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1. SUNUS

Bu el kitaby, Siirt Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde gérev yapan akademik ve idari
personelin, kurumun isleyisini, kendi gorev ve sorumluluklarini, kullanacagi sistemleri ve basvurabilecegi

destek mekanizmalarini tek bir kaynaktan 6grenebilmesi amaciyla hazirlanmistir.

Kitapgik 6zellikle géreve yeni basglayan personelin kuruma uyum siirecini kolaylastirmayi hedeflemekle
birlikte, halihazirda gérev yapan tiim personel icin de basvuru kaynag niteligindedir. icerikte yer alan
bilgiler, Yiiksekégretim mevzuati ile Universitemizin ilgili ydnerge ve uygulamalari cergevesinde

diizenlenmistir.

El kitabinin sekizinci bolimi, dezavantajli personele yonelik bilgilendirmelere ayrilmistir. Bu boliimde
engelli personelin haklari, erisilebilirlik diizenlemeleri ve uyarlama talep stiregleri ayrintili bicimde

aciklanmaktadir.

Bu dokiiman giincel tutulan bir metindir. Mevzuatta veya kurum i¢i uygulamalarda meydana gelen
degisiklikler dogrultusunda her akademik yilin basinda gézden gegirilir ve Yiiksekokulumuzun web sayfasinda

glincellenmis hdliyle yayimlanir.



2. KURUM VE BiRiM TANITIMI

2.1. Yiiksekokulumuz Hakkinda

Siirt Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu (SFOL), Universitemizde ingilizce 6gretimi yapilan programlara
kayith 6grencilerin zorunlu ingilizce Hazirlik egitimini yiiriitmekte; ayrica ilgili birimlerde ortak zorunlu
yabanci dil derslerini vermektedir. Hazirlik Programi, Avrupa Ortak Dil Cercevesi (CEFR) dlcutlerine gore

yapilandiriimis B1 ve B1+ seviyelerinden olusmaktadir.

2.2. Misyon ve Vizyon

Misyonumuz, 6grencilerimizi kiiresellesen diinyada etkin bicimde iletisim kurabilecek dil yetkinligiyle
donatmak; kiltirel cesitliligin gozetildigi, kapsayici ve dinamik bir 6grenme ortami olusturmaktir. Bu

misyonun taslyicisi, alaninda yetkin ve kurum kiltiiriinii benimsemis personelimizdir.

Vizyonumuz, ¢agdas dil 6gretim yaklasimlarini, teknoloji destekli 6grenme araglarini ve strekli iyilestirme

kiltdrand bir arada ylriten; 6grenciye ve personele esit firsatlar sunan bir yiksekogretim birimi olmaktir.

2.3. Yonetim ve Organizasyon Yapisi
Yuksekokulumuz, 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu gergevesinde Mudir, Midir Yardimcilari ve
Yiksekokul Kurulu ile Yiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan yénetilmektedir. Akademik ve idari isleyis
asagidaki birim ve koordinatérliikler aracihigiyla ytratalar:

e Yiksekokul Mudirligi ve Miduir Yardimciliklari

e Yiksekokul Sekreterligi

e Boliim Baskanligi / ingilizce Miitercim-Terciimanlik, ingilizce ve Arapga Hazirlik programlari

e Program Gelistirme Komisyonu

¢ Materyal Gelistirme Komisyonu

e Olgme ve Degerlendirme Komisyonu

¢ Kilavuz Tasarim Komisyonu

e Muafiyet ve intibak Komisyonu

e Erasmus Birim Koordinatorlikleri

o Ogrenci isleri ve Yazi isleri Birimi

¢ Kalite Komisyonu Birim Temsilciligi

Glincel yénetim kadrosu, koordinatérliik géreviendirmeleri ve komisyon liyeliklerine iliskin liste
https://yabancidiller.siirt.edu.tr adresinde yayimlanmaktadir.

2.4. Yerleske ve Fiziki imkanlar
Yiiksekokulumuz, Siirt Universitesi Kezer Yerleskesi icerisinde faaliyet géstermektedir. Personelimizin
kullanimina sunulan fiziki imkanlar asagida 6zetlenmistir:
e Ogretim elemani ofisleri ve ortak calisma alanlari [oda dagilimi icin Yiiksekokul Sekreterligi ile
iletisime geginiz]

e Derslikler



¢ Toplanti ve seminer salonu
¢ Fotokopi ve baski hizmetleri

¢ Yerleske ici yemekhane, kantin ve ulasim (ring) hizmetleri



3. AKADEMIK VE IDARI PERSONELIN GOREV TANIMLARI

Asagida yer alan gorev tanimlari, mevzuatta belirlenen genel gergeveyi Yiksekokulumuzun isleyisi
bakimindan somutlastirmaktadir. Kisiye 6zel gérev dagilimlari her akademik yil basinda Mudurliik

tarafindan yazil olarak duyurulur.

3.1. Ogretim Elemanlari (Ogretim Uyesi / Ogretim Gorevlisi)

* ingilizce Hazirlik i¢in, kendisine gérevlendirilen Temel ingilizce, Okuma-Yazma ve Dil Bilgisi derslerini,
belirlenen mifredat ve ders planina uygun bicimde yuritmek. Arapga Hazirlik icin; Sarf, Konusma,
Yazma, Okuma, Dinleme ve Dil Bilgisi derslerini, belirlenen mifredat ve ders planina uygun bicimde
yuriatmek.

¢ Ders saatlerine ve haftalik ders programina uymak; yoklama kayitlarini diizenli olarak tutmak ve
sisteme islemek.

e Kur/seviye bazl ortak sinav, kisa sinav ve 6devlerin hazirlanmasi ile degerlendirilmesi siireclerine
katki saglamak.

¢ Macmillan Education Everywhere (MEE) platformu lizerinden ¢evrim i¢i 6devleri tanimlamak, sinif
kodlarini 6grencilerle paylasmak ve 6grenci ilerlemesini izlemek.

* Process writing (stre¢ odakli yazma) gorevlerinde 6grenci taslaklarina geri bildirim vermek.

e Ogrencilere akademik danismanlik yapmak, ofis saatlerini ilan etmek ve bu saatlerde ulasilabilir
olmak.

e Kurum igi hizmet igi egitim, zimre toplantilari ve materyal gelistirme galismalarina katilmak.

3.2. Koordinatorler

¢ Miifredat ve Materyal Koordinatorliigi: Ders igceriklerinin ve materyallerinin seviyelere gore
planlanmasi, ders izlencelerinin hazirlanmasi ve glincellenmesi.

e Program Gelistirme Komisyonu ve Kilavuz Tasarim Komisyonu: Egitim programlarinin kurumsal
hedeflere gore tasarlanmasi ile 6grenci ve personel oryantasyon kilavuzlarinin standartlara uygun
olarak hazirlanarak giincellenmesi.

¢ Olgme ve Degerlendirme Komisyonu: Ortak sinavlarin hazirlanmasi, ¢cogaltilmasi, uygulanmasi,
degerlendirilmesi ve sinav giivenliginin saglanmasi.

¢ Materyal Gelistirme Komisyonu: Mifredati destekleyici ek ders araclarinin tasarlanmasi, mevcut
iceriklerin revize edilmesi ve alternatif dijital egitim materyallerinin Gretilmesi.

e Muafiyet ve intibak Komisyonu: Muafiyet basvurularinin mevzuata uygunluk ydniinden incelenmesi
ve karara baglanmasi.

3.3. idari Personel
¢ Yiiksekokul Sekreterligi: Birimin idari, mali ve personel islemlerinin koordinasyonu.
e Ogrenci isleri Birimi: Kayit, muafiyet, devamsizlik, mazeret sinavi ve belge talepleri ile ilgili islemler.

e Yazi isleri / Evrak Birimi: Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden gelen-giden evrak

islemleri.

¢ Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Demirbas ve sarf malzeme islemleri.



Ttiim personelin, gérev tanimindan bagimsiz olarak 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 2547 sayili
Kanun'da yer alan genel yiikiimliiliiklere ve Universitemizin etik ilkelerine uymasi esastir.



4. HAZIRLIK PROGRAMI MUFREDATI VE DERS MATERYALLERI

ingilizce Hazirlik Programi, 6grencilerin giris diizeyine gore yerlestirildigi seviyelerden olusur. Dort yillik
lisans programi 6grencilerinin en az B1+, iki yillik 6n lisans (MYQ) programi 6grencilerinin ise en az B1

diizeyini tamamlamasi beklenir.

4.1. Program ve Seviye Yapisi

Seviye Ana Ders (Main Course) ‘ Reading & Writing Grammar

A2 (Seviye 1) Language Hub Elementary Skilful 1 Oxford Grammar Sense 2
B1 (Seviye 2) Language Hub Pre-Intermediate Skilful 2 Oxford Grammar Sense 2
B1+ (Seviye 3) Language Hub Intermediate Skilful 3 Oxford Grammar Sense 3

Program 1 6grencileri icin haftalik ders ylikii 26 saat, Program 2 ve MYO 6grencileri icin 20 saattir. Ders
dagihmi Program 1'de Ana Ders 18 saat, Reading & Writing 5 saat, Grammar 3 saat; Program 2 ve MYQO'da
Ana Ders 12 saat, Reading & Writing 5 saat, Grammar 3 saat bicimindedir.

4.2. Ders Materyalleri ve Cevrim igi Platform

Programda Macmillan Education yayinlari olan Language Hub ve Skilful 2nd Edition serileri
kullanilmaktadir. Bu kitaplar, macmillaneducationeverywhere.com (MEE) platformu tizerinden dijital

icerik, e-kitap ve cevrim ici 6dev destegiyle birlikte sunulmaktadir.
Ogretim elemanlarinin dénem basinda yapmasi gereken islemler:

e MEE platformunda "Teacher/Administrator" roliiyle hesap olusturmak ve kitap erisim kodunu
tanimlamak.

¢ Kendi subesi icin sinif (class) olusturmak ve sinif kodunu 6grencilerle paylasmak.
¢ Unite takvimine uygun olarak cevrim ici 6devleri tanimlamak ve teslim tarihlerini belirlemek.
¢ Homework ve Progress sekmelerinden 6grenci katilimini ve basari yiizdelerini izlemek.

Platforma iliskin teknik destek: UES Ttirkiye Macmillan Destek Merkezi (https://macmillan.tawk.help/) ve
university.support@eltturkey.com. Destek talebinde okul, sinif, hesap adi ve kitap kodu bilgilerinin belirtilmesi
gerekmektedir.



5. OLCME VE DEGERLENDIRME SURECLERINDE PERSONELIN ROLU

5.1.

Degerlendirme Araglari ve Agirliklari

Akademik yil boyunca uygulanan degerlendirme araclarinin genel basariya etkisi asagidaki gibidir:

Degerlendirme Araci Agirhk

Ara sinavlar (her donem bir adet) %30
Unite testleri, ddnem projeleri, sunumlar ve portfolyo %10
Cevrim igi ve sinif ici 6devler %20
Yil sonu final sinavi %40

Bahar dénemi sonunda, final sinavi hari¢ genel ortalamasi 85 ve tzeri olan 6grenciler final sinavindan

muaf tutulur ve Hazirlik Programini basariyla tamamlamis sayilir.

5.2.

5.3.

Sinav Hazirlama ve Uygulama

Ortak sinav sorulari, Olgme ve Degerlendirme Koordinatérligii tarafindan belirlenen takvim ve
sablona uygun bicimde hazirlanir.

Sinav materyalleri gizlilik esasina tabidir; soru ve cevap anahtarlari yalnizca yetkili personelle
paylasilir.

Gozetmen olarak gorevlendirilen personel, sinav salonunda ilan edilen saatten 6nce hazir bulunur,
kimlik kontroll yapar ve sinav tutanagini diizenler.

Sinav esnasinda 6grencilerin soru igerigine iliskin taleplerinde, yalnizca dersin sorumlusu 6gretim
elemani bilgi verebilir.

Kopya ve benzeri disiplin ihlallerinde tutanak diizenlenerek Mudurlige iletilir; siire¢ "Yiksekogretim
Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi" cercevesinde yuriitilir.

Yeterlik (Proficiency) Sinavi

Yeterlik sinavi akademik yil icinde bir kez gliz doneminde uygulanir, ek yerlestirme ile gelen 6grenciler icin

ayri olarak uygulanir. Sinav; yazil bélim (okuma, dinleme, kelime ve dil bilgisi), yazma ve konusma

bolimlerinden olusur ve basari notu 100 lzerinden 70'tir. Konusma sinavlarinda goérevlendirilen 6gretim

elemanlari, ortak degerlendirme 6lgegini (rubrik) kullanmakla yikimladur.

5.4.

Devam, Mazeret ve Not Girisi

Hazirhk Programinda devam zorunludur; 6grencilerin yil boyunca derslerin en az %85'ine katilmasi
gerekir.

Yoklama kayitlari, 6gretim elemani tarafindan ders bazinda diizenli olarak tutulur ve Ogrenci Bilgi
Sistemine (OBS) islenir.

Mazeret sinavi yalnizca ara sinavlar icin uygulanir; kisa sinav ve sinif ici 6devler igin mazeret sinavi
yapilmaz.



¢ Not girisleri, ilan edilen takvim icinde OBS Uizerinden yapllir; ilan sonrasi diizeltme talepleri Yonetim
Kurulu karari gerektirir.
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6. KURUMSAL SISTEMLER VE iLETiSiM KANALLARI

Goreve yeni baslayan personelin ilk hafta icinde asagidaki sistemlere erisim saglamasi beklenir. Kullanici
adi ve parola islemleri igin ilgili birimle iletisime gecilmelidir.

Sistem Kullanim Amaci Erisim / Bagvuru

Kurumsal e-posta Resmi yazisma ve duyurular Bilgi islem Daire Baskanlig
(@siirt.edu.tr)

OBS (obs.siirt.edu.tr) Not girisi, devamsizlik, ders programi Ogrenci isleri Daire Baskanlgi
EBYS Resmf evrak ve imza suregleri Yazi isleri Birimi

Personel Bilgi Sistemi Ozliik, izin ve kimlik islemleri Personel Daire Bagkanhgi
MEE (Macmillan) Ders materyali ve ¢evrim i¢i 6dev Materyal Koordinatorligu
Kurumsal web sayfasi Duyuru ve dokiiman yayini yabancidiller.siirt.edu.tr

6.1. Kurum igi iletisim

e Resmi duyurular kurumsal e-posta ve Yiiksekokul web sayfasi Gizerinden yapilir; personelin e-postasini
dizenli olarak takip etmesi esastir.

¢ Birim ici genel degerlendirme toplantilari dénem basinda ve donem sonunda; kalite toplantilari ise
aylik olarak yapilir.

e Ogrenci isleri ile ilgili talepler icin: yadyo@siirt.edu.tr
e Santral: +90 (484) 212 11 11
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7. OZLUK HAKLARI, iZiN VE MAZERET SUREGLERI

Personelin 6zlik islemleri, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yilksekdgretim Kanunu
hikiimleri cercevesinde Personel Daire Baskanligi tarafindan yaratalir. Asagida en sik basvurulan islemler

Ozetlenmistir.

7.1. izin Tirleri

¢ Yillik izin: Hizmet siiresine gore belirlenir ve egitim-6gretim faaliyetlerini aksatmayacak sekilde
planlanir. Talepler EBYS lizerinden amir onayina sunulur.

* Mazeret izni: Mevzuatta 6ngorilen hallerde (evlilik, dogum, 6lim vb.) verilir.
e Hastalik izni: Saglk raporu, alindigi tarihten itibaren en geg 1 gilin iginde birime iletilmelidir.
o Ucretsiz izin ve refakat izni: Talepler gerekgeli dilekce ve belge ile yapilir.

e Gorevlendirme (kongre, sempozyum, hizmet ici egitim): Mudurlige basvuru en az 5 is glinli 6nce

yapiimalidir.

7.2. Ders Telafisi

izin veya goérevlendirme nedeniyle yapilamayan derslerin telafisi, 6grencilere 6nceden duyurulmak

kaydiyla dénem icinde tamamlanir. Telafi programi MiddrliGge yazili olarak bildirilir.

7.3. Diger islemler

e Kimlik karti, personel yemekhane karti ve yerleske giris yetkilendirmesi: Personel Daire Baskanhgi
¢ Akademik ylikselme ve gorev siiresi uzatimi bagvurulari: Personel Daire Baskanlig

e Hizmet ici egitim ve mesleki gelisim programlari: Kalite Koordinatoérligl duyurulari takip edilmelidir.
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8. YENi PERSONEL ORYANTASYON SURECI

Goreve yeni baglayan akademik ve idari personel igin her akademik yil basinda oryantasyon programi
diizenlenir. Program, personelin kurum kultlrine, isleyise ve kullanacagi sistemlere hizli bicimde uyum

saglamasini amaglar.

8.1. Oryantasyon Programinin igerigi
e Yiksekokul yonetimi ve birim personeli ile tanisma
¢ Yerleske, derslik ve ofis tanitimi
¢ Miifredat, ders materyalleri ve 6lgme-degerlendirme sisteminin tanitimi
e Kurumsal sistemlere (OBS, EBYS, MEE, kurumsal e-posta) erisim ve kullanim egitimi
o s saghgi ve giivenligi ile acil durum prosediirleri hakkinda bilgilendirme

¢ Dezavantajli personele yonelik destek mekanizmalarinin tanitimi

8.2. ilk Hafta Kontrol Listesi

Yapilacak islem ilgili Birim

Goreve baslama yazisinin teslimi Personel Daire Baskanhgi
Kurumsal e-posta hesabinin agiimasi Bilgi islem Daire Baskanlig
OBS ve EBYS yetkilendirmesi Ogrenci Isleri / Yazi Isleri
Ofis ve demirbas teslimi Tasinir Kayit Yetkilisi

Ders programinin teslim alinmasi Bolim Baskanhgi

MEE 68retmen hesabinin olusturulmasi Materyal Koordinatorligi
Erisilebilirlik/uyarlama talebi (gerekliyse) Engelsiz Universite Birimi

13



9. DEZAVANTAIJLI PERSONELE YONELIK BILGILENDIRME

Siirt Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu, tiim personeline esit, kapsayici ve erisilebilir bir calisma
ortami sunmayi temel ilke olarak benimser. Bu béliim, engelli personel ile calisma hayatinda 6zel

dizenlemeye ihtiya¢ duyan personelin haklarini ve basvuru yollarini agiklamak Gizere hazirlanmistir.

9.1. Kapsam

Bu boliim kapsaminda degerlendirilen personel gruplari sunlardir:
¢ Engelli personel (fiziksel, gdorme, isitme, konusma engeli veya siregen hastaligl bulunan personel)
e Gegcici saghk sorunu veya is kazasi nedeniyle uyarlamaya ihtiya¢ duyan personel
* Gebe ve emziren personel

e Bakim yikdmlilGga bulunan personel (engelli veya sirekli bakima muhtag yakini olan personel)

9.2. Yasal Dayanak
e 5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanun

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun engelli personel istihdami ve calisma kosullarina iliskin
hikimleri

¢ Engelli Kamu Personel Se¢me Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalari Hakkinda
Yonetmelik

e Kamu Binalari, Acik Alanlar ve Toplu Tasima Araglarinda Erisilebilirlige iliskin mevzuat

e Yiksekogretim Kurumlari Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yonetmeligi

9.3. Calisma Kosullarinda Uyarlama

Personelin engel durumu veya saglik kosullari gerektirdiginde, gorevin niteligi elverdigi dlclide asagidaki

uyarlamalar saglanabilir:

Erisilebilir bir ofis veya derslige (giris kati, asansére yakin konum vb.) yerlestirme
e Ders programinin, engel durumu dikkate alinarak diizenlenmesi

¢ Yardimci teknoloji ve donanim destegi (ekran okuyucu yazilim, ekran biyiteci, uyarlanmis klavye,
isitme destegi vb.)

o Ders ve toplanti materyallerinin erisilebilir formatta (blyik punto, dijital metin, sesli materyal)
hazirlanmasi

¢ Sinav gozetmenligi gibi gorevlerin dagitiminda engel durumunun gozetilmesi

o Gerekli hallerde refakat, ulasim ve otopark dnceligi saglanmasi

9.4. Fiziksel Erisilebilirlik

Yerleskemizde ve Yiiksekokul binamizda erisilebilirlige yonelik diizenlemeler sunlardir: asansor, erisilebilir
tuvalet, tekerlekli sandalye kullanimina uygun egimli rampalar, bina girisleri ve koridorlarda gérme engelli
bireyler icin yénlendirici hissedilebilir yiiriime yiizeyleri. iyilestirme amagli talepler, Yiiksekokul

Sekreterligine iletilebilir.
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9.5.

Basvuru Siireci

Uyarlama talebinde bulunmak isteyen personelin izleyecegi adimlar asagidadir:

9.6.

Personelin saglik durumuna ve engelliligine iliskin bilgiler ézel nitelikli kisisel veri niteligindedir. Bu bilgiler

yalnizca talep edilen uyarlamanin saglanmasi amaciyla, gerekli olan asgari personelle paylasilir; 6698 sayili

Talebin gerekgesini ve istenen diizenlemeyi igeren dilekge hazirlanir.
Varsa engelli saglk kurulu raporu veya ilgili saglik raporu dilekceye eklenir.

Basvuru, Yiksekokul Sekreterligi araciligiyla MidurliGge; kurum genelini ilgilendiren talepler ise
Personel Daire Baskanligina iletilir.

Talep, ilgili birim tarafindan degerlendirilir ve sonug personele yazil olarak bildirilir.

Karsilanamayan taleplerde gerekce bildirilir ve alternatif ¢6ziim Onerilir.

Gizlilik ilkesi

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimleri cercevesinde saklanir ve islenir.

9.7.

Engellilik, saghk durumu, cinsiyet veya benzeri bir nedenle ayrimciliga ya da psikolojik tacize (mobbing)

Ayrimcilik ve Mobbing Bildirimi

maruz kaldigini degerlendiren personel, basvurusunu Yiiksekokul Miidirligiine, Universitemiz Etik

Kuruluna veya ilgili mevzuat uyarinca kurulan birime iletebilir. Basvurular gizlilik esasina gére

degerlendirilir.

9.8.

iletisim

Konu Bagsvurulacak Birim / iletisim

Uyarlama ve erisilebilirlik talepleri Yiksekokul Sekreterligi — yadyo@siirt.edu.tr

Ozliik ve izin islemleri Personel Daire Bagkanhgi

Engelli personel danisma Engelsiz Universite Birimi [iletisim: 90 (484) 212 11 10]
Yardimci teknoloji ve donanim talebi Bilgi islem Daire Baskanligi

Santral +90 (484) 2121111
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10. SIKCA SORULAN SORULAR

Ders programim nereden duyurulur?

Ders programlari donem basinda Bolim Baskanhgi tarafindan hazirlanir, kurumsal e-posta ve Yiksekokul

web sayfasi (izerinden duyurulur.

MEE hesabimi nasil olustururum?

macmillaneducationeverywhere.com adresinden "Teacher/Administrator" rollyle kayit olunur; kitap
erisim kodu Materyal Koordinatoérligiinden temin edilir.

Ogrenci devamsizlik bilgisini nereden takip ederim?

OBS (obs.siirt.edu.tr) Gzerinden ders bazinda gortntilenebilir.

Rapor aldigimda ne yapmaliyim?

Raporun bir 6rnegi ivedilikle Yiksekokul Sekreterligine iletilmeli, derslerin telafisi icin B6lim Baskanligi
bilgilendirilmelidir.

Erisilebilirlikle ilgili bir sorunu kime bildirebilirim?

Yiksekokul Sekreterligine yazili olarak veya yadyo@siirt.edu.tr adresine e-posta ile bildirebilirsiniz.

Ayrintilar icin bu kitapgigin 9. bolimiine bakiniz.

Siirt Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu - https://yabancidiller.siirt.edu.tr - yadyo@siirt.edu.tr
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