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AMAC

Bu prosediiriin amaci, YDYO misyonu ve vizyonu dogrultusunda akademik ve idari ihtiyaclara yonelik
yeni ¢alisma birimlerinin olusturulmasi, bu birimlerin yonetilmesi, ihtiya¢ duyulmayan birimlerin
kapatilmasi veya birimlerin yeniden yapilandiriimasina iliskin usul ve esaslari belirlemektir.

KAPSAM
Bu prosediir, YDYO faaliyetlerine bagh olarak olusturulan tiim birimleri kapsar.

SORUMLULUK

Prosedirln ydritilmesinin saglanmasindan YDYO Mdidird ve birimlerin bagh olacagl yoneticiler
sorumludur. Siireg icinde kendilerine gorev verilen diger tim personel prosediiriin gerekliliklerinin
yerine getirilmesinden sorumludur.

KISALTMA VE TANIMLAR

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

ESTU: Eskisehir Teknik Universitesi

YDYO: Yabanci Diller Yiiksekokulu

A.

1.

CALISMA BIiRIMLERINiN BELIRLENMESi

YDYO'da gorev, yetki ve sorumluluklari kapsamindaki faaliyetlerin etkili ve verimli bir sekilde
ylritilmesini saglamak lizere calisma birimleri olusturulur.

Calisma birimlerinin kurulmasina yonelik ihtiyacin ortaya konmasinda mevzuatsal gereklilikler,
kalite giivencesi ve akreditasyon kapsamindaki ihtiyaglar, egitim-6gretim ve arastirma alanindaki
glncel gelismeler, akademik ve personel ile 6grencilerden gelen geri bildirimler gbz 6niinde
bulundurulur.

Farkh ortamlardan ve gelismelerden ortaya cikan ihtiyacglar, konusuna uygun olarak YDYO Ust
kurullari (YDYO Yonetim Kurulu, Birim Kalite Komisyonu vb.) tarafindan kapsamli sekilde
degerlendirilir. Bu degerlendirme, 6grenci ve akademik personel talepleri, akademik egilimler,
okulun uzun vadeli hedefleri, okulun 6gretim kapasitesi ve 6gretim kadrosunun durumu gibi
faktorler goz 6nlinde bulundurularak yapilir.

Yapilan degerlendirme sonucunda, ihtiyac¢ duyulan stirecin gorev alanlari, insan kaynagi ve ¢calisma
sartlari belirlenmis bir birim yapilandirmasiyla diizenli bicimde yénetilmesine karar verilenler igin
¢ahisma birimi kurulmasina yonelik 6neri, Midir'Gn teklifiyle YDYO Yonetim Kurulu tarafindan
gorisulir.

Kurulacak birimin adi, goérev ve sorumluluklari, hiyerarsik yapisi, birimde goérevlendirilecek
koordinatére ve diger Gyelere ait temel konular/gereklilikler YDYO Yénetimi tarafindan belirlenir.

CALISMA BiRIMLERININ KURULMASI

YDYO Yonetimi’nin 6nerisi lizerine ¢alisma birimlerinin kurulmasina yonelik karar, YDYO Y6netim
Kurulu tarafindan verilir.
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C.

Birime gorevlendirilecek koordinatoriin ve diger akademik personelin belirlenmesinde, once
uzmanlik, tecriibe ve yetkinlikleri agisindan birimin faaliyet alanlarina katki saglayabilecek kisilerin
belirlenmesi ve gondllilik aranmasi esastir.

Birimde gorev yapacak personel, dncelikle uzlasi usull belirlenir, daha sonra gérevlendirme yazisi
EBYS lizerinden kisilere teblig edilir.

Aksi belirtilmedikce, her birime goérevlendirilen personelin gorev siresi 3 (lg) yil olup siiresi
bitiminde birim personelinin gorev slresi YDYO Midird tarafindan uzatilabilir. Birime ilave
personel gorevlendirilmesi de yine ortaya ¢ikan ihtiyaclar géz 6niine alinarak YDYO Y&netimi
tarafindan degerlendirilerek YDYO Mdiiri tarafindan yapilir.

Her birimin amag, kapsam, gorev, sorumluluk ve yetkilerini ortaya koyan Gorev Tanimi
dokiimanlari, birimin bagh oldugu y6netici tarafindan hazirlanir/hazirlattirihr.

Gorev Tanimlari birimde gorevli personele islak imza ile YDYO Sekreterligi tarafindan teblig edilir.
Islak imzali gorev tanim formu YDYO arsivinde saklanir.

YDYO arsivindeki ilgili listeye, birime gorevlendirilen kisiler ve gorevlendirilme tarihleri YDYO
Sekreterligi tarafindan eklenerek kayit altina alinir ve diizenli olarak takibi yapilir.

Kurulan birimin bagli oldugu yonetici tarafindan YDYO personeline birimin kurulusu ve galisma
alanlarina iliskin bilgilendirme yapilir.

CALISMA BIRIMLERININ YONETILMESI

C1. Kaynaklarin Temini ve Birim Faaliyetlerinin Baslatiimasi

1.

Calisma birimleri icin (gerekli ise) finansal ve fiziksel kaynaklarin temini YDYO/Universite yénetimi
sorumlulugundadir.

YDYO ve galisma birimi arasindaki iletisimin etkili saglanmasi i¢in YDYO Sekreterligi tarafindan Bilgi
islem Daire Baskanhgina talepte bulunularak birim adina ortak bir e-posta adresi actirilir.

Yeni kurulan her birim igin birimin bagl oldugu ydnetici ve birim Uyelerinin katilacagl bir
bilgilendirme toplantisi gergeklestirilerek birimin gérev, sorumluluk ve yetkileri gortsilir ve birim
faaliyetleri resmen baslatilir.

Birim koordinator, birim Gyeleriyle birlikte is bélimi konusunda kapsamlh bir degerlendirme
yapmak, gorev dagilimini netlestirmek ve koordinasyon saglamaya yonelik bir calisma takvimi
hazirlamakla sorumludur. Bu slirecte her lyenin sorumluluklari, gorevler arasindaki denge ve
calisma siireci detayli bir sekilde ele alinir. Calisma takvimi Birim Koordinatéri tarafindan tyelerle
paylasilir.

ihtiya¢ duyulmasi halinde, birim koordinatériiniin énderliginde, birim tyeleri birimin ¢alisma usul
ve esaslarina iliskin kurallari belirleyebilir ve yazili hale getirebilir. Bu kurallar, calisma ortaminin
etkinligini ve is birligini destekleyecek sekilde belirlenir ve gerektiginde gbdzden gecirilerek
glncellenir.

C2. Surekli Degerlendirme

1.

Birim faaliyetleri ve bu faaliyetlerin organizasyon tizerindeki etkileri, belirli araliklarla diizenli olarak
degerlendirilir ve analiz edilir. Bu degerlendirme, 6gretim kalitesini artirma, Ogrenci geri
bildirimleri, birimin sagladigi hizmetler ve diger énemli faktorler géz oniinde bulundurularak
birimin is slireglerini iyilestirmek, verimliligi artirmak ve hedeflere ulasma siirecinde karsilasilan
zorluklari tespit etmek amaciyla yapilir.

Degerlendirmeye bagh olarak birimin organizasyon yapisi, is akis stiregleri ve sundugu hizmetler ile
ilgili iyilestirme ¢alismalari yapilir ve gerekli kararlar alinarak faaliyetlerin etkinligi strekli olarak
optimize edilir.

Calisma birimleri bagh olduklari yoneticiye diizenli raporlama yapmakla yikimliddr.
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4. lyilestirme calismalari cercevesinde, birimlerin faaliyetleri gézden gegirilerek, verimlilik artirma
amaciyla s6z konusu birim kapatilabilir, baska bir birimle birlestirilebilir veya gerekirse islevsel
olarak ayrilarak daha etkin bir yapiya kavusturulabilir.
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