yazma kritik bir beceri olmaktadir.

d. Sabir: Oprencilerin ayr1 ayr1 yasam bigimleri, ge¢misleri, yetenekleri ve ozellikleri
oldugundan sabir, degisik kiiltiirlere duyarlilik ve hosgorii; 6grencilerin ders gereglerini izlemeye
calisirken karsilasabilecekleri giigliiklerin agilmasinda 6gretmenlere yardimer olacaktir.

e. Yaraticihk: Ogretmenler &grencilerinin  derse katilmalarimi  saglayacak etkili yollar
diistinebilmeli, 6grenme bigemleri ayr1 olan 6grencileriyle ¢alismak i¢in hazirlikli olmalidirlar.

f. Insan becerileri: Ogrencilerle, meslektaslariyla, diger ¢alisanlarla ve yoneticileriyle saglikli
iliskiler kurmak; kurum i¢indeki ¢caligsma huzurunu bozacak, kisilerin dikkatini islerinden ¢ok bagka
gereksiz konulara yogunlagtiracak s6z ve davramiglarda kesin olarak bulunmamak Ogrenme
ortaminin kalitesini saglamanin en 6nemli 6zelliklerinden biri olarak kabul edilir.

g. Ingilizce Ogretim Gérevlileri ayrica asagidaki niteliklere de sahip olup bunlari uygularlar:

o Stres altinda ¢alisabilme;

e Bilgisayar okuryazarligy;

e Yetecek diizeyde MS Office uygulamalar1 (MS Word, MS PowerPoint, MS Excel v.b.
kullanimu;

¢ LMS platformlarini yeterli diizeyde kullanabilme

e Etkili planlama ve diizenleme becerileri;

¢ Diismanca olmayan, bir bigimde giivensizlik uyandirmayan tutum;

¢ Esnek bicimde c¢alisabilme.

h. Ingilizce Ogretim Gorevlileri asagidaki sorumluluklara sahiptiler :

e Haftalik ders planlarini hazirlamak;

¢ Genis bir 6zellik dagilimina sahip siniflara ders vermek;

¢ Ayri ayri siniflara ayri ayri becerileri vermek;
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eKendi smifi i¢in kisa smav (quiz) ve alistirmalar hazirlamak, bunlart LMS {izerinden
yonetmek;

e Odev, Proje v.b. belgelerini hazirlamak, diizeltmek ve notlandirmak;

e Her bir 6grencisi i¢in uygun doniit saglamak ve bunlar1 dosyalamak;

o Gorsel-isitsel materyaller de iginde olmak iizere yeni materyal diisiinmek, yazmak ve
iretmek;

e Egitsel topluluklar1 (konugma kuliibii, sinema kuliibii, okuma kuliibii, vb.) olusturmak ve
bunlarda yer almak;

¢ Egitim seminer ve ¢aligmalarina katilmak ve katkida bulunmak;

e Yabanci Diller Koordinatérliigii ve Universitenin halka iliskiler ve tamtim etkinliklerine
katilmak;

e ¢ ve dis denetimler sirasinda gerekenleri hazirlamak;

e Ogrencilerin devamsizlik kayitlar vb. idari isleri yerine getirmek;

e Yabanci Diller Koordinatérliigii’niin ve Universitenin smavlarinda gérevlendirme ile
gozetmenlik yapmak;

¢ Gerektiginde Yaz Okulu ve hafta sonu gorevlerini yerine getirmek;

¢ Yabanci Diller Koordinatorliigii iginde farkli Yoneticiliklerde ve birimlerde ¢alismaya hazir
olmak;

¢ Kisisel mesleki gelisim i¢in her egitim-6gretim yilinda en az iki tane seminer, konferans,
calistay, vb. katilmak;

e isiyle ilgili konularda kendisine verilecek diger gorevleri yapmak.
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UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Yiiriirliik )
MADDE 24 — (1) Bu yonerge Universite Senatosunda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25 — (1) Bu yonerge hiikiimlerini Rektor ytiriitiir.

REVIZYONLAR
Kayit Revizyon No Sebep Revizyon Tarihi
SENATO KARARI ONAY
SAYI 31
TARIH 11.12.2020




