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ON SOz

Degerli Ogretim Elemanlarimiz,

Eskisehir Teknik Universitesi, deger yaratarak degisim ve doniisiimiin 6nciisii bir iiniversite olmak
vizyonuyla 18 Mayis 2018 tarihinde kurulmus, tiim 6grencilerini diinya vatandasi olmalarina destek
olacak kazanimlarla donatmay1 ve mezunlarinin niteligini gelistirmeyi ilke edinmistir. Bu vizyon ve
hedefin en 6nemli gerekliliklerinden biri olarak yabanci dil yeterliligini arttirmak, akademi ve sektorde
tercih edilen mezunlar yetistirmek de Universitemizin dncelikleri arasindir.

Stiphesiz yabanc dil yetkinligi, 21. yiizyilin anahtar becerileri arasindadir. Yabanci dilde etkili sekilde
yazili, sozlii ve gorsel iletisim kurabilen bireyler, sadece kisisel hayatlarinda degil akademik ve mesleki
gelisim yolculuklarinda da daha basarili olabilmektedir. Yabanci bir dil bilmek, farkli kiiltiirlere daha
kolay adapte olunmasina, hayata bakis acisinin gelismesine, yaratici diisiinmeye, 6zgiiven kazanmaya,
yeni sosyal ve kiiltiirel gevreler edinmeye ve is bulmaya yardimci olmaktadir.

Bu cercevede dgrencilere hedef, slire¢ ve sonu¢ odakli, yenilik¢i ve siirekli iyilesmeye odakli egitim ve
rehberlik saglanmas1 anilan kazanimlarin elde edilmesinde son derece dnemlidir. Bu amagla, 2022 yilinda
ogrencilerimizin yabanci dilde yetkin bireyler haline gelmelerine destek olmak {izere, siirekli 6grenen,
gelisen, kalite ve slirdiiriilebilirlik odakli yabanci dil egitim faaliyetlerini yiiriitmek iizere Eskisehir
Teknik Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu kurulmustur. Okulumuzda, zorunlu ve istege bagl
hazirlik programi 6grencilerimizin Ingilizce okuma, dinleme, konusma ve yazma yetkinliklerini diinyada
kabul goren standartlara yiikseltmeye gayret edilmekte, hazirlik siniflari haricinde diger akademik
birimlerdeki yabanci dil egitimleri de Yabanci Diller Yiiksekokulu destegiyle stirdiiriilmektedir.

Biliyoruz ki, nitelikli bir egitimin saglanmasi gii¢lii, yetkin ve is birlik¢i bir ekip gerektirir. Sizlerin bilgi,
deneyim ve katkilar1 sadece 0grencilerimizin gelecegine yon veren unsurlar olmayip Yabanci Diller
Yiiksekokulunun da basarisinin temel dayanagidir.

Bu Ogretim Elemani El Kitabi, Yabanci Diller Yiiksekokulunun genel yapisi, faaliyetleri, akademik
stiregler ile sorumluluk alanlar1 agisindan sizlere rehberlik etmeyi amaglamaktadir. Ekibimizin bir pargasi
oldugunuz, is birlik¢i ve katilimer bir siireg esliginde hedeflerimize ulasmamizda verdiginiz destekler i¢in
hepinize tesekkiir ediyoruz.

Saygilarimizla,

Yiiksekokul Miidiirii
Prof. Dr. Saye Nihan CABUK
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HAKKIMIZDA
Eskisehir Teknik Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu (ESTU YDYO), 26 Temmuz 2022 tarih

ve 31904 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan, 25 Temmuz 2022 tarih ve 5867 sayili Cumhurbaskani

karari ile kurulmustur.

ESTU YDYO, Universitemizin zorunlu ve istege bagl Ingilizce hazirlik egitimlerinin planlanmasi
ve yiiriitiilmesini saglayan akademik bir birimdir. Ayrica Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullari
ile Ortak Dersler Boliimii biinyesinde agilan Ingilizce, Almanca ve Fransizca dersleri de ESTU

YDYO 6gretim elemanlart tarafindan yiirtitilmektedir.

Iki Eyliil Kampiisiinde faaliyet gdsteren Yiiksekokulumuz, dgretim elemanlari igin ayrilmis ofislerin,
farkli akademik birimlerin ve birim ofislerinin yer aldigi, ayrica ortak kullanim alanlarindan meydana
gelen bir binada konumlanmistir. Ayni bina igerisinde bulunan iiniversite kiitiiphanesi, okuma
salonlari, kafeteryalar ve ¢esitli imkanlar sayesinde egitim faaliyetleri ve sosyal/kiiltiirel ihtiyaclar

icin 0grencilerimize ve 6gretim elemanlarimiza gerekli altyap1 sunulmaktadir.

Binamizda dil derslerinde kullanilan 45 (kirk bes) derslik bulunmakta olup, bu dersliklerde

projeksiyon, Thin Client bilgisayar sistemi ve ses sistemi altyapis1 mevcuttur.

Misyon

ESTU YDYO olarak misyonumuz, “Ogrencilerimize akademik ve giinliik hayatta yabanci dilde iletisim
kurmalarimi saglayacak temel dort dil becerisini, uluslararasi standartlarda ve giincel yaklasimlara
dayali ogretim teknikleri ile kazandirmak” olup Yiiksekokulumuz bu misyon dogrultusunda, 21. yiizy1l
gerekliliklerden olan elestirel diistinmeyi, is birligini, iletisimi, kiiltiirel farkindalig1 ve yaraticilig: tesvik
eden 6gretim teknikleri ve giincel yaklasimlara dayali 6gretme yontemleriyle 6grenci merkezli bir 6gretim

anlayisin1 benimsemektedir.

Bu misyonumuz ¢ergevesinde, destekleyici ve dinamik bir 6grenme toplulugu gelistirmek temel
hedeflerimiz arasindadir. Yiiksek kaliteli egitim ve kisisellestirilmis rehberlik sunarak 6grencilerimizi
kiiresel toplulukla giivenle etkilesim kurmaya ve akademik ve kariyer hedeflerine ulasmaya hazirlamay1

amacliyoruz.

Vizyon

ESTU YDYO olarak vizyonumuz “égrencilerinin ve mezunlarinin yabanci dil yeterligi ile on plana ¢ikan
bir okul olmaktir.” Yabanc1 dil yeterligi ile dil 6greniminin yan1 sira amagladigimiz, bu 6grenim siirecinin
inceliklerini 6grencilerimizle paylasarak, onlar1 yagam boyu 6grenmeye tesvik etmektir. Boylece, kendini

1yi ifade edebilen, kiiltiirel agidan bilingli ve kiiresel olarak birbirine bagli bir topluma anlamli bir sekilde
]
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dahil olabilecek ve katkida bulunabilecek donanima sahip bireyler yetistirmeye katkida bulunmay1

amacliyoruz.

Degerler

ESTU YDYO olarak benimsedigimiz degerler asagida siralanmistir:
e Etik Degerlere Bagl
e Yenilik¢i
e Siirekli Ogrenen ve Gelisen
o Kalite Odakh
e Ogrenci Odakli
o Seffaf
e Nesnel
e Katilimer
o Isbirlikci
e Kapsayici
e Yaratici

e Giivenilir
Hedefler

ESTU YDYO Iingilizce Hazirlik programini bitiren dgrencilerin, programlarina yetkin bir Ingilizce
diizeyinde devam etmelerini saglamak i¢in hedeflerimiz, asagidaki gibi belirlenmistir:

Hedef 1. Zorunlu hazirlik programina dahil olan tiim 6grencilerin (%30 ve %100) dinleme, okuma,
yazma ve konusma becerilerinde Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Programina goére B2 seviyesine

ulagmalarini saglamak,

Hedef 2. Istege bagli hazirlik egitimi alan &grencilerin dinleme, okuma, yazma ve konusma

becerilerinde Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Programina gore B2 seviyesine ulagsmalarini saglamak,
Hedef 3. Istege bagli Ingilizce hazirlik grencilerinin devam oranini arttirmaktir.

Bunlarin yani sira, her yabanci dil dersinin hedefleri, ilgili dersin igerigine uygun olarak Ogretim

elemanlar1 tarafindan belirlenmektedir.
Akademik ve idari Birimler

ESTU YDYO biinyesinde Yiiksekokul Miidiir Yardimciligina bagl Ingilizce Servis Dersleri
Koordinatorliigii ve Mesleki Gelisim Birimi ile Boliim Bagkanligina baglh Materyal Gelistirme Birimi,

Miifredat ve Program Gelistirme Birimi ile Ol¢me-Degerlendirme ve Istatistik Birimi olmak iizere
|
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toplamda 1 (bir) koordinatdrliik ile 4 (dort) farkli akademik birim bulunmaktadir. Bu birimlerin amaci,
ESTU YDYO vizyonu, misyonu, degerleri ve hedefleri dogrultusunda egitim ve 6gretimin diizenli, etkin
ve verimli bir sekilde gergeklestirilebilmesi i¢in birimlerine ait akademik faaliyetleri yiirtitmektir. Her
birim i¢in gorev ve sorumluluklarin detaylica agiklandigi gérev tanimlart mevut olup bu gérev tanimlarina

web sayfamizdan ersilebilir.

Tablo 1. Akademik Birimler ve Birimlerde Gérevli Ogretim Elemanlar

Birim /Komisyon Gérevli Ogretim Elemanlar

Miifredat ve Program Gelistirme Ogr. Gor. Sinem BILBEN AKGUL (Koordinator)
Ogr. Gor. Mehmet AKGUL
Ogr. Gor. Ozgecan DOLASAN

Ogr. Gor. Ruken UZUN

Olcme-Degerlendirme ve Istatistik | Ogr. Gor. Nihan BURSALI BOZ (Koordinatér)
Ogr. Gér. Hande NAVDAR

Ogr. Gor. Kardelen KILINC

Ogr. Gér. Merve CENGIZHAN KOSE

Ogr. Gor. Ozge FIDAN

Ogr. Gor. Seda SONMEZ

Ogr. Gor. Zeynep Yadigar TOSUN

Materyal Gelistirme Ogr. Gor. Funda DUNDAR (Koordinatér)
Ogr. Gér. Aysenur AVCI UZUM

Ogr. Gor. Elgin AYAKAN

Ogr. Gor. Giilay Biisra BILGIN

Ogr. Gér: Habibe DOLGUN

Mesleki Gelisim Ogr. Gor. Nilay BASARAN TEKDOGAN
Ingilizce Servis Dersleri | )
Koordinatorii Ogr. Gor. Meltem OZ

- |
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Birim Kalite Komisyonu
Prof. Dr. Saye Nihan CABUK

Ogr. Gor. Ersel AKGUL
Ogr. Gor. Sinem DOGAN
Ogr. Gor. Merve HOPA
Ogr. Gér. Hande NAVDAR

Ogr. Gor. Kardelen KILINC

Yiiksekokul Sekreteri Hiilya DIKMEN OZOGUT

ESTU YDYO biinyesinde Yiiksekokul Sekreterligine bagl olarak ise Ogrenci Isleri Birimi, Tahakkuk ve
Satinalma Birimi ile Ayniyat Birimi olmak tizere 3 (ii¢) farkli idari birim bulunmaktadir. Bu birimlerin
amact, ESTU YDYO vizyonu, misyonu, degerleri ve hedefleri dogrultusunda egitim ve dgretimi diizenli,

etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilebilmesi i¢in birimlerine ait idari faaliyetleri yiirlitmektir.
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Organizasyon Semasi

Servis Dersler
Koordinatori

Yiksekokul Yonetim
Kurulu

s Damsma Kurulu

T

B&liim Baskan

Birim Kalite Mesleki Gelisim
Komisyonu Birimi

Bolim Baskan
Yardimas: 1

Olgme,
Degerlendirme ve
istatistik Birimi

Boliim Baskan
Yardimaos 2

Sekil 1. Organizasyon semasi

Yiksekokul

Ogrendi Isleri
Birimi

Tahakkuk wve Satuin
Alma Birimi

Ayniyat Birimi

iii |
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ESKISEHIR TEKNIK UNIiVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULUNUN HIZMET
ALANLARI

Ingilizce Hazirlik Egitimi (Zorunlu ve Istege Bagh)

ESTU YDYO biinyesinde, 6 (alt1) fakiilte ve 3 (ii¢) meslek yiiksekokuluna bagli toplamda 14 (on dort)
zorunlu Ingilizce hazirhik béliimii ile 30 (otuz) istege bagh Ingilizce hazirlik boliimiine A, B ve C
seviyelerinde olmak {izere 1 (bir) sene boyunca egitim verilmektedir. Partnerli egitim sistemi ile, her bir
ogretim elemanm1 2 (iki) sinifta egitim vermektedir. Gorevlendirme yaklasimi cercevesinde, Genel

Ingilizce dersinden sorumlu dgretim elemani ile beceri dersinden sorumlu égretim elemani ayrimi yoktur.

Yabana Dil Dersleri (Almanca, Fransizca ve Ingilizce)

Universitemizin fakiilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokullarinda ilgili birimlerin sorumlulugunda veya
Ortak Dersler Béliim Baskanlig1 koordinasyonuyla acilan Almanca, Fransizca ve ingilizce dersleri, ESTU
YDYO 6gretim elemanlar: tarafindan verilmektedir. Ispanyolca, Italyanca ve Rusca dersleri igin ise

ESTU YDYO disindaki birimlerden veya kurum disindan gorevlendirme yapilmaktadir.

Iki Eyliil Kampiisii disindaki ESTU kampiislerinde verilen Ingilizce dersleri i¢in yine kurum disindan
gorevlendirme yapilmakta olup, gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin koordinasyonunu saglamak,

ESTU YDYO Akademik Miidiir Yardimciliginin sorumlulugundadr.

- |
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OGRETIM ELEMANLARINA iLiSKiN HUSUSLAR
ESTU YDYO biinyesinde gérevli 1 (bir) Almanca, 1 (bir) Fransizca ve 36 (otuz altr) Ingilizce alaninda

olmak tizere 38 (otuz sekiz) 6gretim elemani bulunmaktadir. Misyon, vizyon, deger ve hedeflerimizle
uyumlu olarak, Eskisehir Teknik Universitesinin kiiresellesme cabalarin1 desteklemek amaciyla,
Yiiksekokulumuz hem se¢meli hem de zorunlu hazirlik siiflarinda ve gesitli boliimlerde verilen servis
derslerinin basariyla yiiriitiilmesi, 0gretim elemanlarinin Yiiksekokul Yonetimi ile ig birligi iginde

gorevlerini titizlikle yerine getirmesine baglidir.

Ogretim Elemam Calisma Esaslar

Ogretim elemanlarimizin temel sorumlulugu YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim
ve Ogretimi diizenli, etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesine yonelik faaliyetleri yiirtitmeleridir.
Bu faaliyetlerin bir pargasi olarak, YDYO biinyesindeki birim ve komisyonlarda kendilerine gorev

verilebilir. Ogretim elemani ¢alisma esaslar1 su sekilde 6zetlenebilir:

e Egitim-0gretim faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi,

e Derslerle ilgili hazirlik ve kayit islemlerinin yiirtitiilmesi,

e Ceviri ve dil kontrolii gibi gorevler,

e Uzaktan egitim ¢aligmalari,

e Elektronik sistemlerin diizenli kullanim1 ve duyurularin takibi gibi idari isler,

e Kurumsal mevzuatin takibi ve yoneticiler tarafindan verilen diger akademik ve idari gorevlerin

zamaninda gergeklestirilmesi.

Akademik Calisma Saatleri

Ilgili mevzuat geregi maas karsiigi asgari ders yiikii 12 (on iki) saat olmakla birlikte, bir 6gretim
elemanina ihtiyaclar dogrultusunda 30 (otuz) saate kadar ders verilebilir. Aktif ders verme doneminde
ogretim elemanlarinin ¢aligma saatleri o akademik yilin ders programlarina gore belirlenir. Derslerin
baslangic ve bitis saatleri her bir akademik donemi kapsayacak sekilde YDYO ders programlarinda
belirtilir. Ogretim elemanlarmin kendilerine verilen dersleri bu dogrultuda yiiriitmeleri gerekmektedir.
Ayrica belirlenen saatler igerisinde 6grencilerin devamliligini takip etmek de &gretim elemanlarinin

sorumluluklar1 arasindadir.

Derste bulunulan siireler disinda, Yiiksekokul biinyemizde verilebilecek gorevler i¢in, mesai saatleri

icerisinde (08.30-17.30 saatleri arasinda) 6gretim elemanlarimizin ulagilabilir olmasi gereklidir.

- |
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Yillik izin, Mazeret izni, Rapor ve Gorevlendirme

Yillik izin ve Mazeret izni

Yillik izin ve mazeret izinlerinin kullaniminda 2547 numarali Yiiksekogretim Kanunu’nun 64.
maddesinde yer alan hususlar gegerlidir. Buna gore, 6gretim elemanlar1 yillik izinlerini, normal olarak,
ogrenime ara verilen zamanlarda kullanirlar. Diger izinler ile Yiiksekogretim iist kuruluglari personelinin
ve yiiksekogretim kurumlart memurlarinin izin isleri 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine

gore yiirtiitilir.

Yiiksekogretim kurumlarinda ve iist kuruluslarda gérevli biitiin personel bagh oldugu ilk disiplin amirinin

izniyle gorevi basindan ayrilabilir.

Rapor
Hastalik sebebiyle okulda bulunmayan 6gretim elemanlari, Boliim Bagkanligini bilgilendirmeli ve en geg

3 (li¢) giin icerisinde raporlarint Yiiksekokul Midiir Sekreterligine sunmalidir. Ayrica, yapilamayan ders
saatleri i¢in bir telafi programi hazirlayip YDYO sekreterligine Miidiirliik onay1 i¢in teslim etmelidir.

Uzun siireli hastalik izinleri durumlarinda, B6liim Bagkanligi gerekli diizenlemeleri yapmaktadir.

Gorevlendirme
Ogretim elemanlar1, akademik ve profesyonel gelisim amaciyla kongreler, konferanslar, seminerler ve

benzeri etkinliklere katilmak i¢in izin alabilirler. Gorevlendirme izin taleplerinin gorevlendirme yapilacak
tarthten en az 15 (on bes) is giinii igerisinde yapilmasi gerekmektedir. Akademik konferanslara katilim
talepleri Miidiirliik ve Rektorliik tarafindan onaylanir. Aktif ders donemine denk gelen gorevlendirmeler

icin bir telafi programi hazirlanmasi ve ardindan yapilamayan derslerin islenmesi gerekmektedir.

Tiim bu calisma usul ve esaslar1 i¢in asgari mevzuat dayanaklarma, ESTU ana sayfasindan erisilebilir.

- |
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https://www.eskisehir.edu.tr/tr/Icerik/Detay/mevzuat-3

IDARI KADRO GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Miidiirliigii

Yiiksekokul Miidurligl, 2547 sayili Kanunla dekanlara/miidiirlere verilmis olan goérevleri yerine

getirerek ESTU YDYO’nun akademik ve idari isleyisini yoneten, stratejik hedeflere ulasiimasini saglayan

liderlik roliinti ustlenir.

Midiirliigiin gorev ve sorumluluklart su sekilde 6zetlenebilir:

ESTU YDYO’nun Universite Senatosu ve ilgili kurullarda temsil edilmesi,
Kurullarda alinan kararlarin uygulanmast,

Yiiksekokulun misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda organizasyonel yapilanmanin

belirlenmesi,

ESTU YDYO’nun egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesi,
Kalite giivence sistemlerinin kurulmasi,

Kaynaklarin etkin kullanimu,

Personel performansinin degerlendirilmesi,

Universitenin diger birimleriyle iletisim ve koordinasyon saglanmasi,
Biitce ile ilgili siireglerin yonetimi,

Rektorliige diizenli raporlar sunulmasi ve kanunlarla verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Yiiksekokul Miidiir Yardimcihig1 (Akademik)
Akademik Miidiir Yardimciligi, ESTU YDYO biinyesindeki akademik siireglerin planlanmasi,

uygulanmasi ve iyilestirilmesinde aktif bir rol iistlenir. Kanunlar ve yonetmeliklerle belirlenen diger

gbrevleri yerine getirir. {lgili birimin gérev ve sorumluluklari su sekilde 6zetlenebilir:

Akademik takvimin hazirlanmasi,

Ders programlarinin olusturulmasi ve duyurulmasi,

Sinavlarin hazirlanmasi, 6l¢gme-degerlendirme siireglerinin koordinasyonu, basari istatistiklerinin
hazirlanmasi,

Ogretim elemanlarinin izin ve mazeret durumlarina gore ders diizenlemelerinin yapilmasi,
Akademik geri bildirim anketlerinin diizenlenmesi ve yayinevleriyle goriismelerin koordinasyonu
Kalite giivence uygulamalarinin koordinasyonu,

Ogrencilerin ve 6gretim elemanlarinin akademik sorunlarma yonelik ¢oziimlerin gelistirilmesi,

ESTU YDYO ile ilgili raporlarin hazirlanmasina katki verilmesi.
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Yiiksekokul Miidiir Yardimcihg (Idari)
Idari Miidiir Yardimcilig1, akademik ve idari siireglerin diizenlenmesinde énemli bir rol iistlenir; kanun

ve yonetmeliklerle belirtilen diger gorevlerde de aktif sorumluluk alir. Ilgili birimin gorev ve

sorumluluklar su sekilde 6zetlenebilir:

e Ders programlarinin hazirlanmasi,

¢ Smavlarin uygulanmasi ve yonetimi,

e Muafiyet ve basar1 durumlarinin degerlendirilmesi

e Yiiksekokul blinyesindeki ve resmi yazismalarin yapilmasi,

e Kalite giivence faaliyetlerinin organizasyonu,

e Web sitesi gilincellemeleri ve taginir kontrol gorevlerinin koordinasyonu
e Personel alim siireglerinin organizasyonu,

e Idari ve akademik sorunlarmn ¢dziimiine katki sunulmast,

e Kurumsal komisyonlarin ¢alismalarinin desteklenmesi,

e (Calisma alantyla ilgili mevzuat diizenlemelerinin yapilmasi gibi gorevler.

Yabanci Diller Boliim ve Anabilim Dali Baskanhg

Yabanci Diller Boliim ve Anabilim Dali Baskanligi, Ingilizce Hazirlik Programi ve béliim igindeki
egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglar. ilgili birimin gérev ve sorumluluklari su

sekilde 6zetlenebilir:

e Ogrencilerin egitimle ilgili taleplerine ¢dziim iiretilmesi,

e Derslerin programa uygun islenmesinin saglanmasi

e Ogretim elemanlar arasindaki gorev dagilimmin koordine edilmesi

e Alt birimlerin (Miifredat ve Program Gelistirme, Olgme-Degerlendirme ve Istatistik, Materyal
Gelistirme) diizenli ¢alismasinin denetlenmesi,

e Personelin yillik 1zin planlamasinin yapilmasi

e Boliim ihtiyaglariin Yiiksekokul Miidiirliigiine raporlanmasi

e Akademik donem basinda kayit siire¢lerinin ve ek ders/sinav iicret ¢izelgelerinin takibi,

e Mazeret dilekgeleri ve ders telafi formlarinin kontrol edilerek gerekli yazismalarin yiiriitiilmesi

e Boliimiin egitim ve arastirma faaliyetleriyle ilgili raporlar hazirlayip sunulmasi,

e Boliim kurullarina bagkanlik edilmesi ve iist yonetimden gelen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

- |
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Yabanci Diller Boliim Baskan Yardimcihi@:

Miifredat ve Program Gelistirmeden Sorumlu Boliim Baskan Yardimcihigi

Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinde Boliim Baskanligina destek saglar ve miifredat ile
program gelistirme ile materyal gelistirme calismalarini koordine eder. Ilgili birimin gérev ve

sorumluluklar su sekilde 6zetlenebilir:

e Miifredat ve Program Gelistirme Birimi ¢alismalarinin takibi,

e Egitim-0gretimle ilgili ihtiyaclarin tespit edilerek Boliim Bagkanligina iletilmesi,

e Haftalik ders planlarinin dengeli hazirlanmasina ve egitim faaliyetlerinin diizenli siirdiiriilmesine
yardim etme,

e Bolimiin yillik faaliyet ve ¢alisma plani raporlarinin hazirlanmast,

e (Calisma alanlara dair toplantilar diizenlenmesi, ilgili slireglerin kayit ve arsiv islemlerinin
yiiriitiilmesi,

e Boliim Bagkanliginin olmadigi durumlarda baskanliga vekalet edilmesi ve verilen diger gorevlerin

yerine getirilmesi.
(")l(;me-Degerlendirme ve Istatistikten Sorumlu Béliim Baskan Yardimcihigi

Olgme-degerlendirme ve istatistik faaliyetlerinin diizenli ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesi igin Boliim

Bagskanligia destek saglar. Ilgili birimin gorev ve sorumluluklari su sekilde zetlenebilir:

e Olgme-Degerlendirme ve Istatistik Birimindeki ¢alismalarin koordinasyonu,

e Sinav hazirliklart ve uygulamalarinda 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli gorev dagiliminin
saglanmasi,

e Birimler arasi iletisimin koordine edilmesi,

e Olgme-degerlendirme alanindaki ihtiyaglarin tespit edilerek Boliim Baskanligina iletilmesi,

e Yillik faaliyet ve ¢aligma plani raporlarinin hazirlanmasina katkida bulunulmasi,

e Sorumlu olunan siireclerin kayit ve arsiv islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Verilen diger gorevleri yerine getirilmesi ve gerektiginde Boliim Bagkanligina vekalet edilmesi.

Yiiksekokul Sekreterligi Gorev ve Sorumluluklar:

Yiiksekokul Sekreterliginin gorevi, Yiiksekokulun stratejik plan ve kalite yonetim sistemine uygun
caligmalarin1 saglamaktan, kurullarla ilgili organizasyon ve yazigsmalar1 koordine etmeye kadar genis bir

alan1 kapsar. Ilgili birimin gérev ve sorumluluklar1 su sekilde dzetlenebilir:

e Biitcenin hazirlanmasi,

- |
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Mali islerin yiiriitiilmesi,

Mekanlarin bakim ve diizeninin saglanmasi,

Ogrenci ve personel islerinin etkin yiiriitiilmesi gibi idari siireclerin ydnetilmesi,

Elektronik belge yonetimi, yazismalar, kayit ve arsiv islemlerinin diizenli yiiriitiilmesi,

Hizmet i¢i egitimlerin planlanmasi, mevzuata uygunluk ve diger idari sorumluluklarin
ustlenilmesi,

Yiiksekokulunun isleyisine katkida bulunulmasi ve iist yonetimden gelen gorevlerin yerine

getirilmesi.

Ogrenci Isleri Birimi Gorev ve Sorumluluklar:

Ogrenci Isleri Biriminin gorev ve sorumluluklari, 6grencilere rehberlik etmek, dgrencilerin talep ettigi

belgeleri diizenlemek ve yazismalari yiiriitmek gibi 6grenci isleri siireclerinin takibini kapsar. ilgili

birimin gorev ve sorumluluklari su sekilde 6zetlenebilir:

Yiiksekokul yonetimi tarafindan alinan kararlarin uygulanmasi ve duyurulmasi,

Sinav organizasyonlari,

Smif ve basari istatistiklerin hazirlanmasi,

Belge yonetim sisteminin kontrolii, dosyalama ve arsivleme gibi idari gorevler,

Ilgili yasal ve kurumsal mevzuatin takibi ve iist yonetimden gelen diger goérevlerin yerine
getirilmesi,

Hizmet ici egitim faaliyetleri ve siireglerle ilgili raporlama.

Satin Alma, Ayniyat ve Tahakkuk Birimi Gorev ve Sorumluluklari

Satin Alma Birimi
Yiiksekokul biinyesindeki satin alma siireclerinin planlanmasi, 6deneklerin takibi ve ilgili belgelerin

hazirlanmas1 gibi temel gorevleri yerine getirir. Ilgili birimin gérev ve sorumluluklar su sekilde

Ozetlenebilir:

Yaklasik maliyet ve piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi,

EKAP iizerinden yasal sorgulamalarin gerceklestirilmesi,

Siparis ve muayene kabul siireclerinin yliriitiilmesi,

Odeme ve muhasebe islemlerinin tamamlanmasi,

Alman triinlerin teslim edilmesi,

Yazigmalar, dosyalama, arsivleme ve elektronik belge yonetimi sisteminin diizenli kontrolii,
flgili mevzuatin takip edilmesi ve iist ydnetim tarafindan verilen diger gorevlerin yerine

getirilmesi.
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Ayniyat Birimi
Ayniyat Birimi, taginir mal yonetimini etkin bir sekilde yiirlitmektedir. Bu kapsamda, ilgili birimin gérev

ve sorumluluklari su sekilde 6zetlenebilir:

Tasinirlarin muayene ve kabul islemlerinin gergeklestirilmesi ile depoda muhafaza edilmesi,
Malzeme taleplerinin karsilanmasi,

Iade veya hurdaya ayrilan malzemelerin islemlerinin tamamlanmasi ile giris-¢ikis kayitlarmin
tutulmasi

Yilsonu hesaplarinin diizenlenmesi,

Depo diizeni ve giivenliginin saglanmasi,

Hibe malzemelerin kayit altina alinmasi,

Stok kontroliin yapilmasi,

Ilgili komisyonlarda gérev alinmast,

Yazismalar, belge yonetimi, arsivleme, faaliyet raporu hazirlama ve mevzuat takibi,

Ust yonetimden gelen diger gérevlerin yerine getirilmesi.

Tahakkuk Birimi
Tahakkuk Biriminin gorev ve sorumluluklari su sekilde 6zetlenebilir:

Mali islemlerin yasalara uygunlugunun kontrolii,

Biitce 6deneklerinin izlenmesi,

Personelin maas, ek 6deme gibi hak edislerinin diizenlenerek 6demelerin zamaninda yapilmasinin
saglanmasi,

Sosyal Glivenlik Kurumu bildirimlerinin yapilmasi,

Personel is ve islemlerinin takibi,

Tahakkuk evraklarimin ilgili birimlere teslim edilmesi,

Yazigmalar, belge yonetimi, kayit tutma, arsivleme ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasi gibi idari
isler,

Yasal mevzuatin takibi ve iist yonetim tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
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PROFESYONEL DAVRANIS

Ogrencilerimize kaliteli bir egitim sunmak i¢in akademik kadromuzun misyon, vizyon ve degerleri
dogrultusunda motive ve uyumlu kalmasi esastir. Ogretim elemanlar1, deneyim seviyeleri farketmeksizin,

kendi alanlarindaki mesleki gelisime ve ilerlemelere agik olmalidir.

Temel beklentimiz, gorevlerimizi igbirligi icerisinde siirdirmek ve egitim programlarimizin
gelistirilmesine katkida bulunmaktir. Ogretim elemanlarinin asagidaki davranislar1 igeren profesyonel

yaklagimi benimsemeleri ve siirdiirmeleri beklenmektedir:

e Kuruma aidiyet ve baglilik hissetmek ve diizenlemelerine uyum saglamak

e Kaliteli egitimin 6nemine inanmak ve bunu desteklemek icin gerekli aksiyonlart almak

e Kurumun ihtiyac ve ¢ikarlari dogrultusunda mesleki gelisime deger vermek

e Mesleki sorumluluk duygusunu siirdiirmek

e Ogretim elemanlarina ve 6grencilere sayg1 gostermek ve onlarla olumlu iliskiler gelistirmek

e Etik davranis ilkelerini benimseyen yaklasimda olmak

ESTU Etik Davranis Ilkeleri igin tiklayiniz.
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https://www.eskisehir.edu.tr/Uploads/www/files/Etik%20Davran%c4%b1%c5%9f%20%c4%b0lkeleri.pdf

ILGILi KANUN VE YONETMELIKLER

Ogretim elemanlarinin YDYO tarafindan belirlenen gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken 2547
sayili (tiklayiniz) ve 657 sayili (tiklayiniz) kanunlarinda belirtilen ilkelere uymalar1 gerekmektedir.
Yasalara aykir1 ve disiplin cezas1 gerektiren her tiirlii davranis, Yiiksekdgretim Kurulu (YOK)
diizenlemelerinde ilgili cezalarla birlikte acik¢a tanimlanmaktadir ve bu dogrultuda uygulamaya

konulmaktadir.

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi Ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasida Uyulacak
Esaslara iliskin Yonetmelik igin tiklayiniz.

Idari ve akademik kadro gérev ve sorumluluklar icerir belgelere ulasmak icin tiklayiniz.
Universite Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi i¢in tiklayiniz.

Eskisehir Teknik Universitesi Yabanci Dil Hazirlik Programi Egitim-Ogretim ve Smav yonetmeligi igin

tiklayiniz.

Calismalarmizda basarilar dileriz.
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https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2547.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.657.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=21475&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://ydyo.eskisehir.edu.tr/tr/Icerik/Detay/kalite
https://www.eskisehir.edu.tr/Uploads/www/files/yonetmelikler/Eski%C5%9Fehir%20Teknik%20%C3%9Cniversitesi%20%C3%96nlisans%20ve%20Lisans%20E%C4%9Fitim-%C3%96%C4%9Fretim%20ve%20S%C4%B1nav%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi.pdf
https://ydyo.eskisehir.edu.tr/Uploads/ydyo/files/ESK%c4%b0%c5%9eEH%c4%b0R%20TEKN%c4%b0K%20%c3%9cN%c4%b0VERS%c4%b0TES%c4%b0%20YABANCI%20D%c4%b0L%20HAZIRLIK%20PROGRAMI%20E%c4%9e%c4%b0T%c4%b0M-%c3%96%c4%9eRET%c4%b0M%20VE%20SINAV%20Y%c3%96NETMEL%c4%b0%c4%9e%c4%b0(1).pdf
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