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SUNUS

Universitemizin akademik birimlerine yabanci dil 6gretiminde servis yapan; 10
fakiiltemize yabanci dilde hazirlik egitimi, yine bu fakiiltelerdeki zorunlu yabanci dil derslerinin
egitimi veren Yiksekokulumuz, giin gectikce gelisen, katilimci, paylagimei, bilgiye 6nem veren
ogretim eleman1 kadrosuyla, fiziki altyapisint ve teknik donanimini iist seviyelere tasima
cabastyla Yabanci Diller Yiiksekokullar: arasinda seckin bir yer edinme hedefine emin adimlarla

yiirlimektedir.

Saydam, hesap verme sorumlulugunun bilincinde, 6zverili, elestirel diisiinceye agik bir
bilim stratejisi izleyen Universitemizin yenilik¢i, cagdas egitim-gretim felsefesine lisans ve
lisanstistii alanda verdigi yabanci dil hazirlik egitimiyle katki sunan Yiiksekokulumuzun 2015

Faaliyet Raporu, ilisikte bilgilerinize sunulmustur.

Miimin SEN
Yiiksekokul Miidiir Vekili
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I- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon

Misyon
Yabanci Diller Yiiksek Okulunun temel amaci, dgrencilerine ingilizce dil egitimi vererek
ogrencilerin akademik c¢aligmalar1 ve mesleki yasamlarinda, bu dili glinlimiizde yabanci dil

egitiminde uluslararast diizeyde uygulanan kalite kosullar1 dogrultusunda etkin bir sekilde
kullanabilmelerini saglamaktir.

Bu amagla, “Avrupa yabanci diller ortak gercevesi” kapsaminda belirlenmis “0grenim — dgretim
— 0lgme — degerlendirme” ile ilgili amag¢ ve hedefler, profesyonel bir akademik ve idari yonetim
tarafindan yiiksekokul miifredat1 kapsaminda uygulanmaktadir.

Hazirlik okulunda oncelikle genel ve akademik Ingilizce, daha sonra siirekliligi saglamak
amaciyla, Yildirim Beyazit Universitesinin egitim dili Ingilizce olan ilgili fakiilte ve bdliimlerinin
lisans ve lisans sonrasi diizeylerdeki Ingilizce gereksinimlerini karsilayan mesleki Ingilizce
programlari hazirlanmistir.

Yabanci Diller Yiiksek Okulu’nun deneyimli ve nitelikli akademik kadrosunun yonetiminde, ders
ic1 egitim faaliyetlerine ek olarak destek vermek amaciyla, en son gelismis egitim teknolojisiyle
kurulup donatilmis “bagimsiz 6grenim merkezi” ve * 6gretim-6grenim merkezi”, lisans ve lisans
sonrast 0grencilerine hizmet sunmaktadir.

Vizyon

Modern fiziki yapilanmasi, isleyen teknik altyapisi ve yetkin akademisyen kadrosu ile yiiksek
ogretimde toplam kaliteyi yakalamak, dil 6grenimindeki g¢agdas yaklagimlari, yontem ve
teknikleri hedef ve amaglarimizla birlestirmek, 6grencilerimizin her an ulasabilecekleri ders
kaynaklar1 olusturmak ve akademik nitelikleri geligsmis yiiksekokullardan biri olmaktir.



B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokullar
Madde 20 -

a. Yiiksekokullarin organlari, yiiksekokul midiirti, yiliksekokul kurulu ve yiiksekokul
yonetim kuruludur.

b. Yiiksekokul miidiirii, ti¢ yil i¢in ilgili fakiilte dekaninin Onerisi tizerine rektor tarafindan
atanir. Rektorliige baglh yiiksekokullarda bu atama dogrudan rektor tarafindan yapilir. Siiresi
biten miidiir tekrar atanabilir.

Midiiriin okulda gorevli aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan ii¢ yil i¢in atayacagi en ¢ok iki
yardimecisi bulunur.

Miidiire vekalet etme veya miidiirliigiin bosalmasi hallerinde yapilacak islem, dekanlarda
oldugu gibidir.

Yiiksekokul miidiirii, bu kanun ile dekanlara verilmis olan gorevleri yiliksekokul bakimindan
yerine getirir.

c. Yiiksek okul kurulu, miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilar1 ve okulu olusturan
boliim veya ana bilim dali bagkanlarindan olusur.

d. Yiiksekokul yonetim kurulu; miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimcilar1 ile miidiirce
gosterilecek alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil igin segilecek ii¢ 6gretim
iiyesinden olusur.

e. Yiksekokul kurulu ve yiliksekokul yonetim kurulu, bu kanunla fakiilte kurulu ve fakiilte
yonetim kuruluna verilmis gorevleri yliksekokul bakimindan yerine getirirler.

Yiiksekokul Miidiirii:
Director of School of Foreign Languages

1. Yabanci Diller Yiiksekokulunun her yoniiyle akademik ve idari yonetiminin etkin ve
diizenli bir sekilde yiiriitilmesinden Rektor’e karsi sorumlu olmak ve siirekli araliklarla

Rektor’i glinliik faaliyetlerle ilgili bilgilendirmek



. Yiiksekokulu Universite Senatosu’nda temsil etmek, yiiksekokulun sorunlarini ve

gelecege doniik plan ve programlarini Senato {iyelerine anlatmak

. Yiksekokul Kurulu ve Yo6netim Kurulu toplantilarina bagkanlik etmek

. Midiir Yardimcilarinin, gereken durumlarda Genel Koordinatorlerin de katilacagi

Yiiksekokul Akademik Kurul toplantilarina baskanlik etmek ve haftada en az bir kere

olmak iizere bu kurulu toplantiya ¢agirmak

. Yiksekokulun yabanci dil egitiminde uluslararasi kalite diizeyinde gelisimini

gergeklestirmek, ilgili kuruluslarla iliski kurmak ve gereginde yiiksekokulun bu

kuruluglara {iye olmasini saglamak

. Yiksekokul’da olusturulan kalite glivencesi sistemlerinin diizenli bir sekilde isleyisini

denetlemek

. Ara ve Muafiyet sinavlarinin igerigini ve bunlarin yiiksekokul miifredatina uyumlulugunu

ilgili Miidiir Yardimecisi ile denetlemek ve uygulanmasina onay vermek

. Bagimsiz Ogrenim Merkezi’nin hem okutmanlar hem de dgrenciler tarafindan etkin bir

sekilde kullanimini, gelisimini ve idari yonetimini denetlemek ve sorumlu Miidiir

Yardimcisiyla siirekli araliklarla toplanti yapmak

. Yiiksekokul okutmanlartyla aralikli olarak toplanti yapmak, onlarin sorunlarini dinlemek,

mesleki gelisimlerine destek olmak, hizmet-igi egitim program ve seminerleri diizenlemek

10. Yiiksekokul okutmanlarinin performans degerlendirmesini yapmak
11. Kadrolu ve ders iicreti karsilig1 okutman alimindan sorumlu olmak

12. Yiiksekokulu tiniversite diginda temsil etmek

Miidiir Yardimcisi / Hazirhk

Assistant Director / Academic

1.

Okul Miidiiriine karsi sorumlu olmak ve asagidaki gorev alanlariyla ilgili olarak Okul
Miidiiriinii bilgilendirmek, onayini almak ve bunlarin disinda Okul Miidiirii’niin kendisine
verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Okul Miidiirtiniin yetki vermesi durumunda miidiire vekalet etmek

Diizenli bir bigimde Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Akademik Kurul toplantilarina

katilmak



10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

Okutmanlarin, Seviye Koordinatorlerinin, Genel Koordinatér ve ILC Koordinatoriiniin gorev
ve sorumluluklarini etkin bir sekilde yerine getirmelerini ve aralarinda verimli bir iletisim ve
isbirligi ¢cercevesinde ekip ¢aligmasini olusturmak

Genel Koordinatorle birlikte miifredat ve ders igeriklerinin hazirlanmasini ve etkin bir sekilde
uygulanmasini saglamak

Miifredatin ve yapilan smavlarin Avrupa Yabanci Diller Ortak Cergevesine (CEFR)
uyumlulugunu denetleyip gerekli uyarlamalarin yapilmasini saglamak.

Ders igeriklerinin (sylabi) ve Yiiksekokul miifredatinin (curriculum) uygulanmasinda
ogrencileri de bilgilendirerek silirekli Olgme-degerlendirme (continuous assessment)
sistemlerini olusturmak.

Genel Koordinatorle birlikte Diizey Belirleme ve Muafiyet simavlarinin hazirlanmasini ve
sorunsuz bir seklide uygulanmasini Miidiir’iin onayini alarak saglamak.

Kalite giivencesi sistemlerini (okutman performans degerlendirmesi, smif gozlemi, vs)
olusturmak

EQUALS ve British Council kalite kriterlerinin uygulanmasini saglamak

Yildirrm Beyazit Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun 2013-2014 Akademik yili
baslangici itibariyle EAQUALS, IATEFL, EALTA iiyeliklerini ger¢eklestirmek

EALTA (European Association of Language Testing and Assessment), EAQUALS
(European Quality Association of Language Services), British Council, IATEFL
(International Association of Teachers of English as a Foreign Language), TESOL (Teachers
of English to Speakers of Other Languages ), Trinity College Dublin, BBC, CILT (Centre for
Information on Language Teaching and Research)gibi ingilizce dgretiminde faaliyet gosteren
uluslar arasi kuruluslarin etkinliklerini takip etmek, buradaki 6gretim-6grenim kaynaklarin
degerlendirmek ve bu kazanimlarimi yiiksekokul biinyesinde paylagmak.

Bagimsiz 6grenim merkezinin okutmanlar ve Ogrenciler tarafindan etkin bir sekilde
kullanilmasini tesvik etmek, merkezdeki 6gretim-6grenim kaynaklarinin gelisimini saglamak.
Hem “Bagimsiz Ogrenici Egitimi” hem de Tiirk Dili iletisim becerilerini gelistirmek amactyla
“Tiirkge Iletisim Becerileri” derslerinin saglanmasina 6zen gostererek bu derslerin etkin
bicimde uygulanmasini saglamak.

Bagimsiz Ogrenim Merkezi Koordinatorii ile esgiidiim igerisinde ¢alismak.

Ders programlarini hazirlamak, buna uygun okutmanlar ve derslikleri belirlemek



17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Kopya cektigi tespit edilen 6grenci ve/veya dgrencileri Yonetim (Disiplin) Kuruluna bildirip
gerektigi durumlarda kovusturma baslatmak

Alt birimlerle rutin / haftalik toplant1 yapar ve toplanti giindemini ve siiresini belirler
Okutmanlarla ilgili takdir ve sikayetleri dinlemek, yazili olarak kayit etmek ve bunlarin
dokiimiinii tutmak

Okutman Degerlendirme Formlarin1 (Appraisal Forms) degerlendirmeye tabi tutmak ve
Miidiir’i bilgilendirmek

Okutmanlarin performans kriterlerini belirleyerek puanlama yapip Miidiir’ii bilgilendirmek ve
sicillerine islemek

Ikinci Ogretim, OYP ve diger projelerde yer alacak egitimcileri Miidiir’iin onaym alarak
belirleyip gorevlendirmek.

Egitim trlinlerinin tanitimi1 ve satig1 i¢in gelen kisi ve kuruluslar1 kabul etmek, talep ve
sunumlarini dinlemek

Yedek 6gretmenleri(substitute teachers) Miidiir’iin onayini alarak gorevlendirmek

Yedek dgretmen sistemini denetlemek; bunun kétiiye kullanimini engellemek

Ara ve final smavlarinin iceriginin miifredata uygun olup olmadigini denetlemek, gerekirse
diizeltmeler 6nermek ve Miidiir’iin onayimi almak

Ilgili Fakiilte ve boliimlerin ilgilileriyle etkin bicimde iletisim igerisinde olmak, onlarin
gereksinimlerini belirlemek ve bunlarin ders programlarina alinmasini saglamak.

Lisans diizeyi mesleki Ingilizce ders programlar1 olusturmak, BEC (Business English
Certificate), Financial English, Legal English gibi mesleki Ingilizce smavlarmin
diizenlenmesini saglamak.

Ders igeriklerinin (sylabii) ve Yiksekokul miifredatinin (curriculum) uygulanmasinda
ogrencileri de bilgilendirerek  siirekli G6l¢gme-degerlendirme (continuous assessment)
sistemlerini olusturmak .

Bagimsiz Ogrenim Merkezinin okutmanlar ve Ogrenciler tarafindan etkin bir sekilde
kullanilmasini tesvik etmek, merkezdeki 6gretim-6grenim kaynaklarinin gelisimini saglamak.
Hem “Bagimsiz Ogrenici Egitimi” hem de Tiirk Dili iltesim becerilerini gelistirmek amaciyla
“Tiirkge Iletisim Becerileri” derslerinin saglanmasina 6zen gostererek bu derslerin etkin

bicimde uygulanmasini saglamak.



32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

Lisans Ingilizce dersleri okutmanlarin gérev alanlarina karar vermek ve gorevlendirmelerini
Miidiir’iin onayim alarak gergeklestirmek (Koordinator / Test / BOM Sorumlusu, vs)

Lisans Ingilizcesi ile ilgili yapilan smavlarin igeriginin Avrupa Ortak Dil Kriterlerine
uygunlugunu denetleyip gerekli diizeltmeleri 6nermek

Mesleki Ingilizce derslerinin programlarin1 denetlemek

Bagimsiz Ogrenim Merkezinde (BOM) gorev alacak sorumlu kisileri ve okutmanlar
gorevlendirmek; bu kisilerin programini yapip denetlemek ve Miidiir’iin onayini almak
Diizenli olarak Bagimsiz Ogrenim Merkezi (BOM) sorumlusu ve materyal gelistiricileriyle
toplanmak, doniit almak ve Miidiir’ii bilgilendirmek

Bagimsiz Ogrenim Merkezinde (BOM) gorevlendirilen okutmanlarin gérevini diizenli yapip
yapmadigin1 denetlemek; gerektiginde (sicile isleme / ders iicretinden diisiirme gibi)
yaptirimlar uygulamak

AKTS (ECTS) ders kredi agirlik hesaplamalarini yapmak ve bu konudaki gelisme ve
degisiklikleri takip etmek.

Miidiir Yardimacis: / idari

Assistant Director / Administrative

Okul Miidiirtine karst sorumlu olmak

Asagidaki gorev alanlariyla ilgili olarak Okul Miidiiriinii bilgilendirmek ve onayini almak ve
bunlarin diginda Miidiir’{in kendisine verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Yiiksekokulun idari ve mali tim yonetiminden sorumlu olmak, midiirii giinliik faaliyetleri
hakkinda bilgilendirmek

Miidiir’iin yetki vermesi durumunda miidiire vekalet etmek.

5. Diizenli bir bicimde Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Akademik Kurul toplantilarina

katilmak

Ogretim elemanlarina verilen demirbaslarin dokiimiinii tutmak, gerektiginde tamiratlarin
yaptiritlmasindan sorumlu olmak

Sarf malzemelerinin temini, depolanmasi ve dagitimindan sorumlu olmak

Okulun fiziki sartlariyla ilgili gelen sikayetleri dinlemek ve gerekli ¢oziimleri uygulamak

Yiiksek Okul Sekreteri ve Memur’u ile ortak ¢alismak / koordinasyon saglamak



10.Kadrolu, sozlesmeli, yedek oOgretmenlerin {icretlendirilmesini takip etmek, ek {icret ve
gostergeleri islemek

11. Ogrencilere ve YDYO’nun tamtimina yénelik afis, brosiir, kitapcik ve foyleri hazirlamak,
basim ve yayimina destek verip takip etmek

12. Ogrenci Disiplin Y&netmeligi kapsamina giren konularda gerekli islemleri yapmak.

13. Universite yonetiminden gelen geviri isleriyle ilgilenmek .

14.Genel koordinator esgiidiimiinde sinav birimi tarafindan uygulanan siavlarin sorunsuz bir
sekilde yapilabilmesi i¢in gerekli fiziki ortami olusturmak

Okutmanlarin izin ve 6zliik haklariyla ilgili islemlerini yapmak

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

SECRETARY OF THE SCHOOL OF FOREIGN LANGUAGES

1. Yiiksek Okulun rektorliik ve diger birimlerle olan yazismalarini gerceklestirmek

2. lidari islerden sorumlu miidiir yardimeist ile esgiidiimlii ¢alisir / koordinasyon saglamak

3. Ogretmenlerin sarf malzemeleri (tahta kalemi, asetat, kagit, zarf, yapistirici, toner vs)
ihtiyaclarini temin etmek

4. Yipranan, bozulan ve kullanilmaz hale gelen egitim ara¢ ve gereclerini tespit etmek, bunlar
Ayniyat Birimine bildirmek

5. Fotokopi makinesi, bilgisayarlar ve diger sarf malzemelerinin demirbasindan sorumlu olmak

6. Yiiksek Okul biitgesini takip etmek

7. Yiiksek okulun sarf malzemesi, bilgisayar, toner, vs gibi ihtiyaglariyla ilgili yazigmalar
yapmak, bunlar takip etmek

8. Yiiksekokulun gerekli bilgi islem islerinden sorumlu olmak.

GENEL KOORDINATORLERIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Bagli oldugu Miidiir Yardimcisina karst sorumludur.

2. Yiiksekokul miifredatinin etkin bir sekilde uygulanmasindan ve buna bagli olarak sinav
yonetiminden sorumludur.

3. Bagli oldugu Miidiir Yardimeisi tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

4. Diizenli bir bicimde Akademik Kurul ve gerekli durumlarda da Yonetim Kurul
toplantilarina katilmak



5.

8.

Miifredatin ve yapilan smavlarin Avrupa Yabanci Diller Ortak Cercevesine (CEFR)
uyumlulugunu denetleyip gerekli uyarlamalarin yapilmasini saglamak.

ALTE (European Association of Language Testers), EAQUALS (European Quality
Association of Language Services), British Council, IATEFL (International Association
of Teachers of English as a Foreign Language), TESOL (Teachers of English to Speakers
of Other Languages ), Trinity College Dublin, BBC, CILT (Centre for Information on
Language Teaching and Research)gibi Ingilizce dgretiminde faaliyet gosteren uluslar
arast kuruluslarin etkinliklerini takip etmek, buradaki Ogretim-6grenim kaynaklarini
degerlendirmek ve bu kazanimlarini yliksekokul biinyesinde paylagsmak.

Bagimsiz 6grenim merkezinin okutmanlar ve Ogrenciler tarafindan etkin bir sekilde
kullanilmasini tesvik etmek, merkezdeki Ogretim-6grenim kaynaklarin gelisimini
saglamak.

Bagimsiz Ogrenim Merkezi sorumlusu ile esgiidiim igerisinde ¢alismak.

Diger Gorev ve Sorumluluklar (Day-To-Day Duties and Responsibilities)

1.
2.

Kendisine bagli olan koordinatdrlerle etkin bir ekip calismasi olusturmak.

Diizey koordinatorleriyle rutin haftalik (iki haftalik) toplanti yapmak ve toplanti

giindemini ve siiresini belirlemek.

Toplantilar sirasinda not alir (minute-taking) ve bunlari kalite amagh arsivlemek.

Kendisine bagli olan koordinatorlerle esglidiim igerisinde,

a. bu gruplara yonelik, saatlik, giinliik, haftalik, aylik ve donemlik ders programlarini
yapmak (syllabi).

b. ders programinin akis hizini denetler; gerekirse ders programini hizlandirmak;
yavaglatmak ya da bazi kisimlart ders programindan ¢ikartmak.

C. ders programi ve sinavlarla ilgili toplanti diizenlemek;

d. ara smavlar ve final smavinin igeriginin miifredata uygun olup olmadigini
denetlemek; gerekirse diizeltmeler teklif etmek.

e. ders kitaplarinin genel olarak program akisina ve ihtiyag analizine uygun olmayan
kisimlarini tespit etmek; eklemeler, diizenlemeler ve yeni programlar yapmak.

Gruplara yonelik hazirlanan programin isleyisini takip etmek.

Sinav Birimiyle isbirligi igerisinde,

a. (yazili ve / veya sozlii) sinav okuma ve degerlendirme gruplarini olusturmak ve bu
gruplarla 6n-bilgilendirme toplantis1 yapmak.

b. Sinav degerlendirme kriterlerini belirlemek; bunlari yazili ve s6zli olarak
okutmanlara iletmek. (Test Birimi)

C. Smav degerlendirmelerinde standardizasyonu saglamak amaciyla, okutmanlar
arasinda eslestirmeler yaparak, ¢ift tarafli degerlendirme imkani olusturmak.

d. Smav degerlendirme toplantilarinin yerini ve zamanini belirlemek

10



Bagimsiz Ogrenim Merkezi Koordinatorii

Independent Learning Centre Coordinator (ILC)

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

Bagimsiz Ogrenim Merkezinden Miidiir Yardimcilarina karsi sorumludur.

Universitenin Bilgi Islem Dairesi ile gerekli iletisim faaliyetlerini siirdiirmek

Bagimsiz Ogrenim Merkezinin (ILC), dil dgretimi ve dgrenimi siirecindeki 6nemi ile
ilgili okutman ve 6grencileri bilgilendirici ¢caligmalar yapmak.

Diizenli bir bi¢imde Akademik Kurul ve gerekli durumlarda da Yonetim Kurul
toplantilarina katilmak
Bagimsiz Ogrenim Merkezinin hem okutmanlar hem de dgrenciler tarafindan etkili

kullanilmasini cazip hale getirmek ve bu amacla, kitapcik, brosiir ve poster hazirlatmak ve
bunlarin dagitilmasini temin etmek.

Bagimsiz Ogrenim Merkezinin dijital ortamda hem iiniversitenin hem de Yiiksek Okulun
internet sitesinde yer almasini saglamak ve bu sitelere erisimi tesvik etmek.

Donem basinda, Bagimsiz Ogrenim Merkezini, Hazirlik Okulu ve béliimlerde okuyan
ogrencilere tanitmak ve bilgilendirme turlart diizenlemek.

ILC i¢in, Avrupa Yabanci Diller Ortak Cergevesiyle (CEFR) uyumlu materyal
gelistirmek ve materyallerin icerigini zenginlestirmek.

YOK ve benzeri 6grenim kuruluslarinca saglanan (NetLanguages, Adobe Connect,
Sanora, vb) uzaktan 6grenim ile ilgili yazilimlari tanitmak ve kullanimini tesvik etmek.
Gerek koordinatdrler gerekse de okutmanlar tarafindan onerilen, Bagimsiz Ogrenim
Merkezindeki bilgisayarlara yliklenecek olan program ve materyallerin uygunluguna
karar vermek ve bu malzemeleri Seviye Gruplarma ve Béliimlerde okutulan Ozel Amagh
Ingilizce derslerine uygun sekilde tasnif etmek.

ILC de kullanilan ve kisa siireli kullanimlar i¢in 6diing verilebilen tiim kitap ve ¢oklu
ortam CD’lerinin envanterini tutmak ve bunlarin dijital ortama kaydedilmesini saglamak.
Bagimsiz Ogrenim Merkezinin uzaktan erisim ile ilgili sorunlara ¢dziim {iretmek.
Bagimsiz Ogrenim Merkezinde kullanilacak olan uzaktan erisim sifrelerinin dagitimini
takip etmek ve bununla ilgili problemlere ¢6ziim iiretmek.

Bagimsiz Ogrenim Merkezi

ogrenci kullanim istatistiklerini kalite kontrol amaglh tutmak ve kaydetmek.
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ILC icerisindeki Gorevleri:

16. Bagimsiz Ogrenim Merkezinde kullanilan materyallerin ve programlarin yazilim ve
uyumluluk ile ilgili sorunlarini - teknik personelin de destegiyle — ¢ozmek.

17. Donanim ile ilgili genel teknik problemlerle ilgilenmek ve bunlara - teknik personelin de
destegiyle - ¢oziim iiretmek.

18. Bagimsiz Ogrenim Merkezinde kullanilan sarf malzemelerinin, ¢oklu ortam CD’lerinin ve
kitaplarin 6diing verilmesinin ve bilgisayarlarin kullaniminin gorevli okutmanlarca
denetlenmesi ve takibini yaptirmak.

19. Yukanidaki maddeyle ilgili olarak, (kiitiiphane esgiidiimlii) yazilimin etkin kullanimini
saglamak.

20. Bagimsiz Ogrenim Merkezinde gorev alan kisilerin diizenli ve adil bir bigimde
rotasyonun yapilmasini saglamak.

21. Gerek okutmanlar gerekse kullanici 6grenciler tarafindan tespit edilen, Bagimsiz Ogrenim
Merkezinde olusan anlik donanim problemlerine (monitor / viriis / ses / elektrik aksamu,
vs) en kisa siirede ¢oziim saglamak.

22. Bagimsiz Ogrenim Merkezi 6diing alma sisteminin isleyisini kontrol etmek.

23. Gérevli okutmanlarla birlikte, Bagimsiz Ogrenim Merkezinin  (ILC) temizligini ve
diizenli kullanimin1 denetlemek.

Mesleki Gelisim Birimi Sorumlusu
Professional Development Unit Head / Teacher Trainer

1. Midiir ve Midiir Yardimcilarina karst asagidaki gorevlerden sorumlu olmak ve bunlarin
disinda Miidiir’iin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek

2. Okutmanlarin akademik ve mesleki gelisimleri i¢in hizmet ici egitim ve mesleki gelisim
programlar1 diizenlemek

3. Okutmanlarin siif i¢i performanslarint ve 6gretim kalitesini takip etmek; degerlendirmeye
tabi tutmak, bunlarla ilgili Miidiir ve yardimcilarini bilgilendirmek

4. Okutmanlarin gelisimine yonelik bolgesel , ulusal ve uluslararasi diizeyde seminer ve
toplantilar diizenlemek; gerekirse misafir egitimcileri ve konugmacilar1 davet etmek

5. Okutmanlarin y1l sonu degerlendirmelerini dinlemek; talep, sikayet ve Onerilerini not alarak
Miidiir ve yardimcilarini bilgilendirmek

6. Misafir 6gretmen egiticilerini okula davet etmek

7. Gerektiginde ve talep edildiginde, okutmanlarin birbirlerinin derslerini izlemelerini koordine

etmek; okutmanlar1 yonlendirmek
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8. Okutmanlarin performans degerlendirme formlarini hazirlamak; optik okuyucuda okutmak

9. Opgrencilerin okutmanlar1 degerlendirmelerini temin edecek degerlendirme formlar
hazirlamak ve bunlarin uygulanmasini saglamak

10. Baska kurulus ve {lniversitelerce diizenlenen festivallerin, egitim fuarlarimin ve kurslarin

tanitimin1 yapmak ve okutmanlari bilgilendirmek

Diizey Koordinatorlerinin Gorev ve Sorumluluklari

1. Bagh oldugu Genel Koordinatore kars1 sorumludur.

2. Kendisine bagli olan okutmanlarin temel ve diger gorev ve sorumluluklarinin yerine
getirilmesinde etkin rol oynar.

3. Genel Koordinator tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirir.

4. Genel koordinatdr ile esgiidiim igerisinde,

a. bu gruplara yonelik, saatlik, gilinliik, haftalik, aylik ve donemlik ders programlarini
yapmak (syllabi).

b. ders programinin akis hizini denetler; gerekirse ders programini hizlandirmak;
yavaslatmak ya da bazi kisimlar1 ders programindan ¢ikartmak.

C. ders programi ve sinavlarla ilgili toplanti diizenlemek;

d. ara smnavlar ve final smavinin igeriginin miifredata uygun olup olmadigini
denetlemek; gerekirse diizeltmeler teklif etmek.

e. ders kitaplarmin genel olarak program akisina ve ihtiya¢ analizine uygun olmayan
kisimlarini tespit etmek; eklemeler, diizenlemeler ve yeni programlar yapmak.

f. okutmanlarla diizenli haftalik toplantt yapmak ve toplanti giindemini ve siiresini
belirlemek.

5. Ekip calismasina 6nem verir ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglar.

6. Avrupa Yabanci Diller Ortak Cergevesi: Ogrenim, Ogretim ve Degerlendirme (Common
European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment) ile
ilgili tam bilgi ve donanima sahip olmak.

7. Ogrencilere Ingilizce grenmeyi 6gretmek (teaches students how to learn).

8. Ogrencilere Ingilizce dgrenim siirecinde destek olmak, yol gdstermek ve rehberlik etmek
(supports, helps and counsels students in their learning process).

9. Ogrencileri motive etmek, onlara Ingilizce 6grenmeyi sevdirmek ve mutlu bir 6grenim
ortam1 olugturmak (motivates students and establishes a happy learning environment).

10. Ogrencilerle karsilikli sayg1 ve giivene dayali iletisim kurmak (establishes mutual respect
and trust with students).

11. Ogrencileri Bagimsiz Ogrenim Merkezi’nin amaci ile ilgili bilgilendirmek ve bu merkezin
etkin ve siirekli kullanimini tesvik etmek.
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12. Bagimsiz Ogrenim Merkezinde bulunan &grenim kitap, yazilim ve difer ogrenim
kaynaklarindan haberdar olmak ve bunlarin ne zaman ve nasil kullanilmasi gerektigi
konusunda 6grencilere yol gostermek.

13. Ogrencilerin kendi 6grenim siireglerini degerlendirebilmeleri amaciyla portfolyo
tutmalarini (can do statements) saglamak ve takip etmek.

14. ingilizcenin uluslararasi bir iletisim dili olarak grencilerin meslek hayatinda belirleyici
bir rolii olacagi konusunda 6grencileri bilinglendirmek.

15. Tiirkge ve Ingilizce dilleri arasindaki yapisal ve kullanim farkliliklariin bilincinde olmak
ve bunlardan kaynaklanan giicliiklerle basa ¢ikabilme yontem ve tekniklerini 6grencilere
Ogretmek

16. Ogrenmeyi dgretme ve dgrenmeyi dgrenme yontemlerini simif icinde uygulanacak ders
icerigi kapsaminda ele almak.

17. Ders vermekle iistlenecegi siniftaki 6grencilere ilk derste miifredatin amag ve hedeflerini
aciklamak, “6grenmeyi 6grenme” kavraminin anlamini vurgulamak.

INGILIZCE OKUTMANLARININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Bagli oldugu ilgili iist birim yetkilisine kars1 sorumludur.

2. Ekip galigmasina 6nem verir ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglar.

3. Avrupa Yabanci Diller Ortak Cergevesi: Ogrenim, Ogretim ve Degerlendirme (Common
European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment) ile
ilgili tam bilgi ve donanima sahip olmak.

4. Ogrencilere Ingilizce 6grenmeyi 6gretmek (teaches students how to learn).

5. Ogrencilere Ingilizce dgrenim siirecinde destek olmak, yol gdstermek ve rehberlik etmek
(supports, helps and counsels students in their learning process).

6. Ogrencileri motive etmek, onlara Ingilizce 6grenmeyi sevdirmek ve mutlu bir grenim
ortami1 olusturmak (motivates students and establishes a happy learning environment).

7. Ogrencilerle karsilikli sayg1 ve giivene dayali iletisim kurmak (establishes mutual respect
and trust with students).

8. Ogrencileri Bagimsiz Ogrenim Merkezi’nin amaci ile ilgili bilgilendirmek ve bu merkezin

etkin ve siirekli kullanimini tegvik etmek.
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10.

11.

12

13.

14.

Bagimsiz Ogrenim Merkezinde bulunan 6grenim kitap, yazilim ve diger &grenim
kaynaklarindan haberdar olmak ve bunlarin ne zaman ve nasil kullanilmasi1 gerektigi
konusunda 6grencilere yol gostermek.

Ogrencilerin kendi 6grenim siireglerini degerlendirebilmeleri amaciyla portfolyo
tutmalarini (can do statements) saglamak ve takip etmek.

Ingilizce’nin uluslar arasi bir iletisim dili olarak 6grencilerin meslek hayatinda belirleyici

bir rolii olacagi konusunda 6grencileri bilinglendirmek.

. Tiirkge ve Ingilizce dilleri arasindaki yapisal ve kullanim farkliliklariin bilincinde olmak

ve bunlardan kaynaklanan gii¢liiklerle basa ¢ikabilme yontem ve tekniklerini 6grencilere
ogretmek

Ogrenmeyi 6gretme ve 6grenmeyi 6grenme yontemlerini simif i¢inde uygulanacak ders
icerigi kapsaminda ele almak.

Ders vermekle iistlenecegi siniftaki 6grencilere ilk derste miifredatin amag¢ ve hedeflerini

aciklamak, “6grenmeyi 6grenme” kavraminin anlamini vurgulamak.

Diger Gorev ve Sorumluluklar (Day-To-Day Duties and Responsibilities)

o o~ w D

10.

Kendisine verilmis olan miifredatt ve ders programimi etkili ve diizenli bicimde
uygulamak

Sorumlu oldugu derse diizenli bir bicimde hazirlamak

Ders giris ve ¢ikis saatlerine dikkat ederek dersini yapmak

Yonetim Kurulu karariyla, ikinci Ogretim, OYP veya diger proje derslerinde gérev almak
Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde yapilan sinavlarda gézetmenlik yapmak

Ihtiya¢ duyuldugunda Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde hafta sonu yapilacak olan
sinavlarda gézetmenlik gorevi yapmak

Kendisine verilen ek gorevleri — program gelistirmeye katki gibi — siiresi igerisinde
gergeklestirmek

Genel toplantilara ve grup bilgilendirme toplantilarina diizenli olarak katilmak
Ogrencilerin yazili ve sdzlii snavlarmi degerlendirmek ve not vermek

Ogrencilerin konulardaki eksikliklerini gézlemlemek, bunlar1 not alarak gidermek icin

materyal hazirlamak
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11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

Grup koordinatoriiniin bilgisi dahilinde derste kullanmak tizere ders materyalleri (hand-
out) hazirlamak ve dgrencilere dagitmak

Sinav sirasinda meydana gelen kopya ve kopya girisimlerini rapor etmek

Miifredat ile sinav birimi sorumlularina ders programinin hiz1 ve eksiklikleri konusunda
yapilan toplantilarda mutat bilgi vermek

Ogrencilerin devamsizligini takip etmek ve onlar1 bilgilendirmek

Ogrencileri eksik olduklar akademik konularda yénlendirmek (BOM gibi)

Bagimsiz Ogrenim Merkezinde (BOM) gelecekte kullanilabilecek yazilim ve
materyallerle ilgili 6nerilerde bulunmak; bunun i¢in malzeme gelistirmek

Ogrenci notlarini (harf ve sayisal deger olarak) sisteme girmek

Derse hi¢ gelmeyen veya diizenli gelmeyen O6grencileri tespit etmek ve {ist birimlere
bildirmek

Okul ve Universite tanitimlarinda, egitim fuarlarinda goérev almak

Bagimsiz Ogrenim Merkezinde gorevliyken, kurallara uymayan kullanicilar1 uyarmak ya

da disar1 ¢ikartmak

Sosyal Aktiviteler ve Programlar Birimi Sorumlusu

Social Activities and Programs Unit Head

1.

Kurumsal dostlugun arttirilmasi ve sosyallesme ile ilgili faaliyetler / toplantilar / geziler
diizenlemek

Okutmanlar ve 6grenciler i¢in dil kullanimina y6nelik etkinlikler hazirlamak

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nu ve Bagimsiz Ogrenim Merkezi’ni, iiniversite biinyesinde
ogrencilere ve dgretim liyelerine tanitmak

Yabanci Yiiksekokulu’nun web sitesinin tasarim ve igeriginden sorumlu olmak

Erasmus, Ogrenci Degisimi, Comenius gibi uluslararasi projeleri takip ederek, dgrencileri
bilgilendirmek

Ogrencilerin psikolojik sikintilarinda ve egitim giicliigii ile ilgili sorunlarma yardimci
olmak ve onlar1 yonlendirmek

Ogrencilerin dil egitimiyle ilgili istek, proje ve dnerilerini takip etmek ve gelistirilmesine

katkida bulunmak
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Materyal Gelistirme Birimi Sorumlusu (Hazirhik Okulu)
Material Development Unit Head (Prep School)

Temel Gorevleri:

P W N PR

Kiigtik sinavlari (quiz) hazirlar ve bunlar1 basimini saglar
Dersler icin ek malzeme hazirlar ve bunlarin basimin saglar
BOM i¢in ek materyal hazirlar ve bunlarin bilgisayarlara yiiklenilmesini koordine eder

Optik okuyucuyu kullanir ve siavlar1 okutur

Simav Birimi Koordinatorii Gorev ve Sorumluluklari

Temel Gorevleri

1.
2.

Genel Koordinatore karsi sorumludur.

Avrupa Yabanci Diller Ortak Diller Cergevesi ve EALTA kriterleri dogrultusunda dil
diizeylerine gore gerekli sinavlar1 hazirlamak.

Uygulanmakta olan ders igerikleri ve miifredata uygun kiiciik simavlar, ara sinavlar ve
muafiyet sinavlarinin hazirlanmasini saglamak.

Muafiyet sinavlari dncesi deneme sinavlari hazirlamak.

Genel koordinatdr ile birlikte sinavlar oncesi gozetmen listeleri ve sinav okuma listeleri
olusturmak.

Siavlarin fotokopi sorumlusu veya idari memur tarafindan basilmasini saglamak.

Kiigtik sinavlarin (pop-quiz) dersliklere dagitimini ve sinav bitiminde toplanmasini temin
etmek.

Hazirlanan sinavlarin giivenligi ile ilgili gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

ILC koordinatérii ile isbirligi iginde Bagimsiz Ogrenim Merkezinde 6grenciler tarafindan

kullanilmak tizere sinav materyalleri gelistirmek.

10. Sinavlara yapilan itirazlar1 degerlendirmek.
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C. idareye iliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yap1

Yiiksekokulumuz Etlik yerleskesinde 1.kat okutmanlar odasi ve simiflar 2.kat siniflar ve 3.kat
okutman odalar1 ve siiflar seklinde Idari odalar1 kullanmaktadir.

Miidiirliiglimiize ait tasinmaz bulunmamaktadir.

~ | DAYANIKLI TASINIRLAR Olet BINimI | oy tar
3 Adet
X
Biiro Makineleri Grubu
Bilgisayar Kasalar1 122
Diziistii Bilgisayar 95
Yazici 25
Mobilyalar Grubu
Biiro Mobilyalar1 340
Tarihi veya Sanat Degeri Olan Demirbaslar Grubu
Miihiir ve Miihiir Baskilart 1

1.1- Egitim Alanlari, Derslikler ve Ofisler

Etlik Yerleskesinde:

1.1.1. Egitim Alanlar1 Derslikler

Egitim Alan1 | Anfi (Adet) | Smif(Adet) E;'&'Z%ﬁ; aﬁ‘;) Lab (ngéi‘)m

0-50 Kisilik 30 2 1

1.1.2. Ofis Alanlar \

Alt Birim Ofis Sayisi m? Agiklamalar
Yiiksekokul 1 16

Sekreterligi

Memur Odas1 6 16




7:‘ YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

Hazirhk Simifi Programi

Ogretim - Ogrenim Yonergesi /04.09.2015

MADDE 1- YBU Yabanci Dil Diizey Belirleme Sinavi (YDDS) ve YBU Yabanc Dil

Muafiyet Sinavi (YDMS)

(1) Universite’ye kayit yaptirmis olan dgrencilerin Temel Ingilizce bilgi ve becerilerinin

)

belirlenmesi i¢in Yabanci Dil Diizey Belirleme Sinavi (YDDS) yapilir. Hazirlik sinifi
zorunlu olan programlara kayit yaptirmig Lisans &grencilerinin Yabanci Dil Muafiyet
Smavina (YDMS) girme hakki elde etmeleri ve/veya hazirlik sinifinda hangi diizeyde
egitime baslayacaklarinin belirlenmesi; egitim dili Tiirkce olan programlara kayit
yaptirmig 6grencilerin ise zorunlu Ingilizce (ING101/102) derslerinden muaf olabilmeleri
icin bu sinava girmeleri gerekmektedir.

Hazirlikk smifi zorunlu olan programlara kayit yaptirmis Lisans 6grencilerinden
YDDS’den 59,5/100 ve iistii puan alanlar YDMS’ye girme hakki kazanir, 59,5 altinda
kalanlar ise belirtilen diizeydeki hazirlik siniflarina yerlestirilir: 0-39/100: A (Temel),
39,5-69/100: A+ (Temel+), 69,5-100 B (Bagimsiz).

Egitim dili Tiirkge olan programlara kayit yaptirmis ogrencilerden 49,5-69 araliginda
puan alanlar ING 101 kodlu dersten, 69,5 ve iistii puan alanlar ise ING 101 ve ING 102
dersinden muaf olarak “AA” notunu alirlar.

Hazirlik smifi zorunlu olan programlara kayit yaptirmig Lisans ogrencileri arasindan
YDDS smavindan 59,5 ve {istii puan alanlar Yabanci Dil Muafiyet Sinavi’na (YDMS)
girmeye hak kazanirlar. Hazirlik programina bir 6nceki yilda devam ettigi halde muaf
olamamis Ogrencileri ve Lisansiistii programlara basvuru yapacak veya kabul almis
ogrenciler YDDS’ye girmeksizin dogrudan YDMS’ye girerler. Bu sinav sonucunda 100

tizerinden 69,5 alan 6grenciler Hazirlik sinifindan, 79,5 alan 6grenciler lisans diizeyinde
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verilen zorunlu Ingilizce (ENG 101) dersinden, 89,5 ve iistii puan alan 6grenciler ise ENG
101 ve ENG 102 kodlu derslerden muaf olarak “AA” notunu alirlar. Bu simavda 69,5
puanin altinda kalanlar ise asagida belirtilen diizeylerdeki hazirlik siniflarina yerlestirilir.

Muafiyet sinavindan basarili olan 6grencilerin sinava bir daha girme haklar1 yoktur.

(3) YDMS sinavlar1 akademik yil basinda, Gliz ve Bahar donemleri sonunda ve Yaz

doneminde olmak iizere yilda dort kez yapilir. Giiz ve Bahar donemleri sonunda yapilan
sinavlara katilmak i¢in B diizeyinden en az 79,5 ortalama ile basarili olmak veya B+ veya
ist kurlarindan basarili olmus olmak gerekmektedir. Giiz ve Bahar dénemi YDMS
sinavlarinda 59,5 ve 69 arasinda puan alan 6grenciler i¢in akademik basar1 ortalamasi da
hesaplamaya dahil edilerek muafiyet durumu degerlendirilir. Yaz doneminde yapilan

sinava akademik yil i¢inde A+ ve uistii diizeyde basarili olanlar katilabilir.

(4) YDMS muafiyet notlar1 Lisansiistii programlarda 69,5 altinda olmamak kaydiyla farklilik

gosterebilir.

YDMS Puam Diizey

49,5-69 Hazirlik sinifi B+ diizeyi (Bagimsiz)
34,5-49 Hazirlik sinift B diizeyi (Bagimsiz)
...-34 Hazirlik sinift A+ diizeyi (Temel)

(5) YDMS’den muaf olamamus, ikinci yilinda Hazirlik programina devam etmek isteyen

b)

ogrenciler, akademik takvimde belirtilen ders baslama tarihinden bir hafta 6ncesine kadar
Yiiksekokul yonetimine dilekce vererek devam edeceklerini beyan etmeleri zorunludur.

Hazirlikta tekrar eden Ogrenciler; 8 saati teorik ve 15 saati uygulama caligmasindan
olusan programa devam eder. Uygulama c¢alismalarinin igerigi ve sekli Yiiksekokul

tarafindan belirlenir. Hazirlik programimna ilk defa katilan Ogrencilerin bu programa
katilma haklar1 yoktur.

Hazirlik programini tekrar eden Ogrencilerin derslere devam etmek ve ilgili 6devleri
yaparak smavlara girmek zorundadir. Gerekli sartlar1 karsilamayan 6grenciler basarisiz
sayilarak kur tekrar1 yapar ve/veya YDMS sinavlarina alinmazlar.

Yiiksekokul Yonetim Kurulunca Kabul edilmis bir mazereti olmayan ve Hazirlik sinifina
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devam etmek zorunda olan yeni kayit yaptirmis veya Hazirlik tekrari yapan tiim
ogrenciler ilgili programlara devam etmek zorundadir.

MADDE 2 — (1) Devam Zorunlulugu

a)

b)

d)

Yabanci dil hazirhk simifinda derslere devam zorunludur. Ogrenciler bulunduklar1 her
diizeyin derslerine %80’den az olmamak iizere devam etmekle yiikiimlidiir. Yo6netim
Kurulunca kabul edilen bir mazereti olmadan devam sartin1 yerine getirmeyen dgrenciler

basarisiz sayilir ve ilgili diizeyi tekrar eder.

Herhangi bir nedenle derse girmeyen 6grenci yoklamalarda “yok™ gosterilir. Derslere
devam Ogretim elemanlar1 tarafindan her saat yapilan yoklamalarla saptanir. Siniftaki
ogretim elemaninin 6grencilere izin verme yetkisi yoktur. Her 6grenci kendi devamsizlik

kaydimi tutmakla yiikiimlidiir.

Yiiksekokula teslim edilen ve kabul edilen raporlar %20 devamsizlik kapsamindadir. Bir
Ogrencinin mazeretli (raporlar) ve mazeretsiz devamsizlik hakki toplamda verilen dersin
%20’sini asamaz. Ilgili devamsizlik oranini asan dgrenciler, ilgili kurun final smavina

alinmaz ve devamsiz sayilarak kur tekrar1 yaparlar.

Giiz donemi ve Bahar donemi sonunda yapilan YDMS’de ilgili tarihe kadar devam edilen
kurlardaki toplam devamsizliklara bakilir. ki veya dort kurun toplam devamsizlik
oranlarinin % 20 yi agmas1 durumunda ilgili 6grenci YDMS sinavina alinmaz. Agustos ve

Eyliil YDMS smavlarinda devamsizlik kayitlar: dikkate alinmaz.

Ikinci ogretim programlarma kayit yaptirmus ve Hazirlk programma devam eden
ogrenciler icin ilgili dil diizeyinde yeterli 6grenci sayis1 olmasi1 durumunda aksam siniflar
acilir. Ancak yeterli say1 olusmamasi durumunda ilgili 6grenciler giindiiz programlarina
yerlestirilir. Glindiiz programina yerlestirilen ilgili 6grencilerin sinavlara girmesi ve basari

sartlarinda devamsizliga bakilmaz.
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MADDE 3 — Bu béliimde uygulanan sinavlara ve diger degerlendirme esaslarina yonelik

isleyis ve kurallar ile ilgili bilgiler mevcuttur.

(1) Ara Simnavlar

a)

b)

Ara Sinavlar okuma, dinleme, yazma, ve/veya konusma becerilerinin dl¢limiiniin yani sira
sozcuk bilgisi ve dilbilgisi boliimlerinden olusabilir ve bir diizeyde iki kez verilir. Ara
sinav giinlerinde ders yapilmaz. Ara smavin ilk 30 dakikasinda sinava girmemis ve geg

kalmig 6grenciler sinava alinmaz.

Smav sonuglarina itirazlar sinav sonucunun ilaninin yapildigr giin itibariyle en geg¢ bes is

giinii icerisinde yazili olarak Yabanci Diller Yiiksekokulu yonetimine sahsen yapilmalidir.

Saglik Bakanligina bagli resmi kurumlar veya vakif iiniversite hastanelerinden alinan en
az 5 ginlik doktor raporu, ya da resmi olarak belgelenmis gecerli bir mazereti
bulunmaksizin ara sinava girmeyen veya raporu oldugu halde raporun bitis tarihinden
sonraki bir hafta icerisinde raporlart YDYO sekreterligine ulasmamis olan 6grenciler, s6z
konusu smavdan "0" (sifir) alirlar. Mazereti gegerli sayilan 6grencilere donem sonunda

onceden duyurulan bir tarihte telafi sinavi verilir. Telafi sinavinin telafisi yoktur.

(2) Habersiz ve Haberli Kiigiik Siavlar

a)

b)

d)

Habersiz kiigiik sinavlarin tarihi, zaman ya da igerigi dnceden duyurulmaz; 6grencilerin
bilgisi disinda herhangi bir giin ve herhangi bir ders saati i¢inde verilirler. Bu sinavlarin

stiresi genellikle yarim saati gegmez.

Haberli kiigiik smavlar 6nceden duyurulduklart giiniin herhangi bir ders saati iginde
uygulanir. Habersiz ya da haberli kiigiik sinavlar yalnizca o anda derste olan 6grencilere
verilir. Smavin baglamasini takip eden bes dakika i¢inde smava girmeyip ge¢ kalan

ogrenciler sinava alinmaz.

Kiigiik sinavlarin telafisi yoktur. Bu sinavlara girmeyenler “0” (sifir) alirlar. Raporlar

haberli ve/veya habersiz ara sinavlara mazeret olusturmaz.

Ulkemizi temsil eden milli sporcular veya Universitemizi spor miisabakalarinda temsil

etmek veya bunlara hazirlanmak amaciyla yaptiklart caligmalar sirasinda Ogrenciler
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mazeretli sayilir ve bu donemde verilen kii¢iik sinavlar ortalamalarina dahil edilmez.

(3) Ogrenci Etkinlik Notu

a) Ogrenci etkinlik notu, ilgili 6gretim eleman(lar)1 tarafindan verilir. Yazili 6devler, sozlii
sunumlar, konusma becerisi, elestiri/inceleme 6devleri, 6grenci portfolyosu ve on-line

odevler gibi 6geler 6grenci etkinlik notunu olusturur.
(4) Smav Uygulama Kurallan

a) Sinav sirasinda 6gretim elemanlarindan sorularla ilgili agiklama yapmalar istenemez.
Smav siiresince, dinleme boliimii diginda, smif kapilari agik bulundurulur. Ogretim
elemanlar1 her smavdan 6nce gerekirse kimlik denetimi yapmaya, dgrencilerin yerlerini
diizenlemeye, siav sirasinda yerlerini degistirmeye, sinavin saglikli gegmesi i¢in gerekli
her tiirlii talimat1 vermeye ve uyarty1 yapmaya yetkilidir. Sinav sirasinda yazili veya sozlii
olarak yardimlagsmak, kopya ¢cekmek veya ¢ekmeye tesebbiis etmek cezai yaptirimi olan
bir sugtur. Kurallara ve talimatlara uymayan ya da giigliik ¢ikaran 6grencilere iliskin

disiplin islemi baglatmak tiimiiyle 6gretim elemaninin yetkisindedir.

MADDE 4 - Diizey Ilerleme
1) Ingilizce diizeyleri

Ingilizce hazirlik sinifi programina devam edecek Ogrencilerin akademik yil basinda yapilan
Ingilizce Muafiyet Smav1 ve/veya Diizey Belirleme Smavi sonuglarina gore yerlestirilecekleri 8

haftalik diizeyler asagidaki gibidir.

Temel Bagimsiz Ust

A+ B+ C+
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a) Ogrenciler bir iist diizeyde egitime devam edebilmek i¢in bulunduklar1 diizeydeki derslere
%80’den az olmamak kosuluyla devam etmelidir ve devam ettikleri diizey sonunda
Tablo-1’de gosterilen degerlendirme kriterlerinden 59,5 puan toplamalidirlar. Ilgili
diizeyin devam sartlarini yerine getirmeyen ve/veya yeterli puani toplayamayan 6grenciler
bulunduklar1 diizeyi tekrar ederler.

b) Aym diizeyde 3 kez basarisiz olan 6grencilerin basarili olabilmeleri i¢in normal siniflara
devam etmelrine zin verilmez ve kendilerine bireysel gelisim programi hazirlanarak
Bagimsiz Ogrenim Merkezi biinyesinde egitimlerine devam ederler.

Tablo-1 Hazirhik Siifi Degerlendirme Kriterleri

Biitiin Diizeyler

Ara sinavlar

1. Arasinav %24

2. Arasmav %40

Haberli/habersiz kiiciik sinavlar

Ogrenci Etkinlik notu

Portfolyo %8

On-line ddevler %8
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Tablo-2

YILDIRIM BEYAZIT UNiIVERSITESi, YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU, HAZIRLIK SINIFI DUZEY iLERLEME TABLOSU
GUz BAHAR

8 Hafta 8 Hafta
1 i i i i [ | 1.SINIF
2 i i T i [ | 1.SINIF
3 i 0] T i [ | 1.SINIF
4 0 i i [ | 1.SINIF
5 n i i - 1. SINIF
6 n i T 1. SINIF
7 n i T n 1. SINIF
8 i i n 1. SINIF
9 n i T 1. SINIF
10 0 i i i [ | 1.SINIF
11 n n i T - 1. SINIF
12 0 i T i [ | 1.SINIF
13 i i T [ | 1.SINIF
14 i i i [ | 1.SINIF
15 “ T i - 1.SINIF
16 0] T i 0 1.SINIF
17 i T 1.SINIF
18 n T T - 1. SINIF
19 n n - 1. SINIF
20 n n T i - 1. SINIF
21 n i i - 1. SINIF
22 n T i - 1. SINIF
23 n T i - 1. SINIF
24 n T i - 1. SINIF
25 i T - 1. SINIF
26 T _ - 1.SINIF
27 i i [ | 1.SINIF
28 i 0] T i [ | 1.SINIF
29 i i i [ | 1.SINIF
i: ilerleme T: Tekrar Y: Yeterli YDMS : Yabanci Dil Muafiyet Sinavi

2) Akademik Basar:1 Notunun Hesaplanmasi ve YDMS’ye etkisi

Giiz ve Bahar YDMS simavlar1 sonucunda 59,5 ile 69 arasinda kalan 6grencilerin YDMS sinav
sonucu (%50) ile donem i¢i Akademik Basar1 Notunun (%50) ortalamasi alinarak notu tekrar
hesaplanir. Ortalama sonucu 69,5 ve iistii olan dgrenciler Hazirliktan muaf olur. flgili ortalama
sonucu ENG 101/102 derslerinden muafiyet i¢in kullanilamaz. Akademik bagar1 notu su sekilde
hesaplanir:
a) Smava girmeden Onceki son iki periyodun ortalamasi basarili ya da basarisiz fark
etmeksizin hesaba katilir.

b) Bahar YDMS i¢in tiim periyotlarda basarili olunduysa tiim periyotlarin ortalamasi alinir.
Bahar YDMS i¢in en az 3 periyodun ortalamasinin alinmasi zorunludur. 3. ve 4. Periyot
ortalamalar1 direk ortalamaya katilir, 1. ve 2. Periyotlarda basarili olunan periyot dikkate
alinacaktir. Degerlendirme agagidaki gibidi
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Ornekler 1. Periyot 2. Periyot 3. Periyot 4. Periyot Akademik

(Ocak YDMS (Ocak YDMS (Haziran (Haziran Basar1
Mutlaka Mutlaka YDMS YDMS Notu
alinir) alinir) Mutlaka Mutlaka Ortalamasi
alinir) alinir)
60 60 60 60 60
60 50 (Katilmaz) 60 60 60
50 (Katilmaz) 60 60 60 60
60 60 50 60 57,5
60 60 60 50 57,5
50 (Katilmaz) 60 50 60 56,6
60 50 (Katilmaz) 60 50 56,6

MADDE 5 — (1) Yaz Kursu

Yaz Kursu, Bahar dénemi sonunda yapilan Ingilizce Muafiyet Smavindan sonra, YDYO
yonetimi tarafindan belirlenecek tarihlerde baglar. YDMS sinavina hazirlik amaciyla yapilan

Ingilizce yaz kursu istege bagl olup katilim zorunlu degildir.

MADDE 6 — (1) Ogretim Elemaninin Derse Gelmemesi

Ogretim elemam derse gelmedigi zaman, yedek dgretim eleman1 derse devam eder. Yoklama
yedek dgretim elemant tarafindan alnir. Ogrenciler smiflarina 6gretmenleri veya yedek dgretmen

gelmedigi durumda Yabanci Diller Yiiksekokulu yonetimine haber vermek zorundadirlar.
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MADDE 7 — (1) Uluslar aras: gecerliligi olan Ingilizce sinavlarinin Senato tarafindan kabul

edilen YBU Ingilizce Muafiyet Smav1 esdegerlilik ve muafiyet puanlari

PTE IELTS
Academic A
PBT +
IBT | CBT
TWE*
ENG 101
90 105 | 260 617+5 75 7.5 B B C1 ve 102°den
muaf
ENG
80 95 240 587+5 | 68 7 - - - 101°den
muaf
Hazirhk
70 79 211 548+ 4 60 6.5 C C B2 Smifindan
muaf

TWE : Test of Written English (PBT ile birlikte alinabilir)
YDMS : Yildirim Beyazit Universitesi Yabanci Dil Muafiyet Sinavi
PTE : Pearson Test of English

OTE  : Oxford Test of English

CAE  : Cambridge Certificate in Advanced English

CPE : Cambridge Certificate of Proficiency in English

FCE : First Certificate in English

1. Tabloda yer alan sinavlarin gegerlilik stresi 5 yildir.
2. ETS tarafindan verilen TOEFL PBT notu tabloda belirtilen TWE (Test of Written English) notu ile
birlikte gecerlidir.
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2- Orgiit Yapisi

\@M By, \}\M By 3
SN A%
S @ 5 Ptk el > @ 5
L YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU oL
Wyppsis® TESKILAT SEMASI Mygpsis®
Yonetim Kurulu Yiiksekokul Kurulu
Miidiir, Miidiir MUD(R Miidiir, Miidir
Yardmilan ve Ogretim Yardimalan ve
Cyelen’ Koordinatirler
' v
Miidr Yardimeisi YOVO Seleteri ' | Mildiir Yardimetsi
Akademik idari /Mali gler
Taginir islem Kayit Kontrol
Sekreterlik o
Sosyal ve Kiiltiirel
Etkinlik Birimi
Genel Koordinatr BAGIMSIZ Mesleki Geligim Genel Koordinatr
¢—p  OGRENIM Bifimi ey
HAZIRLIK : ? " — e
MERKEZI Koordinatdril B
(Miifredat ve Sinav) Koordinatérii (Mifredat ve Sinav)
\
y
Snav Akury | Atk | B/Bekuru | Timlegik | Mifredat| T Erasmus+ | Fulbright Isletme Siyasal | insanve | Mihendisik | Hukuk | Diger | Seqmel
Hazrlama Program | Gelistime | Koordinatd | Koordinatdri | - Koordinatiri Fakilltesi Bilgiler | Toplum | Fakiitesi Fakiiltesi | Fakilte |  Yabana
Birimi | oodat | oodwirs | Koodmtii | pourmes | Birimi ri Koordinatéri | Fakiiltesi | Bilimleri | Koordinatori | Koordinator | ler Diller
N | Yoot Koot | Failes i Koot
ri i Koordinatéri i
sngize Derslr Outmantn
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar:

Bagimsiz Ogrenme Merkezi

Bu béliimiin amaci size Bagimsiz Ogrenme Merkezi (ILC) hakkinda detayli bilgi vermek ve
genel kurallardan bahsederek ILC’yi etkili bir sekilde kullanmanizi ve ILC’den daha fazla
faydalanmanizi saglamaktir.

ILC olarak hedefimiz, ingilizcenizi miikemmel seviyeye ulastirmak icin okuma, yazma, dinleme
ve konusma alanlarinda akademik becerilerinizi gelistirmenizi saglamak; bagimsiz ¢aligma
yetenegi ve etkili ¢aligma aliskanliklar1 olusturmaniza katkida bulunmaktir.

Kendi beceri ve yeteneklerinizi yardima ihtiya¢ duymaksizin, ozgiirce ve tekrar yaparak
gelistirmek ve dil becerilerinizi giiclendirme firsatin1 saglamaktir.

Calismalarimizin verimli olmasi i¢in, yapmaniz gereken seyler ILC’de sik sik zaman gegirmek,
sabirli olmak ve diizenli ¢calismaktir. Basarili olacaginiza inanmak motivasyonunuzu arttiracaktir.
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4- Insan Kaynaklar

4.1- Akademik Personel

4.1.1. Akademik Personel

Kadrolarin Doluluk Oranina Gére K?drolarm Istihdam - Sekline
Unvan Gore

Dolu Bos Toplam Tam Zamanli | Yar1 Zamanh
Okutman 76 - 76 2
Toplam 2

76 76

4.2- Yabanci1 Uyruklu Sézlesmeli Personel

4.2.1. Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlari

Unvan Geldigi Ulke Calistig1 Boliim Kisi Sayisi
Okutman Danimarka Hazirlik 1

Okutman Ingiltere Hazirlik 1

Okutman Iran Hazirlik 1

Okutman Pakistan Hazirlik 1

Okutman Kanada Hazirlik 1

Okutman Amerika Hazirlik 3

Okutman Italya Hazirlik 1

Okutman Cin Hazirlik 1

Okutman Macaristan Hazirlik 1

Toplam \ 11 |
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4.3- Diger Universitelere Gorevlendirilen Akademik Personel

4.3.1. Universitemizden Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan Bagli Oldugu Bolim | Gorevlendirildigi Kisi Sayisi
Universite
Okutman Hazirlik MEB 1

4.4- Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel

4.4.1. Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan Calistig1 Boliim Geldigi Universite Kisi Sayist
Okutman Hazirlik Fulbright 8
Toplam |8 |

4.5- Sozlesmeli Akademik Personel

4.4.2. Disaridan Ders Ucretli Okutman (31.Maddeye gore)

Unvani 2014 2015
Okutman 2 2

4.6- Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilim
Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagihim

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri
Erkek 4 2 4 3 1 1
Kadin 7 18 12 7 5 -
Yiizde %11 %33 %26 %16 %10 %4




4.7- idari Personel

4.7.1. idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)

Genel Idari Hizmetler
5
Sinifi

4.8- idari Personelin Egitim Durumu

4.8.1. Idari Personelin Egitim Durumu

[kdgretim Lise On Lisans Lisans Y.L ve
Dokt.
Kisi Sayisi 2 1 2
Yiizde %40 %20 %40

4.9- idari Personelin Hizmet Siireleri

4.9.1. idari Personelin Hizmet Siiresine Gore Dagihm

1-3 yil 4-6 yil 7-10 y1l 11-15y1l 16-20 yil 21 yil iizeri
Kisi Sayist |2 2 1
Yiizde %40,00 %40,00 %10
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4.10- Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilim

Idari Personelin Yas itibariyle Dagilim

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri

Erkek 1 - 1
Kadin 1 1 1
Yiizde %40 %20 %40

5- Sunulan Hizmetler

5.1.Egitim Hizmetleri

5.1.1. Ogrenci Sayilarinin yillar itibariyle Dagilim

Fakiilte — Yiiksekokul 2014-2015 2015-2016

Yabanci Diller Yiksekokulu 1527 1325

5.1.2. Ogrenci Sayilan |

L. Ogretim II. Ogretim Toplam Genel
E. K. Top. |E. K. Top. |E. K. Toplam
Tiim Fakiilteler {1216 [1243 [2459 219 |278 |497  [1435 |1521 |[2956

Birimin Adi

5.1.3. Yabana Dil Egitimi Goren Hazirhk Smifi Ogrenci Sayilar1 ve Toplam Ogrenci

Sayisina Oram

I. Ogretim II. Ogretim Lo ve Il Ogretim

Birimin Adi Toplami(a) Yiizde*
E. |K. Top. |E. |K. |[Top. |Say1

Hazirhik 552 |525 1077 |- |- |- 1077 %1

* P I . . .
Yabanci dil egitimi goren 6grenci sayisinin toplam 6grenci sayisina(a) orani

5.1.4. Ogrenci Kontenjanlari ve Doluluk Oram

oL LYS LYS Sonucu Doluluk
Birimin Adu Kontenjani Yerlesen Bos Kalan Oran
Hazirhk 993 4 %100
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5.1.8. Yabanc1 Uyruklu Ogrencilerin Sayisi ve Boliimleri

Kiz Erkek Toplam

30 54 84

5.1.9. Disiplin Cezasi Alan Ogrencilerin Sayisi ve Aldiklar1 Cezalar

Disiplin Cezas1 Alan Ogrenci Yoktur.

6- Yonetim ve I¢c Kontrol Sistemi

Fakiiltemizde Yonetim Kontrol Sistemi; Dekan kontroliinde Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
Kurul Kararlarinin uygulanmasi ile ger¢eklesmektedir.

Mali kontrol ile ilgili olarak Fakiiltemiz biitge harcama kalemlerinin serbest birakilma
durumlarina gére Harcama Yetkilisi (Dekan), Gergeklestirme Gorevlisi (Fakiilte Sekreteri) ve
ilgili birim elemani tarafindan kontrol edilmekte ve uygun goriilenlerin 6deme islemleri
yapilmaktadir. Yillik 6denekler ¢ercevesinde harcama kalemleri kullanilmaktadir.

II- AMAC ve HEDEFLER

A- idarenin Amac ve Hedefleri

B- Temel Politikalar ve Oncelikler

Anayasaya, kanunlara, ilgili diger mevzuatlara uygun sekilde;
1-Elestirel Diislinme,

2-Arastirma Odaklilik,

3-Toplumsal Sorumluluk,

4-Girisimeilik,

5-Rekabet¢i Anlayis.

C- Diger Hususlar

Fakiilte binamizin olmamasi ve Ogrenci kayitlarinin artarak devam etmesi nedeniyle
onceliklerimiz arasinda Kampiis alaninda Fakiilte binamiz insa edilene kadar gecici bir bina
bulunmaktir.
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Kullaniabilir Odenek Miktar :

W =

'S

F1

W W W W W W O

I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A- Mali Bilgiler

1- Biit¢ce Uygulama Sonug¢lar:

F2 F3

L I I R

1
1
1
1
1
1
1

F4 FN

QO O oo | Qo

RN NN NN

E1

(PSR O B S R R e

E2 Harcama Tirl
MEMURLAR

GECICi PERSONEL
Memurlar
Sézlesmeli Personel
Gegici Personel

L Lo I S

Yolluklar

B- Performans Bilgileri

1- Faaliyet ve Proje Bilgileri

1.1. Yaynlarla lgili Faaliyet Bilgileri

SOZLESMELI PERSONEL

Odenek
235.920,97
567.508,99
19.000,00
21.761,03
118.821,79
4.159,60
3.000,00

Harcama
235.920,97
567.055,76

18.487 14
21.253,59
118.386,17
415960
0,00

Avans Bloke
0,00 0,00
0.00 0,00
0,00 0,00
0.00 0,00
0,00 0,00
0.00 0,00
0,00 0,00

Kullanilabilir Odenek

0,00

45323

512,86

507,44

43562

0,00

3.000,00

1.2.1 Indekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapilan Yaymlar Ogretim Uyesi ve Diger Ogretim

Elemanlar1 Basina Diisen Yayin Sayilari

Uluslararast Ulusal Uluslararasi N .
Makale Makale Bildiri Ulusal Bildiri |Kitap Toplam
2 2 2 6 0,16

1.2.2. 2011 Yihna Ait Atif Indekslerde Yer Alan Adresli Yaymlar

Indekslenen

Tiim Dokiimanlar

Makaleler
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1.2. Proje Bilgileri

1.4.1. Bilimsel Arastirma Proje Sayisi

PROJELER

2015

Onceki Yildan . Y1l Icinde

Devreden 8E(l1<llenen Ilfrlon.(ée Toplam Tamamlanan g?iglr?gﬂ TL
Proje ! Proje

1.4.1.Seminer ve Toplantilar

2015
Proje . " -
No Seminer Toplant1 ad1 Katilanlar Odenegi Harcanan
1 MEB/YLSY  Dil  Kursu|Miimin SEN , Miige |0 2.519,88 TL
Calistay1 AKGEDIKCAN,
Hatice
KARAASLAN,
Biilent ~BAYRAK,
Giilbeyaz  COPUR,
Bahar CICIOGLU
2 Language in Focus —lif 2015 |Tarik UZUN 0 0
3 Students attitudes to | Aslihan ILERI 0 0
homework at {ini.perp school
level
4 Investigating students and | Aslihan ILERI 0 0
instructors ideas comment
about languages
5 The Self in Languages | Tarik UZUN 0 0
Learning




IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

v’ Yabanci dil egitiminde yeniliklere agik, iiretken, ¢cagdas diistinceli bir akademik
kadroya sahip olmamiz,

v' Ogretim elemanlarimizin, Internet baglantili diziistii bilgisayarlarmin olmasi.

v Ders materyallerinin  6nemli bir boéliimiiniin  yiiksekokulumuz tarafindan
hazirlanmasi,

v’ Bir Dil Ogrenme Merkezine sahip olmamiz,

B- Zayifliklar

v' Mali kaynaklarin yetersizligi

v Okutman Odalarinin yetersizligi

v Akademik Personel sayisinin istenen diizeye ulasmamis olmasi
v Kurumun fiziksel olarak yetersiz olmasi1 ve altyapi yetersizligi

C- Degerlendirme

Yildirnm Beyazit Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu  kurulus ve kurumsallasma
asamalarinin sorunlarini hizli bir bi¢imde tamamlayarak ulusal ve uluslararasi alanda rekabetci
bir konuma gelmeyi hedeflemektedir. Bunun gerektirdigi fikri calismalar, planlamalar ve
uygulamalar imkanlar nispetinde hizla siirdiiriilmektedir.

V- ONERI VE TEDBIiRLER

Yildirm Beyazit Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun egitimini sosyal
imkanlar1 daha genis, daha verimli ve fiziki imkanlar1 yeterli bir yerleskede yapabilmesi ile daha
1yi bir ¢alisma ve Ulusal ve Uluslararasi platformda daha 1yi rekabet imkan1 saglayacaktir.
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligskin islemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin
etkin olarak uygulandigin1 bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denet¢i raporlari ile Sayistay raporlart gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim. Etlik Yerleskesi — 20.01.2016

Miimin SEN
Yiiksekokul Miidiir V.
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