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ONSOZ

Degerli Idari ve Akademik Personelimiz,

Ogretim eleman: el kitabinin hazirlanma amaci1 Bartin Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda
gorev yapmakta olan idari ve akademik personeli isleyis, ilkeler, usul ve esaslar ile 6gretim elemani ve
ogrencilerle ilgili gérev ve sorumluluklar1 hakkinda bilgilendirerek kurumumuzu profesyonel davranig
standartlar1 gelistirmeye yardimci olmaktir. Kurallar1 belirlemenin ve standartlar olusturmanin
profesyonel davranisla ilintili olmasi, okulumuzda iyi iligkiler kurulmasina 1s1k tutacak ve etkin bir
caligma ortami saglayacaktir. Bu ekip calismasina sorumluluk bilinci ile katilmanizi goniilden diliyor;

sizlere verimli, eglenceli ve basar1 dolu ¢aligma hayati diliyorum.

Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Midiir,

Yabanci Diller Yiksekokulu



1. Hakkimzda

1.1 Misyon

Mezunlarimizin niteliklerini gelistirecek, kaliteli ve yenilik¢i bir Ingilizce 6gretim programi sunmak,
Okuma, yazma, dinleme ve konusmada Ingilizce’yi bir iletisim araci olarak kullanabilen yaratici,
dinamik ve etkin bireyler yetistirmek, Ogrencilerimizde yasam boyu Ogrenme istegi ve becerisi
yaratmak, Ogrencilerimizin kendi kendine &grenme aligkanliklarini  gelistirecek becerileri
kazandirmaktir.

1.2.  Vizyon

Ogrencilerimizin gelecekte is diinyasinda basarili bireyler olmalarini saglamak amaciyla onlarin
Ingilizce okuma, yazma, dinleme ve konusma becerilerini gelistirmeye yonelik bir 6gretim programi
gelistirmek ve uygulamaktir.

1.3. Hedefler

Yabanc Diller Yiiksekokulu’nun amaglari 6grencilerin;

e Yabanci dilleri konusurken ve yazarken uygun kelimeleri ve yapilari etkin olarak kullanabilmesi ve
boylelikle etkili iletisim kurabilmesi,

o Kisisel ilgi alanlan ile ilgili konularda ders i¢i ve ders diginda yapilan yabanci dil konusmalari
anlayabilmesi, bu konusmalara katilabilmesi, kisisel duygu, diislince ve deneyimlerini ayrintilariyla
anlatabilmesi,



e Gilnliik bir konugmayi takip edebilmesi, konusulan konularin ana hatlarini takip edebilmesi, bilgi
toplamasi ve fikir olusturmasi gibi ¢esitli amagclar icin yabanci dil dinleme yapabilmesi

o Ilgi duydugu alanlarla ilgili basit teknik metinleri okuyabilmesi ve onlardan bilgi toplayabilmesi,

e Duygular, deneyimler, olaylar, istekler ve planlar hakkindaki uzun kisisel mektuplar1 ve mesajlar
ve kisa is mektubu gibi resmi yazismalar1 anlayabilmesidir.

1.4. Organizasyon Semamiz
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1.5. idari ve Akademik Kadro Gorev ve Sorumluluklari
1.5.1. idari Kadro Gérev ve Sorumluluklar:
Miidiir

Bartin Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiir tarafindan yonetilmektedir.
Miidiir asagida belirtilenlerden sorumludur;

o Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek, bu kurullarda
alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

e Yiiksekokulun personel ihtiyacini iist makamlara bildirmek,

e Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢alismay1 saglamak,

e Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yiiksekokulun genel igleyisi ve performans ile
ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagsmasim saglamak,

e Harcama yetkilisi olarak Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanip etkin, verimli ve ekonomik bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

* Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarint gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,

e Ogrenciler icin etkili ve glivenli bir 6grenme ortam1 olusturmak,

o Kalite politikamiz1 gergeklestirmek ve devamini saglamak,

e Hareketlilik programlarinin yabanci dil sinav koordinasyonunu yapmaktir.

Miidiir Yardimcisi

Midiir Yardimecisi, Yabanci Diller Yiiksekokulu’ndaki islerde Miidiire yardime1 olur. YDYO
blinyesindeki 6grenci ile ilgili disiplin ve sikayet slireglerini yonetir. Egitim-6gretim ve akademik
hizmetlerin en st diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesinde yiiksekokul miidiiriine yardimci olur. Miidiir
Yardimcist ayni zamanda su birimlerin yonetimi ve koordinasyonundan sorumludur:

Engelli Ogrenci Birimi

Proje Gelistirme Birimi

Web Sitesi Diizenleme Birimi
Akademik Kurs Koordinatorliigii

Boliim Baskani

Boliim Baskani1 hazirlik siniflarinda diger fakiiltelerde verilen ingilizce derslerini organize etmek ve
yiiriitmekle yiikiimliidiir. Donem baslarinda akademik personelin gérevlendirilecegi fakdilte ve
bolimlerin belirlenmesi ve ders programlarinin diizenlenmesi sorumluluklari arasindadir. Ders
programlar1 hazirlandiktan sonra dis birimlerle ders gorevlendirmeleri ile ilgili koordinasyon kurarak
siirecin eksiksiz ve diizgiin sekilde tamamlanmasini saglar. Donem basinda YDL dersleri icin
uygulanan muafiyet sinavlarmin hazirlanmasi, uygulanmasi ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
eksiksiz ve hatasiz sekilde teblig edilmesini kontrol etmek de gorevleri arasindadir. Ayrica donem
icinde yapilacak olan tiim sinavlarin sorunsuz bir bigcimde uygulanmasi i¢in gerek boliimdeki 6gretim
elemanlar1 gerekse siavlarin uygulanacagi iiniversitenin diger egitim-6gretim birimleri arasindaki
organizasyonun saglikl1 bigimde yiiriitiilmesini saglar. Ogrenciler tarafindan YDL derslerine ait sinav
notlarina yapilan itirazlar1 degerlendir.



Hazirhik Siniflar1 Birim Koordinatorii

Ingilizce hazirlik siniflarmin giinliik isleyis ve diizenlemelerinden sorumludur. Ders saatlerinin
dagilimini ve ders programinin yapar, derslerin etkili bir bigimde yiiriitiilmesini saglar, telafi
derslerinin takibini yapar ve bu konularda okulun miidiirtine bilgi verir.

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul sekreterinin gorevi kendisine bagli idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde
calismasini saglamak ve bu anlamda yiiksekokul miidiiriine yardime1 olmaktir. Yiiksekokul
sekreterinin sorumluluk alanina giren hususlar sunlardir:

e Resmi yazismalar ve igerdigi is akisi

e Tiirlii kurullarin giindeminin olusturulmasi ve raportorliigi

e Bina ve ¢evresinin bakimli, temiz ve giivenli olmasinin saglanmasi

o Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onariminin saglanmasi,

e Biitce hazirlig1 ve icerdigi is akist,

o Ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin alimu,

e Demirbas kaydinin tutulmasinin, arsiv ve depo giris ve ¢ikis islemlerinin mevzuata uygun
yapilmasinin saglamasi,

e Personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar ile idari personelin sicil islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Opgrenci ve personelden gelen dilekceler hakkindaki is akisinin saglanmasi.

Yiiksekokul Sekreterine Bagh Birimler

Mali Isler Birimi: Yiiksekokul biit¢esinin kullanimina ait is akisim yiiriiten ve personeli ilgilendiren
o0demeleri (maas, ek ders, yolluk/yevmiye) mevzuata uygun olarak diizenleyen birimdir.

Personel Isleri Birimi: Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik islerine (gérev uzatimlari,
gorevlendirmeleri, izinleri, raporlari vb.) ait evrak akigini yliriiten birimdir.

Ayniyat Isleri Birimi: Yiiksekokul demirbasini ilgilendiren islemlere (kayat, diisiim, zimmet, depo
takibi vb.) ait evrak akigini yiiriiten birimdir.

Ogrenci Isleri Birimi: Yiiksekokula bagl boliimlerde egitim-6gretim géren 6grencilerle ilgili
belgeleri (transkript, 6grenci belgesi vb.) diizenleyen, yoklama girislerini yapip ilgili evrak akigini
yiiriiten birimdir.

Yaz Isleri Birimi: Yiiksekokulun evrak ve belgelerinin mevzuata uygun sekilde yapan ve resmi
saklanma siireleri dolana kadar muhafaza eden birimdir.

1.5.2. Ogretim Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar

Yabanci dil derslerini yiiriiten kisidir. Gorev ve sorumluluklari agsagidaki gibidir:

e Miifredata uygun sekilde dersleri planlamak, hazirlamak ve etkin bir sekilde uygulamak,

e Egitim-0gretim ve ders materyalleri hakkinda seviye sorumlularina doniit vermek,

e Yiiksekokul, bagli bulundugu Boliim Baskanlig1 ya da calistig1 birim/ofis tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek,

e Yiiksekokul, bagli bulundugu Boliim Baskanlig1 ya da calistigi birim/ofisin ilan ettigi toplantilara
katilmak.



1.6. Birimlerin / Koordinatorliiklerin Gorev ve Sorumluluklari

Kalite Birimi

a. Kalite Birimi Gorevi
Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun stratejik plani ve hedefleri dogrultusunda, egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetleri ile idari hizmetlerinin degerlendirilmesi ve kalitesinin gelistirilmesi ile ilgili i¢ ve dis kalite
giivence sistemini kurmak, kurumsal gostergeleri tespit etmek ve bu kapsamda yapilacak galigsmalari
Yiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda yiiritmek ve bu
caligmalart Senato onayina sunmak,

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda i¢ degerlendirme ¢aligmalarini yiiriitmek ve kurumsal degerlendirme
ve kalite gelistirme calismalarinin sonuclarini igeren yillik kurumsal degerlendirme raporunu
hazirlamak ve internet sayfasinda paylagmak,

Dis degerlendirme siirecinde gerekli hazirliklar1 yapmak ve dis degerlendirici kurumlara her tiirlii
destegi vermek.

b. Kalite Politikasi
Bartin Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu derslerinde, 6gretim metotlarinda, personel egitiminde,
personel ve 6grenci performans degerlendirmesinde, degerlendirme yontemlerinde ve kaynaklarinda
misyon, vizyon ve temel degerleri ile iliskili olarak belirledigi stratejik hedeflerine ulagsmak igin
uluslararas1 dis degerlendirme Olgiitleri kapsaminda bir egitim politikast uygulamaktadir. Kalite
politikamiz her bir 6grencinin akademik gereksinimlerinin 6grenme programi tarafindan karsilanmasini
ve sonuglarin okulun hedeflerine yonelik olmasini saglamaktadir.

Yiiksekokulumuz kaliteli bir egitim vermek ve okulumuzun yabanci dil 6gretiminde uluslararasi
standartlarla tam bir uyum iginde olmasi admna siirdiiriilebilir degerlendirme ¢aligsmalarinin yani sira
ogrencilerin ihtiyaclarina yonelik uygulamalar yapmaktadir. Yiiksekokulumuz 6grencilerine yiiksek
kalitede Ingilizce egitimi sunarak onlarin dil biling ve bilgilerini iyilestirmek ve onlar1 fakiiltelerine
gectiklerinde kendilerine gerekli olacak Ingilizce dil becerileriyle donatmayi hedeflemektedir.
Yiikekokulumuzda verilen egitim-6gretimin amaci, Ogrencilere kayith olduklar1 programlardaki
derslerini kolaylikla takip edebilme, dersler ile ilgili her tiirlii yayini izleyebilme, seminer ve tartigmalara
etkin olarak katkida bulunabilme, derslerin yazili ve s6zlii gereklerini yerine getirebilme ve ayrica sosyal
hayatta gerekli olan ingilizce iletisimi saglayabilme yeterliligini kazandirmaktir.

Bartin Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu tiim egitim-6gretim faaliyetlerinde asagidaki
hedefler dogrultusunda kalitesini gelistirmeyi hedeflemektedir;

Ogrencilerin ihtiyaglarini etkili bir sekilde saglayan egitim-0gretim faaliyeti saglamak.
Ogretim ve degerlendirme standartlarini arttirmak.

Ogrenci ve 6gretmen dz-kontroliinii gelistirmek.

Okulun yonetim sistemlerini gelistirmek.

Mesleki gelisim olanaklarini arttirmak

Kalite giivencesini saglamak

Akademik, idari personelin ve 6grencilerin kalite giivence siireglerinde aktif rol
almalarini saglamak.
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Engelli Ogrenci Birimi

Engelli Ogrenci Birimi Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile ortaklasa ¢alismaktadir. Her
akademik y1l baginda tiim 6grencilere engellerini ve sorunlarini belirttikleri bir anket uygulanir. Bu
anketin sonuclarina gére YDYO biinyesindeki engelli 6grenciler belirlenir. Bu 6grencilerle diizenli
araliklarla birim iiyesi hocalar tarafindan toplantilar diizenlenir. Engelli Ogrenci Birimi Miidiir
yardimcisina bagl bir birimdir. Engelli Ogrenci Birimi amaglari sunlardir;

e Tiim engelli 6grencilerimize egitsel, sosyal ve kiiltiirel alanda destek olmak,
o Engelli 6grencilerin akademik ve sosyal hayatta karsilasabilecekleri fiziksel ve tutumsal engellerle
basa ¢ikmalarina destek olmak ve yiliksekokul personelini bilin¢lendirmek.

Program Gelistirme Birimi

Universitemizin kendini siirekli gelistiren ve yenileyen bir kurum olmasi itibari ile Yiiksekokulumuz
Ingilizce egitim icerigini ve kalitesini siirekli olarak gelistirmeyi amaglar. Program Gelistirme Birimi
Yabanci Diller Yiiksekokulumuz biinyesi i¢inde yer alir ve bu anlamda énemli bir rol oynar. Bu
birimin temel gorevleri sunlardir.

o Egitim-6gretim y1l1 boyunca siiren Ingilizce hazirlik programinin miifredatinin hazirlanmasi ve
gelistirilmesinden sorumludur.

e Yiiksekokul miifredati igerisinde kullanilmasina karar verilen kitaplar1 inceler ve egitim
felsefemizi goz oniinde bulundurarak miifredati tamamlayacak materyalleri planlar ve gelistirir.

e Olgme-Degerlendirme Koordinatorliigii, idare ve dgretim elemanlarimizla koordineli olarak
caligsarak 6grenci ihtiyaglarimi saptar, miifredatin felsefe ve amaclarini g6z 6niinde bulundurarak
bu ihtiyaglar giderecek materyaller gelistirir.

Program Gelistirme Birim Koordinatorii

Program gelistirme birim koordinatéri YDYO Miidiirii tarafindan iki akademik y1l boyunca gorev
yapmak tizere segilir. Birim koordinatorii asagidakilerden sorumludur:

e Toplantilarda birimi temsil etme,

e Birim iiyeleriyle diizenli araliklarla toplant1 diizenlemek,
e Miidiir Yardimcisina toplantt sonuglarini rapor etmek,

e Diger birim koordinatorleriyle toplantilara katilmak.

Ol¢me — Degerlendirme Birimi

Olgme-Degerlendirme Birimi, Ingilizce Hazirlik Okulu’nun bir akademik y1l igindeki tiim sinavlarinin
planlanmasindan, yazilmasindan, yiiriitilmesinden ve denetlenmesinden sorumludur. Bu sinavlar
yerlestirme sinavlari, muafiyet sinavlari, vizeler ve kiiciik sinavlardir. Program Gelistirme
Koordinatorliigii ve Yiiksekokulumuz 6gretim elemanlar ile koordineli ¢alisarak nesnel, giivenilir ve
gegcerliligi yiiksek sinavlar hazirlar.
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Ol¢me — Degerlendirme Birimi Koordinatorii

Degerlendirme birim koordinatérii YDY O Miidiirii tarafindan iki akademik yil i¢in segilir.
Koordinator agagidakilerden sorumludur:

e Ofisi toplantilarda temsil etmek,

e Ofis tiyeleri ile diizenli toplantilar yapmak,

e Toplanti sonuglarint Miidiir Yardimcisina bildirmek,

e Diger birim ve ofis koordinatorleri ile birlikte toplantilara katilmak,
e Ogrencilerin y1l i¢i siavlarma yonelik sikayetlerini degerlendirmek.

Mesleki Gelisim Birimi

Meslek Gelisim Birimi (Teachers’ Professional Development Unit - TPDU) Yabanci Diller
Yiiksekokulu’nda 2018-2019 Akademik yilindan itibaren hizmet vermeye baslamistir. Birim
caligmalari, yasam boyu 6grenme kapsaminda akademik personelimizin var olan bilgi, beceri ve
tecriibelerini gelistirmeyi amaglamaktadir.

Yeni goreve baglayan akademik personelin hizmet 6ncesi egitimlerini ve oryantasyonlarini diizenler.
Bu amagla, goreve yeni baglayan hocalarimizin, yiikksekokulumuzda hizmet veren tiim birimler
tarafindan bilgilendirilmesi i¢in toplantilar diizenler ve sinif gézlemleri i¢in programi belirler. Goreve
yeni baslayan hocalarimizin, ilk derslerine girmeden 6nce dersin iglenisi, ders materyallerinin
kullanimi gibi konular hakkinda fikir edinebilmesi igin goniillii deneyimli 6gretim elemanlarinin
derslerine girerek gézlem yapmalarina imkan saglayan planlamayi da Mesleki Gelisim Birimi
gerceklestirmektedir.

Ogretim elemanlarinin mesleki anlamda kendilerinde gelistirmeye ihtiya¢ duyduklar1 konulari belirler
ve gerekli hizmet i¢i egitim faaliyetlerini diizenler. Yabanci Dil Egitimi ile ilgili giincel yaklagimlar
konusunda 6gretim elemanlar ile paylagimda bulunarak tiim 6gretim elemanlarinin mesleki
gelisimlerine destekte bulunur.

Idare, tiim birimler ve tiim 6gretim elemanlarimizin birim ¢alismalarina katilim ve destekleri mevcut
olup, birim faaliyetlerinin organizasyonu birim ¢aliganlari tarafindan yiiriitilmektedir.

2. ILKELERIMiZ
2.1. Program Gelistirme flkesi

Bartin Universitesi’nin misyon ve vizyonuna uygun hazirlanan Bartin Universitesi Yabanci Diller
Yiiksekokulu’nun temel amaci Ingilizce bilgisi Tiirkiye Yiiksekdgretim Yeterlilikler Cergevesinde
(TYYC) verilen asgari diizeydeki dil seviyesinde olmayan 6grenciler icin etkili bir dil 6grenim siireci
yaratarak hem iiniversitemizdeki lisans egitimlerini daha kolay siirdiirebilmelerini hem de iiniversite
sonrasinda kullanabilecekleri yabanci dil bilgisini saglamaktir. Bu dogrultuda, ¢agm tiim yeni
teknolojilerini kullanarak programimizi siirekli gelistirmek, 6grenme siirecinde 6grencilerimizin
sorumluluk alacaklar1 bir ders ortami yaratmak ve bu hedeflerine ulagsmalar1 igin de onlara en iyi bigimde
kilavuzluk etmek temel amaglarimizdandir. Program olusturan 6geler haftalik, donemlik ve yillik
miifredat programlari, ders kitaplari, materyaller, bilgisayar donanimi ve degerlendirme siire¢ ve
kriterleri birbiriyle uyumludur ve diizenli olarak degerlendirilip gozden gecirilmektedir. Gozden
gecirilen Ogeler tiim Ogrenci ve Ogretim elemanlar icin gerekli bilgileri kapsamaktadir. Bartin
Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogrenme Programinin dgeleri asagida agiklanmugtir.
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Ogrenme Ciktilar

Bartin Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Temel ingilizce Boliimii Hazirlik Programi Avrupa
Dilleri Ortak Cergeve (CEFR) Programi temel alinarak olusturulmustur. Program farkli dil seviyelerinde
(Al-Baslangic seviye, A2-Temel Dil Kullanim Diizeyi, B1- Bagimsiz Dil Kullanim Diizeyi, B2-
Bagimsiz Dil Kullanim Diizeyi) 6grenme ¢iktilarin1 kazanmak i¢in ayrilmasi gereken tahmini zaman ve
kullanilacak 6grenme/Ogretme etkinliklerini gdsterir. Program sonunda &grenciler asagida belirtilen
seviyelerde egitimlerini tamamlarlar:

* % 100 Zorunlu ingilizce (Lisans) B2 (Orta Seviye Ustii)

* % 100 Zorunlu ingilizce (On Lisans) B1 (Orta Seviye)

* % 30 Zorunlu Ingilizce (Lisans) B1 (Orta Seviye)

* Hazirlik egitimi alan lisans (B1-B2)

* Zorunlu ortak yabanci dil dersini alan lisans ve 6n lisans ( A1-A2)

Ogretme ve Ogrenme Materyalleri

Bartin Universitesi Temel Ingilizce Boliimiinde kullamlan ders kitaplar1 yayin evleri aracilig: ile temin
edilir ve ders sorumlusu 0gretim elemani tarafindan hazirlanan tiim ek malzemeler 6grenme ¢iktilarina
ulasmak i¢in yardimci olur. Ana ders kitab1 ve ilerleyen kurlarda ek kitaplar segilirken en temel miifredat
yaklasgimimiz CEFR (Avrupa Ortak Dil Cercevesi) a uygunluk, kitaptaki aktivitelerin kurumsal
hedeflerimize uygunlugu, kitabin ¢evrim-i¢i destegi olusu, akademik igerikli olusu, anlagilabilir ve
kolay kullanilabilir olusu gibi kriterlerden yararlanilir. Secilen kitaplar Yabanci Diller Boliimii’niin
Miifredat ve Program Gelistirme Birimi tarafindan gelistirilen ek malzemeyle desteklenir.

Degerlendirme

Her bir degerlendirme unsuru 6grenme ¢iktilar1 dogrultusunda belirlenir ve miifredat programina dahil
edilir. Donem boyunca verilecek kisa sinavlara ek olarak, vize ve final sinavlari, 6grencilerin
hazirlamasi gereken iiriin dosyasi ve ddevler programa dahil edilmistir. Ogrenciler degerlendirme siireci
ve unsurlariyla ilgili olarak detayli olarak bilgilendirilir (6rnek soru, degerlendirme kriterleri vb.). Smif
ici ve smif dis1 caligmalar da programa dahil edilmistir.

2.2. Ol¢me ve Degerlendirme flkesi
Genel Degerlendirme

Degerlendirme miifredatin ayrilmaz bir parcasidir. Ogrencilerin grenmesini tesvik etmeyi ve siireg
icerisindeki gelisimlerini izlemeyi amacladig i¢in, 6gretim ve 6grenme siireci i¢in olmazsa olmazdir.
Bu nedenle, miifredatin basari oranini 6lgmek igin etkili bir degerlendirme oldukc¢a Onemlidir.
Degerlendirmenin birincil amaci, 6grencilerin zayif olduklari dil alanlarinda gelisimlerini gozlemlemek,
yardim, destek ve rehberlik saglamaktir.

Yabanci Diller Yiiksekokulu Hazirlik Biriminde degerlendirme siirecinde dgrencilerinin basarisini,
gegme notunu toplamda %20 oraninda etkileyen iki ara sinav, %24 oraninda etkileyen dort quiz, %6
oraninda etkileyen iki portfolyo dosyasi ve %50 oranda etkileyen bir yilsonu sinavi ile degerlendirir.
Bunlarin yani sira, 6grencilerden, yil igerisinde yapmis olduklar1 dort beceriyi kapsayan caligmalarin
oldugu iirtin dosyasi (portfolyo) tutmalari istenir ve bu iriin dosyasi sinavlardan bagimsiz olarak
notlandirihir. Ogrenciler dért dil becerisinde test edilir; okuma, yazma, dinleme ve konusma. Siavlar,
smav tanimlamalarma gore hazirlanir ve yiiriitiiliir. Bu smavlarla beraber, tim 6grencilere dort dil
becerisindeki basarilarini gosterebilme olanag verilir.
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Yabanci Diller Boliimii tarafindan uzaktan egitim yontemiyle verilen zorunlu ingilizce dersleri ve diger
mesleki Ingilizce ve Almanca derslerindeki degerlendirme de ise gegme notunu %40 oraninda etkileyen
bir ara smmav ve ge¢me notunu %60 oranda etkileyen bir genel sinav uygulanir. Ara sinavlara
belgelendirilmis saglik problemleri nedeniyle giremeyen 6grenciler igin Mazeret Smavi; Genel sinavdan
basarisiz olan ve/veya not yiikseltmek isteyen 6grencileri i¢in Biitiinleme Sinavlar1 diizenlenir. Sinavlar
tiim kampiislerde es zamanli olarak gergeklestirilir. Sinavlarda 6grencilerin gramer ve kelime bilgisi ve
okuma becerileri 6l¢iiliir.

Sinav hazirlama biriminin birincil sorumlulugu, tarafsiz, cinsiyete, itk ve kiiltiirel gegmise duyarli
sinavlar tasarlamaktir. Sinav hazirlama birimi aym1 zamanda sinavlarin nasil yiiriitillecegine dair
yonergeleri 6gretmenlere sunmakla ve yazma ve konusma gibi {liretken dil becerilerinin standart bir
sekilde degerlendirilebilmesi icin gerekli toplantilar1 yiiriitmekle sorumludur. Bu sinavlar Hazirlik
Biriminde yazili ve/veya sozlii ve/veya uygulamali olarak yapilabilir. Ogrencilere ayrica iiretken
becerilerin degerlendirilmesinde kullanilan kriterler hakkinda bilgi verilir. Notlandirma isleminden
sonra dgrencilere hatalarini kontrol etme ve degerlendirme imkani verilir. Sinav sonuglari ¢evrim-igi
ilan edilir. Fakiilte ve yiiksekokullarda verilen zorunlu Ingilizce, segmeli veya mesleki Ingilizce ve
Almanca dersleri i¢in siavlar yazili olarak yapilmaktadir. Smav hazirlama birimi Hazirlik Biriminde
sinavin tarihi, sekli, igerigi hakkinda 6gretim elemanlarini ve 6grencileri en az bir hafta 6ncesinden
bilgilendirmek ile yiikiimliidiir. Bu siire, Yabanc1 Diller BSliimii zorunlu Ingilizce dersleri icin UZEM,
dekanlik veya yiiksekokul miidiirliiglince gereken gdrevlendirme, duyuru ve derslik ayarlamalarinin
yapilabilmesi igin sinavdan en az iki hafta 6ncesi olarak belirlenmistir.

Hedefler
e Seffaf ve tutarli degerlendirme yontemleri ile adil, giivenilir ve gecerli sonugclar elde etmek,

o Portfolyo degerlendirmesi, kisa sinavlar ve yil boyunca gergeklestirilen gesitli etkinliklerin yani sira
ara sinavlar ve final siavlari i¢in kalite kontrolii saglamak ve kayit islemlerini gerceklestirmek,

e Degerlendirme siirecinde dogru sinav tasarisi ve yapisini kullanarak 6grenci merkezli bir yaklagim
izlemek,

o Icerik, sekil, sinav prosediirleri ve tiim degerlendirme prosediirleri hakkinda hem dgretmenleri hem
de dgrencileri bilgilendirmek.

ilkenin Kapsam

Degerlendirme politikas1 Bartin Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan saglanan tiim
dersleri kapsar.

Degerlendirme Siirecinde Giivenirlik ve Gegerlilik ilkesi

Bartin tiniversitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun amaci 6grencilerin degerlendirilmesinde yiiksek
seviyede giivenirlik ve gecerlilige ulagmaktir.

Giivenirlilik ve Gecgerlilik

BU YDYO, smavlarin yiiriitiilmesinden &nce tiim 6grencilerin degerlendirme yontemlerine asinalik
kazanmalarim1 amaglamaktadir. Olasi hatalar1 en aza indirgemek olduk¢a onemli oldugu igin, sinav
hazirlama ve notlandirma siiregleri 6zenle yapilir. BU YDYO miifredatin sonuglar1 aracilifiyla
degerlendirmenin gecerliligini saglar. Bu prosediir, tim sinavlara ve siirekli degerlendirme amaciyla
verilen ddevlere uygulanir. Tiim tiretken ve algilayici beceriler ile dil bilgisi ve kelime bilgisi akademik
y1l boyunca diizenli olarak test edilir. Siavlarin igerigi ve kriterler 6gretim elemanlari ve her seviyedeki
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ogrencilerle paylasilir ve agina olunan formatlar kullanilir. Yabanci Diller Boliimii tarafindan fakiilte ve
yliksekokullarda uygulanan diger sinavlarin degerlendirilmesinde ise dersi veren Ogretim elemani
sorumludur. Herhangi bir itiraz durumunda cevap kagidi sorumlu &gretim elemani tarafindan tekrar
kontrol edilir.

Dogrulama

Dogrulama Degerlendirilen igin gerekli olan sonug¢lara ulagmasini temin etmek igin, asagidaki
prosediirler izlenir:

e Smav hazirlama birimi ve miifredat birimi, miifredatin getirdigi sonuglarla uyumlu olan sinav
maddeleri {izerine fikir birligine varir.

e Smav hazirlama birimi, miifredatin getirdigi sonuglari géz 6niinde bulundurarak, BU YDYO
Hazirlik Siniflar1 Birimi ile Yabanci Diller Boliimiinde yiiriitiillen sinavlari tasarlamak, yiiriitmek ve
kalitesini gelistirmekle yiikiimlidiir. Bu smavlar, 6grencilerin dort dil becerisindeki basari
seviyelerini 6lgmekte olan kisa sinavlari, ara sinavlar1 (basart sinavlari), final sinavini ve telafi
sinavlarin kapsar.

Sinav hazirlama biriminin her liyesi sinavlar1 hazirlarken asagidaki prosediirleri takip eder:

Kisa Sinavlar

e Simav tanimlamalarinin yazimi

¢ Simav maddelerinin yazimi

e Program Gelistirme Birimi ile toplant1 yapilmas1

e  Gerekli degisikliklerin yapilmas1

o Kisa sinav i¢in olan maddelerin tamamlanmasi

e Belirlenen tarihte ve saatte kisa sinavin yiiriitiillmesi

e Cevap anahtarinin 6gretim elemanlarina dagitilmasi

o Belirlenen 6gretim elemanlarinin sinavlari notlandirmasinin saglanmasi

Ara Smavlar ve Final Sinavi

Sinav kitapgiginin igerigi, Hazirlik Siniflar1 Birimi i¢in “dinleme ve telaffuz, dil kullanimi, okuma,
yazma” iken Yabanci Diller Boliimil igin “dil kullanimi ve okuma” dir.

e  Sinav tanimlamalarinin yazimi

e Sinav maddelerinin yazim

e Sinav hazirlama biriminin diger tiyeleri tarafindan simavin gozden gegirilmesi
e  Gerekli degisikliklerin yapilmas1

e Program Gelistirme Birimi ile toplant1 yapilmas1

e  Maddeler tizerinde ortak karara varilmasi
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o Gerekli degisikliklerin yapilmasi

e Sinav maddelerinin son halinin verilmesi

e Smavin belirlenen saat ve tarihte yiiriitiilmesi

¢ Notlandirma islemlerinden sorumlu 6gretim elemanlariyla toplant1 yapilmasi

o Notlandirma islemini yapacak oOgretim elemanlarina sinavlari nasil notlandiracaklarma dair
rehberlik eden detayli cevap anahtarinin verilmesi

e Notlandirma iglemleri i¢in son teslim tarihinin belirlenmesi

e Belirlenen tarihte notlandirici 6gretim elemanlarinin sinav kagitlarini teslim etmelerinin saglanmasi
Yazma Sinavlari

e  Sinav tanimlamalarimin yazimi

e Sinav maddelerinin yazim

e Yazma ofisinin diger iiyeleri tarafindan sinavin gézden gegirilmesi

o  Gerekli degisikliklerin yapilmasi

e Hazirhik Simiflart Birimi Koordinatorii, Program Gelistirme Birimi ve Simav Hazirlama Birimi
tiyeleriyle toplant1 yapilmasi

e Maddeler iizerine ortak karara varilmasi

e  Gerekli degisikliklerin yapilmas1

e Yazma smavi sorularinin son halinin verilmesi

e Yazma smavinin, siav kitap¢iginin bir boliimii olarak belirlenen saat ve tarihte yiiriitiilmesi
¢ Notlandirma islemlerinden sorumlu 6gretim elemanlartyla toplanti yapilmasi

e Notlandirma islemini yapacak Ogretim elemanlarina sinavlari nasil notlandiracaklarina dair
rehberlik eden detayli yazma siavwi kriterlerinin verilmesi

e Gorevlendirilen notlandiricilarin siav kagitlarini belirlenen tarihte teslim etmesinin saglanmasi

e Sinif damigmanlarinin, 6grencilerin sinav kagitlarimi kontrol etmeleri i¢in sinifa sinav kagitlarim
gotlirmelerinin saglanmasi.

Konusma Sinavlari
e  Sinav tamimlamalarinin yazimi
e Sinav maddelerinin yazim

e Sinav Hazirlama Birimi iiyeleri tarafindan sinavin gézden gegirilmesi
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2.3.

Gerekli degisikliklerin yapilmasi

Hazirlik siniflar1 birimi koordinatorii, program gelistirme birimi ve sinav hazirlama birimi iiyeleriyle
toplant1 yapilmasi

Maddeler iizerine ortak karara varilmasi

Gerekli degisikliklerin yapilmasi

Konusma sinavi sorularinin son halinin verilmesi

Her sinav salonu i¢in iki tane sinavi dinleyip degerlendirecek 6gretim eleman, bir tane 6grencilerle
konugma islemini gerceklestirecek 6gretmen, bir tane de Ogrencilere bekleme salonunda eslik

edecek 0gretmen atanmasi

Notlandirma islemini yapacak 6gretim elemanalarina konusma sinavini nasil notlandiracaklarina
dair rehberlik eden detayli konugma sinavi kriterinin verilmesi

Caligir vaziyette olduklarin1 kontrol ettikten sonra video kaydi icin gerekli olan ekipmanlarin
dagitilmasi

Konusma sinavinin belirlenen saat ve giinde yirtitiilmesi

Sinavda gorevli 6gretim elemanlarinin belirlenen giinde belirlenen bilgisayara sinav videolarim
yiiklemesinin saglanmasi

Sinav kitapgigina eklenebilmeleri igin, konugsma sinavini degerlendiren 6gretim elemanlarinin not
kagitlarini sinif danismanlarina teslim etmesi

Gozetmenlik ilkesi

Ogrencilerin notlandirilmasi ve sinav siireglerinin tam olarak gerceklestirilmesi BU YDYO i¢in oldukca
onemlidir. Giivenligin saglanmasi, sinavlarin adil ve uygun bir halde gergeklestirilmesi ve tim
Ogrencilerin uygun bir ortamda sinava girebilmesi i¢in gozetmenler ¢ok ciddi bir role sahiptir.
Gozetmenler, kendilerini goérevlerini yapmaktan alikoyabilecek ve dgrencileri rahatsiz edebilecek olan
aktivitelerle mesgul olmamali, okuma yapmamali (sinavla ilgili okuma yapma durumu harig) ya da bir
sey yememelidirler.

Gozetmenlik Prosediirleri

Hazirlik Siiflar1 Birimi sinavlari igin;

1.

Sinav tarihleri ve salonlar1 sinav hazirlama birimi tarafindan hem ¢evrim-i¢i hem de duyuru
panolarinda duyurulur.

Sinav materyalleri sinavdan 30 dakika 6nce imza ile dagitilir. Gozetmenlerin sinavdan 15 dakika
once sinav salonlarinda olmasi gerekir.

Ogrenci kimlikleri kontrol edilir ve smav yoklama tutanagi grenciler tarafindan imzalanir.

Sinav kurallar1 gdzetmenler tarafindan dgrencilere okunur. Ogrencilerden ders materyallerini,
akilli saat ve cep telefonu...vb cihazlarin 6gretmen masasina koymasi istenir.

Simav kagitlar1 ve materyalleri gozetmenler tarafindan dagitilir,

17



6. Eksik kisim olmasi ihtimaline kars1 6grencilerden sinav kagitlarinin kontrolii istenir.

7. Sinav her sinav salonunda ayni anda baglar. Sinav siiresinin ii¢te birine gelmeyen 6grencinin
sinav salonuna girmesine izin verilmez. Dinleme bdliimii siiresince sinava gelen ogrenciler
dinleme kismu bittikten sonra salona girebilirler.

8. Sinav mataryelleri, sinav kagitlar1 ve yoklama tutanaklar1 toplanir ve sinav hazirlama birimine
verilir.
9. Siavla ilgili problemler smav hazirlama birimine bildirilir.

24. Notlandirma ilkesi

Ogrenme siirecinde siire¢ ne kadar 6nemliyse elbette siirecin sonunda yapilan degerlendirme
yani notlandirma da elbette bir o kadar 6nemlidir. Notlandirma 6grencilerin gelisimini gdzlemlemek ve
ogrencilere ve ogretmenlere geri bildirimde bulunmak olduk¢a 6nemli oldugu icin, BU YDYO
notlandirma prosediirlerine ¢ok 6nem verir. BU YDYO’nun asil amaci, dgrencilerin etkin dil
kullanicilar1 olabilmeleri i¢in gerekli bilgi ve becerilerde gelisimlerinin ne diizeyde oldugunu
belirlemektir.

Bir diger amag ise 6grencilerin kendi gelisimlerini gérebilmeleri i¢in onlarin ¢alismalari izerine
stirekli geri bildirimde bulunmaktir.

Notlandirma nasil yapilir?

Notlandirma igin BU YDYO &gretim elemanalari tarafindan belirli prosediirler izlenir.
Notlandirma Siirecinde Ogretim Elemanlarinin Gorev ve Sorumluluklar:

e Ogrencilerin smavin igerigi ve tarihi hakkinda bilgilendirildiginden emin olmak

e Beceri odakli siavlar igin gelistirilmis kriterleri paylagmak

e Yazma ve konugma sinavlarindan 6nce standartlagtirma toplantilarina katilmak

e Sinav kagitlarini diizenli olarak notlandirmak

e Notlandirma iizerine 6grencilere geri doniit saglandigindan emin olmak

e Smav kagitlarini son teslim tarihinde teslim etmis olmak

Notlandirma Prosediirleri

Hazirhk Siniflar1 Biriminde;

1. Konusma ve yazma siavlari i¢in prosediirler belirlenir ve 6gretim elemanlariyla paylasilir.
2. Smav kitapeiklari i¢in cevap anahtar1 hazirlanir.

3. Notlandiricilar belirlenir.

4, Siavdan sonra 6grencilere cevap anahtarlari verilir.
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Ogretim elemanlar1 son teslim tarihi hakkinda bilgilendirilir.

Siavlar 6gretim elemanlari tarafindan notlandirilir.

Yabanca Diller Biriminde;

1. Siavlar 6gretim elemant tarafindan okunur.
2. Yanlis cevaplar dogru cevaplar etkilemez.
3. Her bir dogru say1, soru sayisiyla belirlenen kat sayi ile ¢arpilir.
4. Sonuglar 100 tizerinden degerlendirlir.
5. BU Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeliginin 17.maddesi uyarinca harf notuna
doniistiriliir.
2.5. Ogretim Eleman istihdam Ilkesi
Bartin Universitesi YDYO’nun ve dgretim elemani adaylarinin takip etmesi gereken asamalar
asagidaki gibidir;

YDYO Midiri (2547 SK.32 mad.) geregi ihtiyag duyulan O6gretim elemani sayisini Bartin
Universitesi Rektorliigiine iletir.

BU Rektérliigii Yiiksek Ogrenim Kurumu (YOK) ile gerekli yazigmalari yiiriitiir.

YOK ihtiyaci onaylar ve kadro verir.

Ogretim Elemani alim ilan1 BU internet sayfasinda yayinlanir.

Adaylar istenen belgelerle (6zgecmis, diploma, transkript, Askerlik ilisigi olmadigia dair belge,
ALES sonug belgesi, Yabanci Dil Smav sonug belgesi ve vesikalik fotograf) birlikte sahsen ya da
posta ile basvuru yapar.

Adaylar BU internet sayfasinda belirtilen tarihte sozlii sinava alinirlar.

Smav, “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarima Naklen Ve Agiktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarina Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hususlarina gore uygulanir.

Bagvuru sonuglar1 w3.bartin.edu.tr sayfasinda ilan edilir.

BU Personel isleri daire baskanlig1 ise alim siirecini yiiriitiir.

Kazanan adaydan YDYO personel isleri “SGK ise baslama bildirgesi,” “Aile durum bildirimi,”
“Aile yardim bildirimi” ve “Mal beyannamesi” belgelerini ister.

Yeni 6gretim elemanlart YDYO Mesleki Gelisim Birimi tarafindan oryantasyon programina alinir
ve gorevlerine bagslarlar.
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2.6. Mesleki Gelisim flkesi

BU YDYO olarak mesleki gelisimin etkili 6grenme ve dgretime olan katkisina inandigimiz igin
kurumumuzdaki 6gretim elemanlarinin ihtiyaglarina ve ilgi alanlaria gore gerekli destek ve rehberlik
hizmetlerinin yani sira egitim olanaklar1 yaratma konusunda da destekleyici rol almaktayiz. Ihtiyag
alanlarin1 belirlemede anketler, bireysel ya da toplu goriismeler, yansitma raporlart ve 6grencilerden ve
Ogretmenler gelen doniitlerden yararlanilmaktadir. Bireysel goriismeler talep dogrultusunda
diizenlenmektedir. Calistaylar, kurum dis1 egitmen ve uzmanlar ve birimin elemanlar tarafindan yapilan
sunumlar &gretim elemanlarmin ihtiyaglarna gore yapilmaktadir. Ise yeni baslayan ogretim
elemanlarina var olan program tanitmak ve gerekli destegi saglamak igin ayr1 toplantilar
diizenlenmektedir. Bunlarin yani sira, kurumda ¢alisan 6gretim elemanlarinin siniflarinda belli bir konu
iizerinde eylem arastirmasi yapmasi ve bu arastirma {izerine yansitma raporu yazmalari konusunda
gerekli destek ve tesvik saglanmaktadir. Birimin diger bir ilkesi ise 6gretim elemanlarini ilgi alanlarina
gore cesitli projelere, ulusal ve uluslararasi konferanslara, calistaylara ve seminerlere katilmalar
konusunda gerekli bilgi ve destegi saglamaktir.

Bartin Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda arastirma yapabilmek icin izlenecek adimlar
asagidaki gibidir:

Yiiksekokul biinyesinde gerceklestirmek istediginiz arastirma c¢aligmalart i¢in Arastirma izin
dilekgesini doldurarak Boliim Baskanligi Sekreterligine sununuz.

Ulusal ve uluslararasi1 konferans, calistay ve seminerlere katilabilmek icin izlenecek adimlar
asagidaki gibidir:

a) Yolluk/yevmiye talepli:

e Bildiriniz i¢in ilgili kurumdan kabul geldiginde ya da sadece katilimci olarak bagvurmak
istediginizde gorevlendirme formunu etkinligin programi, kabuliiniize iliskin belge, telafi formlar
ve varsa diger ekleriyle birlikte, en az 15 giin 6nceden, B6lim Bagkanligi Sekreterligine teslim
ediniz.

e Bu dilek¢eniz daha sonra Boliimiin uygun goriisii lizerine yonetim kuruluna girecektir. Uygun
bulunmasi halinde iist yazi ile miidiirliilk makamina gidecek ardindan nihai onay igin rektorliik
makamina sunulacaktir.

e Déniisiiniizde yolluk/yevmiye gideri beyani i¢in Mali Isler Memuru ile iletisime gegmeniz
gerekmektedir.

b) Yolluksuz / Yevmiyesiz Katilim Talebi:

e 7 giinden az olan ve yolluksuz / yevmiyesiz katilim talepleri igin gérevlendirme formu varsa eki ile
birlikte doldurarak Boliim Bagkanligi Sekreterligine teslim ediniz.

2.7. Personel Tesvik flkesi
Yiiksekokul biinyesinde akademik personele saglanan tesvik olanaklari sdyledir;
Akademik Tesvik

Yiiksekogretim Kurulu (YOK) 11/10/1983 tarihli ve 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel kanununun
ek-4 {incti maddesine dayanarak ge¢mis akademik yilda yapilan ¢alismalar karsiligi ilave tcret
verilmektedir. Yiiksekokul biinyesinde bulunan akademik tesvik komisyonu BU Rektorliigii ile is birligi
icinde caligmaktadir. YDYO Akademik Tesvik Komisyonu 6n inceleme heyeti, yiiksekokul
bilinyesindeki tiim 6gretim elemanlarina akademik ¢alismalarini kapsayan dosyalarini hazirlamalari i¢in
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duyuru yapar. Ilan edilen tarihte On inceleme heyeti dosyalar1 inceler ve YOK tarafindan belirlenen
Olciitlere gore uygun bulunan dosyalar YDYO Miidiiriine iletilir. YDYO Midiirliigii dosyalar
rektorliige bagli Akademik Tesvik Komisyonuna iletir. Kabul edilen dosya sahibi 6gretim elemani aldig1
puana gore maasinda tesvik 6denegi alir. Ogretim elemanlarinin ayrica her yil hazirladiklari faaliyet
raporlart ile s6zlesmeleri rektorliik tarafindan yenilenir.

Yiiksek lisans —Doktora Programlari

Okulumuz biinyesindeki tiim 6gretim elemanlar yiiksek lisans ve doktora programlarina katilmalar
konusunda Rektdrliik ve Yiiksekokul yonetimi tarafindan desteklenir.

2.8. Sikayet Ilkesi

Yiiksekokul biinyesindeki tiim personelin ve okulumuz &grencileri arasinda gelisebilecek her tiirlii
anlagmazlig1 engellemek, kurumumuzdaki her bir bireyin daha pozitif bir ortamda calisabilmesi adina
taraflarca belirtilen her tiirlii sikayet YDYO tarafindan dikkate alinir. Tiim sikdyetler gereken hassasiyet
gosterilerek ¢oziime kavusturulur. Resmi olmayan sikayetler taraflar arasinda konusma yoluyla
¢oziiliirken, dilekce ile yapilan sikdyetler ilgili birime teslim edilir ve Bartin Universitesi tarafindan
kabul edilen Tiiziik ve Yonetmeliklerde (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Kurum/85269548)belirtilen
yasal prosediirler takip edilir.

Ogrenci Sikayet Siireci: Ogrenciler her yil basinda simiflarda gergeklesen oryantasyon progranminda
YDYO kurallar1 ve smmf ici kurallari hakkinda bilgilendirilir. Ogrencilerin kurallara uymamasi
durumunda, 6gretmen ve dgrenci arasinda goriisiilerek sorun sozlii olarak ¢éziime kavusturulur. Taraflar
arasinda sorun ¢oziilemezse, 0grenci yazili sikdyet belgesini, ilgili bolim sekreterligine, 6gretim
elemani ise yazili sikdyet belgesini boliim bagkanligina iletir. Yazili sikdyet belgesi degerlendirilmek
iizere konusuna gore ilgili akademik ya da idari midiir yardimcisina yonlendirilir. Sinav sonucunda
maddi hata oldugunu iddia eden 6grenci sinav sonucu agiklandiktan sonra {ig is giinii iginde ilgili bolim
baskanligina dilek¢e vererek degerlendirmede maddi hata yapilip yapilmadiginin kontrol edilmesini
isteyebilir. Ogretim elemanu, itiraz iki is giinii igerisinde maddi hata bakimindan degerlendirir. Maddi
hata belirlenmesi durumunda, 6grencinin aldig1 not ilgili yonetim kurulu karariyla diizeltilir. Itirazin
neticesi 6grenciye bildirilir.  (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40462)

Ogretim Elemam Sikayet Siireci: Ogretim elemanlar1 yasadiklar1 herhangi bir problem karsisinda
problemi Boliim baskanlarina iletir. Sorun B6liim bagkanliginda sozlii olarak ¢oziilemezse yazili dilekge
verilir. Konu ilgili idari/akademik miidiir yardimcisina iletilir.

Idari Personel Sikayet Siireci: Yiiksekokul biinyesinde bulunan idari kadro elemanlari, yasadiklari
sorunu bagli bulunduklar1 yiiksekokul sekreterine iletir. Sorun s6zlii olarak ¢oziilemezse yazili dilekge
idari miidiir yardimeisina iletilir.

2.9. Geribildirim ilkesi

YDYO biinyesindeki tiim akademik ve idari personelin huzurlu ve keyifli bir ortamda caligsabilmesi
adina geri bildirime YDYO tarafindan 6nem verilir. Kisilerin kurum i¢inde bireysel istek ve
diistincelerini de géz 6niinde bulundurmak adina miidiir ve miidiir yardimcilar1 ile gruplar halinde ya da
bireysel toplantilar ve yazili anketler yapilir. Ayni zamanda bina igerisinde kisilerin goriislerini
yazabilecekleri istek/dilek kutular1 bulunmaktadir. Smif icerisinde Ogrencilerin her dénem tutmakla
yilikiimlii olduklart 6grenci {iriin dosyasinda &grencilerin yaptiklari ¢aligmalarin akademik anlamda
kendilerine ne kattiklartyla ilgili bir geri bildirim yazmalarinin istendigi bir boliim, ayrica CEFR a uygun
olarak kullandigimiz 6grenci dil portfolyosu ile hazirlik okulunda dil gelisimlerini degerlendirdikleri bir
uygulama mevcuttur. Ogretim elemanlarmin yil sonunda tiim akademik yil1 degerlendirdikleri bir geri
bildirim g¢alismas1 yapilmaktadir. Ayrica boliim kurulu araciligi ile 6gretim elemanlar1 geri bildirim
siirecine aktif bir sekilde katilmaktadir.
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2.10. Karar Verme ilkesi

YDYO misyon ve vizyonu dogrultusunda alinan kararlar okulumuz 6grencileri ve dgretim elemanlari
ile paylasilir. Karar verme siirecinde her bireyin diislincelerine deger verilir ve karar verme siirecinde
dikkate alinir. Ogretim elemanlartyla Boliim kurullarinda, 6grencilerle 8grenci temsilci toplantilarinda
gorisiiliir. Yoneticiler ve ilgili koordinatorler ile yapilan toplantilar sirasinda 6grenci temsilcileri
kendilerinin ve arkadaslarinin fikirlerini beyan eder. Tiim dgretim elemanlar1 boliim kurulu vasitasiyla
karar alma siirecinde yer almaktadir.

2.11. Kopya Ilkesi

YDYO biinyesinde yapilan sinavlarda sinavlarin kurallara uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
simav gdzetmeni Ogretim elemanin gorevidir. Sinavlarda ve 6grenci iiriin dosyasinda kopya cektigi
belirlenen ogrenciye sifir (0) verilir. Smav esnasinda Ogrencilerden tiim kitap ve defterlerini
kaldirmalari, cep telefonlarini 6gretmen kiirsiisiine koymalari istenir. Ogrenciler, 6grenci el kitabinda
sinav kurallar1 hakkinda bilgilendirilir. Ogrencilerin sinav esnasinda sinav kurallarina uymalar1 beklenir.
Sinav esnasinda kopya ¢eken 6grenci sinav gorevlisi hoca tarafindan uyarilir ve kopya ¢ekmeye devam
ederse kagidinin iizerine isaret (C) koyulur. Sinav sonrasi kopya ¢eken 6grenci hakkinda, sinav gorevlisi
ogretim elemam ve Olgme-Degerlendirme ofis eleman: tarafindan tiim belge ve kanitlarla tutanak
tutulur. Tutanak smav bitiminde hemen okul yonetimine teslim edilir. Sonrasinda ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

2.12.  Kalite Ilkesi

Bartin Universitesi YDYO derslerinde, dgretim metotlarinda, personel egitiminde, personel ve
Ogrenci performans degerlendirmesinde, degerlendirme yontemlerinde ve kaynaklarinda misyon,
vizyon ve temel degerleri ile iligkili olarak belirledigi stratejik hedeflerine ulasmak icin uluslararasi dig
degerlendirme Olgiitleri kapsaminda bir egitim politikas1 uygulamaktadir. Kalite politikamiz her bir
Ogrencinin akademik ihtiyaglarinin karsilanmasini ve sonuglarin okulun hedeflerine yonelik olmasini
saglamaktadir.

Yiiksekokulumuz kaliteli bir egitim vermek ve okulumuzun yabanci dil 6gretiminde uluslararasi
standartlarla tam bir uyum iginde olmasi adina siirdiiriilebilir degerlendirme ¢aligmalarinin yansira
Ogrencilerin ihtiyaclarina yonelik uygulamalar yapmaktadir. Yiiksekokulumuz 6grencilerine yiiksek
kalitede Ingilizce egitimi sunarak onlarm dil biling ve bilgilerini iyilestirmek ve ayrica sosyal hayatta
gerekli olan Ingilizce iletisimi saglayabilme yeterliligini kazandirmaktir.

Bartin Universitesi YDYO tiim egitim-dgretim faaliyetlerinde asagidaki hedefler dogrultusunda
kalitesini gelistirmeyi hedeflemektedir;

1. Ogrencilerin dil 6grenme siireglerinde ihtiya¢ duyduklari akademik bilgi ve becerilerini gelistirme
amagli egitim-6gretim faaliyeti saglamak.

2. Ogretim ve degerlendirme standartlarim arttirmak.
3. Ogrenci ve 6gretmen 6z-kontroliinii gelistirmek.
4. Okulun yonetim sistemlerini gelistirmek.

5. Mesleki gelisim olanaklarini arttirmak.

6. Kalite giivencesini saglamak.

7. Akademik, idari personelin ve 6grencilerin kalite giivence siire¢lerinde aktif rol almalarini saglamak
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Yiiksekokulumuzda kaliteyi gelistirmek i¢in yapilan calismalar arasinda yazili anketler, s6zlii ve yazili
geribildirimler bulunmaktadir. Ayrica kisilerin direkt olarak ifade edemedikleri diisiincelerini
paylagmalari i¢in bina igerisinde istek kutulari bulunmaktadir.

3. OGRETIM ELEMANLARINA iLiSKiN HUSUSLAR
3.1. Calisma Saatleri

Ogretim elemanlarmin galisma saati aktif egitim-6gretim faaliyetlerinin oldugu dénemde o akademik
yila ait ders programlarina gore belirlenir. Her Pazartesi 6gleden sonra tiim akademik personelin ofis
caligmalarini yiirlitmek iizere mesai yapmalar1 gerekmektedir. Mazeretler i¢in ilgili boliim baskanligi ile
iletisime gecilmesi gereklidir. Tiim bunlarin disinda kalan zaman dilimi i¢in mesai saatleri Midiir
tarafindan belirlenip ¢alisanlara duyurulur.

Ogretim elemanlarinin ders giris ve cikislarina dikkat etmeleri disiplinli bir calisma ortamm
yaratmaktadir. Ogrencilerin de ders giris-cikislarina riayet etmelerinin saglanmasi 6nemlidir. Sabah
09:00 dersine 5 (bes) dakika ge¢ kalan 6grenciler hos goriilebilir, ancak bu tavizin 6grencilerde bir
davranis sekline biiriinmemesi gerektigi kendilerine hatirlatilmalidir. Ogrenciler higbir sekilde dersteki
uygunsuz davranislari i¢in yok yazilarak cezalandirilamaz. Bu tarz davranislar i¢in dncelikle 6grenci ile
birebir konusma yapilmali, hareketin devami olmas1 durumunda ilgili boliim baskanligindan yardim
istenmelidir. Ayn1 sekilde, 6grenci sergiledigi gilizel davranislar igin de 6diil olarak var yazilamaz.
Devamsizlik problemi olan dgrencilerin izinli sayilmasi séz konusu degildir. Ogrenciyi devamsizlig
hakkindaki istegi i¢in ilgili boliim bagkanligina yonlendirmek dogru bir yaklagimdir. Yoklama kagitlar
otomasyon sisteminden elde edilebilir.

3.2. Sistem Girisleri

Ogretim elemanlarinin  otomasyon sistemine kendilerine duyurulmus zaman dilimleri igerisinde
danismani olduklar1 smif 6grencilerin “aylik devamsizlik saatlerini (ay bitiminde en ge¢ bir hafta
icinde)”, “smav, quiz vb. notlarim1 (quiz i¢in bir hafta, vize icin iki hafta icinde),” girmeleri
gerekmektedir.

Sinav, quiz vb. not girisleri yapildiktan sonra sinav paketi eksiksiz olarak 6grenci iglerine imza karsiligt
teslim edilmelidir.

Hazirlik Siniflar1 Biriminde ders veren 6gretim elemanlarinin tiim sinav notu girisleri ile zorunlu,
secmeli ve mesleki Ingilizce ve Almanca dersleri i¢in Genel Basar1 Notu girisleri akademik takvimde
belirtilen stireler igerisinde danisman hoca tarafindan
http://ubys.bartin.edu.tr/AlS/Instructor/Home/Index adresinden yapilarak bir ¢ikt1 alindiktan sonra
imzalanip 6grenci iglerine teslim edilmelidir.

3.3. Rapor, Gorevlendirme ve izin isleri

Ogretim elemanlarmin saglik sorunlari sebebiyle rapor almalari durumunda en geg ii¢ giin igerisinde
raporlarini yiiksekokul personel islerine teslim etmeleri gerekmektedir. Ogretim elemanina raporlu
oldugu giinler icin ek ders ddemesi yapilmaz. Ogretim eleman: telafi dersi yaparak ek ders iicretini
almak iizere boliim baskanligina dilekge verebilir.

Ogretim elemami telafi yapacagi giinler igin__https://ydyo.bartin.edu.tr/personel-formlari.html
adresindeki Telafi Formu’nu doldurmak zorundadir.

Ogretim elemaninin izin ve gorevlendirme islemlerinde de ayni akis gegerlidir. Yillik izin talebinde
bulunmak i¢in 6gretim elemani yiiksekokul personel islerinden istemde bulunur. Daha sonra talebini
once ilgili boliim bagkanina daha sonra miidiire onaylatmak zorundadir.
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3.4.  Duyurularin Takibi

Tim O6gretim elemanlar1 idari birimden gelen duyurular takip etmek ve belirtilen hususlara riayet
etmekle yiikiimliidiir. Idari ve akademik duyurular _http://ubys.bartin.edu.tr/ adresinden kisiye direkt
teblig ile ya da miidiirliik ilgili boliim baskanlig1 e-mail adreslerinden yolu ile iletilebilir. Ogretim
elemanlar1 kayith iletisim bilgilerini giincel tutmalidir.

3.5. Ofis Malzemeleri Kullanim

Ogretim elemanlarin zimmetine verilmis teknolojik aletlerin kullamiminda titiz davramlmasi
beklenmektedir. Bozuk aletlerin/esyalarin tamiri ya da sarf malzemelerinin yenilenmesi i¢in 6gretim
elemani “bakim/onarim dilekcesi” doldurarak yiiksekokul miidiirliigiine basvurabilir.

4. IDARI PERSONELE iLISKiN HUSUSLAR
4.1. Cahisma Saatleri

Idari personelimizin ¢alisma saatleri valilik tarafindan belirlenen 08:30-17:30’dur. Mesaiye baslamada
miimkiin oldugunca 5-10 dakikadan fazla siireli gecikme yapilmamasi, eger belirlenen siirelerden fazla
degerde bir gecikme yasanacaksa vakit gecirilmeksizin yiiksekokul sekreterinin haberdar edilmesi
beklenmektedir.

4.2. Gorev Bilinci

Idari personelimizden sorumluluklar1 altindaki cesitli programlara veri girislerini son tarihlere uygun
olarak itina ile yapmalar1 beklenmektedir. Verilen gorevlerin yerine getirilmesinde gereken hassasiyeti
gostermeleri ve takim ¢alismasinda kendi paylarina diigeni layigi ile yapmalari istenmektedir.

4.3, izinler

Personelimiz mevzuata uygun sekilde yillik/idari izin kullanabilirler. Ancak yokluklar1 nedeniyle
olusabilecek is ylikiiniin altindan kalkabilmek adina 6zellikle yillik izin istemlerinde belli bir program
dahilinde izin verilebilmektedir. Personelin saglik sorunlari sebebiyle rapor almalari durumunda en geg
li¢ giin icerisinde raporlarin yiiksekokul sekreterligine teslim etmelidir.

4.4, Ofis Malzemeleri Kullanimi
Personelin zimmetine verilmis teknolojik aletlerin kullaniminda titiz davranilmasi beklenmektedir.

Bozuk aletlerin/esyalarin tamiri ya da sarf malzemelerinin yenilenmesi i¢in personelimiz bakim/onarim
dilekgesi doldurarak yiiksekokul miidiirliigiine basvurabilir.
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5. YONETMELIKLER
Ogrencilerimiz icin
5.1. Bartin Universitesi Yabanci Diller Béliimii Ingilizce Hazirhk Simiflar1 Yénergesi

Baglanti:https://cdn.bartin.edu.tr/oidb1/52dd2dc8-11be-43af-afcc
bbd537e3bdca/ingilizcehazirliksiniflariyonergesi.pdf

Bu yonergede ilgili boliime ait muafiyet, seviye tespit sinavlari, egitim-6gretim, sinavlar ve basari
degerlendirilmesi gibi konular hakkinda bilgi bulunmaktadir:

5.2. Bartin Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim Ogretim Ve Smav Yonetmeligi
Resmi Gazete Tarihi: 2/8/2011
Resmi Gazete Sayisi: 28013

Baglanti:_https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40462

Bu yonetmelik Yabanci Diller Boliimii’ne bagli ortak zorunlu dersleri, segmeli ve mesleki yabanci dil
derslerini alan &grencilerin basari notu ile sinav notuna itirazlarda izlenecek yol hakkinda diizenlemeler
igermektedir.

5.3. Yiiksekégretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Resmi Gazete Tarihi: 18.08.2012

Resmi Gazete Sayisi: 28388

Baglanti:http:// www.mevzuat.gov.tr/Metin. Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&Mevzuatlliski=0&sourceX
miSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20%C3%96%C4%9Fre
nci%20Disiplin%20Y %C3%B6netmeli%C4%9Fi

Bu yonetmelikte disiplin sug¢larinin tanimi, cezai yaptirnmlari ve disiplin sorusturmasinin nasil
yiriitiilecegi hakkinda bilgi bulunmaktadir.

Akademik ve Idari Personelimiz i¢in:

5.4. Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Resmi Gazete Tarihi: 09.11.2018

Resmi Gazete Sayisi: 30590

Baglanti:

http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/11/2018
1109.htm&main=http://www.resmigazete.qov.tr/eskiler/2018/11/20181109.htm
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5.5. Yiiksekogretim Kurumlan Yénetici, Ogretim Elemam ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi
Resmi Gazete Tarihi: 21.08.1982

Resmi Gazete Sayisi: 17789

Baglanti:

http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik//journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/177
06

Bu yonetmelikte disiplin suglarnin tanimi, cezai yaptirimlari ve disiplin sorusturmasinin nasil
yiiriitiilecegi hakkinda bilgi bulunmaktadir.

6. FORMLAR

Bu kitapgikta bahsi gegen tiim form ve dilek¢e Orneklerine_https://ydyo.bartin.edu.tr/personel-
formlari.html adresinden ulasilabilir.
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