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Bu el kitabi hakkinda
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yururlitkteki mevzuat esastir.
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BOLUM 1

Hakkimizda

1.1 Tarihce
Mugla Sitki Kogman Universitesinin 1992 yilinda kurulmasinin ardindan, Rektérliige bagli Yabanci Diller Béliimii faaliyete gecti. Béliim, Dokuz Eyliil

Universitesinden aktarilan dokuz &gretim elemani ve 1.127 6grenciyle yabanci dil derslerini vermeye basladi.

1994-1995 egitim-6gretim yilindan itibaren, fakiilte ve yiiksekokullarin yabanci dil ders programlarinin yani sira ingilizce Hazirlik Programi fiilen
baslatildi.

29 Nisan 2005'te Bakanlar Kurulu karariyla Yabanci Diller Yiiksekokulu kuruldu; Yiiksekokul 13 Mayis 2005'te mudur atamasiyla faaliyete basladi.
Yiiksekokulun adi 2006'da "Sitki Kogman Yabanci Diller Yiiksekokulu", 2015'te bugtinkii haliyle "Yabanci Diller Yiiksekokulu" olarak belirlendi.

Mayis 2025'te Yiiksekokulumuz Eaquals tarafindan denetlendi ve akredite tiye oldu. Bu, Yiiksekokulumuzun ilk uluslararasi kalite denetimidir (bkz.
2.2).

1.2 Misyonumuz

Universitemizin yabanci dil politikasi dogrultusunda nitelikli yabanci dil egitim-6gretimi yiiriiterek &grencilerin mesleki yasamlarinda ve akademik
calismalarinda kendilerini ifade edebilmelerine, yabanci dil bilgi ve becerilerini gelistirmelerine ve bagimsiz dil 6grenme stratejileri kazanmalarina

olanak saglamak.

1.3 Vizyonumuz

Avrupa Konseyinin Diller icin Avrupa Ortak Basvuru Metni (CEFR) cercevesinde yabanci dil 6gretimi vererek; yetkin akademik ve idari kadrosu,

glincel teknik donanimi ve uygun fiziki yapisiyla yabanci dil 6gretiminde nitelikli, tGlkenin 6dnde gelen yabanci diller yiiksekokullarindan biri olmak.

1.4 Egitim felsefemiz

Yiiksekokulumuz, 6grencilerin dil 6grenimini akademik ve sosyal gereksinimlerine en uygun bicimde desteklemeyi esas alir. Egitim faaliyetleri gtincel

teknolojik kaynaklarla donatilmis ortamlarda ydrGtular.

Sunulan hizmetin niteligini korumak icin tiim stirecler siirekli iyilestirmeyi hedefleyen bir kalite dongiisiiyle yonetilir (bkz. 2.2, 2.3).

1.5 Egitim yontemimiz

Yiiksekokulumuz iletisimsel Dil Ogretimi (Communicative Language Teaching) yaklasimini benimser. Bu yaklasim, dil becerilerinin gercek yasamda

nasil kullanilacagini odaga alir ve 6grencilerin dilsel yetkinliklerini gelistirmede iletisimsel etkilesimi esas kabul eder.
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Yontem, dil 6grenimini dil bilgisi kurallarinin 6gretimiyle sinirlamaz; konusma, dinleme, yazma ve okuma becerilerini biitiinciil bicimde gelistirmeyi
amacglar. Ogrenciler dili gercek yasam baglamlarinda kullanarak etkilesimli etkinliklere ve rol yapma calismalarina katilir. Her 6grencinin kisisel

ihtiyac ve ilgi alanlarini gézeten 6grenci merkezli bir 6grenme ortami esastir.

1.6 Hedeflerimiz

Hazirlik programimiz, 6grencilerin dil becerilerini CEFR'e gore yil sonuna kadar asagidaki diizeylere ¢ikarmayi hedefler:

Program Hedef diizey

ingilizce hazirlik — zorunlu B2
ingilizce hazirlik — istege bagl B2
Almanca hazirlik B1

Bu hedef, okuma, dinleme, yazma ve konusma becerilerinin cesitli etkinlikler ile yazili ve s6zlli degerlendirmeler araciligiyla gelistirilmesiyle

gerceklestirilir (bkz. 8).

B2 diizeyindeki bir 6grenci, hem somut hem soyut konularda karmasik metinlerin ana fikrini anlayabilir; ana dili hedef dil olan kisilerle akici ve
rahat iletisim kurabilir; ¢esitli konularda acik ve ayrintili metinler yazabilir; glincel meselelerde farkh seceneklerin Gstiinlik ve sakincalarini

aciklayarak goristint ifade edebilir.

Programa karsilik gelen puan esikleri igin bkz. 8.7.

1.7 Yiksekokulumuz ve sorumluluklarimiz
Yiiksekokulumuz, Universitemizin yabanci dil politikalarina iliskin akademik islerden sorumludur ve Yiiksekokulumuzda okutulan tiim dil
programlarini ve bu programlarin sinavlarini ytratar.

Sorumluluk alanlarimiz:

« Universite biinyesinde yiiriitiilen yabanci dil egitimine iliskin politikalarin belirlenmesine destek olmak

« Bu politikalar dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerini diizenlemek

« Olcme ve degerlendirme islemlerini yiiriitmek ve sonuclarini raporlamak

« Ogrencilerin ders disi faaliyetlere katilimini saglamak, kiiltiirel cesitliligi artirmak ve topluma katki sunan etkinlikler diizenlemek

« Cevreyi korumak, stirdiirllebilir ortamlar olusturmak, karbon ayak izini azaltmak ve geri dontisiim farkindaligl kazandirmak

1.8 Degerlerimiz

Yiiksekokulumuzun 6gretim kadrosu ve yonetiminin uygulamalarini belirleyen temel degerler:
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Sosyal sorumluluk Kalite taahhtidu Akademik buttnliik
Akademik 6zgtirliik Seffaflik Etik degerlere baghhk
Ekip bilinci ve katilim Saygl gbsterme
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BOLUM 2

Mevzuat, kalite ve akreditasyon

Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun isleyisi ti¢ kaynaga dayanir: bagl oldugumuz mevzuat, disaridan dogrulanmis kalite gilivencesi ve kendi ilan ettigimiz

politikalar. Bu bolim, 6gretim goérevlisi olarak glinlik isinizin hangi metne dayandigini ve bir tereddiit halinde nereye basvuracaginizi gosterir.

2.1 Tabi oldugumuz mevzuat

2.1.1 Egitim-6gretim ve sinav mevzuati

Mugla Sitki Kogman Universitesi Yabanci Dil Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Resmi Gazete 2 Eyliil 2025, say1 33005

Gunlik isimizi dogrudan diizenleyen temel metindir. Yabanci dil hazirlik sinifini, Seviye Tespit ve Yeterlik Sinavi'ni (STYS), Dil Becerisi Sinavi'ni (DBS),
yeterlik sinavlarini, muafiyet ve basari esiklerini, devam zorunlulugunu, seviyeler arasi gegisi ve sinav sonuglarina itirazi bu yénetmelik belirler (bkz.
8).

Bu yonetmelik bir degisiklik yonetmeligi degil, onceki yonetmeligi ylrurltkten kaldiran yeni ve miistakil bir ydnetmeliktir; 2025-2026 egitim-

ogretim yili basinda ydrirlige girmistir.

Muafiyet ve basari esikleri, devam orani, yil sonu basari agirliklari, hazirlk siiresi ve itiraz stiresi dogrudan bu yonetmelikten gelir. Yil ici
degerlendirme bilesenlerinin sayisi ve yapilis bicimi Yiiksekokul Yonetim Kurulunca; bilesen agirliklari ise Sinav Birimi, Mifredat Gelistirme Birimi ve

y6netimin birlikte ylrittigu calismayla belirlenir (bkz. 8.9). Sinav tarihleri akademik takvimle ilan edilir (bkz. 14).

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik (YOK Cerceve
Yénetmeligi) Resmi Gazete 23 Mart 2016, say1 29662

YOK'tin tiim yiiksekdgretim kurumlari icin cizdigi cercevedir. Yonetmeligimizin Md. 5'i, ortak zorunlu yabanci dil derslerinin yiiriitiilmesinde bu

y6netmeligin 7'nci maddesine atif yapar.
Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi Resmi Gazete 27 Agustos 2011, say1 28038
Ortak zorunlu yabanci dil derslerinin sinav ve degerlendirme esaslari, Yonetmeligimizin Md. 8'i uyarinca bu ydnetmelige gore yuritiltr.

2.1.2 Personel mevzuati

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu (kabul: 4 Kasim 1981) — Yiiksekégretimin hedeflerini ve ilkelerini, kurumlarin yapisini, gérev ve sorumluluklarini

dizenler. Yabanci Dil Yonetmeligimiz dayanagini bu Kanunun 5, 14, 44 ve 49'uncu maddelerinden alir.

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu (Resmi Gazete 13 Ekim 1983, sayi 18190) — Ogretim elemanlarinin siniflandiriimasini, aylik ve

gostergelerini, derece ilerlemesi ve unvan terfisi kosullarini, ek ders Ucreti ile idari gorev ve gelistirme 6deneklerini dlizenler.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (Resmi Gazete 23 Temmuz 1965, sayi 12056) — Yukaridaki kanunlarda hikim bulunmayan hallerde uygulanir;

izin ve 6zllk islerinin cogu bu Kanuna dayanir.
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Bu mevzuatin ginlik karsiligl — gorev tanimi, calisma saatleri, izinler, sikayet ve disiplin — §5'te anlatilmistir.

2.1.3 Hikiim bulunmayan haller ve basvuru sirasi

Yabanci Dil Yénetmeligimizin Md. 23'ii, ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde YOK Cerceve Yonetmeligi, MSKU On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi, MSKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi hiikiimleri ile ilgili diger mevzuat ve Yiiksekdgretim Kurulu kararlarinin

uygulanacagini belirtir.

Uygulamada. Bir sinav, not veya devam konusunda tereddtide dusttiglinlizde 6nce Yabanci Dil Yonetmeligine bakiniz. Yonetmelik bazi konulari
acikca Yonetim Kuruluna birakmistir — STYS'nin uygulanma esaslari, ara sinavlarin sayi ve yapilis sekli, seviyeler arasi gegis — bu konularda Yonetim
Kurulu karari esastir. Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Md. 23'teki kaynaklara basvurulur. Glnlik uygulamada ilk basvuru noktaniz
program koordinatoriiniiz ve Sinav Birimidir (bkz. 4.3, 4.6); kurumsal yorum gerektiren durumlarda Mudir Yardimciligina basvurulur (bkz. 3.2). El

kitabi bu metinlerin yerine gegcmez; onlari 6gretim gorevlisinin glinltik isi bakimindan 6zetler. Celiski halinde yonetmelik esastir.

2.2 Kalite glivencesi cercevemiz

Eaquals akreditasyonu

Yiiksekokulumuz, dil egitimi kurumlarini degerlendiren ve akredite eden uluslararasi kurulus Eaquals (Evaluation and Accreditation of Quality in

Language Services) tarafindan denetlenmis ve akredite edilmistir.

Denetim tarihi 7-8 Mayis 2025 (kampdiste iki tam giin)

Denetim semasi Eaquals Inspection Scheme for Higher Education Institutions v7.3
Akreditasyon kapsami ingilizce ve Almanca hazirlik programlari

Stati Akredite Uye (Accredited Member)

Gegerlilik 30 Eyliil 2029

Sonug Eaquals Kalite Standartlarinin tamamina tam uyum

Bu, Yiiksekokulumuzun ilk Eaquals denetimidir. Denetim on iki alanda yapilir. Hicbir alanda "karsilamiyor" degerlendirmesi ve higbir alanda zorunlu
diizeltme (Requirement) verilmemistir. U¢ alanda birer standart "asildi" olarak isaretlenmistir: dgrenci ve paydaslarla iletisimde 4.3, 6lcme ve

belgelendirmede 7.4, 6grenci hizmetlerinde 9.1.

Bunun 6gretim gorevlisi icin pratik anlami. Akreditasyon bir sertifika degil, bir calisma bicimidir; Ustelik asilan ti¢ standarttan ikisi dogrudan 6gretim
gorevlisinin ylirittiigi islerdir. Olcme ve belgelendirmedeki 7.4 standardinin asilma gerekcesi denetim raporunda kapsamli standardizasyon
prosediirleri ve sistemi olarak gosterilmistir. Rapor ayrica cift okumayi ve konusma sinavlarinda goériismeci ile degerlendiricinin ayri kisiler olmasini

(interlocutor-assessor diizeni) kaydeder.

Uygulamada su anlama gelir:
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Standardizasyon toplantilarina katilim ve degerlendirme &lcttlerinin ortak yorumlanmasi, akreditasyon kanitinin kendisidir. Yazma

degerlendirmelerinde standardizasyon toplantisini Sinav Birimi, konusma degerlendirmelerinde ingilizce Konusma Becerileri Birimi yiiriitiir; her

ikisi de degerlendirme 6ncesinde yapilir (bkz. 4.6, 4.9, 8.10).

Kayit tutulur. Sinav uygulamalari, gézlemler, mesleki gelisim etkinlikleri ve 6grenci geri bildirimi belgelenir; denetim bu kayitlar Gizerinden yurdr.

Gozlem ve siirekli mesleki gelisim, kisisel degerlendirme degil kurumsal kalite glivencesi mekanizmasidir (bkz. 6).

Akreditasyon sireci Akreditasyon Birimi tarafindan yiir(tiliir; denetim raporu ve eylem plani 6gretim goérevlileriyle paylasilir (bkz. 4.1).

Eaquals'in personele verdigi glivenceler

Eaquals, akredite kurumlarda calisan personele yonelik bir glivence belgesi yayimlar: Eaquals Guarantee to Staff. Akredite bir kurumun personeli

olarak:

Yazili bir is s6zlesmeniz veya atama yaziniz bulunur; bu belge siire, asgari licret ve fesih diizenlemeleri bakimindan ulusal is mevzuatina
uygundur (bkz. 5.3).

istihdam kosullariniz aciktir ve seffaf bir sisteme dayanir.

Calisma saatleri, fazla mesai ve ek ders diizeniniz ile licretli izin, hastalik izni, dogum izni ve aile izni diizenlemeleriniz seffaf, adil ve yasaldir
(bkz. 5.4, 5.5).

Roltintize ve sorumluluklariniza uygun egitim ve siirekli mesleki gelisim firsatlarina diizenli erigsiminiz vardir (bkz. 6.9).
Yururlikteki sikdyet ve disiplin prosediirlerine tam erisiminiz vardir; bu prosedurler adil, kolay anlasilir ve tiim personelce bilinir (bkz. 5.11).
Serbest, gecici veya saat Ucretli calisiyorsaniz kosullariniz adil, seffaf ve tam anlasilir bir yazili s6zlesmede belirtilir.

Eaquals sikayet prosediirleri ve bagimsiz hakemin (Eaquals Ombudsperson) rolti hakkinda bilgi sahibi olma hakkiniz vardir.

Eaquals ayrica 6grencilere (Guarantee to Students) ve kuruma (Guarantee for Language Centres) yonelik glivence belgeleri yayimlar.

Belgelere erisim. Akreditasyon sertifikasi, glivence belgeleri ve Eaquals sikayet prosediirii ile Ombudsperson'in roltine iliskin bilgi idari bina giris

katinda sergilenmektedir. Eaquals'in yalniz Gyelere agik kaynaklarina Akreditasyon Birimi koordinatori ve Yiiksekokul yonetimi erisebilir; ihtiyac

duyulan belgeler koordinatér tarafindan Surekli Mesleki Gelisim Birimi kanaliyla veya dogrudan paylasilir (bkz. 4.1).

Stratejik Plan 2024-2028

YDYO Stratejik Plan 2024-2028, Yiiksekokulumuzun dért yillik hedeflerini, performans gostergelerini ve gelisim 6nceliklerini tanimlar; web sitemizin

KALITE béliimiinde yayimlanmustir.

El kitabi ile iliskisi dogrudandir: Stratejik Plan nereye gittigimizi, el kitabi bugiin nasil calishgimizi anlatir. Mifredat gelistirme, 6lgme sistemlerinin

iyilestirilmesi ve mesleki gelisim bashklarindaki yillik faaliyetler bu plandaki hedeflere baglidir.

Ogretim Gorevlisi El Kitabi - 2026-2027
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2.3 Kalite politikalarimiz

Kalite politikalarimiz web sitemizin KALITE bslimiinde yayimlanmistir. Politikalar, Yiiksekokulun ilan edilmis kurumsal taahhiitleridir; dgretim

gorevlilerinin calisma esaslarini belirler ve akreditasyon dosyasinin parcasidir. Asagidaki liste yayim tarihi itibariyladir; glincel metin her zaman web

sitesindeki stirtimdiir.

Politika

Miifredat Gelistirme Politikasi

Olcme ve Degerlendirme Politikasi

Surekli Mesleki Gelisim Politikasi
Ders Disi Etkinlikler Politikasi

Telif Haklari Politikasi

Ogrenici Egitim Politikas

Yapay Zeka (YZ) Politikasi

Sinav Gozetmenlik Politikasi
Quality Assurance Policy
Emergency Incident Management
Policy

SFL Quality Assurance Manual

Ne diizenler El kitabindaki
karsihigi

CEFR'e dayali program hedeflerini, materyal secimini ve miifredatin gdzden gegirilme 4.4-9

dongisini

Sinavlarin hazirlanmasi, uygulanmasi ve puanlanmasinda adalet, gtivenilirlik ve gizlilik 8

kurallarini

Mesleki gelisim faaliyetlerini, sinif gézlemi tirlerini ve gelisim degerlendirmelerini 6

Ders disi etkinliklerin planlanmasini, yirittlmesini ve raporlanmasini 4.10

Telifli materyallerin ders icinde cogaltilmasi, paylasiimasi ve kaynak gosterilmesi 2.4

sinirlarini

Ogrenciye 6grenme becerisi kazandirma, danismanlik ve destek hizmetlerinin 4.4-5.10

cercevesini

Uretken yapay zekanin derste, 6devde ve degerlendirmede etik kullanim ilkelerini 2.4

GOzetmenin sinav 6ncesi, sirasi ve sonrasindaki gorev, yasak ve teslim adimlarini 8.11-8.12

Kalite glivence sisteminin ¢atisini; miidir, akademik ve idari personel ile 6grencinin 2.2

sorumluluklarini

Acil olay ve kriz durumlarinda izlenecek adimlari 7

Kalite glivence stireglerinin uygulama kilavuzunu 2.2

Politikalarin bir kismi dogrudan kisisel yiktmliliik getirir. Sik gézden kacan iki 6rnek: yazma ve konusma kagitlari en az iki degerlendirici tarafindan

bagimsiz ve kor olarak okunur (bkz. 8.10); gézetmenlik mazeret dilekcesi sinav tarihinden en az dért giin 6nce verilir (bkz. 8.11).

Ogretim Gorevlisi El Kitabi - 2026-2027
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2.4 Akademik diiriistliik, telif ve kisisel veriler

Yiiksekokulumuz, 6gretim gorevlilerinin egitim ve degerlendirme siireglerinde akademik etik ile hukuki sorumluluklara uymasini esas alir. Bu

sorumluluk doért baslikta somutlasir.

Telif ve fikri miilkiyet. Ders materyali, sinav sorusu, sunum, ¢alisma yapragi ve benzeri her tirli icerik hazirlanirken 5846 sayili Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu hiikiimlerine uyulmasi zorunludur. Uclincii kisilere ait metin, gérsel, ses ve video kayitlarinin kullaniminda kaynak gésterme ve izin
kosullari gozetilir; yayinevlerinin dijital materyalleri lisans kosullari disinda ¢ogaltilamaz ve dagitilamaz. Cogaltma sinirlari ve paylasim kurallari igin
Telif Haklari Politikasi'na bakiniz.

Bilimsel arastirma ve yayin etigi. YOK Genel Kurulunun 10 Kasim 2016 tarihli karariyla kabul edilen ve 28 Agustos 2025 tarihli karariyla degistirilen
Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonergesi, "Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigine Aykiri Eylemler" bashgi altinda intihal,

uydurma, carpitma, dilimleme ve haksiz yazarlik gibi eylemleri tanimlar; akademik faaliyetlerde bu eylemlerden kaginilir.

Uretken yapay zeka. YOK Genel Kurulunun 18 Nisan 2024 tarihinde onayladigi Yiiksekégretim Kurumlan Bilimsel Arastirma ve Yayin
Faaliyetlerinde Uretken Yapay Zeka Kullanimina Dair Etik Rehber'de belirtilen esaslar gozetilir. Ders ve degerlendirme siireclerimizde gecerli kural

Yiiksekokulumuzun Yapay Zeka (YZ) Politikasidir; sinav materyali Gretiminde ve 6grenci calismalarinin degerlendirilmesinde bu politika esas alinir.

Kisisel verilerin korunmasi. Ogrenci ve personele ait kisisel veriler 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda koruma altindadr.
Not listeleri, sinav kagitlari, yoklama belgeleri ve 6grenci iletisim bilgileri yalnizca gérevin gerektirdigi 6lciide islenir; kurumsal sistemler (OBS, DYS,
kurumsal e-posta) ve Yiiksekokulun kullandigi s6zlesmeli egitim platformlari disinda paylasilmaz, saklanmaz ve aktarilmaz. Bu verilerin fiilen islendigi
islemler 5.7 (yoklama) ve 5.8'de (not girisi) anlatilmistir; gézlem kayitlari icin bkz. 6.6. Kisisel veriye iliskin kayip, yetkisiz erisim veya izinsiz paylasim

stiphesinde durum gecikmeksizin Yiiksekokul Mdtrltgtine bildirilir.

Disiplin islemleri icin bkz. 5.11.
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YDYO idari yapisi

Yiiksekokulumuz bir Midiir, iki Miidiir Yardimcisi ve bir Yiiksekokul Sekreteri tarafindan yonetilir. Akademik isler birimler ve koordinatorlikler

eliyle yaratalir (bkz. 4).

3.1 Yiiksekokul Muduri

Yiiksekokul Mudrd, Yiksekokulun akademik ve idari isleyisinin bitiiniinden sorumludur. Baslica gorevleri:

o Ogretim elemanlarinin etkin bicimde 6gretim yapabilmesi ve verimli calisabilmesi icin olumlu bir calisma ortami olusturmak
« Ogrencilere destekleyici ve verimli bir 6grenme ortami sunmak

« Personelin ishirligi icinde calisabilecegi bir ortam kurmak ve siirekli gelisim icin firsatlar saglamak

o Personelle ilgili kayitlarin diizenli tutulmasini ve giincel kalmasini saglamak

« Kalite politikalarini hayata gecirmek ve siirdirmek (bkz. 2.3)

o Yuksekokul ile Rektorliik ve tniversitedeki diger akademik ve idari birimler arasinda koordinasyonu saglamak

Muidiir, ayni zamanda égretim gorevlilerinin ilk disiplin amiridir; izin ve gérevden ayrilma onaylari Miidiir tarafindan verilir (bkz. 5.5). Ogretim

gorevlileriyle yapilan gelisim gértismelerini de Miduir ve Mudur Yardimcilar yaratar (bkz. 6.7).

3.2 Miidur Yardimcilari

Yiiksekokulda iki Madtr Yardimcisi gérev yapar. Aralarindaki is boliimi soyledir:

Sorumluluk alani

Akademik islerden sorumlu Miidir Siniflarin olusturulmasi, ders planlarinin yapilmasi, 6gretim elemanlariyla ilgili tiim isler —
Yardimcisi Yiiksekokuldaki akademik islerin btint

Bgrenci ve idari islerden sorumlu Mudiir Ogrenci isleri ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) ile ilgili tiim isler — Yiiksekokuldaki idari islerin biitiinii
Yardimcisi

Miuddr Yardimcilari ayrica Midure vekalet eder, ders yiki dagilimini izler, faaliyet raporu ve stratejik plan ¢alismalarini yir{tur, 6lgme-
degerlendirme verilerinin takibini yapar ve Yiksekokulun dis paydaslarla iliskilerinde gérev alir. Habersiz idari gézlemler de Midir ve Mudur

Yardimcilari tarafindan yapihir (bkz. 6.3).

Hangi konuda kime gideceginiz birimler ve koordinatorliikler Gzerinden belirlenir (bkz. 3.6 ve 4). Dogrudan bir muhatap aradiginizda: akademik
konularda akademik islerden sorumlu Muddr Yardimcisi, 6grenci ve idari islerde 6grenci ve idari islerden sorumlu Midir Yardimcisi.
Gorevlendirmeler kiinye sayfasinda ve organizasyon semasinda yer alir.

3.3 Yuksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokulun idari isleyisini yur(ttr. Baslica gérevleri:
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e Mudurin i¢ ve dis toplantilarini organize etmek ve planlamak
« Miudurin yazil ve sozli talimatlarini ilgili kisi ve birimlere iletmek
« Belge akisini takip etmek, imzalanmis belgeleri ilgili birimlere ulastirmak ve belge giris-cikis kayitlarini tutmak

Ogretim gorevlisi olarak Yiiksekokul Sekreterligine su konularda basvurursunuz: izin ve &zliik islemleri (bkz. 5.5), telafi programi bildirimi (bkz. 5.9),

ariza ve demirbas islemleri (bkz. 5.12), acil durumlarin bildirimi (bkz. 7).

3.4 Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Yiiksekokulun karar organlari Yiitksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruludur. Her ikisine de Mudur baskanlik eder.
Ogretim gorevlisini dogrudan ilgilendiren kararlarin bir kismi Yonetim Kurulunda alinir: seviye tespit ve yeterlik sinavinin uygulanma esaslari, ara

sinavlarin sayisi ve yapilis bicimi, seviyeler arasi gecis ve yatay/dikey gecisle gelen 6grencilerin durumu. Yonetmelikte hiikiim bulunmayan veya

yonetmeligin acikca Kurula biraktigi konularda Yonetim Kurulu karari esastir (bkz. 2.1.3).

3.5 Ogrenci isleri Ofisi

Ogrenci isleri Ofisi, dgrenci kayit, not ve belge islemlerini yiiriitiir. Ogretim gérevlisi olarak bu ofise su konularda basvurursunuz:

« Islak imzali yoklamalarin teslimi (bkz. 5.7)
« Ogrenci imzal transkriptlerin teslimi (bkz. 5.8)

« Sinav sonuglarina itiraz dilekgeleri (bkz. 8.13)

3.6 Organizasyon semasi ve hesap verme hatlari
Yiiksekokulun akademik organizasyon semasi, birimleri ve bu birimlerde gérevli 6gretim elemanlarini gésterir. Semanin gtincel stirima
Yiiksekokulumuzun web sitesinde yayimlanmaktadir.

Hesap verme hatti su bicimde isler:

1. Bir birimde veya koordinatérliikte gorevli 6gretim elemanlari, kendi birim koordinatoériine karsi sorumludur.
2. Birim koordinatorleri Yiiksekokul yonetimine karsi sorumludur.

3. Hangi birimin hangi Mudur Yardimcisina bagli oldugu organizasyon semasindan okunur.

Uygulamada. Bir konuyu iletmek istediginizde énce ilgili birim veya koordinatérliige basvurunuz. Ogretimin giinliik isleyisine iliskin konularda ilk

muhatabiniz program koordinatériiniizdiir; koordinator, gelen geri bildirimleri ilgili birimlere ve Yiiksekokul yonetimine iletir (bkz. 4.3).
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Akademik birimler

Yiiksekokulun akademik isleri birimler ve koordinatorltkler eliyle ytrdtiltr. Bu blim her birimin ne yaptigini ve 6gretim gorevlisi olarak hangi

konuda hangi birime basvuracaginizi anlatir.

Birimlerde gérevli 6gretim elemanlari kendi birim koordinatdriine, koordinatérler Yiiksekokul yonetimine karsi sorumludur. Giincel gérevlendirmeler

organizasyon semasinda yer alir (bkz. 3.6).

Bir bakista: ders programi ve haftalik ders akis plani = program koordinatériiniiz - mifredat ve hedefler — Miifredat Gelistirme Birimi - ek
materyal = Materyal Hazirlama Birimi (2026-2027 faaliyet diizeni yil basinda belirlenir) - sinav, gérevlendirme ve sonuglar = Sinav Birimi - gozlem,
egitim ve gelisim — Siirekli Mesleki Gelisim Birimi - konusma sinavlari ve projeler — ingilizce Konusma Becerileri Birimi - ders disi etkinlikler -
Ders Disi Etkinlikler Birimi.

4.1 Akreditasyon Birimi

Accreditation Unit
Akreditasyon Birimi, Yiiksekokulun Eaquals akreditasyon stirecini ylrutur (bkz. 2.2). Birim:

« Akreditasyon calisma takvimini hazirlar ve kalite calismalarinin diizenli ilerlemesini saglar

« Birimlerden gelen belgeleri toplar, inceler ve tek dosya halinde birlestirir

« Eaqualsile baglantiyi kurar; gelen veri ve geri bildirimleri Yiiksekokul yonetimi, birimler ve 6gretim elemanlariyla paylasir
« Akreditasyon sirecinde yapilan ve yapilacak calismalari duyurur

« Birimler arasinda akreditasyon kaynakli sorunlarda aracilik eder

Birimde bir koordinator, birim calisanlari ve bir belge edit6rii gérev yapar. Birim calisanlari sorumlu olduklari birimlerle iletisimi yUrttiir; belge

editori gelen belgeleri inceleyip eksik ve hatalari koordinatére bildirir.

Denetim raporu ve eylem plani 6gretim goérevlileriyle bu birim araciligiyla paylasilir. Eaquals'in yalniz tiyelere acik kaynaklarina erisim de bu birim

Uzerinden saglanir (bkz. 2.2).

4.2 Hazrrlik birimleri

Yiiksekokulumuzda ingilizce Hazirlik Birimi ve Almanca Hazirlik Birimi bulunur. Her iki birim de kendi programinin ydriitiilmesinden, 6gretim

elemanlari arasindaki koordinasyondan ve program 6zelindeki uygulamalarin izlenmesinden sorumludur.

Ders kaynaklari ve program yapisi icin bkz. 9 ve 11.

4.3 Program Koordinatorliikleri

Yiiksekokulumuzda Program 1, 2 ve 3 icin li¢ program koordinatérii gérev yapar. Program koordinatort, 6gretim gorevlisinin glinltk isleyisteki ilk

mubhatabidir.

Program koordinatériinlin gorevleri:
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« Kendi programinda haftalik ders akis planinin (pacing) takibini yapmak

« Ogretim faaliyetlerinde senkronizasyon ve koordinasyonu saglamak
¢ Programin planh toplantilarini ylrtitmek, tutanak tutmak

o Ogretim gorevlilerinden isleyise iliskin geri bildirimleri almak, raporlamak ve Yiiksekokul yénetimine bildirmek

Bu geri bildirimleri Mufredat Gelistirme, Siirekli Mesleki Gelisim ve Sinav birimlerine iletmek ve birimler arasinda koordinasyonu saglamak
« Akademik yilin basinda sorumlu oldugu seviyede derse giren 6gretim elemanlari icin bilgilendirme toplantisi diizenlemek

« Akademik yilin sonunda materyal, program ve sinavlar hakkinda 6gretim elemani ve 6grencilerden gorus alarak raporlamak

Yetki siniri. Program koordinatori bir koordinasyon roliidiir; 6gretim gérevlisinin amiri degildir. Koordinator talepleri ve sorunlari ilgili birimlere ve

Yiiksekokul yonetimine tasir, karar mercii degildir.

4.4 Miifredat Gelistirme Birimi

Curriculum Development Unit (CDU)

« Program amac ve hedeflerini belirler; bu dogrultuda programi hazirlar ve CEFR ile hizalar

« Program dogrultusunda uygun ders kaynaklarini secer (bkz. 9)

« Sinav Birimi ile birlikte yil ici degerlendirme sistemine, sinav tirlerine, sayisina ve tarihlerine karar verir (bkz. 8.9)

« Diizey akis semasini hazirlar (bkz. 11)

« Ogrenci El Kitabini hazirlar ve her yil giinceller

« Haftalik ders akis planlarini (pacing) hazirlar ve program koordinatérleriyle paylasir

e Program koordinatérlerinden gelen geri bildirimler dogrultusunda program ve akis semasinda gerekli degisiklikleri yapar
« Kaynagin eksik kaldigi konulari Materyal Hazirlama Birimine bildirir

¢ Akademik yil sonunda programin aksayan yonlerini tespit eder

4.5 Materyal Hazirlama Birimi

Material Preparation Unit

Mifredat Gelistirme Birimine bagh calisir.
« Miifredat Gelistirme Biriminden aldig bildirimler dogrultusunda her seviye icin programi destekleyecek ek materyalleri hazirlar
« Materyallerin program amac ve hedeflerine uygunlugunu saglar
« Hazirlanan materyalleri 6gretim elemanlarina ulastirmak tizere program koordinatorlerine iletir

Ek materyal ihtiyacinizi program koordinatdrtiniiz araciligyla bu birime iletirsiniz. Birimin 2026-2027 faaliyet diizeni akademik yil basinda

belirlenecektir.
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4.6 Sinav Birimi

Test Office
Sinav Birimi, Yiksekokuldaki biittin sinavlarin hazirlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesinden sorumludur (bkz. 8).

Hazirlik. Sinav hazirlama takvimini olusturur, gérev paylasimi yapar, program akisina uygun sinavlari ve cevap anahtarlarini hazirlar, inceleme igin

Sinav inceleme Komisyonuna iletir, déniit sonrasi diizenlemeleri yapar, cogaltma ve zarflama islemlerini yiiriitir.

Uygulama. Sinav gérevlendirmelerini yapar (bkz. 8.11), duyurulari ylritir, gerektiginde sinav 6ncesi 6gretim elemanlariyla toplanti diizenler, sinav

ortamini ve arag gereci koordine eder, sinav kurallarini belirler ve duyurur, sinav evrakinin glivenli dagitim ve toplanmasini saglar.

Degerlendirme. Cevap anahtari ve degerlendirme 6lgltlerini hazirlar, degerlendirme gérevlendirmelerini yapar, standardizasyon toplantilarini
yiiriitir, sinav evrakinin eksiksiz toplanmasi ve arsivienmesinden sorumludur, sonuglari Ogrenci islerine ulastirir ve itiraz dilekcelerini inceleyerek
cevaplar (bkz. 8.13).

Yeterlik ve seviye tespit sinavlarinin duyurulari Yiiksekokul yonetimi tarafindan yapilr.

4.7 Sinav inceleme Komisyonu

Exam Review Committee
Sinav Birimine bagli calisir. Her seviye icin bir Giye gérevlendirilir.
« Sinav Biriminin ¢alisma takvimi dahilinde hazirlanan sinavlari seviye, icerik, diizen ve hedeflere uygunluk acisindan inceler

« Sorularin hangi 6grenme hedeflerine hizmet ettigini tespit eder ve yazil olarak kaydeder

e GOris ve onerilerini Sinav Birimine yazil olarak iletir

4.8 Siirekli Mesleki Gelisim Birimi

Continuous Professional Development Unit (CPD)
Birimin sorumluluk alani Gig baslikta toplanir: gézlem sistemi, ise alistirma (induction) programi ve hizmet-ici egitim ve gelisim etkinlikleri.

o Ogretim elemanlarinin ve birimlerin mesleki gelisim ihtiyaclarini anket, birebir gériisme ve ydnetim gériismeleriyle belirler

« Belirlenen ihtiyaclar dogrultusunda egitimin icerigine, bicimine, egitmenine ve zamanina karar verir; hizmet-ici egitimi uygular ve
katilimcilardan geri bildirim alir

o Gozlem sistemini yurGtur ve gelisimsel gozlemleri yapar
o Yeni katilan 6gretim elemanlari icin ise alistirma programini koordine eder ve akran destekgisi (buddy) atar

o Gelisim gérismelerinin (PDR) organizasyonunu yapar

Gozlem tiirleri, dongiiler, formlar ve gelisim goriismesi icin bkz. 6. ise alishrma programi icin bkz. 5.1.
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4.9 ingilizce Konusma Becerileri Birimi

Speaking Unit
Sinav Birimi altinda faaliyet gosterir.

« Konusma sinavlarinin, sozlii projelerin ve ilgili 6gretim materyallerinin planlanmasi ve yirittlmesinden sorumludur
o Sozll iletisim becerilerine yonelik degerlendirme siireclerini tasarlar, uygular ve degerlendirir
« Sinav Birimi ile senkron calisir

« Konusma degerlendirmelerinden dnce degerlendiricilerle standardizasyon toplantisi planlar, uygular ve raporlar (yazma degerlendirmelerinde

bu toplantiy1 Sinav Birimi yiritiur — bkz. 4.6, 8.10)

« Sozlii proje kilavuzunu (speaking projects handbook) hazirlar ve sene basi toplantisindan 6nce 6gretim goérevlileriyle paylasir

Konusma sinavlarinda goriismeci ile degerlendirici ayri kisilerdir. Bu diizen, Eaquals denetiminde 6lgme ve belgelendirme alaninda esigin

asilmasinin dayanaklarindan biridir (bkz. 2.2).

4.10 Ders Digi Etkinlikler Birimi
Extracurricular Activities Unit
Ders disi etkinlikler ile Language Lab bu birimin sorumlulugundadir. Agirlik akademik ve dil odakli etkinliklerdedir: Listening Club, Movie Club,
Intercultural Exchange Club, Discussion Society gibi konu temelli kultipler. Diizenli kultip etkinliklerinin yani sira yilda bir konser ve yil sonunda Fun
Day dizenlenir.

« Donem basinda ihtiyag analizi yapar, etkinlikleri belirler ve etkinlik programini yonetim onayina sunar

o Etkinlik duyurularini yaratar, kayit ve katilim kaydini tutar

« Etkinlik sonrasi anket uygular ve yonetime raporlar

« Etkinliklerde giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar

« Birim Uyeleri yil boyunca ayda en az bir kez toplanir
Duyurular etkinlikten bir-iki hafta 6nce birim afisleri, okul ici duyuru ekranlari ve birimin duyuru kanallari Gzerinden yapilir. Katihm imzali yoklama

listeleriyle kayit altina alinir. Her etkinlik sonrasi uygulanan degerlendirme anketinin sonuglarina gére etkinlikler yil boyunca gézden gegirilir ve

yeniden planlanir.

Uzun soluklu her etkinlik icin bir syllabus hazirlanir ve dénem boyunca buna bagli kalinir.

Etkinlik ylirtitiictiligt gonulliilik esasina dayanir. Bir kullip veya etkinlik ytrttmek istiyorsaniz birimle iletisime gegin (bkz. 2.3).

4.11 YDYO kutiuiphaneleri

Ogretim gorevlisi kiitiiphanesi. Kaynaklarin dékiimiinii yapar; akademik yil baslamadan énce 6gretim elemanlarinin ihtiyac duyacagi ders
kaynaklarini belirleyip yonetime bildirir; yil basinda girdiginiz seviyeye uygun ders kaynaklarini tutanakla size teslim eder; calisma saatlerini 6gretim

elemanlarinin ihtiyacina gore dizenler.
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Ogrenci kiitiiphanesi. Kaynaklarin dékiimiinii yapar, calisma saatlerini belirler, kaynaklari 6grencilere tutanakla teslim eder ve zamaninda iade
sistemini isletir.

Ogretim Gorevlisi El Kitabi - 2026-2027

19
V1.0 — yayin stirimi - 2026-2027

ydyo.mu.edu.tr - ydyo@mu.edu.tr



MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI AKREDITE UYE
Yabanci Diller Yiiksekokulu Eaquals - 30 Eyliil 2029

BOLUM 5

Akademik personel ile ilgili konular

Bu bolim, 6gretim gorevlisi olarak gérevinizin kapsamini, haklarinizi ve giinlik isleyiste izleyeceginiz usulleri anlatir. Haklariniza ve destek yollarina

iliskin cerceve Eaquals'in personele verdigi glivencelerle de ortistr (bkz. 2.2).

5.1 ise alistrma (induction) programi

ilk haftanizda yapmaniz gerekenler 1. Kurumsal e-posta ve OBS erisiminizi Yiiksekokul Sekreterliginden actiriniz. 2. Program koordinatoriinizii
6greniniz (bkz. 4.3) — ginlik isleyiste ilk muhatabiniz odur. 3. Ders kaynaklarinizi 6gretim gorevlisi kiitiphanesinden tutanakla teslim aliniz (bkz.
4.11). 4. Akran destekginizle tanisiniz. 5. Derse gireceginiz dersliklerin en yakin acil ¢ikisini 6greniniz (bkz. 7.2). Bu el kitabinda anilan form ve dilekce

ornekleri Yuksekokulumuzun web sitesindeki dokiiman sayfasinda ve Yiiksekokul Sekreterliginde bulunur.

Yiiksekokulumuza yeni katilan her 6gretim gorevlisi bir ise alistirma (induction) programindan gecer. Programin uygulanmasi ve takibi Stirekli

Mesleki Gelisim Birimi tarafindan koordine edilir. Program bes asamalidir.

Asama Ne zaman icerik
1. Kampiis ve tesis ilk hafta Kampus turu, yemekhane ve kimlik kartiyla 6deme, Mediko ve acil durum proseddrleri, spor tesisleri,
tanitimi kittphane ve kultir merkezi, ulasim; YDYO bina turu
2. Goreve baslama ilk hafta Kurumsal e-posta hesabinizin acilmasi ve OBS egitimi; resmi belgeler, izin, rapor ve telafi usulleri; masa
ve kurulum ve donanim tahsisi; fotokopi, kitliphane, kirtasiye; sinif teknolojisi egitimi. Ardindan birim toplantilari
3.ilkay — 1.-4. hafta Akran destekgisiyle glinliik gériisme; Sinav ve Miifredat Gelistirme birimleriyle miifredat hizalama
butiinlesme toplantilari; 4. hafta Strekli Mesleki Gelisim Birimiyle ilerleme toplantisi
4. D6nem ortasi 8. hafta / 1. ilk sinav déngiistiniin birlikte degerlendirilmesi; dénem ortasi gelisim gériismesi (bkz. 6.7)
doénem sonu
5. Yil sonu 24, hafta / yil Kapsamli 6gretim stratejisi toplantisi; ise alistirma programina iliskin yazili geri bildiriminiz; yil sonu
sonu gelisim gortismesi
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ikinci asamadaki birim toplantilari su birimlerle yapilir: Sinav Birimi, Miifredat Gelistirme Birimi, Stirekli Mesleki Gelisim Birimi ve Ders Disi
Etkinlikler Birimi (bkz. 4). ingilizce Konusma Becerileri Birimi, Sinav Birimi altinda faaliyet gdsterdigi icin ise alishrma programina o birim {izerinden
dahil olur (bkz. 4.9).

Akran destekgisi (buddy)
Yeni gelen her 6gretim goérevlisine deneyimli bir meslektas akran destekgisi olarak atanir. Atamayi Stirekli Mesleki Gelisim Birimi yapar ve ilk

tanistirmayi yuratar.

Akran destekgcisi mufredat, 6lcme usulleri, kurumsal beklentiler ve giinliik isleyis konusunda pratik rehberlik saglar; sizi meslektaslarinizla tanistirir

ve yazili olmayan kurallar agiklar. Akran destekgisi bir degerlendirici veya amir degildir; glivenilir bir basvuru noktasidir.
Akran destekgisi, yeni gelen 6gretim gorevlisiyle belirli bir siire boyunca siirekli iletisim iginde olur. Gériisme takvimi: 1. hafta (atama ve guinlik

gériisme) - 4. hafta - 8. hafta - 24. hafta - 1. dénem sonu - yil sonu.

5.2 Gorev tanimi

Sorumluluk alani

Yiiksekokul programlarinda yer alan dersleri basariyla yuritmek; gérevin gerektirdigi akademik ve idari uygulamalari yerine getirmek; sinav

gbzetmenligi yapmak ve sinav kagitlarini degerlendirmek; Yiiksekokulun stirekli gelisimine katkida bulunmak.

Ogretim Gorevlisi El Kitabi - 2026-2027 21
V1.0 — yayin stirim - 2026-2027 ydyo.mu.edu.tr - ydyo@mu.edu.tr



MUGLA

MUGLA SITKI KOGCMAN UNIVERSITESI AKREDITE OYE | _ . ..
Yabanci Diller Yiiksekokulu Eaquals- 30 Eylil 2029~ E8QUAIS

BOLUM 5 - devam

Asli gérevler

1.
2.

w

w

O

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Ogrencilerin ihtiyaclarini gézeterek ve Yiiksekokul miifredatina bagli kalarak dersleri planlamak, hazirlamak ve etkin bicimde yiiriitmek.
Miifredatta belirtilen egitim-6gretim amaclarinin eksiksiz yerine getirilmesini saglamak.
Ogrencilere ders saatleri icinde ve disinda yardimci olmak, diizenli ve uygun édevler vermek.

Etkin ¢alisma aliskanliklarini tesvik ederek ve olumlu bir 6grenme ortami yaratarak 6grencilerin kisisel gelisimine katkida bulunmak.

. Derslerin en etkin bicimde sunulmasi icin diger 6gretim gorevlileriyle iletisim icinde olmak.
. Sinav Birimi tarafindan verilen sinav gérevlerini sinav esaslarina uyarak yerine getirmek (bkz. 8.11).

. Sinavin kurallara uygun yapilabilmesi icin gereken 6nlemleri almak: sessiz bir sinav ortami saglamak, oturma diizenine uymak, sinavla ilgisi

bulunmayan islerle ugrasmamak, sonuclari dogru girmek (bkz. 8.12).

. Sinav kagitlarini belirlenen slirede ve esaslara uygun olarak degerlendirmek.

. Duizenli olarak yapilan program toplantilarina, standardizasyon toplantilarina ve hizmet-ici egitim seminerlerine katilmak (bkz. 6.9).

Ogretim ve ders materyalleri hakkinda program koordinatériine geri bildirim vermek; koordinatér bu geri bildirimi Miifredat Gelistirme, Stirekli

Mesleki Gelisim ve Sinav birimlerine iletir (bkz. 4.3).

Ogrenci devamsizliklarini giinliik veya haftalik olarak Ogrenci Bilgi Sistemine girmek ve islak imzali yoklamalari siiresinde teslim etmek (bkz. 5.7).
Her zaman meslege yarasir bicimde davranmak.

Hedef dilin kullanimini ders icinde ve disinda desteklemek.

Kurumsal e-posta adresine gelen iletileri diizenli olarak kontrol etmek ve kurum ici bilgi aginin parcasi olmak.

Universitenin genel egitim politikasina uygun bir 6gretim yéntemi benimsemek ve éngériilen egitim teknolojilerini yerinde kullanmak.

Mesleki gelisim programlarina ve ders gézlemlerine katilmak, gézlem stirecinin gerektirdigi kayitlari tutmak ve 6z-degerlendirme yapmak (bkz.
6).

5.3 Atama, sozlesme ve 6zliik

Ogretim gorevlisi kadrosuna atama ve 6zliik haklari 2547, 2914 ve 657 sayili Kanunlar cercevesinde diizenlenir (bkz. 2.1.2).

Ogretim gorevlisi atamasi en ¢ok iki yillik stirelerle yapilir; stirenin sonunda yeniden atama degerlendirmesi yapilir. Yabanci uyruklu 6gretim

gorevlilerinde bu stire en ¢ok bir yildir.

Atama, goérev slresi uzatimi ve 6zlik islemleri Yiksekokul Sekreterligi aracihgiyla yiratalir (bkz. 3.3).

5.4 Calisma saatleri ve ders yiikii

Calisma saatleri, akademik yilin programina gére Yiiksekokul idaresi tarafindan belirlenir. Her donemin basinda calisma saatleriniz ve hangi birimde

gorev yapacaginiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) (izerinden bildirilir. Birimlerde gérev yapan 6gretim gérevlilerinin calisma saatleri farkhilik

gosterebilir.

Ek ders, on iki saatlik maas karsiligi ders ytikiinin tzerinde girilen dersler icin 6denir.

Herhangi bir nedenle yapilamayan dersler telafi edilir (bkz. 5.9).

Ogretim Gorevlisi El Kitabi - 2026-2027 22
V1.0 — yayin stirim - 2026-2027 ydyo.mu.edu.tr - ydyo@mu.edu.tr



MUGLA

MUGLA SITKI KOGCMAN UNIVERSITESI AKREDITE OYE | _ . ..
Yabanci Diller Yiiksekokulu Eaquals- 30 Eylil 2029~ E8QUAIS

BOLUM 5 - devam

5.5 izinler ve raporlar
Ogretim elemanlarinin izinleri 2547 ve 657 sayili Kanunlar cercevesinde yiiriitiliir. izin basvurulari Yitksekokul Sekreterligi araciligiyla yapilir; izin,

bagh bulunulan ilk disiplin amirinin — 6gretim gorevlisi icin Yilksekokul Miidiirtiniin — onayiyla kullanihr.

Yillik izin. Hizmet siiresi bir yildan on yila kadar (on yil dahil) olanlar icin 20 giin, on yildan fazla olanlar icin 30 giindiir. Ogretim elemanlari yillik
izinlerini, kural olarak, 6grenime ara verilen dénemlerde kullanir. Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada kullanilabilir; daha eski yillarin kullanilmayan

izni diser.

Sik karsilasilan iki yanilgi: (1) "Ogretmenlere ayrica yillik izin verilmez" kurali 6gretim elemanlarini kapsamaz — yillik izin hakkiniz vardir, diizenlenen
yalnizca kullanim dénemidir. (2) Gorev siresi yenilendiginde hizmet slireniz sifirlanmaz; hizmet yili islemeye devam eder ve hizmetiniz on yili

astiginda yillik izniniz 30 giine cikar.

Diger izinler. Mazeret izni, dogum ve babalik izni, siit izni, refakat izni, hastalik izni ve ayliksiz izin tiirleri 657 sayili Kanunda diizenlenmistir. Streler
zaman zaman degistiginden el kitabinda tek tek verilmemistir; glincel siireler ve basvuru usulii icin Yiiksekokul Sekreterligine basvurunuz. Dogum

ve analik izni stireleri 2026'da degismistir; planlama yapmadan dnce giincel stireyi mutlaka teyit ediniz.

Hastalik raporlari. Rapor Muddr Yardimcihigina iletilir ve yapilamayan dersler telafi edilir (bkz. 5.9). Raporun, diizenlendigi giin( takip eden giiniin
mesai bitimine kadar teslim edilmesi gerekir. Tek hekim raporlarinda mevzuatin 6ngoérdigi giin sinirlari vardir; siniri asan durumlarda saglk kurulu

raporu gerekir.

Gorevlendirme izin degildir. Bilimsel toplanti, kongre, konferans ve benzeri etkinlikler icin verilen gérevlendirme yillik veya mazeret izninden

distlmez. Basvuru stireci ve onay mercii icin Yiiksekokul Sekreterligine basvurunuz.

Calisma saatleri, ek ders diizeni ve izin diizenlemelerinin seffaf, adil ve yasal olmasi Eaquals'in personele verdigi glivencelerden biridir (bkz. 2.2).

5.6 Profesyonel davranis

Ogretim gorevlilerimizden meslege yarasir davranislar beklenir:

o Kuruma baghhk gostermek ve kurallara uymak

« Egitim kalitesini gbzeten uygulamalari desteklemek

« Kurumun ihtiyac ve dncelikleri dogrultusunda mesleki gelisime 6nem vermek
« Mesleki sorumluluk anlayisina sahip olmak

« Meslektaslarina ve 6grencilere karsi saygil ve dostane iliskiler icinde olmak

5.7 Yoklama ve devam takibi

Devam durumu Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) tizerinden takip edilir. Hazirlik egitimi yillik bir siirectir; devam yariyil bazinda degil yillik olarak

degerlendirilir. Devam zorunlulugu %85'tir (bkz. 10.3).

Ogretim goérevlisinin ylikiimldliikleri:
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1. Sinif listesini OBS'den indirmek ve ¢ogaltmak.
2. Devamsizliklari giinliik veya haftalik olarak OBS'ye girmek.

3. ilgili haftanin 1slak imzal yoklamalarini, takip eden hafta Cuma giinii mesai bitimine kadar Ogrenci isleri Ofisine teslim etmek.

Teslim glinti 2025-2026'da degismistir; 6nceki uygulamayi esas almayiniz.

5.8 Not girisi ve sinav belgelerinin teslimi

Notlar OBS Uizerinden, belirlenen siireler icinde ve sinav sirasina uygun olarak girilir. Yil sonunda not girisi tamamlandiginda islem sonlandirilir.
Not girisi tamamlandiktan sonra:

« Ogrenci imzali transkriptler Ogrenci isleri Ofisine teslim edilir.
« Sinav belgeleri (kitapcik vb.) Sinav Biriminin belirledigi yere imza karsihgi birakilir.

Sorun halinde. Not girisinde bir sorun yasanirsa Yiiksekokul idaresine basvurularak sistemin acilmasi veya ilgili notun yonetici tarafindan

dizeltilmesi istenir. Not degisikligi talep ediliyorsa dilekge yazilir.

Not listeleri, sinav kagitlari ve yoklama belgeleri kisisel veri icerir; yalnizca kurumsal sistemler Gzerinden islenir (bkz. 2.4).

5.9 Ders telafisi ve vekalet

Bir 6gretim gorevlisi dersine giremediginde izlenecek sira:

1. Sinif birlestirme. Ogretim gdrevlisinin ders partneri varsa siniflar birlestirilerek derslerin aksamasi énlenir.
2. Telafi programi. Birlestirme mimkiin degilse ilgili 6gretim gorevlisi telafi programini Yiiksekokul Sekreterligine ve maas birimine verir.

3. Uzun siireli yokluk. Uzun siireli yokluklarda sinif dagitilir; 6grenciler baska siniflarda derslerine devam eder.

5.10 Ogrenciyi yonlendirme

Ogrencinizde akademik giicliik, siiregelen devamsizlik 6riintiisii veya destek ihtiyaci fark ettiginizde 6grenciyi Universitemizin ilgili destek birimine

yonlendirirsiniz. Durumu ayrica program koordinatoriinize bildirmeniz beklenir (bkz. 4.3).
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Durum Birim iletisim

Engel, kronik hastalik veya 6grenme glicligli — ders ve Engelsiz Kampiis Birimi engelsizkampusbirimi@mu.edu.tr -
sinav uyarlamasi gerektiren haller engelsiz.mu.edu.tr

Saglik sorunu, ruhsal sikinti belirtisi, maddi giiglik Saghk ve Sosyal Hizmetleri Birimi sks@mu.edu.tr - sksd.mu.edu.tr
kaynakli devamsizlik (Mediko)

Not, sinav, devam veya 6gretim elemanyla ilgili sikayet Ogrenci Haklari Birimi Koordinatorliigii ogrencihaklari@mu.edu.tr -

ogrencihaklari.mu.edu.tr

Cinsel taciz veya saldiri beyani Cinsel Taciz ve Cinsel Saldiriyla citsam@mu.edu.tr - citsam.mu.edu.tr
Miicadele Kurulu (CITSAM)

Uluslararasi 6grencide ikamet izni, denklik veya uyum Uluslararasi Ogrenci Ofisi intstudent@mu.edu.tr - intstudent.mu.edu.tr

kaynakli sorun

Engelli 6grenci destegi icin Yiiksekokulumuzun kendi danismani vardir; 6grenciyi Engelsiz KampUs Birimine yonlendirirken Ytiksekokul engelli
O6grenci danismanini da haberdar ediniz. Ders ve sinav uyarlamasi gereksinimi olan 6grencilerin Birime basvurabilecegini donem basinda sinifiniza

duyurunuz.

Taciz veya saldiri beyaninda konuyu kendiniz sorusturmayiniz. Ogrenciyi gizlilik ilkesiyle calisan CITSAM'a yénlendirmek dogru ve yeterli adimdir.

Bu yonlendirmeler, 6grencinin kendi basvurusunu beklemeden destege erisebilmesini saglar; 6gretim gorevlisinin sinifta gordigiini kurumsal

destek sistemine aktarmasinin yoludur.

5.11 Sikayet ve disiplin

Sikayet ve anlagsmazlik

Ogretim gorevlilerinin hukuki statiisii ve idareyle iliskileri 2547 ve 657 sayili Kanunlar cercevesinde belirlenir. Sikdyet ve anlasmazliklarda izlenecek

yol sudur:

1. Anlasmazlik veya sikayet once Yiiksekokul idaresine yazili olarak iletilir.
2. Dilekgeniz en geg otuz giin icinde gerekgeli olarak cevaplanir; Yiiksekokulumuzun i¢ uygulamasinda hedef siire on bes giindiir.

3. Sikayetiniz Yiiksekokul idaresine yénelikse basvurunuzu dogrudan Universite Rektorliigiine yaparsiniz.

Ayrica akredite bir kurum olarak Eaquals'in sikdyet prosediirii ve bagimsiz hakemin (Eaquals Ombudsperson) roli hakkinda bilgi edinme hakkiniz
vardir (bkz. 2.2).

Disiplin

Ogretim gorevlilerinin disiplin islemleri 2547 sayili Kanunun 53'lincii maddesi hiikiimlerine gére yiiritilir.

Akademik etik ve telif yukimlulikleri icin bkz. 2.4.
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5.12 Calisma alanlari, donanim ve ariza bildirimi

Calisma ofisleri. Ogretim gérevlileri, {ic kisinin paylastigi calisma ofislerinde gorev yapar; ofis tahsisi Yiiksekokul Sekreterligince yapilir. Ayrica Sinav

Birimi, Mfredat Gelistirme Birimi, Stirekli Mesleki Gelisim Birimi ve Almanca Hazirlik Birimi icin ayri birim ofisleri tahsis edilmistir.
Zimmet. Demirbaslar 6gretim gorevlilerine zimmetle verilir.

Ariza bildirimi. Sinif ekipmani veya donanimda ariza oldugunda Yiiksekokul Sekreterligine sahsen veya yazili olarak basvurulur. Ariza dis birimlerin

midahalesini gerektiriyorsa gerekli yazismalari Yiiksekokul Sekreterligi yapar.

Ogretim gorevlisi ve 6grenci kiitliphaneleri icin bkz. 4.11.
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Gozlem ve mesleki gelisim

6.1 Gozlem sistemine genel bakis

Yiiksekokulumuzda birbirini tamamlayan gézlem uygulamalar yGrGttlir. Amaglari ve isleyisleri birbirinden farklidir; hicbiri digerinin yerine gegmez.

Sistemi Stirekli Mesleki Gelisim Birimi yirtttr (bkz. 4.8).

Gozlem Kim gozler Sikhk Haber verilir Ders plani

Gelisimsel gozlem Surekli Mesleki Gelisim Yilda iki kez (her dénem bir) Evet Zorunlu
Birimi

idari gozlem (habersiz kisa gézlem — Mudir ve Mudur Yilda iki kez Hayir Gerekmez

drop-in) Yardimcilari

Akran gézlemi Meslektas 6gretim Her donem iki kez — biri gozleyen, biri Evet Gerekmez
gorevlisi gobzlenen olarak

Bz-yansima Ogretim gorevlisinin Akran gozleminden sonra — —
kendisi

Gozlem takvimleri ve sureleri Siirekli Mesleki Gelisim Birimi tarafindan belirlenir ve ilan edilir.

Mesleki gelisim, Yiiksekokulumuzun kalite glivencesi sisteminin parcasidir. Eaquals denetiminde 6l¢me ve belgelendirme alaninda esigin asilmasinin

dayanagi, bu bélimde anlatilan gézlem ve standardizasyon uygulamalaridir (bkz. 2.2).

infografik — Gozlem doéngiisii burada yer alir: odak belirleme = gozlem — yansima — geri bildirim — eylem maddeleri = bir sonraki gézlemin

odagi.

6.2 Gelisimsel gozlem
Stirekli Mesleki Gelisim Birimi tarafindan, 6nceden haber verilerek yapilir. Gozlemin odagi gozlemden 6nce 6gretim gorevlisiyle birlikte belirlenir.

Ogretim gorevlisi, birimin paylastigi standart formda bir ders plani hazirlar. Planin "kisisel hedefler" alani, 6nceki gézlemde belirlenen gelisim

alanlarina agikca atif yapar — gozlem boylece tek seferlik bir olay degil, stireklilik tasiyan bir dongt haline gelir.

Gozlemin ardindan takip toplantisi yapilir ve yazili geri bildirim verilir. Formda puanlama veya derecelendirme yoktur; gii¢lii yonler ve eylem

maddeleri iki stitun halinde yazilir, ardindan bir gelisim plani alani gelir (bkz. 6.8).

6.3 idari gozlem

Miudir ve Mudur Yardimcilari tarafindan, 6nceden haber verilmeksizin yapilir ve en fazla on bes dakika stirer. Geri bildirim kirk sekiz saat icinde

verilir; ayrica yliz ylze bir goértisme yapilir ve gerekirse takip gozlemi planlanir. Gozlem rubrigi 6gretim goérevlileriyle 6nceden paylasilir.
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idari gozlem bir performans degerlendirmesi degildir. Amaci, sinifin fiziksel ve akademik ortaminin kalitesini gérmektir: sinif diizeni ve donanimi,
teknolojinin varligi ve etkin kullanimi, materyallerin derse uygunlugu, sinif yonetimi, 6grenci katiimi ve 6gretmen-6grenci iliskisi. Degerlendirme
olcegi "Evet / Kismen / Hayir" bigimindedir.

6.4 Akran gozlemi ve dongiisu
Ogretim gorevlileri gdzlem partnerlerini kendileri secer; partner bulamayanlar icin Siirekli Mesleki Gelisim Birimi eslestirme yapar. Ders plani
gerekmez.

Akran gozlemi tek bir ders ziyareti degil, alti adimh bir dongidiir:

1. Partner belirleme — 6gretim gorevlileri eslerini kendileri secer; secemeyenler icin birim eslestirir.

2. Takvime yazma — 6n toplanti, gézlem ve son toplant tarihleri birimin paylastigi ortak takvime islenir. U¢ adim kisa bir zaman araligi icinde

planlanir.
3. On toplanti — gdzlemin odag) ve lizerinde calisilacak alan birlikte belirlenir.
4. Gozlem — dersin izlenmesi ve formun doldurulmasi.
5. Oz-yansima — gdzlenen 6gretim goérevlisi son toplantidan &nce 6z-yansima formunu doldurur (bkz. 6.5).
6. Son toplantt — yansimalar paylasilir ve eylem maddeleri belirlenerek gelisim planina yazilir.

Gozlem formu on dort maddeden olusur ve U baslikta toplanir: sinif katihmi ve atmosferi, 6gretim yontemleri ve yénerge acgikligi, sinif yonetimi

ve kaynak kullanimi. Olcek "Yeterli / Gelistirilmeli / Gézlenmedi" bicimindedir.

Gelisimsel gozlem de ayni mantikla isler: odak belirleme = gézlem — takip toplantisi ve yazil geri bildirim = eylem maddelerinin kayda

gecirilmesi.
Akran gozlemi her donem iki kez yapilir: bir kez gozleyen, bir kez gézlenen olarak. Béylece her 6gretim gorevlisi yil icinde dort akran goézlemi

donglistinde yer alir.

6.5 Oz-yansima

Akran gozleminden sonra, son toplantidan nce gézlenen 6gretim gorevlisi kendi dersini yedi soru lizerinden degerlendirir:

dersin odagi - ders planina baglilik - dersin begenilen ve begenilmeyen yonleri - gliclii yonler ve gelistirilecek alanlar - ayni ders yeniden islense neyin

degistirilecegi - cikarilan dersler - ek yorumlar

Oz-yansima siireci Siirekli Mesleki Gelisim Birimi tarafindan planlanr, ilan edilir ve izlenir.

6.6 Gizlilik
Tum gozlemler ve geri bildirimler gizlilik icinde ele alinir. Gézleme ait notlar ve verilen geri bildirim 6zel tutulur; yalnizca 6gretim gorevlisinin

kendisi, Siirekli Mesleki Gelisim Birimi koordinatorii ve Yiiksekokul yonetimi ile paylasilir.

Gozlem formlari ve geri bildirim belgeleri kisisel veri icerir; yalnizca kurumsal sistemler ve kurumsal e-posta tizerinden iletilir (bkz. 2.4). Akran

gdzlemi belgeleri ydyo@mu.edu.tr adresine génderilir; cikti alinmasi gerekmez.
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6.7 Gelisim goriismesi
Mesleki ve Kurumsal Gelisim Geri Bildirim Toplantisi — Professional Development Review (PDR)

Her 6gretim gorevlisi ile donem ortasinda ve yil sonunda olmak (izere yilda iki kez bir gelisim goriismesi yapilir. Gorlismeyi Yiiksekokul MudUri ve

Muddr Yardimcilar ytritir; organizasyonu Strekli Mesleki Gelisim Birimi yapar. Gortisme, 360 derece geri bildirim dongiisiiniin parcasidir.

Gorlisme formu bes bolimden olusur:

Bolim ierik Ne zaman doldurulur

1. Gz-degerlendirme Kurumsal ve bireysel degerlendirme Toplanti 6ncesinde, 6gretim gorevlisi tarafindan
2. Genel performans 6zeti Guclu yonler / gelistirilmek istenen yonler Toplanti 6ncesinde, 6gretim gorevlisi tarafindan
3. Eylem plani SMART hedefler, eylem adimlari, zaman cizelgesi Toplanti 6ncesinde, 6gretim goérevlisi tarafindan
4. Ogretim gorevlisi yorumlari istege bagli Toplanti 6ncesinde, 6gretim goérevlisi tarafindan
5. Sonug Gorlismenin ¢iktisi Toplanti sonunda, birlikte

Form, 6gretim gorevlisi ve Yiiksekokul Muduru tarafindan imzalanir.

Gortismenin ilk tG¢ boliminiin toplantidan 6nce hazirlanmasi esastir: gériisme bir degerlendirme oturumu degil, hazirlanmis bir 6z-degerlendirme

Gzerinden yuriyen bir gelisim konusmasidir.

6.8 Bireysel gelisim plani
Ogretim gorevlisinin gelisim hedefleri (ic ayri noktada iretilir ve tek bir planda birlesir:
« Gelisimsel gézlem formu — "eylem maddeleri" ve "mesleki gelisim plani" alanlari (bkz. 6.2)
« Akran gozlemi son toplantisi — (izerinde anlasilan "calisilacak alanlar" (bkz. 6.4)
o Gelisim gériismesi — SMART hedefler, eylem adimlari ve zaman cizelgesi (bkz. 6.7)
Bu (¢ kaynak birbirinden bagimsiz degildir. Bir sonraki gelisimsel gézlemde hazirlanacak ders planinin "kisisel hedefler" alani, 6nceki gézlemin eylem

maddelerine dayanir; gelisim goriismesindeki SMART hedefler ise yil boyunca yapilan gozlemlerin ciktisini toplar. Béylece gézlem, yansima ve hedef

belirleme tek bir dongti halinde isler.

6.9 Hizmet-ici egitim ve gelisim etkinlikleri

Ogretim gorevlileri, rollerine ve sorumluluklarina uygun hizmet-ici egitim ve mesleki gelisim etkinliklerine diizenli olarak erisme hakkina sahiptir.

Bu, Eaquals akreditasyonunun personele verdigi glivencelerden biridir (bkz. 2.2).

Hizmet-ici egitimler icin sabit bir yillik takvim bulunmaz; program akademik yil icinde olusur. Egitim talebi iki yoldan dogabilir: Rektorliik tarafindan

planlanan egitimler ve Stirekli Mesleki Gelisim Biriminin anket ile gézlem sonuclari dogrultusunda olusturdugu talepler.
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Her hizmet-ici egitim en az on bes giin 6ncesinden resmi yazi ile bildirilir.

Etkinliklere katilim kayda gecirilir ve gelisim gértismesinde degerlendirilir (bkz. 6.7).
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Saglk, giivenlik ve acil durum

Bu boltim, Yiksekokulumuzda bir acil durumla karsilastiginizda ne yapmaniz gerektigini ve gtivenlik diizenimizin nasil isledigini anlatir. Acele
ederken bakacaginiz bilgi budur — boltimii ise basladiginizda bir kez okumaniz, yerini bilmeniz beklenir.

Yiiksekokulumuzun acil durum diizeni Emergency Incident Management Policy ile tanimlanmistir.

7.1 Acil durumda ilk adimlar

Yangin, deprem veya tahliye gerektiren bir durumda:

1. Sakin kalin; 6grencilerinize agik ve kisa yonerge verin.

2. Sinifi en yakin acil gikistan bosaltin; asansér kullanmayin.

3. Ogrencilerinizle birlikte toplanma alanina gidin: idari binanin giineydogu cephesinin ilerisinde, futbol sahasinin éniindeki otopark alani.
4. Toplanma alaninda 6grencilerinizin eksik olup olmadigini kontrol edin; eksik varsa acil durum ekibine bildirin.

5. Yetkili "glivenli" bildirimi yapmadan binaya donmeyin.

Saglikla ilgili bir acil durumda: 6grenciyi yalniz birakmayin, Yiiksekokul Sekreterligine haber verin ve gerekiyorsa Medikoya yonlendirin.

7.2 Tahliye plani ve toplanma alani

Bina tahliye planlari tiim siniflarda ve ofislerde ilan edilmistir. Acil cikislar, yangin sénduricler ve yonlendirme isaretleri binada isaretlenmistir.

Eksik, hasarli veya okunmayan bir isaret fark ettiginizde Yiiksekokul Sekreterligine bildiriniz.

Derse girdiginiz her derslikte, sinifin en yakin cikisinin ve tahliye yéniiniin tahliye planindan égrenilmesi beklenir. Ogrencilerimiz her giin farkh

dersliklerde ders yaptigindan (bkz. 10.4) bu, dénem basinda bir kez yapilacak bir is degildir.

Toplanma alanu: idari binanin glineydogu cephesinin ilerisinde, futbol sahasinin 6niindeki otopark alani.

7.3 Acil durum ekipleri

Yangin, tahliye, arama-kurtarma ve benzeri durumlar icin gorevli ekipler resmi olarak belirlenir; gérevlendirmeler Elektronik Belge Yonetim Sistemi

(EBYS) lizerinden yapilir. Ekiplerde gérevli personelin listesi ve egitim kayitlari Universitenin ilgili birimlerince tutulur.

Bir acil durumda ekipte gorevli personelin yonlendirmesine uyulur.

7.4 ilk yardim

Acil yardim cantalari ihtiya¢ halinde Yiiksekokul Sekreterinden temin edilir.
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7.5 is kazasi ve meslek hastaligi
is kazasi veya meslek hastaligi halinde izlenecek siirec ilgili mevzuat cercevesinde yiiriitiiliir. Durumu gecikmeksizin Yiiksekokul Sekreterligine
bildiriniz.

Personelimiz bu konuda her yil hizmet-ici egitim almaktadir.

7.6 Tatbikat ve egitim
« Yangin ve acil durum tahliye tatbikatlari her yil diizenli olarak yapilir ve raporlanir.
« Yangin, afet ve acil durumlara iliskin personel egitimi uzaktan egitim yoluyla verilir.

o Egitim ve tatbikat kayitlari Universitenin ilgili birimlerince tutulur.

Bu diizenin belgelenmis ve personelce biliniyor olmasi, Eaquals akreditasyonunun aradigi kosullardan biridir (bkz. 2.2).
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YDYO sinav sistemi

8.1 Sinav sistemine genel bakis

Yiiksekokulumuzda doért 6lgme araci kullanilir. Her biri farkli bir soruyu yanitlar ve farkl 6grenci gruplarini ilgilendirir.

Arag Neyi belirler Kimi ilgilendirir

Online Seviye Tespit Sinavi Ogrencinin hangi seviye grubuna yerlestirilecegini Bitlin hazirhk 6grencileri

Seviye Tespit ve Yeterlik Sinavi Hazirhktan muafiyeti; muaf olamayanlarda seviye Zorunlu hazirlik sinifina kayitli tiim 6grenciler

(STYS) grubunu

Dil Becerisi Sinavi (DBS) Esdeger sinav belgesinde eksik kalan dil becerisini Esdegerligi kabul edilen sinav puani getiren
ogrenciler

Yeterlik Sinavi Hazirhg basariyla tamamlamayi Hazirhk 6grencilerinin tamami

Kritik nokta. Ogrencilerin hazirlik sinifina giris yollari farklidir; dersler basladiginda hepsi tek kiime olur. Bir 6grencinin hangi yoldan geldigi, yil

icindeki ylkumlallklerini degistirmez.

infografik 1 — Sinav sistemi haritasi burada yer alir: hangi sinav kimi, ne zaman, hangi esikle ilgilendiriyor.

8.2 Online Seviye Tespit Sinavi

Butln hazirlik 6grencilerinin girmesi zorunludur. Ders Yonetim Sistemi (DYS) tizerinden, bireysel olarak ve mobil cihazlardan da girilebilecek bicimde

uygulanir. Duyurulari Yiilksekokulumuzun web sitesi ve sosyal medya hesaplari tizerinden yapilir.
Sinavin tek islevi vardir: 6grenciyi seviyesine uygun gruba yerlestirmek. Ogrenci secmek veya kontenjan siralamasi belirlemek icin kullanilmaz.
Program degisikligi kapisi agik tutulur. Seviye tespit sinavi bir tanilayici lgmedir ve hicbir tanilayici 6lgme kusursuz sonug vermez. Bu nedenle

dersler basladiktan sonra da 6grencinin program degistirmesi mimkiindtir; bu, ayri bir prosediirle yirutilen bireysel bir islemdir.

Sinifinda yanlis programda oldugunu diistindigiintiz bir 6grenci varsa durumu program koordinatériiniize bildiriniz (bkz. 4.3). Bireysel program

degisikligi, yil icinde yapilan sinif diizenlemelerinden farkli bir islemdir (bkz. 8.9).

8.3 Seviye Tespit ve Yeterlik Sinavi (STYS)

Zorunlu hazirlk sinifina kayitli tiim 6grenciler icin gliz yariyili basinda uygulanir — yeni kayitli olmak ile 6nceki yildan kayith olmak arasinda fark
yoktur (Md. 22/2). Adindan da anlasilacag tizere tek sinav iki isi birden gorir: yeterlik 6lger, yeterli bulunmayan 6grenciyi uygun seviye grubuna

yerlestirir.
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Yapisi iki kissmhdir:

Kisim Puan Kosul

Yazili 85 S6zIG kisma girebilmek icin en az 50 almak gerekir
Sozlu 15 Yalniz yazil barajini gecenler davet edilir

Toplam 100

Yazili kissimdan 50'nin altinda puan alan 6grenci s6zll kisma giremez ve dogrudan uygun seviye grubuna yerlestirilir.

Giiz basi STYS'de yil i¢ci notu yoktur. Yil sonu basari hesabindaki "yil igi %40 + yeterlik %60" formuli bu sinav icin uygulanmaz; 6grencinin muafiyeti

yalniz STYS toplam puanina bakilarak belirlenir (bkz. 8.7).

infografik 2 — STYS puan akisi burada yer alir: yazili 85 = baraj 50 = s6zlii 15 = toplam — esik = sonug.

8.4 Dil Becerisi Sinavi (DBS)

Senato tarafindan esdegerligi kabul edilen bir sinavdan yeterli puan getiren 6grencilerin belgesinde konusma, yazma, okuma ve dinleme

becerilerinden biri veya birkaci eksikse, yalniz o beceriyi 6lgen tamamlayici sinavdir.
Sinava girebilmek icin getirilen belgenin son bes yil icinde alinmis olmasi ve puanin asagidaki esigi karsilamasi gerekir:

« Bilim alani yabanci dil olan boltim/programlar: 70

« Diger bolim/programlar: 65

8.5 Yeterlik Sinavi

Yonetmelik bir akademik yilda i olagan yeterlik sinavi 6ngoriir. Bunlara ek olarak kosula bagli iki sinav daha yapilabilir. Toplamda bes firsat s6z

konusudur:
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# Sinav Zaman Kimler girer
1 STYS Gz yariyih Zorunlu hazirhk sinifina kayith tim 6grenciler
basi
2 Yeterlik Sinavi Bahar yariyili Onceki yildan kayith 6grenciler (derse devam edip etmedikleri fark etmez) - Program 3'e kayitli yeni
basi ogrencilerden son achievement sinavinda 85 ve lizeri alanlar - LisansUstl programlara kayitli 6grenciler
3 Yil Sonu Yeterlik Bahar yariyili Butilin 6grenciler. Yeni kayith 6grencilerin devamsizlik sinirini asmamis olmasi gerekir; 6nceki yildan
Sinavi sonu kayith 6grenciler devamsizliktan kalmis olsalar dahi girebilir (bkz. 10.3)
4 Senato karariyla Yil icinde, Yalniz Senatonun uygun gérdiigl 6grenci gruplari (6rnegin yatay gecis veya DGS ile gelenler)
ek sinav takvim dis
5 Yaz okulu Yaz donemi Yaz okuluna kayith 6grenciler. Yaz okulu acilmadigi yillarda yapilmaz

yeterlik sinavi

Son iki sinav kosulludur; her yil yapilacagi garanti edilemez.

Bahar basi yeterlik sinavina girme hakki bir 6grenci grubuna degil, yonetmelikteki kosullara baghdir. Bu kosullari saglayan yeni kayith bir 6grenci

de sinava girer.

Yeterlik sinavlari icin mazeret sinavi hakki verilmez.

infografik 3 — Yeterlik firsatlari burada yer alir.

8.6 istege bagh hazirlik hatt

istege bagli yabanci dil hazirlik programina kabul, yiiz yiize ve kontrollii ortamda yapilan ayri bir sinavla gerceklesir. Bu sinav ayni zamanda

kontenjan siralamasini belirler.
istege bagli hazirliga yeni kabul edilen &grenciler icin sene basinda yeterlik sinavi yapilmaz; bu 6grenciler icin yalnizca seviye tespiti séz konusudur.

istege bagli hazirlik 6grencileri icin gecerli basar esigi 65'tir.
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8.7 Muafiyet ve basari esikleri

Bir 6grencinin hazirlik sinifini basariyla tamamlamis sayilmasi veya hazirliktan muaf olabilmesi icin gereken puan béliimiiniin gerektirdigi puandir:

Ogrenci grubu Seviye Puan
Bilim alani yabanci dil olan ingilizce programlar — ingiliz Dili Egitimi, ingilizce Miitercim ve Terctimanlik, ingiliz Dili ve Edebiyati B2 70
Bilim alani yabanci dil olan Almanca program — Alman Dili Egitimi B1 70
Diger biitiin b6liim ve programlar ile istege bagl hazirlik B2 65

Ayni esikler hem muafiyet hem de yil sonu basari hesabi icin gecerlidir.

8.8 Vil sonu basari hesabi

Yil sonunda 6grencinin basari notu iki bilesenden olusur:

Yil ici toplam basari puaninin %40'1 + yil sonu yeterlik sinavinin %60'1

Bu hesabin yapilabilmesi icin 6grencinin yil sonu yeterlik sinavindan 100 {izerinden en az 50 puan almasi sarttir. Bu kosul saglanmazsa yil ici puani

hesaba katilmaz.
Elde edilen toplam, 6grencinin bélimunin gerektirdigi puani (70 veya 65) karsiliyorsa 6grenci hazirligi basariyla tamamlamis sayilir.

Devam kosulunu yerine getirmeyen 6grenci, mazereti kabul edilmis olsa dahi o yil basarisiz sayilir. Devamsizligin yil sonu sinavina girmeye etkisi

6grencinin yeni veya 6nceki yildan kayitli olmasina gére degisir (bkz. 10.3).

infografik 6 — Yil sonu basari hesabi burada yer alabilir: yil ici %40 + yeterlik %60, baraj 50, esik 70/65.

8.9 Vil ici 6lcme ve degerlendirme

Yil igi basari puani 100 iizerinden hesaplanir ve sekiz farkl 6lgme tlrtinden olusur:
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Olgme tiirii Adet Birim agirhk Toplam
Quiz 4 %4 %16
Writing Quiz 4 %4 %16
Achievement Exam 3 %9 %27
Project Work 3 %4 %12
Speaking Quiz - Speaking Achievement 2 %4 ve %9 %13
Online Homework 2 %4 %8
Class Performance 4 %1 %4
Online Quiz 1 %4 %4
Toplam 23 %100

Guz yariyithnin payl %48, bahar yariyilinin pay1 %52'dir.
Project Work iki asamalidir: bir hafta konu tanitilir, birkag hafta sonra sunum haftasi gelir. Agirlik sunuma verilir.
Sinav tarihleri, Miifredat Gelistirme Birimince hazirlanan sinav takvimiyle akademik yil basinda ilan edilir (bkz. 14).

Uc Achievement sinavi da Cuma giinii yapilir — 6 Kasim 2026, 8 Ocak 2027 ve 9 Nisan 2027 — ve sinav giinii ders yapilmaz. Quiz ve Writing Quiz
sinavlari Sali-Carsamba giintine yayilir ve ders saatinde uygulanir. Speaking Quiz Sali-Carsamba, Speaking Achievement Carsamba-Persembe

gliniindedir.
Ogrencilerin siniflari her Achievement sinavindan sonra yeniden diizenlenir. il basindaki ilk yerlestirmeyle birlikte bir &grenci akademik yil boyunca

dort farkh sinifta ders gordr.

Bu diizenlemeler program iginde yapilir; programlar arasi gecis anlamina gelmez. Ogrenci hangi programda basladiysa o programda kalir; degisen
yalniz sinifidir (bkz. 10.4).

8.10 Soru tipleri ve degerlendirme

Sinavlarda agirlikli olarak asagidaki soru tipleri kullanilir. ilgili akademik yilda okutulan ders kaynaklarinda karsilasilan diger soru tipleri de sorulabilir.
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Beceri Soru tipleri

Listening Multiple choice - Gap filling - Speaker matching - True/False

Reading Missing sentences - Multiple choice - People matching - True/False

Use of Multiple cloze - Cloze text - Word formation - Key word transformation

English

Writing Ders materyallerinde ele alinan konularda yazma goérevleri (e-posta, makale vb.), belirtilen kelime araliginda ve verilen baglaclari
kullanarak

Speaking Ug béliim: sohbet sorulari - resim aciklamasi - monolog sorulari

Konusma sinavlarinda goriismeci ile degerlendirici ayri kisilerdir; yazma ve konusma kagitlari en az iki degerlendirici tarafindan bagimsiz ve kor

olarak okunur.

Yazma degerlendirmelerinde standardizasyon toplantisini Sinav Birimi, konusma degerlendirmelerinde ingilizce Konusma Becerileri Birimi yiir(itiir;

her ikisi de degerlendirme dncesinde yapilir (bkz. 4.6, 4.9).

8.11 Sinav goérevlendirmeleri ve gézetmenlik

Quiz ve Writing Quiz sinavlari ders saatinde yapildigindan, gézetmenlik ve degerlendirme o saatte derse giren 6gretim gorevlisi tarafindan yerine
getirilir.

Achievement, yeterlik ve diger biitiin sinavlarda gézetmenlik ve degerlendirme gorevlendirmeleri Sinav Birimi tarafindan yapilir. Gérevlendirmeler

Sinav Gorev Takip Cizelgesine islenir; dagimin adil olmasi bu ¢izelge tizerinden izlenir.

Gozetmenlik yuktumlilugiinizi yerine getiremeyecekseniz mazeret dilekcenizi sinav tarihinden en az dért giin 6nce vermeniz gerekir (bkz. 2.3,

Sinav Gozetmenlik Politikasi).

8.12 Sinavlarin uygulanmasina iliskin kurallar

Sinavlarin kurallara uygun uygulanmasi, sonuglarin gtivenilirliginin temelidir.

« Her sinavdan 6nce Sinav Birimi, gérevlendirmelerle birlikte uygulama kurallarini 6gretim gorevlilerine e-posta ile génderir.
« Her sinavda soru zarflarinin iizerinde kurallara iliskin bilgi yazisi bulunur.
« Yilici ve yil sonu biitiin sinavlarda 6grenci cep telefonlarinin toplanmasi zorunludur.

« Sinav sirasinda sessiz bir ortam saglanir, oturma diizenine uyulur ve sinavla ilgisi bulunmayan islerle ugrasiimaz.
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Degerlendirmede iki 6zel kural:

« Yil sonu yeterlik sinavinda Listening B, Use of English C ve Use of English D boltimlerinde harf hatasi olan yanitlara puan verilmez.

o Yilici ve yil sonu Writing sinavlarinda, kelime alt sinirinin %20 altinda veya Ust sinirinin %20 sttinde kalan metinlerde, 15 puan lizerinden

yapilan degerlendirmeden kelime siniri ihlali nedeniyle 1 puan diisiilir.

Sinav evrakinin glivenli bicimde dagitimi, toplanmasi ve arsivienmesi Sinav Biriminin sorumlulugundadir. Sinav belgelerinin teslimi icin bkz. 5.8.

8.13 Sinav sonuglarina itiraz

Siire. Biitlin sinavlarda aynidir: sonuclarin ilan edildigi tarihten itibaren yedi is giinii.
Basvuru yolu. Biitiin sinavlarda aynidir: sahsen dilekgeyle YDYO Ogrenci islerine veya e-postaile ydyo@mu.edu.tr adresine.

Hangi sinavlara itiraz edilebilir:

itiraza acik itiraza kapali

Yeterlik sinavlari (STYS dahil) Quiz - Writing Quiz - Project Work
Achievement sinavlari Class Performance
Speaking Achievement (%9) Online Homework - Online Quiz - Speaking Quiz (%4)

itiraz dilekceleri Sinav Birimi tarafindan gerekli incelemeler yapilarak cevaplanir. Yeterlik sinavi itirazlari igin form, Yiiksekokulumuzun web

sitesindeki dokiiman sayfasindan edinilebilir.

Bgrencilerinizi dogru bilgilendirin. Yil ici lcmelerin tamami itiraza acik degildir. itiraz hakki agirhga baghdir: yil ici puaninin en biiyiik paylarini
olusturan Achievement sinavlari (%9) ve ayni agirhktaki konusma sinavi (%9) itiraza aciktir; daha dusik agirlikh lcmeler icin itiraz hakki bulunmaz
(bkz. 8.9).
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Ders kaynaklari

9.1 ingilizce Hazirhk

2026-2027 akademik yilinda Cambridge Empower 2nd edition serisi kullanilir. Seriye ait dijital paket Cambridge One platformu tzerinden sunulur
(bkz. 12.2).

Program 1 Program 2 Program 3
Haftalik ders saati 24 20 16
Giiz yariyih Empower A2 - Empower Bl Empower B1 = Empower B1+ Empower B1+
Bahar yariyil Empower B1+ — Empower B2 Empower B1+ = Empower B2 Empower B2
Toplam kitap 4 3 2

Program 1 dért, Program 2 {i¢, Program 3 iki kitap kullanir. Ug program da yili B2 diizeyinde tamamlar; fark, 6grencinin basladigi diizeydir (bkz. 11).

| Program 2'de Empower B1+ iki yariyila yayilir — guiz yariyillinda tamamlanmaz, bahar yariyilinda devam eder.

9.2 Almanca Hazirlik

Program 4 olarak yuritllen Almanca hazirlikta iki yayin kullanilir: A1, A2 ve B1 dlizeylerinde Momente, bahar yariyilinda tamamlayici kaynak olarak

Sicher B1+ — her biri icin Kursbuch ve Arbeitsbuch. Program 4 yili B1 diizeyinde tamamlar (bkz. 11).

Yariyil Diizeyler Kitaplar
Giiz Al-A2 Momente Al - Momente A2
Bahar B1 Momente B1 - Sicher B1+ (tamamlayici)

Ayrinti icin bkz. Almanca Hazirlik Ogretim Gérevlisi El Kitabi.
Almanca hazirlik igin ayri bir el kitabi hazirlanmaktadir.

9.3 Ek materyaller

Programi destekleyen ek materyaller Materyal Hazirlama Birimi tarafindan hazirlanir ve program koordinatérleri araciligiyla 6gretim gorevlilerine

ulastirihir. Birimin 2026-2027 faaliyet diizeni akademik yil basinda belirlenecektir (bkz. 4.5).

Ders kaynaklarinizi akademik yil basinda 6gretim gérevlisi kiitiiphanesinden tutanakla teslim alirsiniz (bkz. 4.11).
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Ders saatleri ve devam durumu

10.1 Haftalik ders yiikii

Program Haftalik ana ders saati Yillik toplam Devamsizlik siniri (%15)
Program 1 24 saat 768 saat 116. saatte kalir
Program 2 20 saat 640 saat 97. saatte kalir
Program 3 16 saat 512 saat 77. saatte kalir
Program 4 (Almanca) 22 saat 704 saat 106. saatte kalir

Akademik yil 32 haftadir (16 + 16).

Ders stiresi 45 dakikadir. Dersler 08:30 - 15:15 arasindaki alti ders saatine yerlestirilir; ders aralari 15 dakikadir ve dérdiincti dersten sonra 12:15 -

13:30 arasinda Ogle arasi verilir.

1. ders 08:30 - 09:15
2. ders 09:30 - 10:15
3. ders 10:30 - 11:15
4. ders 11:30 - 12:15
Ogle arasi 12:15 - 13:30
5. ders 13:30 - 14:15
6. ders 14:30 - 15:15

Bu cizelge Ogrenci El Kitabindaki cizelgeyle aynidir (bkz. Ogrenci El Kitabi 6.2).

10.2 Sinif kodlari

Sinif kodunun basindaki kod programi, rakamlar subeyi gosterir.

Kod Program

P1 Program 1

P2 Program 2

P3 Program 3

P4 Program 4 (Almanca)
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Ornek: P1-21 — Program 1'in 21 numarali subesi - P2-8 — Program 2'nin 8 numarali subesi

10.3 Devam zorunlulugu

Ogrenciler derslerin %85'ine devam etmek zorundadir.

Hazirlik egitimi yillik bir siirectir; devam yariyil bazinda degil yillik olarak degerlendirilir. Devamsizlik Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) {izerinden takip

edilir.

Devamsizlik hakki programa gore degisir — haftalik ders saati farkli oldugu icin sinir da farklidir (bkz. 10.1). Devamsizlik sinirini agmanin sonucu ise

6grencinin kayit durumuna gore degisir.

Devamsizlik sinirini asan 6grenci

Yeni kayith 6grenci Devamsizliktan kalir; derslere devam edemez, yil igi 6lcmelere ve yil sonu yeterlik sinavina giremez
Onceki yildan kayith Derslere devam etmeyi secmis ve devamsizliktan kalmis olsa dahi yeterlik sinavlarina girer; ancak yil ici notu kullanilmaz ve
ogrenci basari yalnizca yeterlik sinavi notuna gore belirlenir

Sinifinizda iki farkli 6grenci kiimesi olabilir. Onceki yildan kayith bir 6grenci derslere devam etmeyi secmisse sinifinizdadir; devamsizligi yeterlik
sinavina girmesini engellemez, yalnizca yil ici notunu devre disi birakir. Ayni devamsizlik, yeni kayith bir 6grenci icin sinava girememe anlamina gelir.

Ogrencilerinizi bu ayrim konusunda dogru bilgilendiriniz.

Yeni kayith bir 6grenci, mazereti kabul edilmis olsa dahi devam kosulunu yerine getirmediginde o yil basarisiz sayilir (bkz. 8.5, 8.8).

Yoklama alma ve teslim usulii igin bkz. 5.7.

10.4 Sinif ve derslik diizeni

Siniflar yil icinde dort kez olusturulur: yil basindaki yerlestirme ile birlikte, her Achievement sinavindan sonra siniflar yeniden diizenlenir. Béylece

bir 6grenci akademik yili dért farkli sinifta tamamlar (bkz. 8.9).

Bu diizenlemeler program icinde yapilir; programlar arasi gecis anlamina gelmez. Bireysel program degisikligi ayri bir islemdir (bkz. 8.2).

Ogrenciler her giin farkli dersliklerde ders yapar. Bu nedenle derse girdiginiz her dersligin en yakin acil cikisini bilmeniz beklenir (bkz. 7.2).
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Diizey akis semasi

Yiiksekokulumuzda ingilizce hazirlik egitimi ii¢ program halinde, Almanca hazirlik egitimi ise Program 4 kapsaminda yiiriitiiliir. Ogrenci, seviye tespiti
sonucunda yerlestirildigi programda — program degisikligi yapilmadigi siirece — akademik yil boyunca ilerler ve o programin kitap sirasini izler (bkz.
9.1).

Program 1 Program 2 Program 3 Program 4
Dil ingilizce ingilizce ingilizce Almanca
Baslangic diizeyi A2 B1 B1+ Al
Cikis duizeyi B2 B2 B2 B1
Kitap sayisi 4 3 2 3+ tamamlayici
Haftalk ders 24 saat 20 saat 16 saat 22 saat

Uc ingilizce program da yili B2 diizeyinde tamamlar. Programlar arasindaki fark hedefte degil, 6grencinin basladigi diizeyde ve buna bagli olarak

alacagi kitap sayisi ile haftalik ders saatindedir.
Programlar arasinda yil icinde otomatik gegis yapilmaz. Bireysel program degisikligi ayri bir prosedurle yaratalr (bkz. 8.2).
Ogrenim siiresi her iki yariyilda da 16 haftadir; akademik yil toplam 32 haftadir.
Program 4'iin cikis diizeyi B1 olarak ilan edilir. Almanca Hazirlik Biriminin Lehrplan ve ZIELE UND LERNINHALTE belgeleri A1-A2-B1 diizeylerini

kapsar. Birim B1+ dlizeyinin 6grenme ciktilarini ve haftalik karsihgini hazirladiginda cikis diizeyi glincellenecektir. Ayrinti icin bkz. AlImanca Hazirlik
Ogretim Gérevlisi El Kitabi.
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Cevrimici 6grenme yonetim sistemleri

12.1 MSKU Ders Yénetim Sistemi (DYS)

Universitemizin ders ydnetim sistemidir. Ders materyallerinin paylasimi, duyurular ve cevrimici etkinlikler bu platform {izerinden yiiriitilir. Online

Seviye Tespit Sinavi da bu platformda uygulanir (bkz. 8.2).

Erisim: dys.mu.edu.tr

12.2 Cambridge One

Cambridge Empower 2nd edition serisinin dijital paketidir (bkz. 9.1). icerir:
« Online Assessment — cevrimici 6lcme araclari
« Digital Workbook — mobil uyumlu calisma kitabi

« eBook — sesli ve videolu ders kitabi

Yil i¢i Online Homework 6lcmeleri bu platform Gzerinden yuratlir (bkz. 8.9).

12.3 Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

Not girisi, devamsizlik takibi ve sinif listeleri icin kullanilir (bkz. 5.7, 5.8).

Erisim: obs.mu.edu.tr
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Yaz okulu

Yaz okulu Senato karariyla acilir. Baslangic tarihi her yil akademik takvimle birlikte ilan edilir.

Kimler basvurabilir Bahar yariyili sonundaki yeterlik sinavindan 100 (izerinden en az 50 puan alan hazirlik 6grencileri
Acilma kosulu En az 20 6grencinin kayit yaptirmasi

Siire Kayit ve sinavlar haric en fazla yedi hafta

Haftalk ders 25 saat

Devam %85 — altinda kalan 6grenci devamsizliktan kalir ve yaz okulu yeterlik sinavina giremez

Olgme iki yil ici 6lcme + bir yaz okulu yeterlik sinavi (yazili ve s6zli)

Birinci ve ikinci 6gretim 6grencileri yaz okulunda dersleri birlikte alir.

Yaz okulunda basarisiz olan 6grenciler, takip eden egitim-6gretim yili basindaki yeterlik sinavina katilabilir (bkz. 8.5).

Ayrintih diizenleme icin YDYO Yaz Okulu Yénergesi'ne bakiniz.
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Akademik takvim 2026-2027

Akademik takvimde yer alan ve 6gretim gorevlisini dogrudan ilgilendiren bashklar:

« Derslerin baslangic ve bitis tarihleri, ara tatiller
« Seviye Tespit ve Yeterlik Sinavi (giiz yariyili basi)
« Yeterlik Sinavi (bahar yariyili basi)

« Yil Sonu Yeterlik Sinavi (bahar yariyili sonu)

o Vil ici 6lcme tarihleri (bkz. 8.9)

« Not girisi ve sonlandirma tarihleri (bkz. 5.8)
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Onemli hatirlatmalar

Bu boliim, el kitabinda ayrintili anlatilan konularin glnlik isleyisteki karsiigini hatirlatir.
Ders ve sinif

o Ders suiresi 45 dakikadir (bkz. 10.1).
« Sinif listenizi OBS'den indirip cogaltiniz (bkz. 5.7).

« Derse girdiginiz her dersligin en yakin acil ¢ikisini biliniz (bkz. 7.2).
Yoklama ve not

« Devamsizliklari ginliik veya haftalik olarak OBS'ye giriniz. Tum 6grenciler bakimindan hakkaniyetli davrandiginizdan emin olunuz.
« Islak imzali yoklamalari takip eden hafta Cuma mesai bitimine kadar Ogrenci isleri Ofisine teslim ediniz (bkz. 5.7).

« OBS'de bir sinavin girilebilmesi igin bir 6nceki sinavin girilmis olmasi gerekir. Yil sonunda SONLANDIR islemini yapiniz; bu islemden sonra

Ogrenci ortalamasini goriir ve 6gretim gorevlisi yeterlik sinavi sonucunu giremez (bkz. 5.8).

Sinav

o Gozetmenlik mazeretinizi sinav tarihinden en az dort giin 6nce bildiriniz (bkz. 8.11).

« Sinav 6ncesinde Sinav Biriminin génderdigi uygulama kurallarini okuyunuz (bkz. 8.12).

« Ogrencilerinizi itiraz hakki konusunda dogru bilgilendiriniz: yil igi lgmelerin tamamu itiraza acik degildir (bkz. 8.13).
Gelisim

o Gozlem ve gelisim gorliismesi takviminizi Stirekli Mesleki Gelisim Biriminden takip ediniz (bkz. 6).

« Standardizasyon toplantilarina katilim, Yiksekokulumuzun akreditasyon kanitinin bir parcasidir (bkz. 2.2).
Bildirim

o Teknik ariza = Yiksekokul Sekreterligi (bkz. 5.12)

« Ogrencide destek ihtiyaci — ilgili Giniversite birimi + program koordinatériiniiz (bkz. 5.10)

« isleyise iliskin dneri ve sorun = program koordinatériiniiz (bkz. 4.3)

2026-2027, yeni sinav sisteminin ikinci uygulama yilidir. Seviye Tespit ve Yeterlik Sinavi (STYS) birlesik haliyle uygulanmakta, Online Seviye Tespit

Sinavi ise bu yil baslatiimaktadir. Tereddit halinde §8'e ve program koordinatoriintize bagvurunuz.
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