TURK-ALMAN

UNIVERSITESI

YABANCI DILLER

YUKSEKOKULU
PERSONEL EL KITAPCIGI




Hazirlayanlar

Prof. Dr. Leyla COSAN
(Yabanci Diller Yuksekokulu Mudurua)

Ogr. Gor. Dr. Sema KOCLU

(Yabanci Diller YUksekokulu Mudur Yardimcisi)

Ogr. Gor. Biisra SAGLIK

(Yabanci Diller Yuksekokulu Muadura Yardimcist)

Dr. Monika DAVID

(Alan Koordinatoru)

Mart 2024-istanbul

(Son giincelleme 21.03.2024)



iICINDEKILER

ONSOz
1. Misyon/Vizyon Degerler ve Paydaslar
Misyon
Vizyon
Degerler
Paydaslar
2. Kisaca Yabanci Diller Yiiksekokulu
3. Tanimlar
4. Kampiiste Yasam
Ulasim
Yiyecek ve icecek Hizmetleri
Kitiphane ve Okuma Hizmetleri
Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Yiksekokulumuzun Fiziksel Ozellikleri
5. TAU Yabanci Diller Yiiksekokulu Organizasyon Yapisi
Organizasyon Yapisi
Yuksekokul Kurulu
Yiksekokul Yénetim Kurulu
Maddar
Mudur Yardimcilari
DAAD-Alan Koordinatorlugu
Akademik Personel
Yuksekokul Sekreteri
Madur Sekreteri
Ogrenci igleri
Personel ve Muhasebe Isleri
Yazi Igleri ve Evrak Kayit
Tasinir Kayit Yetkilileri
Tasinir Kontrol Yetkilileri
Destek-Temizlik Hizmetleri
6. Personel Ozliik islemleri
ise Girig Evrak Listesi
Sigorta islemlerinin Baglamasi
Goreve Baslama
Kurumsal E-posta (Mail) ve EBYS Hesabi Acilmasi
Personel Kimlik Karti
Kigisel Bilgiler ve Degisikliklerin Bildirimi
Aile Durumu Bildirimi
YOKSIS ve People Veri Girisi ve Giincellenmesi
izin Haklar
Yillik izin
Yurtdigi Yillik izin

Akademik Goérevlendirmeler Kapsaminda Kullanilacak izinler

© © © © W 0 00 O 0 0 O

N NN NN DNMNDNMDMNMMMNMDMMNMDMMNMNMMNDMMNMNDMMN 22 A A v o & v v A v A
W NN 20000000 W WOoWWOoWWNOL OO PP W WDNDMNDNN-_A = OO0



Verilmesi Zorunlu Olan Mazeret izinleri 24

Amirin Uygun Bulmasi Halinde Verilen Mazeret izinleri 24
Sihhi (Saglik/Hastalk) izinler 24
Rapor Kesintisi 25
Ayliksiz izinle ilgili Esaslar 26
Bireysel Emeklilik islemleri 26
isten Ayrilma/Ayrilis Bildirimi ve llisik Kesme islemi 26
7. Ogretim Gorevlilerinin/Elemanlarin Ahm, Géreve Baslama ve Gorev Siiresi Uzatim
Siregleri 27
Kadrolu Aimanca Ogretim Gérevlisi Alim Siireci 27
Kadrolu Ogretim Elemani Bagvuru Esnasinda istenen Belgeler: 28
Kadrolu Ogretim Elemani Olarak Atanmaya Hak Kazanan (Asil) Adaylardan istenen
Belgeler: 29
Kadrolu Ogretim Gérevlisinin Gérev Siresi Uzatim Siireci 30
Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani (Ogretim Gérevlisi) Alim Siireci 30
ilk Defa Caligtirilacak Yabanci Uyruklu DAAD Ogretim Elemani (Ogretim Gérevlisi)
Alim Sureci 31
Yabanci Uyruklu DAAD Ogretim Elemani (Ogretim Gérevlisi) Gérev Siiresi Uzatim
Sireci 35
ilk Defa Caligtirilacak Yabanci Uyruklu (YOK) Ogretim Elemani (Ogretim Gérevlisi) Alim
Sdreci 36
Yabanci Uyruklu (YOK) Ogretim Elemani (Ogretim Gérevlisi) Gérev Siiresi Uzatma
Sureci 36
Ders Saati Ucretli Ogretim Gérevlisi Gorevlendirme Siireci 37
8. Ogretim Gorevlilerinin/Elemanlarinin Sorumluluklari 37
EBYS Kullanimi 37
Kurumsal E-posta/Mail Kullanimi 38
Ders ve Sinavlardan Once Ders Aragclarinin Kontrol{ 38
Ders Oncesinde Ders icin Gerekli Hazirliklari Yapma 38
Derse Devam/Devamsizlik Yoklamalarina iligkin is ve igslemler 39
Sinavlara lligkin Is ve islemler 39
Evrak Teslimi 39
Sinav icin Maddi Hata Formu/Dilekgesi 40
Nobet Ders Uygulamasi 40
Gorevlendirmeler 40
Komisyon Gorevlendirmeleri 40
Duyurularin Takibi 40
9. ilkelerimiz 40
Program Gelistirme ilkesi 40
Ogrenme Ciktilari 40
Ogretme ve Ogrenme Materyalleri 41
Degerlendirme 41
Ogrenci Egitim ilkesi 41
Olgme ve Degerlendirme ilkesi 41
Gozetmenlik ilkesi 42



10.

11.

12.
13.
14.

Notlandirma ilkesi 42

Notlandirma Siirecinde Ogretim Elemanlarinin Gérev ve Sorumluluklari 43
Notlandirma Proseddrleri 43
Akademik Tesvik 43
Almanyada hizmet ici egitim seminerleri 43
Sikayet ilkesi 43
Ogrenci Sikayet Sureci 44
Ogretim Elemani Sikayet Sireci 44
idari Personel Sikayet Siireci 44
Geribildirim ilkesi 44
Kopya llkesi 44
Karar Verme Ilkesi 44
Kalite Ilkesi 45
Personele iliskin Hususlar 45
Calisma Glnleri ve Saatleri 45
Tasinirin Teslim Alma Sureci 45
Dizustu Bilgisayarlar Teslim Alma Sureci 45
Tasinirin Geri Teslim Etme Siireci 46
Tasinir ve Buro Malzemeleri Kullanimi 46
Belge Taleplerine iligkin islemler 46
Siirekli igci Personel ve Kismi Zamanl Ogrencilere Ait Puantajlarin Hazirlanmasi 46
Siirekli isci Personelle Ait Puantajlarin Hazirlanmasi 46
Kismi Zamanli Ogrenciye Ait Puantajlarin Hazirlanmasi 47
Olasi Durum ve Sorunlar igin Géziim Yollar 47
Dilekge ve Formlar 49
ilgili Kanun, Yénetmelik, Yénerge ve Ekler 49



ONSOz
Degerli Akademik ve idari Personelimiz,

Bu kitapgik Tirk-Alman Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunda gorev aldiginiz siire
boyunca size yardimci olacak énemli bilgiler icermektedir.

Turk-Alman Universitesi (TAU) Turkiye Cumhuriyeti ile Aimanya Federal Cumhuriyeti arasinda
2008 yilinda imzalanan uluslararasi anlagsmaya dayanarak 1 Nisan 2010 tarihinde kurulan bir
devlet Universitesidir.

Cok dilli bir Giniversite olan Tirk-Alman Universitesi’'nde lisans diizeyinde egitim dili agirlikh
olarak Almancadir. Bunun yaninda lisans ve lisansisti programlarda 6grenciye ikinci yabanci
dil dersi olarak ingilizce, ayrica lisansiistii programlarda yabanci dil olarak Tiirkge dersi de
verilmektedir.

Universitemizde, akademik basari icin yabanci dil Almanca hazirlik sinifi bir temel
olusturmaktadir. TAU'ye 6grenci olarak kabul edilmek igin, Aimanca bilme sarti aranmamakta;
Yuksekokulumuzda, Almanca bilmeyen o6grencilerimize yonelik Almanca hazirlik egitimi
verilmektedir. Bu gergevede hazirlik birimimiz dinleme-konusma-okuma-yazma gibi dort temel
dil becerisini gelistirmek suretiyle yabanci dil 6gretmenin yaninda, alanlarina gére uzmanhk
dilini ve terminolojisini de égretmeyi hedeflemektedir. Ogrencilerimizin uzmanlik alanlarina
g6re yabanci dil Almanca dersleri, lisans egitimi siresince de devam etmektedir.

Universitemizin en énemli hedeflerinden biri 6égrencilerimizi kendi alanlarinda donanimli bir
sekilde hayata hazirlamaktir. Bu donanim iginde en az bir yabanci dili etkin bir sekilde
kullanma bilgi ve becerisi ise kariyer planlamasinda énemli bir basamagi olusturmaktadir.
Turk-Alman Universitesi Yabanci Diller Yiksekokulu, sundugu Almanca dil egitimi ile kendi
uzmanlik alanlarina yabanci dilde de hakim olan ve yabanci dili aktif kullanan dgrenciler
yetistirmeyi hedeflemektedir. Bu ama¢ dogrultusunda hazirlik egitimi sonunda uluslararasi
TestDaF sinavinda basarili olan 6grencilerimiz ileri seviyede bir Alimanca ile (B2/C1 seviyesi)
lisans egitimlerine baslayabilmektedir.

Almanca hazirlik egitimi programi, yuz yuze egitim ve dijital (online) egitimden olusan karma
(blended learning) egitim konseptini uygulamaktadir.

Ayrica 6grencilerimizin istifadesine sundugumuz Moodle online egitim platformu ile ders
disinda bireysel 6grenme tesvik edilmektedir. Ayrica, Almanya'daki Universitelerle isbirligi
cercevesinde, hazirlik egitiminde basarili olan 6grencilerimize belirli bir kontenjan dahilinde,
yazin Almanya'daki tniversitelerin dil merkezlerinde ortalama dort hafta stren yaz kurslarina
katilma imkani da verilebilmektedir. Bielefeld Universitesi ve DAAD isbirligi ile Universitemizde
gorevlendirilen yabanci uyruklu 6gretim gorevlileri ve tim 6gretim gorevlilerine yonelik duzenli
araliklarla gerceklestirilen egitim seminerleri de buna katki saglamaktadir.

Yiksekokulumuzun amaci 6grencilerimizi, Avrupa Ortak Cergeve Programi kapsaminda,
yabanci dilde egitim alabilecek seviyeye getirmektir. Ogrencilerimizin edinmis olduklari st
dizey dil ve almis olduklari kaliteli egitim sayesinde kariyer planlamada ve ¢alisma hayatinda
bir adim 6nde olmalari hedeflenmektedir. Yiksekokulumuz dil 6gretimi konusunda uzman,



Almanca’yl ana dili gibi bilen ve ana dili Almanca olan guclu egitim kadrosu ve dil ediniminde
uyguladigi metotlar ile her gegcen gun daha da gelismekte ve kalitesinden soz ettirmektedir.

Universitemizi tercih eden &grenci sayisinin ve niteliginin her gegen gin artmasi ve
Universitemizin bir cazibe merkezi haline gelmesinde Yiksekokulumuzda verilen Almanca
hazirlik egitiminin kalitesinin etkisi olduk¢a buyUktur.

Turk-Alman Universitesi Yabanci Diller Yiksekokulu Middrliigi olarak, Universitemizin
yabanci dilde egitim kalitesini artirma misyonumuzu idari ve akademik personelimizin degerli
katkilariyla yerine getirdigimize inanmaktayiz.

Yabanci dili anadil seviyesinde 6gretme ilkemiz dogrultusunda 6gretim gorevlilerimizin 6zverili
calismalariyla egitimde kalite standardimizi her gegen guin ylkseltmeye devam ettirmek ve
etkin hizmetler sunmak en 6nemli hedefimizdir.

Degerli isbirliginiz ve katkilariniz igin tesekkir ederiz.

Prof. Dr. Leyla COSAN
Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiiri



1. Misyon/Vizyon Degerler ve Paydaslar

Misyon

Misyonumuz, oncelikle 6grencilerin agirhkh egitim dili Almanca olan programlarda egitimini
surdurecek yeterlilikte dil bilgi ve becerisine ulagsmasini saglamak ve lisans dizeyinde sunulan
yabanci dil ingilizce ile en az iki yabanci dil bilen, kiiltiirlerarasi iletisim becerisine sahip
ogrenciler yetistirmektir.

Vizyon

Hedefimiz, Avrupa Dil Politikasi ¢ergcevesinde en az iki yabanci dil bilen, bir yabanci dile
uzmanlik dili derecesinde hakim, ¢ok dilli, uluslararasi dizeyde rekabet edebilecek dgrenciler
yetistirmek ve yabanci dil Almanca, ingilizcenin yani sira yabanci dil olarak Tiirkge alaninda
arastirma ve uygulamalarla dil egitimi alaninda 6énci kurumlar arasinda yer almaktadir.

Degerler

insan (Ogrenci-Akademisyen) Odaklilik
Bilimsel Anlamda Ozgirliik ve Yenilikgilik
Hesap Verebilirlik

Toplumsal Sorumluluk

Cevreye Duyarlilik

Seffaflik ve Tarafsizlik

Etik Degerlere Baglilik

Katihmcilik ve Farkhliklara Saygili Olmak

Paydaslar

Ogrenciler

Enstitliler

Fakdilteler

idari Birimler

YOK

Almanya’daki Universiteler
DAAD

Bielefeld Universitesi
TestDaF Enstitusu
Calisma Sosyal Guvenlik Bakanhgi

2. Kisaca Yabanci Diller Yiiksekokulu

Yabanci dil, globallesen diinyamizda iletisimin temel taslarindan olup, bilhassa mesleki kariyer
planlamasinda vazgecilmezdir. GUnlik konusma dilinin yaninda uzmanlik dili de is hayatinda
blylk 6nem tasimaktadir.

Turk-Alman Universitesi Yabanci Diller Yiksekokulu, &grencileri yabanci dilde egitime
hazirlamaktadir. Yiksekokulumuzun amaci, ogrencileri Avrupa Ortak Cerceve Programi
kapsaminda belli bir seviyeye getirerek yabanci dilde egitimini ve kariyerini yapabilecek
dizeyde yetistirmektir.



Cok dilli bir Gniversite olan Tirk-Alman Universitesinde lisans diizeyinde egitim dili agirlikli
olarak Almancadir. Universitemizde, akademik basar! icin yabanci dil Almanca hazirlik sinifi
bir temel olusturmaktadir. Bu gergevede hazirlik birimimiz dinleme-konusma-okuma-yazma
gibi dort temel dil becerisini gelistirmek suretiyle yabanci dil 6gretmenin yaninda, alanlarina
gOre uzmanlik dilini ve terminolojisini de 6gretmeyi hedeflemektedir. Uzmanlik alanlarina gore
yabanci dil Almanca dersleri, lisans egitimi siresince de devam etmektedir. Bunun yaninda
dgrenciye ikinci yabanci dil dersi (ingilizce) de veriimektedir.

Hazirlik sinifi yabanci dil Almanca egitimi, ders saatleri ile sinirli degildir. Dersin diginda
bireysel 6grenme de tesvik edilmekte ve internet destekli egitim olanadi sunulmaktadir.
Yuksekokulumuz, Almanca uzmanlik diline hakim, gunlik konugmada ihtiyaclarini
karsilayacak seviyede ikinci yabanci dil olarak ingilizce bilen, yabanci dil bilgisi ve becerisinin
yani sira kultUrlerarasi iletisim becerisine sahip, uluslararasi diizeyde rekabet edebilecek
mezunlar vermeyi kendine siar edinmigtir. .

3. Tanimlar

YDYO: Tiirk-Alman Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunu,

Yiiksekokul Kurulu: Tiirk-Alman Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Kurulunu,

YDYO Yoénetim Kurulu: Tirk-Alman Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Yonetim
Kurulunu,

YOK: Yiksekogretim Kurumunu,

DAAD: Alman Akademik Degisim Servisini,

EBYS: Elektronik Belge Yénetim Sistemini,

OBS: Ogrenci Bilgi Sistemini ifade eder.

4. Kampiiste Yasam

Ulasim

IETTnin, 15TA Kavacik-Tirk-Aiman Universitesi otoblis seferleri Kampiisimiizden (Acik
basketbol sahasi yanindaki duraktan) hareket etmektedir. Universitemize gelen giden IETT
hatlarina ve ring servis hizmetlerine iligkin bilgiye Saglik Kdltir ve Spor Daire Baskanligi web
sayfasindan ulasilabilir.

Universitemiz Personel Tasimacili§i kapsaminda servis hizmetleri verilmektedir. Servis
hizmetleri ve servis glizergahlari vb. bilgiler igin Idari ve Mali Isler Daire Baskanhd ile iletisime
gecilmelidir.

Yiyecek ve icecek Hizmetleri

YDYO binasinda, yiyecek ve igecek hizmetleri igin kantin ve kafeterya bulunmaktadir. Hafta
ici sunulan yemek, yemek hizmetlerine, Ucretlerine ve Ucret ddemelerine iliskin olarak Saglik
Kdltar ve Spor Daire Baskanlidi ile iletisime gegerek ya da web sayfasindan bilgi edinebilir.

Kiituphane ve Okuma Hizmetleri
Universitemizin kiitiiphanesi tim tniversite mensuplarinin kullanimina aciktir. Gerekli bilgilere
Kutiphane ve Dokumantasyon Daire Baskanlhdi web sayfasindan ulagabilirsiniz.



https://sks.tau.edu.tr/tr
https://imidb.tau.edu.tr/tr
https://sks.tau.edu.tr/tr
https://sks.tau.edu.tr/tr
https://kutuphane.tau.edu.tr/tr
https://kutuphane.tau.edu.tr/tr

Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Yuksekokulumuz dersliklerinde akilli tahta ve ses sistemleri yer almaktadir. Ayrica
Yuksekokulda bazi derslerin bilgisayar destekli ylrtttlebilecegi dort bilgisayar laboratuvari
bulunmaktadir.

Yiiksekokulumuzun Fiziksel Ozellikleri

Yuksekokulumuz binasinda derslikler, bilgisayar laboratuvari, yemekhane, kantin, konferans
salonu, égretim elemani ve diger idari ¢alisanlarin ofisleri bulunmaktadir. Yiksekokulumuz
idari ofisleri 3. katta yer almaktadir.

Yuksekokulumuz blunyesinde yer alan Almanca hazirlik siniflarinda bilgisayar, akilli tahta,
sunum cihazi (projeksiyon) ve ses sistemleri gibi ders igin gerekli olan araclar ile donatiimistir.
Sinif mevcutlari ortalama 22-26 sayilari arasinda olmasi 6ngérulmektedir.

Hazirlik siniflan Yiksekokulumuz Binasi zemin, 1. ve 2. katlarda; Sosyal Bilimler Binasi zemin
ve 1. bodrum katta; Derslikler Binasi B Blok 3. katta yer almaktadir.

Yuksekokulumuz binasi 1. ve 2. katta hazirlik sinifi é6drencilerinin (mesai saatleri icinde)
kullanabilecekleri ders ¢alisma alanlari yer almaktadir.

Yabanci Diller Yuksekokulu Derslik ve Bilgisayar Laboratuvar Bilgileri web sayfasinda yer
almaktadir.
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https://sfl.tau.edu.tr/derslik-ve-bilgisayar-laboratuvar-bilgileri

5. TAU Yabanci Diller Yiiksekokulu Organizasyon Yapisi

Organizasyon Yapisi
2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 20 nci maddesi uyarinca yuksekokullarin organlari, yiksekokul mudurl, yiksekokul kurulu ve

yuksekokul yonetim kuruludur.



Yiiksekokul Kurulu
Yuksekokul kurulu, YUksekokul mudurinin baskanhidinda, muddr yardimcilarindan olusur.

2547 sayili YUksekdgretim Kanununun 20 nci maddesi uyarinca Yuksekokul kurulu, bu
kanunla fakulte kuruluna verilmis gorevleri yuksekokul bakimindan yerine getirir.

Gorevleri:
e YUksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,
e Yiksekokul ydénetim kuruluna lye segcmek,
e 2547 sayih kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yuksekokul Yonetim Kurulu
Yénetim kurulu, yiksekokulu mudurin bagkanhdinda, middr yardimcilan ile ylksekokul
kurulu tarafindan segcilen ¢ 6gretim gérevlisinden olusur.

2547 sayil Yuksekogretim Kanununun 20 nci maddesi uyarinca YUuksekokul yénetim kurulu,
bu kanunla fakulte ydnetim kuruluna verilmis gorevleri yuksekokul bakimindan yerine getirir.

Gorevleri:

e Yuksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda mudire
yardim etmek,
Y Uksekokul egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
Muadurin yuksekokul yonetimi ile ilgili getirecedi butln iglerde karar almak,
Sinavlara ait islemler hakkinda karar vermek,
2547 sayili kanunla ve ilgili mevzuatcga verilen diger gorevleri yapmaktir.

Mudur
Yuksekokul mudurd, rektdr tarafindan g yil icin atanir. Stresi biten midar tekrar atanabilir.

Gorev, yetki ve sorumluluklar::

e Ylksekokul kurullarina baskanlik etmek, YUuksekokul kurullarinin Kkararlarini
uygulamak ve Yuksekokul birimleri arasinda diizenli galismayi saglamak,

e Her dgretim yili sonunda ve istendiginde Y Uksekokul genel durumu ve igleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

e Yiksekokul ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektdrlige bildirmek,
yuksekokul butgesi ile ilgili dneriyi yiksekokul ydnetim kurulunun da gérisuni aldiktan
sonra rektorlige sunmak,

e Yuksekokulda gorevli her duzeydeki personel Uzerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

e Kadrolu, DAAD tarafindan goérevlendirilen yabanci uyruklu, yabanci uyruklu ve ders
saati ucretli olmak Uzere gorevlendirilen tim 6gretim elemanlarinin igse alim suregleri,
gbrev uzatimlari, gérev tanimlari, izin (yilik, mazeret), yurticinde ve yurtdisinda
goérevlendirme v.b. is ve islemlerde yetkilidir.

e Ogretim elemanlarinin bilimsel toplantilara katiimak, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak Uzere yurticinde ve yurtdisinda gérevliendirme is ve islemlerde yetkilidir.

e 2547 sayih kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.
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Yuksekokul ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir gekilde kullaniimasinda ve
gelistiriimesinde gerektigi zaman guvenlik onlemlerinin alinmasinda, ogrencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-dgretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
duzenli bir sekilde yuratilmesinde, butin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede
sorumludur.

Miidir Yardimcilari

Muaduarin okulda gérevli aylikli 6gretim elemanlari arasindan Gg¢ yil igin atayacadi en ¢ok iki
yardimcisi bulunur. YUksekokulun isleyisi ile ilgili her tlir uygulamada mudure yardimci olurlar.
Yiksekokul madur yardimcilar yiksekokul madarintn teklifi ve rektérin onayi ile atanir.
Mudure, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder.

Gorev, yetki ve sorumluluklar::
e Kurul Uyesi olarak Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul Kurulu toplantilarina
katiimak,
e [Egitim-6gretim ve akademik hizmetlerin aksamadan yapilmasi ve yurutilmesi
konusunda Yuksekokul Mudurune yardimci olmak,
e Yuksekokulun hazirlik egitimi programi akademik ve kur takviminin hazirlanma
sureclerini ydnetmek,
Ders programini hazirlamak,
Ders programina bagh olarak her kur donemi basinda seviyelerine goére sinif
saylilarinin belirlemesini saglamak,
e Derse gelemeyen 6gretim elemaninin yerine derse girecek 6gretim elemani
gorevlendiriimesini saglamak,
e Yuksekokul tarafindan yapilan sinavlarin hazirlanmasini, sinav gérevlendirmelerinin
yapilmasini saglamak ve sinav suregleri kapsamindaki is ve islemleri yonetmek,
e Yuksekokulun ydnetsel ve editimsel sureglerine iliskin olarak akademik personeli bu
suregler hakkinda bilgilendirmek,
e Yuksekokulun bir sonraki yilin akademik takvim onerisini hazirlamak ve madurin
onayina sunmak,
Yiksekokul binyesindeki 6grenciler ile ilgili is sureglerini ydnetmek,
Yuksekokulda goérevli oldugu kurullara katiimak,
Yuksekokulun igleyisi ile ilgili her tir uygulamada midire yardimci olmak,
Her egitim-0gretim yili basinda hazirlik 6grencilerine yonelik akademik oryantasyon
programini hazirlamak, uygulamasini ve yurutilmesini saglamak,
e Kur sinav notlarinin OBS girisi konusunda 6grenci igleri ve akademik personel ile
iletisim iginde olmak,
e llgili mevzuat kapsaminda verilen diger gorevleri yapmaktir.

DAAD-Alan Koordinatorliigii

Alan koordinatoru, DAAD araciligiyla Almanya tarafindan atanir. Sorumluluklari arasinda,
Yiksekokul yoénetimiyle koordinasyon halinde, Yabanci Diller Yiksekokulunun gelisime
yonelik teknik ve koordinasyon goérevlerini yartitmek yer alir. Ayrica sorumluluklari arasinda
partner Universite Bielefeld ile yakin isbirligi ve koordinasyonu saglamak bulunmaktadir.

Gorevleri sunlari igerir:
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e Ogretim elemaninin &6gretim, planlama/organizasyon ve gerekiyorsa arastirma
konularinda desteklenmesi, yonlendiriimesi ve mesleki denetimi,

e Yabanci Diller YUksekokulunda yabanci uyruklu égretim elemanlarinin muhatabi ve

sorumlusu,

Calisma gruplarinin organizasyonu, icerik destegi ve takibi,

Bilimsel Komisyonda Alman partnerin temsil edilmesi,

Yabanci Diller YUksekokulunun i¢ organizasyonuna yonelik katki saglamasi,

Yeni o6gretim elemanlarinin oryantasyonu, ders go6zlemi ve hizmet ici egditim

konseptinin yarutilmesi,

Ders gbzlemleri ve ders toplantilari,

Ogretim elemanlari arasinda fikir aligverisi toplantilarinin  organizasyonu ve

yuratilmesi,

e Ogretim elemanlarinin kurum igi ve diginda hizmet igi egitimlerinin organizasyonu ve
yaratilmesi,

e Yabanci Diller Yiksekokulunun gelisim durumunun izlenmesi,“Yabanci Dil Olarak
Almanca” yuksek lisans programi da dahil olmak Uzere ek gorevler Ustlenmek.

Akademik Personel
Ogretim elemanlari, Yiksekogretim kurumlarinda gérevli égretim Uyeleri, 6gretim gorevlileri
ve arastirma gorevlileridir.

Ogretim gorevlisi, Yiksekdgretim kurumlarinda okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak
veya yaptirmakla yukumlu olan 6gretim elemanidir.

Ogretim gorevlileri, ilgili yénetim kurullarinin gérusleri alinarak fakiltelerde dekanlarin,
rektoérlige bagli bélimlerde bélim baskanlarinin énerileri Gzerine ve rektériin onayi ile 6gretim
Uyesi, arastirma gorevlisi ve 6gretim gorevlisi kadrolarina atanabilirler veya kadro sart
aranmaksizin ders saati Ucreti veya sozlesmeli olarak istihdam edilebilirler. (2547 Sayili
Kanun, Madde 31)

Gorev, yetki ve sorumluluklari:
e YDYO Almanca hazirlik egitimi programina bagli kalarak dersini planlamak ve etkin bir
sekilde uygulamak,
e Derslerin etkin bir sekilde yuratilebilmesi icin kendisiyle ayni sinifta gérev yapan diger
ogretim elemanlariyla devaml iletisim halinde olmak,
Sinav kagitlarini belirtilen zamanda ve esaslara uygun olarak degerlendirmek,
Bireysel akademik gelisimine 6nem vermek ve alanindaki uygulamalari takip etmek,
YUlksekokul yonetimi bilgisi haricinde disaridan ders materyali kullanmamak,
Vermekle yukimli oldugu derslere iligkin is ve islemleri yapmak,
Yuksekokul tarafindan yapilan sinavlarla ilgili verilen goérevleri yapmak,
YUksekokul tarafindan gérevlendirildigi hususlara iligkin is ve islemleri yapmak,
Egitim-6gretim kapsamindaki is ve islemleri yapmak,
Ogrenci yoklama kayit ve not bilgisinin OBS’ye zamaninda girisini saglamak ve sinav
raporlarinin giktisini alip, imzalayarak égrenci islerine teslim etmek,
e Kurum tarafindan gergeklestirilen toplantilara, calistaylara, egitimlere ve seminerlere
katilmak,
Derse giremeyecek olmasi durumunda yetkili amirlerini bilgilendirmek,
ilgili mevzuat kapsaminda haftalik verecegi dersleri ylriitmek,
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2547 sayili kanun basta olmak Uzere ilgili mevzuat kapsaminda verilen goérevleri
yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri

Butun faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Yabanci Diller YUksekokulu Mudurine kargi sorumludur.
Yuksekokul Kurulu,Yuksekokul Yonetim Kurulu, Yabanci Diller Bolim Kurulu ve
Yabanci Diller Anabilim Dali Kurulunda oy hakki olmaksizin raportérlik gorevini yerine
getirmek,

Yiksekokul Kurulu,Yiksekokul Yonetim Kurulu, Yabanci Diller Bolim Kurulu ve
Yabanci Diller Anabilim Dali Kurullari igin belirlenen glindemi hazirlamak ve Uyelere
gondermek,

Alinan kurul kararlarini ilgili makam, birim, kurum ve kigilere iletmek,

Yiksekokuldaki idari hizmetlerin yuratiimesini saglamak,

YUksekokul personelinin birbirleriyle olan iligkilerini ve verilen goérevleri yerine getirip
getirmediklerini kontrol etmek,

Evrak ve dokimanlarin yonetmelikler dogrultusunda dosyalanarak arsivlenmesini
saglamak,

Yuksekokul yazigmalarini yaratmek,

Gerekli evrakin mihurlenmesini saglamak,

Mevzuat kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Mudir Sekreteri

Muaduarin gérisme takvimine iligkin is ve islemleri yuratmek,

Muaduar ve mudurlik tarafindan diazenlenen protokol, davet ve térenlerin isleyisinde
gorev almak,

Kurum ici ve kurum disindan gelen konuklari karsilamak agirlamak ve ugurlamak,
Mudurdn kurum ici ve kurum digindaki kigilerle gérigsmelerini saglamak,

Muaduarin organize ettigi ve/veya katilacagi toplantilara iliskin hazirlik yapmak ve
ilgilileri haberdar etmek,

Madarliok makamina imza dosyalarini iletmek ve imzadan sonra gerekli yerlere
iletiimesini saglamak,

Maduarin yurt ici ve yurt disi seyahatlerinde gerekli hazirliklari ve organizasyonlari
yerine getirmek,

Muadurlige gelen ¢agrilari cevaplamak, mesaijlari not almak ve yazismalari yuritmek,
DAAD ile yazigmalarini yapmak,

DAAD Almanca Hazirlik tegvik programi projesi kapsaminda &gretim elemanlarina
o6demelerin yapilmasini saglamak,

DAAD Hazirlik tegvik programi projesi tesvik mukafati 6édemlerine iligskin tablolari,
listeleri, yapilan is-islemleri DAAD’ye raporlamak, ilgili belgeleri arsiviemek,

DAAD ve yabanci uyruklu s6zlesmeli 6gretim elemanlarinin, géreve alinma, goreve
baslama, gérev slresi uzatma vb. is ve islemleri yapmak,

Yabanci uyruklu égretim elemanlarinin TiP sézlesmelerine dair is-islemleri yapmak,
Yuksekokulda calismalari/gérev yapmalari uygun bulunan &gretim elemanlarina
gbreve baslama, goérev slresi ve gorevden ayrilma suregleri kapsamindaki is ve
islemlerde yardimci olmak,
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e YOK tarafindan galisma 6n izni verilen yabanci uyruklu personelin Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi “Uluslararasi isglicti Genel Mudirliiginin” E-Calisma izni Sistemi
Uzerinden ilgili bilgilerin ve evrakin yiklenerek ¢alisma izni bagvurusunu yapmak,

e Ogretim elemanlarinin talep ettigi Calisma Karnesi vb. belgeleri hazirlamak ve ilgililere
teslim etmek,

Gorevi kapsamindaki tim yazigsmalari usuliine uygun bir sekilde arsivlemek,

Mevzuat kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Ogrenci isleri
Ogrenciler ile ilgili is ve islemleri yapmakla gorevlidir.

e Hazirlik sinifi 6grencilerini her kur déneminden 6nce seviyelerine uygun siniflara
yerlestirmek,

e Ogrencilerin saglik raporlari v.b mazeretlerine iligkin is ve islemleri yapmak ve takip
etmek,

e Ogrencilerin bilgi ve belge taleplerini takip etmek, hazirlamak, ilgilliere géndermek ve
takip etmek,

e Glz ya da bahar dénemi sonunda hazirlik egitiminde azami suresini tamamlayan
ogrencilere iligkin is ve islemleri yapmak ve takip etmek,

e Hazirlik sinifindan muafiyet saglamak Uzere dil belgesi sunan 6grencilerin is ve
islemlerini yapmak ve takip etmek,

e Almanca yeterlik sinavlarina basari ile tamamlayan dgrencilere iliskin is ve islemleri
yapmak ve takip etmek,

e Almanca dil belgesine gbére Almanca hazirlik egitim programina devam etmek isteyen
ogrencilere iligkin is ve islemleri yapmak ve takip etmek,

e Ylksekokulumuzda yapilan sinavlarda gorev alacak gdézetmenleri ilgili birimlerden ve
fakiltelerinden Ust yazi ile talep etmek,

e TestDaF, Kur, onSET ve Yiksekokul tarafindan yapilacak diger sinavlar igin
dersliklerin ve laboratuvarlarin sinav diizenine getiriimesini saglamak,

e Sinav kapsaminda derslik ya da laboratuvarlarda kullanilacak teknik ekipmanlarin
kontrolinln saglanmasi ve sinava hazir hale getiriimesi icin ilgili birimlere yazi
yazmak,

e Sinav gunlerinde elektrik kesintisi, klima arizalari, havalandirma ve isitma sistemleri
arizalar1 gibi teknik ve yapisal problemlerin yasanmamasi igin ilgili birimlere yazi
yazmak,

e TestDaF sinavi icin gerekli 6n hazirliklari (masa-telefon etiketleri, gozetmen yaka
kartlari, yonlendirme oklari, afisler, kitapciklarin etiketleri vb.) yapmak,

e Sinavlarda gorev alacak ogretim elemanlarina EBYS Uzerinden gorevlendirme
yazilarini yazmak.

TestDaF, onSET, Kur vb. sinavlara girecek 6grencilerin listelerini hazirlamak,
Ogrenci isleri kapsaminda yer alan duyuru ve ilanlari yapmak,

Ogrencilerin sinav sonuglarina itiraz dilekgelerini isleme koyup ilgili is ve islemleri
yapmak ve takip etmek,

e OBS’'de kur donemi basinda ders/sube agma, Ogrencileri seviyelerine uygun
subelerine/siniflarina yerlestirme, ders islemlerini yapmak, ders programi islemlerini
yapmak; dénem, hafta, sinav ve anket tanimlari yapmak; égretim goérevlilerini ekleme-
cikarma, sifre vermek vb. is ve islemleri yapmak,
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Yonetim kurulu karari ile notu degisen 6grencilerin kur sinav notlarint OBS’ ye islemek,
seviyesini ve sinifini degistirmek, sonucu ilgili 6grenciye ve dgretim gorevlisine iletmek,
OBS’de ydnetim kurulu karar ile &grencinin dedisen notunu, seviyesini,
subesini/dersligini/sinifini vb. bilgilerinde degisiklikler yapmak, kaydetmek,

Kur donemleri sonunda Ogretim elemanlarindan gelen not cizelgelerini, sinav
kagitlarini ve dgrencilerin devamsizlik cgizelgelerini kontroliini yaparak eksiksiz bir
sekilde teslim almak ve arsiviemek,

2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 44. maddesinin ¢ fikrasi uyarinca ilisigi
kesilenlerden yeterlik sinavina girmek isteyen 6grencilere iliskin is ve islemleri yapmak
ve takip etmek,

Ogrencilere iligkin listeleri, raporlari, istatistikleri hazirlamak,

Kismi zamanh Tudor (Akran Ogrenme) programi basvurulari ile ilgili is ve islemleri
yapmak ve takip etmek,

Kismi zamanh Tudor (Akran Ogrenme) programinda calisan ogrenciler ile ilgili
yazismalari yapmak, aylik puantaj hazirlamak ve ilgili birime iletmek,

Ogrencilere iligkin gerekli duyurulari ve bilgilendirmeleri uygun platformlarda (web
sayfasina, E-Mail vb.) zamaninda yapmak ve takip etmek,

Almanya Yaz Kursu listelerini hazirlamak ve slrece iligkin tim is-islemleri yapmak ve
takip etmek,

Gorevi kapsamindaki tim yazigsmalari, evraklari usulline uygun bir sekilde arsivliemek,
Mevzuat kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Personel ve Muhasebe isleri
Personelle ilgili is ve iglemleri yapmakla goérevlidir.

Kadrolu ve yabanci uyruklu personelin maas islemleri, her tlrli 6deme ve 6zIUk haklari
ile ilgili igslemleri yarutmek,

Goreve baglayan veya goérevden ayrilan personele iligkin is-islemleri ve gerekli
yazismalari yapmak ve ilgili stregleri takip etmek,

657 sayili Kanuna tabi personelin, kadrolu ve yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin
maas islemleri ile kadrolu ve ders saati Ucretli elemanlarinin ek ders iglemlerini
ylritmek,

Kadrolu personelin her tirli kademe ve terfi bilgilerini KBS’de glincellemek,

2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 31 inci maddesine tabi ve yabanci uyruklu
6gretim elemanlarinin SGK girig-¢ikis islemlerini yapmak,

DAAD Bilim Fonu kapsaminda 2547 Sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca
Yuksekokulumuzda ders saati Ucretli olarak gbrev yapan (misafir) 6gretim
gorevlilerinin ilgili egitim-6gretim déneminde vermis olduklari ders saatleri tablosunu
olusturarak DAAD Bilim Fonu proje sorumlusuna gondermek, bu kapsamdaki is ve
islemleri yapmak ve takip etmek,

Hazirlik egitimi programinda ek ders veren dgretim elemanlarina ilgili egitim-6gretim
doéneminde yapilacak DAAD tesvik 6denegi tablosunu hazirlamak,

Kadrolu ve yabanci uyruklu sézlesmeli personel alim sirecini takip etmek,

Kadrolu akademik/idari personelin yolluk/yevmiye &demeleri ile ilgili evraklar
olusturmak ve ilgili birime gondermek,

Personel izin islerini takip etmek,

Bireysel Emeklilik (BES) ile ilgili is ve islemlerini yuratmek,

Stirekli Isci Personelin aylik puantajlarini hazirlamak,
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e Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi “Uluslararasi isgiicii Genel Mudurligiinin” E-
Calisma izni Sistemi tizerinden géreve baslayacak yabanci uyruklu personelin (mavi
karthlar hari¢) calisma izni bagvurularini ve ilisigi kesilen yabanci uyruklu personelin
(mavi kartlilar hari¢) ¢alisma izinlerini sonlandirma islemleri yapmak,

Personel tarafindan talep edilen belgeleri hazirlamak ve ilgiliye sunmak,

Goérev alanina iligkin liste, rapor, tablolari ve istatistikleri hazirlamak,

Gorevi kapsamindaki tim yazismalari usulline uygun bir sekilde arsiviemek,

Mevzuat kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Yazi igleri ve Evrak Kayit

e Yuksekokula sunulan dilekge ve evraki EBYS sisteminde kayit etmek,

e Ylksekokul personeli ve hazirlik sinifi 6grenci raporlarini EBYS sisteminde kayit
etmek,

e llgili evraklarin elden teslim edilmesini/teslim alinmasini saglamak, is ve islemleri takip
etmek,

e Kurum digina gidecek evraklarin kayit, zarflama ve adreslerini yazarak ilgili birime ve
kisilere teslim etmek ve takip etmek,
Gorevi kapsamindaki tim yazismalari ve evraki usuliine uygun bir sekilde arsivlemek,
Mevzuat kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Tasinir Kayit Yetkilileri
Tasinir kayit yetkilisinin gérev ve sorumluluklari Taginir Mal Yénetmeliginin 6 nci maddesinin
4 Uncu fikrasinda ve ilgili mevzuatta belirtiimis olan gérevleri yapmaktadir.

e Tasinirlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek,

e Gerek idari, gerek egitim alaninda kullanilacak tasinir intiyaglarini ve miktarlarini tespit
etmek,

e Tasinir kayitlarini tutmak, giris ve gikiglarini yapmak,

e Tuketime ya da kullanima verilmesi uygun goérulen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

e Kullanicilardan teslim alinan tasinirlarin (bilgisayar vb.) zimmet iade islemini yapmak,

e Malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

e Bakim onarimi gereken bina ici ve disi alanlar ile mal ve malzemeleri ilgili yere
bildirmek,

e 3'er aylik periyodlarla Strateji Gelistirme Daire Baskanhi Yetkilisine tiketim raporunu
gbndermek

e Tasinira iligkin sayimlari, yil sonu vb. is ve islemleri yapmak,

e Tasinira iligkin tablolari, formlari, belgeleri ve cetvelleri diizenlemek,

e Tasinira iligkin gerekli yazilari yazmak,

e Mevzuat kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak

e Gorevi kapsamindaki tim yazigsmalari ve evraklari usuline uygun bir sekilde

arsivlemek.
Tasinir Kontrol Yetkilileri

Tasinir kontrol yetkilisinin gérev ve sorumluluklari Taginir Mal Yénetmelidinin 6 nci maddesinin
5 inci fikrasinda ve ilgili mevzuatta belirtiimis olan gérevleri yapmaktadir.
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e Tasinir kayit ve igslemleri ile ilgili olarak dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

e Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak,
Tasinira iligkin gerekli yazilar yazmak,
Gorevi kapsamindaki tim yazismalari ve evraklari usuline uygun bir sekilde
arsiviemek.

e Mevzuat kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak

Destek-Temizlik Hizmetleri
Yuksekokulumuzda, teknik destek hizmetleri hari¢ destek ve temizlik hizmetleri surekli isgi ya
da s6zlesmeli personel tarafindan yuritiimektedir.

e Destek ve temizlik hizmetleri kapsaminda is ve islemleri ilgili mevzuat kapsaminda
koruyucu tedbirler alinarak uygun kisisel koruyucu ekipmani kullanarak yapmak,
is ve islemleri rutin ya da ihtiyag halinde yapmak ve kontroliinii saglamak,

Binada yer alan mekanlarin (lokasyonlarin) ve bu mekanlara ait arag-gereglerin
temizlik islerini yapmak,

e Blro, ofis, oda, salon, gay ocagi, mescit, merdiven, koridor, WC, lavabo vb. mekanlarin
ve bu mekanlarda yer alan arag-gereglerin temizliklerini yapip dizenleyerek kullanima
hazir hale getirmek,

e Siniflarin, dersliklerin, laboratuvarlarin ve icinde yer alan arag-gereglerin temizliklerini
yapip dizenleyerek derslere ve sinavlara hazir hale getirmek,

e TestDaF, Kur vb. sinavlarda binayi, siniflari ve laboratuvarlari ilgili sinavin gerektirdigi
gibi hazir hale getirmek,

e Binaicinde déseme, duvar, tavan, yapi ve ahsap ile ilgili mahallerde gértlen herhangi
bir aksaklik, ariza, onarim yapilmasi gereken yerleri tist yénetime bildirmek,

e Binadaki onarim, bakim, ilaglama, teknik vb. ¢alismalari yapan gorevli kigilere refakat
etmek,

e Yiksekokulumuzda yapilacak etkinlikler kapsaminda kullanilacak salonlari/mekanlari
etkinliklerin ihtiyacina goére dizenleyerek hazir hale getirmek, etkinlikten sonra eski
dizenine gevirmek, etkinlik kapsaminda destek hizmetlerini vermek,

e Mevzuat kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Teknik destek hizmetleri, Universitemizin ilgili birimlerinde gérev yapan personel tarafindan
yerine getiriimektedir.

6. Personel Ozliik islemleri

ise Giris Evrak Listesi

Yiksekokulumuzda atanmaya ve calistirilmaya iliskin olarak basvuruda bulunan adaylarin
basvuru sirasinda talep edilen evraki (belgeler, formlar vb.) asil nishalari eksiksiz bir sekilde

Ylksekokulumuza zamaninda ibraz etmeleri gerekmektedir.

Yiksekokulumuzda atanmasi, ¢alistirimasi ya da géreve baslamasi uygun gorilen adaylar,
atama ve ise giris islemlerinin gerceklestirilebilmesi icin talep edilen evraki (belgeler, formlar
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vb.) asil niUshalari eksiksiz bir sekilde Yulksekokulumuza zamaninda ibraz etmeleri
gerekmektedir. Evraki eksik olan adaylarin atama ve ise giris islemleri yapilamamaktadir.

Universitemiz web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular ile adaylarin basvuru sirasinda
verdikleri kisisel mail adreslerine yapilacak duyurular/bilgilendirmeler tebligat sayildigindan
ayrica kigilere yazil tebligat yapiimamaktadir.

Evrak ibrazi kapsaminda sahistan ya da postadan kaynaklanabilecek gecikmeler dikkate
alinmamaktadir.

Sigorta iglemlerinin Baglamasi
Personelin atama, ise alim sureci ile ilgili islemleri tamamlandiktan sonra sigortall ise giris
bildirimi yapilmaktadir.

Goreve Baglama
Atama ve ise alim sireci ile ilgili islemler tamamlanip personelin sigortali ise giris bildirimi
yapildiktan sonra personel ise/gorevine baslar.

Kurumsal E-posta (Mail) ve EBYS Hesabi Agilmasi

Géreve baslayan personele Bilgi islem Muadarligi tarafindan  kurumsal e-posta
(adi.soyadi@tau.edu.tr) hesabi tanimlanmaktadir. Kurumsal e-posta hesabi, ilgili birim
tarafindan personelin kisisel mail adresine gonderilmis link tGzerinden aktif hale getirilmelidir.

Goreve baglayan personel igin ilgili birim tarafindan EBYS hesabi tanimlanir ve kullanici sifresi
verilir. EBYS hesabina giris bilgileri ilgili birim tarafindan kurumsal e-posta adresine génderilir.

EBYS veya kurumsal e-posta hesabi lzerinden yapilan goérevlendirmeler, duyurular ve
bilgilendirmeler tebligat mahiyetinde oldugundan personelin s6z konusu hesaplari diizenli
araliklarla kontrol etmesi ve tarafina yapilmis olan gdrevlendirmelerin ve bilgilendirmelerin
gereklerini yerine getirmesi gerekmektedir. Ayrica web sayfasindan yapilan duyuru, ilan ve
bilgilendirmeler de tebligat mahiyetindedir.

Personel Kimlik Karti

Personel Kimlik Karti, personelin adi, soyadi, kurum ve birim bilgilerinin tanimh oldugu;
personelin kampise giris-cikislarinda, yemekhane ve kiitiiphane hizmetlerinde ve istanbul igi
toplu tasima hizmetlerinde kullandig§i manyetik “istanbulkart’tir. Universitemiz ile iBB Belbim
arasinda imzalanan isbirligi ile istanbulkart hem personel hem de toplu tagima hizmetlerinde
kullanilabilmektedir. Personel ise basladiktan sonra Bilgi islem Daire Baskanligi tarafindan
BELBIM’e yeni baglayan personel bilgisi verilip sisteme tanimlanmasi tamamlandiktan sonra
personel kendi adina tanimli var olan istanbulkartini kampis icinde kullanabilmek icin
kisisellestirmeli ya da istanbulkart online hizmetler araciigiyla gerekli adimlari izleyerek
kampiisiimiiz adina olusturulmus kigisel istanbulkart bagvurusu yapmalidir.

Kisisel Bilgiler ve Degisikliklerin Bildirimi

Kisisel veriler, Universitemize farkli kanallardan (erisim sayfasi, elektronik posta, is basvuru
formu, 6zlik dosyasi evraki vb.) ulasan; personelin vermis oldugu ad, soyad, ikamet ve adres
bilgileri, telefon numarasi, e-posta adresi ile kendisi tarafindan iletilen diger tum bilgilerdir. Bilgi
guvenligi konusunda yapilan yasal duzenlemeyle, Kisilerin temel hak ve 6zgurlUklerini
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korumak ve kisisel verilerin gizlilik prensibine uygun sekilde korunmasi amaciyla hazirlanan
“6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu” yurirlige girmistir. Medeni durum, ikamet
adresi, cep telefonu vb. iletisim bilgilerindeki degisikliklerin ilgili Kanun kapsaminda guncel
kayit altina alinabilmesi igin Y{iiksekokulumuz Personel islerine bildirilmesi gerekmektedir.

Aile Durumu Bildirimi

ilgili mevzuat kapsaminda isveren tarafindan ilgili personele net aylik ticreti haricinde, medeni
durumuna, evli ise esinin galisma durumuna ve ¢ocuk sayisina gore dedisen tutarlarda devlet
adina her ay aile yardim ve ¢ocuk parasi ddenmektedir. Es ve ¢ocuk bilgilerinde herhangi bir
degisiklik oldugunda, ilgili ayin maas tahakkuk islemine dahil edilebilmesi igin degisikliklerin
personel tarafindan Yilksekokulumuz Personel ve Muhasebe islerine bildirimesi
gerekmektedir.

YOKSIS ve People Veri Girisi ve Giincellenmesi

Universitemizin taninirh§inin  arttirilmasi, paydaslar arasinda bilinirlik ve farkindaligin
geligtiriimesi ve akademik igbirliklerinin arttirilarak  bilimsel Gretimin  ¢ogaltiimasi,
Universitemizin 6nemli ve temel stratejik hedefleri arasindadir. Bu gergevede akademik
personelimizin YOKSIS kayitlarinin giincel tutulmasi gerekmektedir.

Ote yandan, akademik personelimizin Universitemiz Akademik Personel Bilgi Sisteminde
(People) 6z gecmiglerini gincel tutmalari ve arastirma aglarinda yer alarak daha fazla
akademik isbirligi icinde bulunmalari TUBITAK ARBIS (Arastirmaci Bilgi Sistemi) 6zgegmis ve
kayitlarini da guincel tutmalari blyidk 6nem arz etmektedir.

People ve ARBIS, YOKSIS Sistemiyle entegre oldugundan YOKSIiS'te vyapilacak
glncellemeler People ve ARBIS sistemleri ile kolayca senkronize edilebilebilmektetir. Bu
nedenle ayni giincellemelerin defaten People ve ARBIS sistemlerinde girisinin yapiimasina
gerek bulunmamaktadir.

Akademik personelimiz People sayfasinda bulunan igeriklerin giris ve giincelleme islemlerini
3fcampus Uzerinden yapabilirler.

izin Haklan

Akademik, idari ve isci personel tabii oldugu mevzuat uyarinca Tirk-Alman Universitesi izin
Yonergesi hukimleri gergevesinde yillik, mazeret, sihhi (hastalik), akademik ve ayliksiz
izinleri kullanabilmektedir.

2547 Sayili Kanunun 64 (nct maddesi uyarinca Ogretim elemanlari yillik izinlerini, normal
olarak, 6grenime ara verilen zamanlarda kullanirlar. Bunlarin diger izinleri ile YUksekdgretim
ust kuruluslar personelinin ve ylksekogretim kurumlari memurlarinin izin igleri 657 Sayili
Devlet Memurlari Kanunu hikimlerine gére yaratuldr.

izinler, isin aksamamasi ve surekliligin saglanmasi bakimindan, amirin uygun bulacagi
zamanlarda kullanilabilir. izin vermeye yetkili makamin veya kurum amirinin gésterecegi
lizum Uzerine memuriyet mahalline ¢agrilan personel, hastalik ve belge ile tevsik edilen
micbir sebepler disinda géreve dénmek zorundadir.
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Personel yil iginde tanimli izin giin sayisi dahilinde tiim izinlerini EBYS (izerinden “izin Talep
Formu” doldurarak ve varsa eklerini de ekleyerek izin talebinde bulunur.

657 sayill Kanunun 4/D maddesi uyarinca "Siirekli isgi" olarak gérev yapan ile 4/B maddesi
uyarinca "Soézlesmeli Personel” olarak gorev yapan personel izinlerini ilgili mevzuat hikimleri
cercevesinde kullanir.

Yillik izin

Akademik ve idari personelin SGK ise giris bildirim tarihinden 1 (bir) yil hizmet suresini
tamamladiktan sonra; 1 yildan 10 yila kadar (10 yil dahil) olanlara yilda 20 (yirmi) gin, 10
yildan fazla olanlara yilda 30 (otuz) gin tcretli yillik izin verilir.

Yillik izinlerin ait oldugu yil iginde kullanilmasi asil olup, o yila ait kullanilmayan iznin ise
miteakip yilda kullanilmasi mimkanddr.

Yillik izinlerin kullaniimasinda temel ilke; mevcut personelin hizmeti aksatmayacak sekilde izin
kullanmalarinin saglanmasidir.

Zaruri durumlar haric mazeret ve yillik izin talepleri yazili olarak EBYS uzerinden izin
tarihinden en az bir hafta dnce bildirilir. YUlksekokul Miduru tarafindan onaylanmasi halinde
izinler kullanilabilir.

izin isteginde bulunan personel, izni onaylandiktan sonra gérevinden ayrilabilecektir. Yillik
izinli olan personel izin bitiminde gdrevine baglamadan yeni bir yillik izin talep edemez ve
kullanamaz.

Hizmeti bir yildan az olan personele ve bir yillik hizmetini doldurmayan aday memurlara yillik
izin kullandiriimaz. Ancak mazeretleri halinde en fazla on gline kadar mazeret izni verilebilir.

Yurtdisi Yillik izin

izinlerini yurtdisinda kullanmak isteyen personel web sayfamizda yer alan “Yurt Disi izin
Formunu (EK-3)” doldurup imzaladiktan sonra ekleri ile birlikte zaruri durumlar hari¢ yurtdigi
mazeret ve yillik izin talepleri, izin tarihinden en az bir hafta énce EBYS Uzerinden izin formu
doldurularak ekleri ile birlikte YUksekokul Muduri onayina gonderilir. Yuksekokul Mudurunin
onayi ile izinler kullanilabilir.

Akademik Gérevlendirmeler Kapsaminda Kullanilacak izinler

2547 sayih Yuksekogretim Kanununun 39 uncu maddesi ile Ylksekoégretim Kurulu
Bagkanhginin “Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin
Ydnetmeligin” hdkdmleri uyarinca egitim ve 6gretim programlari aksatilmadan o6gretim
elemanlari bilimsel toplantilara katiimak, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak Uzere
yurticinde ve yurtdisinda gérevlendirilebilir.

Ogretim elemanlarinin kurumlarindan yolluk almaksizin yurticinde ve disinda kongre,
konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekleri ile ilgili diger
toplantilara katilmalarina, arastirma ve inceleme gezileri yapmalarina, arastirma ve
incelemenin gerektirdigi yerde bulunmalarina, bir haftaya kadar dekan, enstitu ve yuksekokul
mudirleri, onbes (15) gline kadar rektérler izin verebilirler. inceleme, arastirma ve uygulama
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icin gbrevlendirmelerde Yonetim Kurulunca kabul sarti aranir. Kongrelere bilimsel teblig ile
katiimak esastir.

Onbes (15) guni asan veya yolluk verilmesini ya da ilgili masraflarin 6denmesi durumunda
YDYO Yonetim Kurulu Karari, Rektér Oluru ve Universite Yénetim Kurulu Karari ile izin
verilebilir.

Ogretim elemanlari, ilgili ydnetmelikte belirtilen akademik ve bilimsel etkinlikler kapsaminda
yurtici ve yurtdigi gorevlendirmel/izin talepleri igin dilekge ve etkinlige katilacaklarina dair
kanitlayici belgelerle (davetiye vb.) Yiksekokula bagvuruda bulunmalari gerekmektedir.

Zaruri durumlar hari¢ olmak Uzere is ve islemlerin yurutilmesi* géz 6ninde bulundurularak
yurtici/yurtdisi egitim/arastirma izin taleplerinin atmis (60)** glin dnceden belgeler ile birlikte
Yiksekokula bagvurulmasi gerekmektedir.

e Enazyedi (7)gune kadar olan egitim/aragtirma izin talepleri Yuksekokul Muduranun
onayi ile yurtici/yurtdisi izinler kullanilabilir.

e En az on bes (15) gune kadar olan egitim/arastirma izin talepleri Yuksekokul
Muaduarinin onayi ve Rektorlik Oluru ile yurtigi/yurtdisi izinler kullanilabilir.

e On bes (15) gunu asan veya yolluk verilmesini ya da ilgili masraflarin 6édenmesini
gerektiren egitim/arastirma izin talepleri YUlksekokul Muadari onayi, Yuksekokul
Yoénetim Kurulu Karari, Rektorlik Oluru ve Universite Yonetim Kurulu Karar ile
yurtici/yurtdisi izinler kullanilabilir.

*Basvurularin alinmasi, evraklarin kontrold, yénetim kurulu kararini alinmasi, ilgili amirin onayina
génderilmesi, gerekli yazismalarin yapilmasi, paraf ve e-imza onaylari, onbes (15) giinii agsan veya
yolluk verilmesini gerektiren vb. durumlara iliskin olarak (niversite yénetim kurulu kararinin alinmasi,

**Resmi tatiller, dini bayram tatilleri, idari izinler ile hafta sonu tatilleri dikkate alinarak izin talepleri ilgili
personel tarafindan yapiimalidir.

Verilmesi Zorunlu Olan Mazeret izinleri

Akademik, idari ve isgi personel tabii oldugu mevzuat uyarinca Turk-Alman Universitesi Izin
Yoénergesi ve ilgili mevzuat hikimleri ¢ercevesinde verilmesi zorunlu olan dogum, babalik,
evlilik, 6lim ve sit izinlerini mazeret izinleri kapsaminda kullanabilmektedir. Verilmesi zorunlu
mazeret izinlerini ilgi mevzuatcga belirlenen haller ve sartlar ¢ergevesinde kullanilir. S6z konusu
izinler kanitlayici belgeleri ile birlikte EBYS Uzerinden olusturularak birim amirinin onayina
sunulur.

Amirin Uygun Bulmasi Halinde Verilen Mazeret izinleri

Turk-Alman Universitesi izin Yénergesinin 22 nci maddede belirtilen haller diginda bir yil iginde
toplam veya kisim kisim olacak sekilde amirler tarafindan en fazla 10 gline kadar mazeret izni
verilebilir. Zorunlu olmasi halinde ikinci kez 10 glinlik mazeret izni verilebilir. Bu takdirde ikinci
kez alinan izin ertesi yila ait yillhk izinden mahsup edilir.
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Sihhi (Saghk/Hastalik) izinler

Sihhi izinler, Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine
lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeliginde, Tiirk-Alman Universitesi izin Yénergesinde
ve ilgili mevzuatla belirlenen hikimler kapsaminda kullanilabilmektedir.

Personelin, hastalik/kaza/yaralanma vb. sebeple herhangi bir hastaneden veya saglik
kurumundan (aile hekimi, saglik ocagi vb.) rapor/is géremez belgesi almasi ve gorevine
gelmemesi durumunda ayni gin YUksekokula bilgi vermesi, EBYS (zerinden sihhi izin talep
formuna saglik raporu (is géremez belgesi) eklenerek olusturulmasi ve istirahat/rapor
belgesinin asil nidshasini takip eden is guninde Yuksekokulumuza teslim edilmesi
gerekmektedir.

EBYS Uzerinden sihhi izin talep formuna saglik raporu (is géremez belgesi) eklenerek
olusturulmasi zorunludur.

Hastalik raporlarinin 5510 sayili Kanun ve ilgili mevzuatinda belirtilen usul ve esaslar
cercevesinde kendilerini tedavi eden kurum tabipligi, aile hekimligi veya Sosyal Glvenlik
Kurumu (SGK) ile sdzlesmeli saglik hizmeti sunuculari tarafindan diizenlenmesi esastir.

SGKile sd6zlesmesi bulunmayan saglik hizmeti sunuculari tarafindan verilen ve istirahat stresi
on gunU gegmeyen raporlar, SGK ile s6zlesmeli saglik hizmeti sunucusu hekim tarafindan,
istirahat stresi on gunu asan raporlar ise SGK ile s6zlesmeli sagdlik hizmeti sunucusu saglk
kurulunca onandigi takdirde gegerli olur.

Kamu Hizmetlerinde aksamaya yol agilmamasi ve bu Yonetmelik ile belirlenen usul ve
esaslara uygunlugunun tespit edilebilmesi igin, hastalik raporlarinin aslinin veya bir érnedinin
en gec raporun dizenlendigi ginu takip eden gunin mesai saati bitimine kadar elektronik
ortamda veya uygun yollarla bagh olunan disiplin amirine intikal ettiriimesi; érnegi génderilmis
ise, rapor slresi sonunda raporun aslinin teslim edilmesi zorunludur. Yillik iznini yurtdiginda
geciren memurlarin aldiklari hastalik raporlari, dis temsilciliklerce onaylanmalarini muteakip
en geg izin bitim tarihinde disiplin amirlerine intikal ettirilir.

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkindaki Yonetmelik ile Tiirk-Alman Universitesi izin Yénergesi usul ve esaslarina
uyulmaksizin alinan hastalik raporlarina dayanilarak hastalik izni verilemez. Hastalik
raporlarinin anilan yénetmelik ve bu yénerge ile tespit edilen usul ve esaslara uygun olmamasi
halinde bu durum memura yazili olarak bildirilir. Bu bildirim Gzerine memur, bildirimin yapildigi
gunu takip eden gin goéreve gelmekle yukiamlidir. Bildirim yapildi§gi halde goérevlerine
baslamayan memurlar izinsiz ve 6zursuz olarak gorevlerini terk etmig sayilarak haklarinda 657
sayili Kanun ve Ozel kanunlarin ilgili hiikiimleri uyarinca islem yapilir.

Hastalik izni verilebilmesi igin hastalik raporlarinin, gegici gorev ve kanunu izinlerin
kullanilmasi durumu ile acil vakalar harig, memuriyet mahallindeki veya hastanin sevkinin
yapildigi saglik hizmeti sunucularindan alinmasi zorunludur.

Hastalik raporlarinin fenne aykiri oldugu konusunda tereddit bulunmasi halinde, personelin

hastalik izni kullaniyor sayilmakla birlikte Saglik Bakanliginca belirlenen ve personelin
bulundugu yere yakin bir hakem hastaneye sevk edilir ve sonucuna gore islem yapilir.

24


https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=20112226&MevzuatTur=3&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=20112226&MevzuatTur=3&MevzuatTertip=5
https://3fcampus.tau.edu.tr/uploads/cms/pdb.tau/b6nBjsheLb.pdf
https://3fcampus.tau.edu.tr/uploads/cms/pdb.tau/b6nBjsheLb.pdf

Personel hastalik raporlarinda gosterilen sureler kadar hastalik izni verilir. Hastalik izni
personelin gorev yaptigi kurum veya kurulugun yillik izin vermeye yetkili kildigi birim
amirlerince verilir.

Yurt diginda tek hekim veya saglik kurullari, ilgili Glkenin mahalli mevzuatinda tespit edilmig
sureler dahilinde hastalik raporu dizenleyebilirler. Ancak bu sekilde alinan raporlara dayali
olarak birinci fikradaki slreler dahilinde hastalik izni verilebilmesi igin raporun ve raporda
belirtilen sdrelerin o Ulke mevzuatina uygunlugunun dis temsilciliklerce onaylanmasi
zorunludur.

Bir takvim yili icinde tek hekim tarafindan verilecek raporlarin toplami kirk glini gecemez. Bu
sureyi gegen hastalik raporlari saglik kurulunca verilir. Aile hekimi ve kurum tabiplerinin
verecegi raporlar da tek hekim raporu kapsaminda degerlendirilir. Tek hekimlerin degisik
tarihlerde dizenledikleri hastalik raporlarinda gosterdikleri zorunluluk Gizerine yil igcinde toplam
kirk gun hastalik izni kullanan memurlarin, o yil icinde bu sureyi asacak sekilde tek
hekimlerden aldiklari ilk ve mUteakip raporlarin gecgerli sayilabilmesi igin bunlarin resmi saglik
kurullarinca onaylanmasi gerekir.

Rapor Kesintisi

e Saglik Kurulu raporu uzerine verilen hastalik izinleri,
e Kanser, verem ve akil hastaliklari gibi uzun sureli bir tedaviye ihtiyag gdsteren
hastaliga yakalananlarin kullandigi hastalik izinleri,
e Hastaliklari sebebiyle resmi yatakli tedavi kurumlarinda yatarak goérdikleri tedavi
sureleri, hari¢ olmak Uzere;
bir takvim yili icinde kullanilan hastalik izni sureleri toplaminin 7 gint asmasi halinde, asan
surelere isabet eden zam ve tazminatlar %25 oraninda eksik édenir.

e Yiksekokulumuzda calisan sdzlesmeli personel, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortasi Kanununun 18 inci maddesinin b fikrasi uyarinca “(Degisik:
17/4/2008-5754/11 md.) 4 Gncl maddenin birinci fikrasinin (a) bendi ile 5 inci madde
kapsamindaki sigortalilardan hastalik sigortasina tabi olanlarin hastalik sebebiyle is
gbremezlige ugramasi halinde, is géremezligin bagladidi tarinten énceki bir yil icinde
en az doksan gun kisa vadeli sigorta primi bildiriimis olmasi sartiyla gegici is
gbremezligin Uglncl glninden baglamak Uzere her gln igin, gegici is géremezlik
odenegi verilir.”

Ayliksiz izinle ilgili Esaslar
ilgili mevzuat kapsaminda verilecek ayliksiz izinler, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun
108 inci maddesinde belirtilen azami slreleri asamaz.

Ayliksiz izin kullanmakta iken veya ayliksiz izninin bitim tarihine yakin bir tarihte hastalik
raporu alan personelin maasa mustahak oldugu tarih, gérevine basladig: tarihtir.

Ayliksiz izin vermeye yetkili amir Rektordir.
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Bireysel Emeklilik islemleri
Personelin Bireysel Emeklilik islemleri, Sosyal Giivenlik Sisteminin tamamlayicisi olarak
yapilmaktadir.

Bireysel Emeklilige iligkin gerekli bilgilendirmeler Turkiye Hayat Emeklilik web sayfasinda yer
almaktadir.

isten Ayrilma/Ayrilis Bildirimi ve ilisik Kesme iglemi

Personelin/sigortalinin gérevden istifa, géreve son verilme, gérevden gekilme, sdézlesme feshi,
mistafi sayilma, emeklilik, 6lim, nakil, gérev siresinin sona ermesi gibi nedenlerle gérevden
ayrihis ve ilisik kesme iglemleri yapilir.

Gorevden ayrilacak personelin; gérevden ayrilmadan 6nce tarafina teslim edilmis tasinirlari
eksiksiz, tam, kusursuz ve hasarsiz bir sekilde ilisik kesilme tarihinden en az 14 giin 6nce
taginir kayit yetkilisine geri teslim etmesi gerekmektedir.

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 164 Gncu maddesi hUkmU geregince ayliklari her ayin
basinda pesin 6denmekte olan personel gérevden ayrilmadan énce tarafina 6denmis maas,
promosyon vb. 6édemelerin iadesi igin hesaplanan parasal tutarlari kuruma geri 6demesi
zorunluluktur. S6z konusu d&demeleri yapmayan ilisigi kesilen personele ilgili mevzuat
hidkimleri uyarinca islem yapilir.

Gorevden ayrilacak personel, Personel Daire Baskanligi web sayfasinda yer alan ilisik kesme
belgesini eksiksiz doldurarak birimlerdeki yetkililere imzalatip onaylattiktan sonra personel
kimlik karti ile birlikte ilisik kesilme tarihinden o6nce Yuksekokulumuza teslim etmesi
gerekmektedir. ilisik kesilme islemleri kapsaminda ilisik kesme belgesi ile adi gecene ait
kurum kimlikleri personel dairesi bagkanligina ivedi olarak teslim edilecektir.

Bu kapsamda ilisigi kesilen yabanci uyruklu personelin Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanhgi
“Uluslararasi isglici Genel Midurliginin® E-Calisma izni Sistemi lizerinden galisma izni
sonlandirma iglemleri yapilir.

ilisik kesme isleminizin gerceklestirebilmesi igin ilisik kesme is ve islemlerinizi eksiksiz bir
sekilde zamaninda yerine getirmis olmaniz gerekmektedir. Aksi takdirde ilisik kesme
islemlerinizde gecikmeler yasanabilir ve dogabilecek hak kayiplarindan iligigi kesilecek
personel sorumlu olup, idarece herhangi bir sorumluluk kabul edilmemektedir.

7. Ogretim Gérevlilerinin/Elemanlarin Alim, Géreve Baslama ve Gérev Siiresi Uzatim
Siiregleri

Kadrolu Almanca Ogretim Gérevlisi Ahm Siireci
Ogretim gérevlileri 2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca atanirlar.

Ogretim gérevlisi kadrosuna bagvuracak adaylarda en az tezli yiiksek lisans derecesine sahip
olmak sarti aranir. Ogretim gdrevlileri, ilgili ydnetim kurullarinin gérisleri alinarak Yiiksekokul
mudurd onerileri Gzerine rektdrin onayi ile 6gretim gorevlisi kadrolarina atanabilirler. Atanma
suresi sonunda gorevleri kendiliginden sona erer. Bunlarin yeniden atanmalari mamkutnddar.
Bu takdirde ilk atama usull uygulanir.
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10.

11

12.

13.

"Devlet Yiksekdégretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarinin
Belirlenmesine ve Kullaniimasina lliskin Yénetmelik" hiikiimlerine uygun olarak
Personel Dairesi Baskanlhginin verecegi bilgi dogrultusunda 6gretim gorevlisi kadro
tahsisi igin sirasiyla Yabanci Diller Anabilim Dali Kurulu, Yabanci Diller Bolim Kurulu
ve Yabanci Diller Yiiksekokul Yénetim Kurulu kararlari alinir. ilgili kararlar st yazi ile
Rektorlik Makamina gonderilir.

Rektorlik Makami gelen yaziy1 Personel Dairesi Bagkanligina sevk eder. Personel
Dairesi Bagkanliyi kadro tahsisi talep yazisini ve kararlar ile birlikte Universitesi
Yénetim Kuruluna iletilir. Kadro tahsisleri Universite Y&énetim Kurulu tarafindan
degerlendirilip onaylandiktan sonra karar Personel Daire Bagkanlgina iletilir. Personel
Daire Baskanhdl Kadro tahsis taleplerini Ust yazi ile Yliksekdgretim Kurumuna
génderir. Yiiksekdgretim Kurulunca uygun gorilen talepler yazi ile Universiteye bildirir.
Personel Daire Baskanligi tahsis edilen 6gretim gdrevlisi kadro bilgisini Yiksekokula
verir.

Yiksekokul &gretim gorevlisi alim ilan metni hazirlayarak Rektdérlik Makamina
gonderir. Rektorlik Makami yaziyi evraki ile birlikte Personel Daire Baskanli§ina sevk
eder.

Ogretim elemani alim ilanina iligkin metnin Resmi Gazetede yayimlanmak izere
Personel Daire Baskanh@ tarafindan yazi ile Cumhurbaskanh§ Iidari isler
Baskanligina (Hukuk ve Mevzuat Genel Muduarlagu) génderilir.

ilan metni Resmi Gazetede yayinlandiktan sonra Universitemiz web sayfasinda
yayimlanir.

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmeligin 9 uncu maddesinin 1 inci fikrasi uyarinca Yuksekokul Yonetim Kurulu
ilani yapilacak Ogretim Gorevlisi kadrosu icin giris sinavini yapacak “Ogretim Gérevlisi
Secimi Bilim Sinavi Jurisi” tespit etmek Uzere karar alir. Jurilere gérevlendirme yazilari
EBYS Uzerinde yazilip teblig edilir.

ilan metninde belirtilen “Son Bagvuru Tarihine” kadar usuliine uygun olarak basvurular
alinir. “Son Basvuru Tarihinden” sonra yapilan bagvurular ya da postada meydana
gelebilecek gecikmeler dikkate alinmaz.

iigili gérevli personel basvuru evraki, ilgili tablolarla birlikte On Degerlendirmeyi
yapmak tzere Ogretim Gorevlisi Segimi Bilim Sinavi Jurisine sunar.

“Son Basvuru Tarihinden” sonra “Ogretim Gorevlisi Secimi Bilim Sinavi Jirisi”
basvurulari inceler ve sonuclari tutanak altina alir. Basvurular sonucunda bilim
sinavina girmeye hak kazanan ve/veya kazanamayan adaylar tespit edilerek basvuru
sonuglari ilan metninde belirtilen “On Degerlendirme Tarihinde” web sayfasinda ilan
edilir. Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular tebligat sayildigindan ayrica kisilere
yazih tebligat yapiimamaktadir.

Bilim Sinavina girmeye hak kazanan adaylar ilan metninde belirtilen “Sinava Girig
Tarihinde” Yuksekokula gelerek, bilim sinavina girer.

. “Ogretim Gérevlisi Secimi Bilim Sinavi Jirisi” bilim sinavi sonuglarini tutanak altina

alir.

“Ogretim Goérevlisi Secimi Bilim Sinavi Jirisi” bilim sinavina giren adaylara iliskin
protokollli hazirlayarak imza altina alir.

Sonuglar, ilan metninde belirtilen “Sonuglarin Agiklanma Tarihinde” web sayfasinda
ilan edilir.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

Sonuglara goére kazanan adaylara, kazandiklarina ve belgelerini (heyet raporu,
belgelerin asillari vb.) tamamlayarak Yuksekokula sunmalarina/vermelerine dair bilgi
verilir.

2547 Sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca ogretim gorevlisi alimi sinav ve
degerlendirme sonucuna goére basarili olan adaylarin Yiksekokula atanmasi igin
Yoénetim Kurulu Karari alinir.

“Ogretim Gorevlisi Secimi Bilim Sinavi Jirisi” tarafindan tutanak altina alinan On
Degerlendirme Sonuglari, Sinav Yoklama Tutanagdi, Sinav ve Degerlendirme
Sonuglari, Protokol; Yoénetim Kurulu Karari ve ilan metninde adaylardan istenen
basvuru evraki Ust yazi ile EBYS lizerinden Rektorlik Makamina gonderilir. Rektorlik
Makami gelen yaziyi evraki ile birlikte Personel Daire Bagkanhgina sevk eder.
Personel Daire Bagkanliginca ogretim goérevlisi alimi sinav ve degerlendirme
sonucuna goére basarili olan adaylar yénelik ilgili kurumlara arsiv arastirmasi igin
gerekli is ve islemleri yapar.

Arsiv arastirmasi sonucunda atanmaya hak kazanan adaylara iliskin kararname
Personel Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanir ve atama onay sureti (kararname) ilgili
yetkililere imzalatilir.

Arsiv arastirmasi sonucunda atanmaya hak kazanan adaylara iliskin olarak Personel
Daire Baskanligi Yiksekokula atama onay! suretlerini Ust yazi ile gonderir.
Yuksekokul tarafindan, atanmaya hak kazanan adaylara atandiklarina ve ilgili mevzuat
kapsaminda belirtilen sureler icinde YUksekokulda gdreve baslamalarina iligkin teblig
yapllir.

Goreve baslayacak 6gretim gorevlisinin sigorta giris islemleri yapilir.

Yiksekokula gelip gbéreve baglayan 6gretim gorevlilerine dair “gbéreve baslama yazisI”
ilgili birimlere gonderilir.

Goreve basglayan 6gretim goérevlisi adina dosya agllir.

Goreve baslayan 6gretim gorevlisi Universitenin anlasmali oldugu bankanin yetkili
subesinden maas hesabi acar.

Surece iliskin tim evrak usullne uygun bir sekilde arsivlenir.

Kadrolu Ogretim Elemani Bagvuru Esnasinda istenen Belgeler:

b=

o

Basvuru Formu (Dilekgesi),

Ozgecmis,

Nifus Cilizdani Fotokopisi,

Ogrenime lliskin Diploma, Ogrenci Belgesi, Mezuniyet Belgesi ve Transkriptlerin
Onayl Suretleri,

Gegerli Yabanci Dil Belgesi - en az 85 puan,

Akademik Personel ve Lisansustl Egitimi Giris Sinavi Belgesi (ALES)* - en az 70
puan

*Universitemiz uluslararasi bir anlasma ile kuruldugundan ilgili mevzuat kapsaminda yabanci dil
Almanca sartini saglayan égretim gdrevlisi adaylarindan merkezi sinav (ALES) sarti aranmaz. ALES’i
olmayan ya da ALES belgesini sunmayan adaylarin muafiyet kapsaminda ALES’i 70 puan olarak kabul

edilir.**

“*Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile
Girig Sinavlarina lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeligin 14 (incli maddesi uyarinca “Doktora veya tipta, dig
hekimliginde, eczacilikta ve veteriner hekimlikte uzmanlik ya da sanatta yeterlik editimini tamamlamig olanlarda, 7
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nci maddenin dérdiincii ve besginci fikralari kapsamindaki 6gretim gérevlisi kadrolarina atanacak olanlarda,
ylksekbgretim kurumlarinda 6gretim elemani kadrolarinda calismis veya calismakta olanlarda uluslararasi
anlagmalarla kurulan (niversitelerde Almanca ve Fransizca 6dretimi igin istihdam edilecek Yliksek6gretim
Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapiimasinda Uyulacak Esaslara lliskin Yénetmeligin
8 inci maddesinin yedinci fikrasindaki sartlardan asagi olmamak kaydiyla Senato tarafindan belirlenecek ilgili
yabanci dili 6gretme bilgi ve yetkinligine sahip égretim gérevlisi adaylarinda merkezi sinav sarti aranmaz.

7. Son alti ay icinde cekilmis iki (2) adet biyometrik fotograf,

8. Askerlik durum belgesi (erkek adaylar igin) E-Devlet Uzerinden alinabilir. Askerlik
yapmis olanlar icin terhis belgesi gerekmektedir,

9. Varise “Yabanci Ulkelerden Alinmis Diplomalarin Universitelerarasi Kurul Tarafindan
Onaylanmig Denklik Belgeleri”,

10. Tecriibe Belgesi/Uzmanlik Belgesi (ilan sartlari arasinda yer aliyorsa)

11. Hizmet Belgesi (Daha 6nce veya hali hazirda herhangi bir kamu kurumunda caligiyor
ise onayli),

12. Adli Sicil Kaydi / Sabika Kaydi Belgesi (E-Devlet Gizerinden alinabilir),

Adaylar basvuru sirasinda yukarida belirtilen belgelerin onayli suretlerini ibraz etmeleri
gerekmektedir.

Kadrolu Ogretim Elemani Olarak Atanmaya Hak Kazanan (Asil) Adaylardan istenen
Belgeler:

1. Atamaya hak kazanilan mesledi yapmaya herhangi bir engeli bulunmadigina dair tam
tesekkulli hastaneden alinmis Saglik Kurulu Raporu (Psikiyatri Servisi dahil) (Heyet
Raporu),

2. Aile Durum Bildirimi Formu*,

3. Aile Yardim Bildirimi Formu*,

4. Mal Bildirim Formu*,

5. Kamu Gorevlileri Etik S6zlesmesi*,

6. Varise Sigortali Hizmet Dokumu (E-Devlet Gzerinden alinabilir.),

7. Ortaokul veya lisede hazirlik okuyanlarin, bu durumlarini gésterir belge

* 2, 3, 4 ve 5 numarali evraklar YUksekokulumuzda sorumlu personel tarafindan ilgiliye elden
teslim edilir.  ilgili, sdz konusu evraklari doldurup islak imza ile imzaladiktan sonra
Yiksekokulda sorumlu personele teslim eder.

Kadrolu Ogretim Gorevlisinin Gorev Siiresi Uzatim Siireci
ilk gérev suresi uzatimi 1 (bir) yil stire ile yapilir. Daha sonraki gérev uzatimlari 2 (iki) yilda bir
yapllir.
1. Ogretim gorevlisi gérev bitis tarihinden en az 3 (lig) ay énce Islak imzali gérev suresi
uzatim talep dilekgesini ve faaliyet raporunu Yiksekokula sunar.
2. Gorev suresi uzatimina iligkin gerekge yazilir ve yonetim kurulu karari alinir.
3. Gorev suresi uzatimina iliskin dilekgesi ve faaliyet raporu, yonetim kurulu karari,
gerekge yazisi EBYS sistemi Uizerinden yazi ile Rektorlik Makamina gonderilir.
4. Personel Daire Baskanligi tarafindan Personel Hareketleri Onayi bashgi altinda
Derece/Kademe Degisikligi-Stre Uzatim terfi onayi karari yazilir ve imzaya sunulur.
5. Terfi onayi karari imzalandiktan sonra EBYS’de (st yazi ile Personel Daire Baskanhgi
tarafindan Yuksekokula gonderilir.
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6. Yuksekokul tarafindan terfi onay! karari ilgili 6gretim goérevlisine EBYS’de yazi ile
bildirilir.

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani (Ogretim Goérevlisi) Alim Siireci

Sozlesme ile gorevlendirilecek yabanci uyruklu 6gretim elemanlari, yiuksekokul ydnetim
kurulunun onerisi ve Universite yonetim kurulunun uygun goérusu Uzerine rektor tarafindan
atanirlar. Bunlar, 6gretim gorevleri bakimindan, bu kanunda aylikh 6gretim elemanlari igin
konulmus olan hikimlere tabidirler. (2547 Sayili Kanun, Madde:34)

Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin atanmalari veya gorevlendirilmeleri, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanununun Cumhurbaskani kararini gerektiren hikimlerine tabi olmadan,
Yuksekogretim Kurulunca verilecek calisma 6n iznini miteakip yabanci uyruklu ogretim
elemani ile karsilikli is sézlesmesi (TiP) imzalanir. Yabanci uyruklu égretim elemani adayi bu
sbzlesme ile yasadigi ulkedeki Turkiye'nin Dis Temsilciligine giderek calisma vizesine
basvurur. Bu bagvuru sonucu aday 6gretim elemani, verilen referans numarasini Yiksekokula
verir/bildirir. S6z konusu referans numarasi ile gérevli memur Calisma ve Sosyal Guvenlik
Bakanh§i Uluslararasi isgiicii Genel Midurliigi E-izin Calisma Sistemi izerinden yabanci
uyruklu 6gretim elemani adina ¢alisma izni bagvurusunda bulunur.

2547 kanunu 34 (ncl maddesi uyarinca yabanci uyruklu 6gretim elemaninin yiksekogretim
kurumlari itibariyle dagilimi, Ucreti, s6zlesme siresinin uzatilmasi ve sona erdiriimesi,
Yiksekogretim Kurulu tarafindan yapilir.

2914 sayih Yuksekogretim Personel Kanununun 16 nci maddesi uyarinca 2547 sayili
Yuksekogretim Kanununun 34 Uncl maddesine gore sozlesmeli olarak calistirilacak yabanci
uyruklu 6gretim elemanlarina 6denecek Ucret, Cumhurbaskaninca belirlenecek esaslar
dahilinde Yuksekogretim Kurulunca tespit edilir.

2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 34 Gnct maddesi uyarinca galisacak yabanci uyruklu
dgretim elemanlarina iliskin ¢alisma izinleri ilgili mevzuat ve 6735 sayili Uluslararasi isqgiicii
Kanunu hakamleri ve ilgili mevzuat gercevesinde yuratalur.

ilk Defa Galigtirilacak Yabanci Uyruklu DAAD Ogretim Elemani (Ogretim Goérevlisi) Alim
Siireci

1. DAAD yabanci uyruklu 6gretim elemani ise alim siireci, ilgili Partner Universite ya da
DAAD’den Universitemizde caligmalari/gérev yapmalari uygun gérilen 6gretim
elemani adayinin/larinin bilgilerine iliskin e-postanin/yazinin Rektérlige/Y Uksekokula
ulagsmasi ile baglar. Rektorlik ya da Yiksekokul Mudiri ¢alistirmaya iliskin gelen e-
postayi/yaziyi ilgili personele sevk eder. Calistirmaya iliskin partner tniversiteden yazi
Tlrkceye terciime edilir.

2. Yiksekokulda sorumlu personel yabanci uyruklu 6gretim elemani ile iletisime gecerek
sure¢ hakkinda e-posta ile bilgi verir. E-posta ile YOK'lin belirledigi gerekli form ve
belgelerin neler oldugu ve dolduruimasi gereken formlarin yer aldigi “llk Defa
Calistirilacak Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Bagvuru Formunu (Antragsformular
fir die Ersteinstellung auslandischer Lehrkrafte”) yabanci uyruklu égretim elemani
adayina mail ile gonderilir. Calisma izni i¢in gerekli olan belgelerin slresinde
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hazirlanmasini ve asagida yer alan formlarin doldurularak ilgili basvuru formuna
yuklenmesini saglar.

Bilgi Derleme Formunu,

Vize Talep Formunu,

Acik Kimlik Formunu,

ilk Defa Calistirilacak Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Bilgi Formunu,

3.  Universitemizde caligtiriimasi/géreviendiriimesi uygun gérilen yabanci 6gretim
elemani aday! YOK’Un belirledigi form ve belgeler olan:

Bilgi Derleme Formunu,

Vize Talep Formunu,

Acik Kimlik Formunu,

ilk Defa Calistirilacak Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Bilgi Formunu,
Ozgegmisini,

Guncel Renkli Pasaport Fotokopisini*,

*Yabanci uyruklu égretim elemaninin istihdam edilmesi icin "Calisma izni ve ¢alisma izni muafiyeti,
yabancinin pasaport veya pasaport yerine gegen belgelerinin gegerlilik stiresinden altmis (60) giin daha
kisa sdreli" verildiginden aday 6&gretim elemaninin, gdérevlendirme bitiminden iki ay sonrasini
kapsayacak sekilde gecerli pasaport sunmasi gerekir.

e Varsa Renkli Mavi Kart Kimlik Fotokopisini,
e Lisans Diplomasini/Karnesini,
e YUlksek Lisans Diplomasini/Karnesini,
e Doktora Diplomasini
e Docgentlik veya Profesorluk Belgelerini
e Diplomalarin Onayh Turkge Diline Cevirisini,
e Son Alti Ay icinde Cekilmis 2 (iki) Adet Biyometrik Fotografini, Yiiksekokula
sunmasi gerekir.
Genel Sartlardan;

Ingilizce digindaki yabanci dillerin égretimi igin istihdam edilecek yabanci uyruklu
ogretim elemanlarinin, ilgili dilde en az lisans derecesine sahip olmak én gartiyla
asagdidaki sartlardan en az birini daha saglamis olmasi gerekir:

a) Istihdam edilecedi dil 6gretimi konusunda en az iki yil is deneyimine sahip olmak,

b) Akademik mahiyette en az bir yil is deneyimine sahip olmak.

Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman istihdamiyla ilgili Usul ve Esaslari uyarinca
Almanca dil 6gretimi konusunda en az iki yil is deneyimine sahip olunduguna
iliskin belgeleri ya da akademik mahiyette en az bir yil is deneyimine sahip
olunduguna iligkin belgeleri bulunmak,
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S6z konusu formlarin Tlrkge doldurulmasi zorunludur.

4.  Adaylar Yiksekokulu tarafindan talep edilen form ve belgeleri eksiksiz bir sekilde
belirtilen tarihe kadar mail yolu ile Yiksekokula géndermeleri gerekmektedir.

5. Basvuruda bulunan adaylar igin sorumlu personel tarafindan 6zlik dosyalari
olusturulur.

6.  Birimin sorumlu personeli basvuruda bulunan adayin/adaylarin géndermis oldugu form
ve belgeleri inceler. Varsa eksiklikleri en kisa sirede tamamlatir/tamamlar.

7. Basvurulari uygun bulunan adaylarin Yiksekokulumuzda istihdam edilmesine iligkin
Gerekge yazilir ve Yonetim Kurulu Karari alinir.

* Ogretim elemaninin aylik (icreti ve ¢alisacadi siire ybnetim kurulu kararinda belirtilir.

**Y.U. 6gretim elemaninin aylik (icreti, Personel Dairesi Baskanliginca, emsal kadroda gérev yapmakta
olan kadrolu 6gretim elemanlarinin ayliklarina egit olacak gekilde énceden belirlenir ve birimlere
génderilir. ilgili birimler belirlenen aylik tutarlari dikkate alarak géreviendirme teklifinde bulunur.

8. Sorumlu personel tarafindan yodnetim kurulu karari, gerekgce yazisi ve istihdam
edilmesi uygun goérulen adaylarin form ve belgeleri Ust yazi ile EBYS sistemi Gzerinden
YOK’ten galisma 6n izni almak tizere Rektérlik Makamina génderilir.

9.  Rektorluk Makami, Yuksekokuldan gelen yaziyi ve ekini Personel Daire Bagkanligina
sevk eder.

10. Personel Dairesi Bagkanhgi, Rektoérlik Makamindan sevk edilen yazi ve eklerini
incelenmek Uzere (st yazi ile Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Komisyona génderir.

11.  Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iliskin Komisyon kendisine
gbnderilen belgeleri ve formlari inceleyerek degerlendirme raporunu olusturarak
Rektorlik Makamina sunar.

12.  Rektorluk Makami, komisyon raporunu ilgili birime (Personel Daire Bagkanhgi) sevk
eder.

13.  Personel Daire Bagkanligi komisyon raporunu ilgili evrak ile birlikte Gniversite yonetim
kuruluna iletilir. Universite yénetim kurulu yabanci uyruklu égretim elemanina iliskin
alinan karari Personel Daire Baskanligina génderir.

14. Personel Daire Baskanh@r gerekli formlari, belgeleri, kararlari ve adaylarin
Universitemizde istihdam edilmesine iliskin teklif yazisi ile birlikte Yiksekogretim
Kurulu Bagkanhgina gonderir.

15.  Yuksekogretim Kurulu, teklifleri Yuritme Kurulunda inceler ve adaylardan istihdam
edilmesi uygun bulunanlarin/bulunmayanlarin listesini yazi ile Universitemize génderir.

16.  Rektorluk Makami gelen yaziyi Personel Daire Baskanligina sevk eder. Personel Daire
Baskanhgi, YOK'ten gelen calismasi uygun gérilen/gérilmeyen 6gretim elemanlarinin
on izin yazisini Yiksekokula gdnderir.

17.  YUksekogretim YUuriatme Kurulu karari ile istihdam edilmesi uygun bulunan adaylar i¢in
2 (iki) nisha olacak sekilde is s6zlesmesi (TiP) hazirlanir. TIP Sézlesmesi, istihdam
edilmesi uygun gérilen 6gretim elemani ve Universitemiz Rektori tarafindan karsilikli
imzalanarak muhurlenir.

18.  Sorumlu personel, imzali-mihirlii TIP Sézlesmesini st yazi ile Personel Daire
Bagkanligina génderir, Ust yaziyi eki ile birlikte personelin 6zliik dosyasina koyar. TiP
So6zlesmesinin diger nishasini ise ilgili personele teslim eder/génderir.
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19.  Yabanci uyruklu 6gretim elemani mavi kartl ise sigorta girigsinin yapilarak gorevine
baslatilir ve Universitenin anlasmali oldugu banka subesinde maas hesabini agmasi
saglanir.

20.  Yabanci uyruklu 6gretim elemani adayi TiP sézlesme ile yasadigi Ulkedeki Tirkiye'nin
Dis Temsilciligine giderek ¢alisma vizesine basvurur. Bu basvuru sonucu aday 6gretim
elemani, verilen referans numarasini Yiksekokula verir/bildirir.

21.  Yabanci uyruklu o6gretim elemani adayr yurt icinde (Turkiye'de) ise; adayin
pasaportunun ilk sayfasi ve Turkiye'ye son girigini gdsterir tarih kaseli sayfanin
kopyasini Yiksekokula sunar.

22.  Yabanci uyruklu 6gretim elemanin (mavi kartlilar hari¢) ¢alisma iznin alinmasi igin:
imzalandiktan sonra sdzlesme ile birlikte glncel renkli pasaport fotokopisi, lisans
diplomasi/karnesi, varsa ylksek lisans diplomasi/karnesi, diplomalarin apostili olacak
sekilde onayli tirkce diline gevirisi/leri, son alti ay icinde ¢ekilmis biyometrik fotograf,
YOK'ten gelen onay yazisi, referans numarasi ve diger gerekli bilgilerle birlikte
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgi “Uluslararasi isgiicti Genel MidirlGguniin” E-
Calisma izni Sistemine yiiklenerek sorumlu personel c¢alisma izni basvurusunda
bulunulur. Bakanlik¢ga izin bagvuru degerlendirme ve sonuglandirma islemleri ilgili
mevzuat kapsaminda yapllir.

23. llgili bakanlikga 6735 sayili Uluslararasi isgiici Kanunu ve ilgili Yénetmelikler
cercevesinde yapilan degerlendirme sonucu bakanlikga belirlenen baglama ve bitis
tarihleri arasinda calisma izin basvurulari uygun bulunup onaylanan 6gretim
elemanlarina iligskin bilgilendirme YUksekokulumuza ve ilgili yetkiliye mail yolu ile
yapilir. YUksekokul Yetkilisi, ilgili maile istinaden Calisma izin belgesinin
dizenlenebilmesi igin Calisma izni Harci ve Degerli Kagit Bedelinin ilgili bankalara en
gec¢ 30 gun icinde yatirmasi gerektigi hususunu yabanci uyruklu 6gretim elemanina
bildirir.

*Sorumlu personel bakanliktan gelen ilgili E-Postayi yabanci uyruklu 6gretim elemaninin kisisel E-Posta
adresine ybénlendirir. Bakanlktan gelen bu E-Postada adayin ilk defa aldigi Yabanci Uyrukiu Kimlik
Numarasi (YU Numarasi), yatiracadi harglara iliskin kodlar ve bilgiler yer aldigindan bu E-Postanin
ilgiliye yénlendiriimesi 6nem arz etmektedir.

**Yukarida belirtilen har¢ ve degerli kagit bedelinin 30 gtin i¢inde yatirilmamasi halinde bagvurular
olumsuz sonuglandirilacaktir.

24.  Yabanci uyruklu égretim elemani Calisma izni Harci ve Degerli Kagit Bedelini 6deyip
dekontlarini Yiksekokula sunar/gonderir.

*492 Sayili Harglar Kanunu ve 210 Sayili Degerli Kégitlar Kanunu hiikiimleri uyarinca édemesi
bakanlikga belirlenen Calisma izni Harg tutarinin 9130 kodlu hesaba tek makbuz ile ve Dederli Kagit
Bedelinin 9267 kodlu hesaba tek makbuz ile olmak (izere 2 ayri makbuz halinde, yabanci [(mavi kartlilar
harig) uyruklu sahsin 99 ile baslayan yabanci kimlik numarasi ile ilgili bankalara ya da online 6deme
yontemi ile yatirilmasi gerekmektedir.

25.  Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Calisma izni Harci ve Degerli Kagit Bedellerinin
o0dendigi E-izin sisteminde onaylandiktan sonra yabanci uyruklu ogretim elemani
adina g¢alisma izin belgesini (kartini) olusturarak kurum posta adresine kargo ile
goénderir. TAU Yazi Isleri Midurligi Caligma izin Belgesini (Karti) teslim alir ve
Yiksekokulda sorumlu personele teslim eder. Calisma izin Belgesi (Kart1) 6458 sayili
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

Yabancilar ve Uluslararasi Koruma Kanunun 27 nci maddesi geregince” gegerli oldugu
surece ikamet izin belgesi yerine de gecer.

Sorumlu personel, Yabanci uyruklu 6gretim elemanina kartinin geldigine ve teslim
almasi gerektigine iliskin olarak e-posta yolu ile bilgi verir. Sorunlu personel tutanakla
bu calisma izin belgesi (kartl) elden imza karsiliginda adina dizenlenen Agretim
elemanina teslim eder. Kimlik fotokopisini ve tutanagi 6zlik dosyasina takar.

Yabanci uyruklu 6gretim elemani sdzlesmesinde belirtilen gbéreve baslama tarihinde
sigortasinin aktif olmasi icin 1 (bir) gin 6nceden Yuksekokula davet edilir ve sigorta
girisi yapilir. Yabanci uyruklu 6gretim elemaninin sdzlesmesinde belirtilen géreve
baslama tarihinden daha sonra Ylksekokula gelerek goreve baslamasi halinde,
sigorta girigi geldigi guin yapilir ve sigortasi ertesi glin aktif hale gelir. Ogretim eleman
sigortasi aktif hale geldigi giin ya da ilk isi glinii géreve baslar.

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu uyarinca yabanci
sahsin sosyal guvenlik yukumlultklerinin 30 gun igerisinde (Yabancinin yurt disinda
bulunmasi halinde Ulkemize girisini takip eden 30 glin igerisinde) yerine getirilmesi
zorunlu olup, bu yakamluligua yerine getirmeyen isverenlere SGK tarafindan idari para
cezasl! uygulanmaktadir.

Sorumlu personel, SGK Sigortali ise Giris Bildirgesi ve diger géreve baglama yazilari
ust yaz ile ilgili birimlere (Personel, Strateji Gelistirme, Bilgi islem Dairesi
Baskanliklarina, EBYS Koordinatorligline) gonderir. Ayrica 6gretim elemani adina e-
posta, 3FCampus ve EBYS kullanici adi ve sifreleri tanimlanmasi igin Bilgi islem Daire
Baskanldi Destek Paneli Gzerinden talep olusturur.

Sorumlu personel Yabanci uyruklu 6gretim elemaninin tniversitenin anlasmali oldugu
bankanin ilgili subesine maas hesabini agmasi igin bilgi verir.

Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligindan Calisma izin Belgesi (Karti) gelen yabanci
uyruklu 6gretim elemaninin (Mavi Kartllar hari¢) Gniversitenin anlasmali oldugu banka
subesinde maas hesabi acabilmesi icin noter tarafindan hazirlanip noter huzurunda
kiraci ve ev sahibi arasinda imzalanmis kira kontratini adres kaydi yaptirmak tzere |l
Gog¢ Idaresine (Sultanbeyli) ibraz etmesi gerekmektedir.

* | Gég Idaresi yabanci uyruklu égretim elemanin ikamet adres kaydi basvuru talebini en erken 10 (on)
gln iginde degerlendirerek Niifus Miiddrliigiine bildirir ve bagvuruda bulanan yabanci uyruklu égretim
elemanin ikamet adresi MERNIS iizerinde gériiniir hale geldikten sonra égretim elemani ilgili banka
subesine giderek maas hesabini agar. Aksi takdirde, bankalar ikamet adresi olmadigindan hesap
acamadiklari icin maas 6deme islemi gergeklesememektedir.

32.

33.

34.

35.

Yabanci uyruklu o6gretim elemani dniversitenin anlagsmali oldugu bankanin ilgili
subesinde maas hesabini agtirir ve sorumlu personele maas hesabi bilgilerini verir.
6735 sayili Kanununun 24 Gnct maddesinin 1 inci fikrasi uyarinca “Caligma izni ve
calisma izni muafiyeti, yabancinin pasaport veya pasaport yerine gecen belgelerinin
gegerlilik stresinden altmis giin daha kisa sureli ve her yabanci icin ayri verilir.”

6735 sayili Uluslararasi isgiici Kanunu uyarinca sorumlu personel calisma izni
kapsaminda yabanci uyruklu 6gretim elemaninin c¢alismaya baslamasi ve
¢alismasinin sona ermesi durumlari ile ¢alisma izninin iptalini gerektirecek halleri on
bes (15) gun icinde ilgili Bakanhgda bildirmekle yikimltdir. Bu yukimliliginin yerine
getirimemesi halinde isverenlere ayni Kanunun 23 Gncu maddesinin (5/a) fikrasina
gOre idari para cezasi uygulanmaktadir.

Surece iliskin tim evraklar usuliine uygun arsivlenir.
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Yabanci Uyruklu DAAD Ogretim Elemani (Ogretim Gérevlisi) Gérev Siiresi Uzatim
Sireci
Yabanci uyruklu DAAD 6gretim elemani gérev siiresi uzatimi yapilirken “ilk Defa Calistirilacak
Yabanci Uyruklu DAAD Ogretim Elemani (Ogretim Gorevlisi) Alim Siirecindeki” is ve islemler
sirasl ile takip edilmekte olup uzatim siireci kapsaminda yer alan farkli is ve igslemler asagidaki
gibidir:

1. DAAD yabanci uyruklu 6gretim elemanina goérev bitis tarihinden en az 4 (dort) ay dnce
YUksekokulun kurumsal mail adresi Uzerinden “Goérev/Sozlesme Suresi Uzatim Talep
Formu  (Antragsformular fir die Verlangerung des Dienstes/Arbeitsvertrages)’
génderilir. Ilgili dgretim elemani gérev siiresi uzatimi icin YOK'Un belirledigi form ve
belgeler arasinda yer alan:

Islak imzal Dilekgesi

Goreve Uzatim Tarihinden itibaren En Az 18 (On Sekiz) Ay Gegerlilik Siiresine
Sahip Glincel Renkli Pasaport Fotokopisini*,

Varsa Renkli Mavi Kart Kimlik Fotokopisini,

Lisans Diplomasini/Karnesini,

Varsa Yiksek Lisans Diplomasini/Karnesini,

Diplomalarin Apostili Olacak Sekilde Onayli Turkge Diline Cevirisini/lerini,

Son Alti Ay icinde Cekilmis Biyometrik Fotografini

“Gorev/Sozlesme Suresi Uzatim Talep Formu (Antragsformular fur die Verlangerung des
Dienstes/Arbeitsvertrages)” tizerinden basvuruda bulunur.

*6735 sayili Kanununun 7 nci maddesi uyarinca; Calisma izni slre uzatma basvurularinin, ¢calisma izni
sdresinin dolmasina altmig (60) giin kalmasindan itibaren ve her durumda ¢alisma izni siiresi dolmadan
yapilmasi gerekmektedir. Bu siire dolduktan sonra uzatma basvurusu yapillamaz.

Yabanci uyruklu 6gretim elemaninin gérev siresinin uzatiimasi igin, gérev siresi uzatim tarihinden
itibaren en az 18 (on sekiz) ay gegerlilik stiresine sahip giincel pasaportunun olmamasi halinde égretim
elemaninin gérev siiresi uzatimi teklifi YOK veya Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca uygun
bulunmayarak uzatilmayabilir veya teklif edilen siireden daha erken bir tarihe kadar uzatilabilir.

ilk Defa Galigtirilacak Yabanci Uyruklu (YOK) Ogretim Elemani (Ogretim Gérevlisi) Alim
Siireci

Yabanci uyruklu 6gretim elemani olarak ilk defa galistirilacak &6gretim elemani (6gretim
gorevlisi) alimi yapilirken “ilk Defa Calistirilacak Yabanci Uyruklu DAAD Ogretim Elemani
(Ogretim Gorevlisi) Alim Siirecindeki” is ve islemler sirasi ile takip edilmekte olup farkli is ve
islemler agagidaki gibidir.

1. Yuksekokulumuzda, yabanci uyruklu 6gretim elemani olarak gorev almak isteyenlerin
basvurulari kabul edilir.

2. Adaylarin bagvuru belge ve formlari ilgili komisyon tarafindan degerlendirilir.

3. llgili komisyon tarafindan én degerlendirme sonucu basvurulari kabul edilen adaylar
belirlenerek mulakata ¢agirilr.
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4. Sorumlu personel, mulakat sonucunda YUksekokulumuzda g¢alismalari uygun goérilen
adaylar ile iletisime gecerek siire¢ hakkinda e-posta ile bilgi verir. E-posta ile YOK’lin
belirledigi gerekli form ve belgelerin neler oldugu ve doldurulmasi gereken formlarin
yer aldigi “ilk Defa Calistirilacak Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Basvuru Formunu
(Antragsformular fir die Ersteinstellung ausl@ndischer Lehrkrafte”) yabanci uyruklu
ogretim elemani adayina mail ile gonderir. Calisma izni i¢in gerekli olan belgelerin
suresinde hazirlanmasini ve formlarin doldurularak ilgili bagvuru formuna ytklenmesini
saglar.

Yabanci Uyruklu (YOK) Ogretim Elemani (Ogretim Gérevlisi) Gorev Siiresi Uzatma
Sireci
Yabanci uyruklu ddretim elemani gorev siresi uzatimi yapilirken “ilk Defa Calistirilacak
Yabanci Uyruklu DAAD Ogretim Elemani (Ogretim Gorevlisi) Aim Sirecindeki” is ve islemler
sirasi ile takip edilmekte olup uzatim sireci kapsaminda yer alan farkli is ve islemler asagidaki
gibidir:

1. Yabanci uyruklu 6gretim elemanina goérev bitis tarihinden en az 4 (dort) ay dnce
Yuksekokulun kurumsal mail adresi Gzerinden “Goérev/Sozlesme Suresi Uzatim Talep
Formu  (Antragsformular fir die Verldngerung des Dienstes/Arbeitsvertrages)’
génderilir. Ilgili dgretim elemani gérev siiresi uzatimi icin YOK'Uin belirledigi form ve
belgeler arasinda yer alan:

e Islak imzali Dilekgesi
e Goreve Uzatim Tarihinden itibaren En Az 18 (On Sekiz) Ay Gegerlilik Siiresine

Sahip Glncel Renkli Pasaport Fotokopisini*,

Varsa Renkli Mavi Kart Kimlik Fotokopisini,

Lisans Diplomasini/Karnesini,

Varsa Yiksek Lisans Diplomasini/Karnesini,

Diplomalarin Apostili Olacak Sekilde Onayli Turkge Diline Cevirisini/lerini,

Son Alti Ay icinde Cekilmis Biyometrik Fotografini

“Gorev/Sozlesme Siresi Uzatim Talep Formu (Antragsformular fiir die Verlangerung des
Dienstes/Arbeitsvertrages)” (zerinden basvuruda bulunur.

*6735 sayili Kanununun 7 nci maddesi uyarinca; Calisma izni stire uzatma basvurularinin, ¢alisma izni
stresinin dolmasina altmig (60) giin kalmasindan itibaren ve her durumda ¢alisma izni stiresi dolmadan
yapilmasi gerekmektedir. Bu siire dolduktan sonra uzatma bagvurusu yapillamaz.

Yabanci uyruklu égretim elemaninin gbrev siresinin uzatiimasi igin, gbrev slresi uzatim tarihinden
itibaren en az 18 (on sekiz) ay gegerlilik stiresine sahip giincel pasaportunun olmamasi halinde égretim
elemaninin gérev siiresi uzatimi teklifi YOK veya Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca uygun
bulunmayarak uzatilmayabilir veya teklif edilen siireden daha erken bir tarihe kadar uzatilabilir.

Ders Saati Ucretli Ogretim Gérevlisi Gorevlendirme Siireci

2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca ogretim gorevlileri Universitelerde ve bagl
birimlerde ders saati Ucreti ile gdreviendirilebilirler. Ogretim gdrevlileri, ilgili yénetim
kurullarinin géragleri alinarak rektériin onayi ile kadro sarti aranmaksizin ders saati Ucreti veya
s6zlesmeli olarak istihdam edilebilirler.

Ders Saati Ucreti Ogretim Gorevlisi Gorevliendirmesi yapilirken:
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1. Yiksekokulumuzda, Ders Saati Ucretli Ogretim Gérevlisi olarak gorev almak isteyen
adaylarin islak imzali dilekgeleri ve basvuru evraklari:
e T.C. Kimlik Fotokopisi Renkli,
e En Az Lisans Dizeyinde Mezuniyet Belgesi/Diplomasi,
e En Az Lisans Diizeyine iliskin Transkript Belgesi,
e Son Alti Ay icinde Cekilmis 2 (iki) Adet Biyometrik Fotografi ve varsa diger
evraklarla birlikte kabul edilir.

2. Adaylarin dilekgeleri ile birlikte basvuru evraklari degerlendirilir.

Degerlendirme sonucu bagvurulari kabul edilen adaylar belirlenir.

4. Basvurulari kabul edilen adaylarin YUksekokulumuzda 2547 sayili kanunun 31 inci
maddesi uyarinca yénetim kurulu karari alinir.

5. Yonetim Kurulu Karari, Yuksekokulumuzda ders saati Ucreti olarak gorev yapmasi
uygun goriulen adaylarin form ve belgeleri Ust yazi ile EBYS sistemi (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi) Uzerinden rektorlik oluruna/onayina gonderilir.

6. Rektorlik oluru/onayi ile Yiksekokulumuzda ders saati lcretli 6gretim gorevlisi olarak
gérev yapmasi uygun bulunan adaylar icin “Kismi Siireli is Sézlesmesi” diizenlenir.
ilgili sbzlesme, 6gretim gérevlisi ile Yiiksekokul miidiri tarafindan karsilikli 1slak imza
ile imzalanir.

7. Ogretim gérevlisinin SGK Sigorta Girisi yapilarak Sigortali ise Giris Bildirgesi tist yaz
ile EBYS Uzerinden ilgili birimlere gonderilir.

w

8. Ogretim Gorevlilerinin/Elemanlarinin Sorumluluklan

EBYS Kullanimi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiktmleri uyarinca
yazigmalar ve bu kapsama giren is ve islemler Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Uzerinden yapilimaktadir.

ilgili mevzuat kapsaminda Yiiksekokulumuzda evrak akigi (kurumigi ve kurumdisi
goérevlendirmeler, gelen-giden evrak, izin talepleri vs.) EBYS Uzerinden yapiimaktadir.

EBYS lzerinden yapilan géreviendirmeler ve bilgilendirmeler tebligat mahiyetinde oldugundan
personel EBYS ekranini dizenli araliklarla kontrol etmesi ve tarafina yapilmis olan
goérevlendirmeleri yerine getirmesi gerekmektedir.

Yuksekokulumuz personeli yillik, mazeret, saglik raporlarina dayali sihhi vb. her turli izin
taleplerini EBYS Uzerinden olusturur ve birim amirinin onayina sunar.

Kurumsal E-posta/Mail Kullanimi

Géreve baslayan personele Bilgi islem Daire Bagkanligl tarafindan kurumsal e-posta
(adi.soyadi@tau.edu.tr) hesabi tanimlanmaktadir. Kurumsal e-posta hesabi, ilgili birim
tarafindan personelin sahsi mail adresine gonderilmis link tizerinden aktif hale getirilmelidir.

Gorevlendirmeler, duyurular ve bilgilendirmeler personel tarafindan kullanilan aktif kurumsal
e-posta hesabina yapilabilmektedir.
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Kurumsal e-posta hesabi Uzerinden yapilan gorevlendirmeler, duyurular ve bilgilendirmeler
tebligat mahiyetinde oldugundan personel dizenli olarak hesabini kontrol etmelidir. S6z
konusu hesap Uzerinden personele yapilan gérevlendirmeler, duyurular ve bilgilendirmeler
personel tarafindan dikkate alinarak yapilmasi gereken is ve islemler zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmelidir.

Ders Kitaplari

Ogretim elemani egitim-6gretim yili basinda ilgili ders kitaplarini ya da interaktif Almanca ders
kitaplarina erisim kodlarini Yiksekokul Tasinir Kayit Yetkilisinden teslim alabilir. Ogretim
elemani gorevinden ayrilmasi durumunda aldigi kitaplari ya da erisim kodlarini Yiksekokula
geri teslim eder.

Universitemizin 26.06.2019 tarih ve 2019/53 sayili senato karari geregi Yiiksekokulumuzda
fotokopi ve korsan kitaplarla derslere katilmaya izin veriimemektedir.

Ders ve Sinavlardan Once Ders Araglarinin Kontrolii

Ogretim eleman, ders ve sinavlar baglamadan dnce gerekli araglari (ses sistemleri, bilgisayar,
duvar saati, projeksiyon cihazi, akilli tahta, internet vb.) kontrol eder. Eksiklik veya ariza olmasi
durumunda Yuksekokul Mduaduarligine ya da ilgili birime bildirir. Eksiklik veya ariza
giderilmedigi durumlarda ilgili birimlerden (Bilgi islem Daire Baskanlii ve/veya Yapi isleri
Daire Baskanh@i) destek alinir.

Ders Oncesinde Ders igin Gerekli Hazirliklari Yapma
Ogretim elemani, yiz yiize ya da uzaktan (online) dersler icin gerekli hazirliklari ders
baslamadan énce yapar. Dersin islenmesi igin gereken hususlarda herhangi bir eksiklik olmasi
durumunda YUksekokul Mudurliginden destek alabilir.

Ogretim elemanu, dersleri ders programinda belirtilen saatlerde baglatip bitirir.

Derse Devam/Devamsizlik Yoklamalarina iligkin is ve iglemler

Ogretim elemani, ders verdigi sinifin “Ders Yoklama Listesini” OBS ekranindan alir. Ogretim
elemani, her ders saati igin derse katilan 6grencilere Ders Yoklama Listesi imzalatir ve
imzalar. Ders Yoklama Listesine dayali olarak dgrencilerin devam-devamsizlik bilgileri dizenli
bir sekilde (haftalik olarak) sinif sorumlusu 6gretim elemani tarafindan OBS’ye islenir. Kur
bitiminde 6grenciler ve 6gretim elemani tarafindan imzalanan ilgili kur dénemine ait Ders
Yoklama Listeleri (tarih ve hafta sirasina goére sirali sekilde) ve Genel Yoklama Raporu (Genel
Y. Yazdir) eksiksiz olarak Yiiksekokul Ogrenci islerine teslim edilir. Ders Yoklama Listeleri ve
Genel Yoklama Raporu imzasiz ve eksik olmasi durumunda teslim alinmaz.

YUksekokul Mudurligutnce yapilan bildirimlere dayal olarak ilgili kur dénemi icinde devamsiz
sayllmamasi gereken &grenciye/6grencilere iliskin devam/devamsizlik durumlarinin kur
donemi icinde sinif sorumlusu &gretim elemani tarafindan OBS’de guncellenmesi
gerekmektedir.

Sinavlara iligkin is ve iglemler

Ogretim elemani, sinav igin gerekli hazirliklari sinav baglamadan énce yapar. Sinavlar
baslamadan 6nce gerekli araglari (ses sistemleri, bilgisayar, duvar saati, projeksiyon cihazi,
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akill tahta, internet vb.) kontrol eder. Eksiklik veya ariza olmasi durumunda Yuksekokul
Madarligiane ya da ilgili birime bildirir. Sinav evraklarini ilgili YUksekokul Mdudur
Yardimcisindan teslim alir.

Ogretim elemant, ders verdigi sinifin “Sinav Yoklama Listesini” OBS ekranindan alir. Ogretim
elemani ve sinav gozetmeni, sinava katilan 6grencilere Sinav Yoklama Listesini imzalatir ve
imzalar.

Ogrencilerin sinav notlari, sinif sorumlusu égretim elemani tarafindan OBS’ye (Hazirlik Not
islemleri) girilerek islenir. OBS’ye islenen dgrenci sinav notlarinin dogru girilip giriimedigi
kontrol edildikten sonra, notlarin dogru bir sekilde girildigi tespit edildikten sonra OBS’de
sonuglandirma islemi yapilir. Ogretim elemani OBS’de not sonuglandirma islemi yaptiktan
sonra yanlis girilmig notlar miidahale edilememektedir. Ogretim elemani, OBS’de yanlis girilen
ve sonuglandiran sinav notlari i¢in gerekli diizeltmelerin yapiimasina iligkin olarak Madurlage
dilekce ile bagvuruda bulunmak zorundadir.

Sinif/Sinav sorumlusu 6gretim elemani; sinav adi, sinif ve sinav tarih bilgilerinin tGzerinde yer
aldigi sinav evraklari ve imzal “Sinav Yoklama Listesi” kapall zarfla Yiiksekokul Ogrenci
islerine teslim eder. Ayrica, OBS’de sonuglandiriimis sinif sinav not dékiimini imzal bir
sekilde Yiiksekokul Ogrenci islerine teslim eder. Sinav evraklari, imzal “Sinav Yoklama
Listesi”, OBS’de sonuglandiriimig sinif sinav not ddkiimi imzasiz ve eksik olmasi durumunda
teslim alinmaz.

Evrak Teslimi

Ogretim elemani, gérevi ve sorumluluklari kapsamina giren evraklar (belge, rapor, tutanak,
dilekge, form, gizelge vb) usuliine uygun bir sekilde zamaninda eksiksiksiz olarak ilgili birime
ya da yetkiliye teslim eder.

Sinav igin Maddi Hata Formu/Dilekgesi

Ogretim elemani, sinav ve sinav sonucuna iliskin olarak hata yaptigini tespit etmesi
durumunda gerekli dizeltmelerin yapilmasi icin dilekge ile Yilksekokul Mduduarlagine
basvuruda bulunmak zorundadir.

Nobet Ders Uygulamasi
Egitim-0gretim yil icinde hazirhk sinifi dersleri kapsaminda ihtiyag duyulmasi halinde
YUksekokulumuzda ndbet ders uygulamasi yapilabilir.

Gorevlendirmeler
ilgili mevzuat kapsaminda kendisine verilen gérev ve gérevlendirmeleri yerine getirir.

Komisyon Goérevlendirmeleri
Universitemiz veya Yiksekokulumuzca olusturulan komisyonlarda gérevlendirilen 6gretim
elemanlarini gérevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmeleri gerekmektedir.

Duyurularin Takibi

Yuksekokulumuz web sayfasi lizerinden yapilacak duyuru ve ilanlar dizenli araliklarla kontrol
edilerek gorev alanina iligkin duyuru ve ilanlarda gerekli hassasiyetin gosteriimesi
gerekmektedir.
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9. ilkelerimiz

Program Geligtirme ilkesi

Yabanci Diller Yuksekokulu Almanca hazirlhk egitimi programinda verilecek yabanci dil
egitiminin amaci, égrencinin yabanci dildeki lisans derslerini aktif bicimde takip edebilme,
yabanci dilde akademik diizeyde dinleme-anlama, s6zIi anlatim, okuma-anlama ve yazil
anlatim dil becerilerinin edinilmesi ve geligtiriimesidir. Hazirhk egitimi programi sonunda
ogrencilerimizin uluslararasi gecgerlilige sahip TestDaF Almanca Yeterlik Sinavinda basaril
olmalari hedeflenmektedir.

YDYO hazirlik egitimi programini olusturan 6geler haftalik, donemlik ve yilik mufredat
programlari, ders kitaplari, materyaller, bilgisayar donanimi ve degerlendirme sire¢ ve
kriterleri birbiriyle uyumludur ve dizenli olarak degerlendirilip gézden gegciriimektedir.

Ogrenme Ciktilari

Yabanci Diller Yuksekokulu Almanca hazirlik programi Avrupa Dilleri Ortak Cerceve (CEFR)
Programina gore olusturulmustur. Kur sistemine gore dil egitimi verilmektedir. Kurlar; A1, A2,
B1, B2, C1 seviyeleri ile TestDaF Almanca Yeterlik Sinavi Hazirlik kurlarindan olusmaktadir.
Program farkli dil seviyelerinde (A1-Baslangi¢c Seviye, A2-Temel Dil Kullanim Duizeyi, B1 —
Orta Seviye Dil Kullanim Diizeyi, B2-Bagimsiz Dil Kullanim Diizeyi, C1- ileri Seviye Dil
Kullanimi, TestDaF Sinav Hazirligi) &6grenme ciktilarini  kazandirmaktadir ve
0grenme/6gretme etkinliklerini gosterir. TestDaF Sinav Hazirligi kur sonunda Almanca hazirlik
egitimi programi1 tamamlanir. Ancak égrencilerin lisans programina gecebilmleri igin TestDaF
sinavinin dort sinav boélimundn (dil becerisinin) her birinden en az TDN 3 almak sartiyla
toplamda en az 12 puan almalari gerekmektedir.

Ogretme ve Ogrenme Materyalleri

Almanca hazirlik egitiminde kullanilan ve yayinevleri aracihidi ile temin edilen ders kitaplari,
ilgili komisyon tarafindan belirlenir. Ana ders kitabi ve ilerleyen kurlarda ek kitaplar secilirken
(CEFR) Avrupa Ortak Dil Cergevesine uygunluk, kitaptaki aktivitelerin kurumsal hedeflere
uygunlugu, kitabin ¢cevrimici destegdi olusu (dijital paketli), akademik icerikli olusu, anlasilabilir,
guncel ve kolay kullanilabilir olugu gibi kriterlerden yararlanilir. Ayrica ihtiyaca gére 6gretim
elemanlari ve ilgili komisyon orijinal gcalisma materyallerini hazirlar.

Yiksekokulda ders saatleri diginda égrencilerin kullanimi igin her dil seviyesinde asenkron
egitim kapsaminda 6gretim elemanlari tarafindan verilen ders materyalleri disinda sunulan
her dil seviyesinde ders materyalleri, alhigtirmalar, uygulamalar Yuksekokulumuzun moodle
online _egitim platformunda &grencilerimizin istifadesine sunulur. S6z konusu platform
ogrencilerin otonom (bireysel) ¢alisma stratejisini edinmelerine yardimci olur.

Degerlendirme

Almanca hazirlik egitimi programi kapsaminda her bir degerlendirme unsuru 6grenme ciktilari
dogrultusunda belirlenir. Kur ddnemleri sonu sinavlari ve yeterlilik sinavlari program
dahilindedir.
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Segilen ders kitaplarinin iginde 6grencinin kendini test edebilecedi calismalar da
bulunmaktadir ve bu materyaller 6grencinin kendini de degerlendirmesi agisindan énemli bir
kilavuzdur.

Ogrencilerin seviyeleri ve gelisimleri bir akademik yil icinde sinav, ddev, proje gibi élgme
araclanyla degerlendirilir.

Ogrenci Egitim ilkesi
YDYO, 6grenme becerilerini kazanabilmeleri igin 6gdrencilere gerekli firsatlarin, egitimin,
becerilerin ve tekniklerin verilmesini amaglar.

YDYO, ayni zamanda 6grencilerde, akademik ve sosyal yasantilari igin yabanci dil bilmenin
onemi hakkinda farkindalik olusturmaya 6nem vermektedir. Bunun icin 6grenciler sinif
aktivitelerinin yani sira workshop gibi etkinlikler ile her iki alanda da dili etkili kullanma ve
kendilerini ifade etmeleri icin tesvik edilir.

Olgme ve Degerlendirme ilkesi

Degerlendirme, 6grencilerin 6grenmesini tesvik etmeyi ve sureg¢ icerisindeki gelisimlerini
izlemeyi amaglar. Programin basari oranini élgmek igin etkili bir degerlendirme oldukga
onemlidir. Bu amagla, kur sinavlar tarafsiz, guncel ve 6grenme c¢iktilari dikkate alinarak
tasarlanmaktadir. onSET hari¢ Kur ve TestDaF Sinavlarinda, 6grencilerin dort dil becerisi
(okuma, yazma, dinleme ve konusma) degerlendirilir. Yabanci Dil (Almanca) Seviye Tespit
Sinavi olarak onSET yapilir. Lisans programina gecis icin Almanca Yeterlik Sinavi olarak
TestDaF yapilir.

Kur sinavlari, genel olarak her kurun son haftasi yapilir. Kur i¢ci devam sartini saglamayan
ogrenciler, kur sinavlarina katilamaz ve ilgili kuru tekrarlar. Gegcme notu 100 puan Ulzerinden
her bir sinav béluminden en az 50 puan almak kosuluyla toplamda (sinav ortalamasi) en az
70 puandir.

Sinavlarin nasil yuritilecegine dair yonergeler, ilgili komisyon tarafindan &gretim
elemanlarina sunulur, bilgi akisi saglanir. Bu sinavlar, yazili veya s6zlu olarak yapilabilir.

Sinav sonuglari, sorumlu égretim elemanlari tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) not
girisi yapilarak agiklanir.

Gozetmenlik ilkesi

Ogrencilerin sinavlarinin ve sinav siireglerinin tam ve eksiksiz olarak gergeklestiriimesi YDYO
icin oldukgca énemlidir. Sinav slreclerinde gerekli givenligin saglanmasi, sinavlarin adil ve
uygun bir halde gergeklestiriimesi ve tim &gdrencilerin uygun bir ortamda sinava girebilmesi
icin gozetmenler 6nemli bir sorumluluk altindadirlar. Gézetmenler, kendilerini goérevlerini
yapmaktan alikoyabilecek ve o6grencileri rahatsiz edebilecek olan aktivitelerle mesgul
olmamal (telefon-tablet vb. elektronik araclar) 6rnegin okuma yapmamali (sinavla ilgili okuma
yapma durumu hari¢) ya da sinav esnasinda guriltiye ve rahatsiziga sebep verecek
durumlara engel olmalidir.

Gozetmenlik Prosediirii

e Sinav tarihleri YDYO’nun web sayfasinda idare tarafindan duyurulmaktadir. Ogretim
elemanlari, mudur yardimcilari tarafindan bilgilendiriimektedir.
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e Ogretim elemanlari, midir yardimcilari tarafindan tayin edilen yerde ve saatte sinav
gununde toplanir.

e Sinavla alakal bilgilendirme yapildiktan sonra sinav evraki 6gretim elemanlarina imza
karsiliginda teslim edilir.

e Sinav kapsaminda kullanilacak isitsel, gorsel, elektronik cihazlarin ve diger ara¢ ve

gereclerin kontrolleri sinav saatinden énce mutlaka yapilir.

Sinav yeri gozetmen 6gretim elemanlari tarafindan sinava uygun hale getirilir.

Sinava mahallerini kontrol etmek Uzere gdrevilendirilen 6gretim elemanlari sinav

mabhallerin (siniflarin, laboratuvarlarin vb.) son durumunu sinavdan en az bir giin 6nce

kontrol eder eger eksiklikler varsa ilgili yetkiliye bildirirler.

Gozetmenler, sinav baslangi¢ ve bitis saatini tahtaya yazarlar.

Ogrenciler, sinav yerine giriste kimlik kontroliinden sonra sinava alinirlar.

Gozetmenler, sinav kurallarini okuduktan sonra sinav kagitlarini 6grencilere dagitirlar.

Ogrenciler, dagitilan imza listesine imzalarini atarlar ve bu sekilde sinava girmeyen

ogrenciler tespit edilir.

e Sinav gunu Salon Bagkanlari, Sinav Koordinatéri ve Mudur Yardimcilari tarafindan
bir Whatsapp grubu olusturulur. Sinav baslama ve bitirme komutlari buradan verilir.

e Ogrenci, sinav basladiktan ilk 15 dk. icinde ve sinav bitimine dodru son 15 dk. iginde
sinav yerini terk edemez.

Notlandirma ilkesi

YDYO’'nun amaglarindan biri 6égrencilerin yabanci dili etkin kullanabilmelerini saglamaktir.
YDYO, etkin dil kullanicilari olmalari igin onlari destekleyecek bir program gelistirmeyi ve
uygulamay! amagclar. Bunlarin programda basarilip basariimadigini etkili sekilde olgmek
degerlendirme surecinde gerceklesmelidir. Degerlendirme, sadece 6grencilerin 6grenmelerini
gelistirmeyi dedgil, suregteki ilerleyislerini gérmelerini ve daha fazla destege ihtiyaci olanlarin
intiyac duyduklari becerilerde gereken destegi saglamayl amaglar. Bu slrecte 6grenme
ciktilarina dayandirilarak yapilan kur sonu sinavlari ile degerlendirilirler. Okuma, yazma,
konusma ve dinleme becerileri birbirinden bagimsiz olarak puanlanir ve 6grencilerin genel
basari notunu olustururlar.

Notlandirma Siirecinde Ogretim Elemanlarinin Gérev ve Sorumluluklar

e Ogrencilerin sinavin icerigi ve tarihi hakkinda bilgilendirildiginden emin olmak

e Beceri odakl sinavlar icin gelistiriimis degerlendirme kriterlerine uymak ve sinav
anahtari toplantilarinda alinan kararlara uymak
Sinav kagitlarini notlandirmak
Sinav kagitlarini son teslim tarihinde kontrol edilmis ve notlandiriimis olarak teslim
etmek

e Sinav sonuglarini belirtilen tarinte OBS’ye girmek

Notlandirma Prosediirleri
Hazirlik siniflart igin notlandirma prosedurt agagida belirtildigi gibidir:
e Sinav Komisyonu tarafindan cevap anahtarlari, yazma ve konusma sinavlari igin

degerlendirme cizelgeleri hazirlanir ve 6gretim elemanlarina verilir.
Yazih ve s6zIU sinav igin ¢apraz notlandirmayi yapacak 6gretim elemanlari belirlenir.
Ogretim elemanlari standartlastirma toplantilarina katilir.
Ogretim elemanlari sinav evraklarinin son teslim saati veya tarihi hakkinda
bilgilendirilir.
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e Sinav notlari her sinifin sorumlu 6gretim elemani tarafindan OBS'ye girilir.

Akademik Tesvik

Yiksekdgretim Kurulu (YOK) 11.10.1983 tarihli ve 2914 sayili Yiksekdgretim Personel
kanununun ek-4. maddesine dayanarak gegcmis akademik yilda yapilan c¢alismalar karsihgi
ilave Ucret verilmektedir

Yuksekokul bunyesinde bulunan Akademik Tesvik Komisyonu TAU Rektorlugu ile is birligi
icinde calismaktadir. YDYO Akademik Tesvik Komisyonu On inceleme Heyeti, yiiksekokul
blnyesindeki tim ogretim elemanlarina akademik c¢alismalarini kapsayan dosyalarini
hazirlamalari icin duyuru yapar. ilan edilen tarinte On inceleme Heyeti dosyalari inceler ve
YOK tarafindan belirlenen élcitlere gére uygun bulunan dosyalar YDYO Midiri’ne iletilir.
YDYO Muadurlugu dosyalarn Rektorlige bagh Akademik Tesvik Komisyonu’na iletir. Kabul
edilen dosya sahibi 6gretim elemani aldi§i puana gére maasinda tesvik 6denedgi alir.

Almanyada hizmet i¢i egitim seminerleri
YDYO, DAAD tarafindan tesvik edilen ve Almanya’da yapilan hizmet ici egitim seminerleri
desteklemektedir.

Sikayet ilkesi

Yuksekokul binyesindeki tim personelin ve okulumuz égrencileri arasinda gelisebilecek her
tirli anlasmazh@ engellemek, kurumumuzdaki her bir bireyin daha pozitif bir ortamda
calisabilmesi adina taraflarca belirtilen her tirll sikayet YDYO tarafindan dikkate alinir. Tim
sikayetler gereken hassasiyet gosterilerek ¢6zime kavusturulur. Resmi olmayan sikayetler
taraflar arasinda konusma yoluyla ¢ozilirken, dilekge ile yapilan sikayetler ilgili birime teslim
edilir ve ilgili mevzuat uyarinca yasal prosedurler takip edilir.

Ogrenci Sikayet Siireci

Ogrenciler her akademik yil baginda 6gretim elemanlari tarafindan YDYO kurallari, sinif igi
kurallar ve sinavlarla ilgili kurallar hakkinda bilgilendirilirler. Ogrencilerin YDYO ve sinif igi
kurallarina uymamasi durumunda, sorun, 6gretim elemani ve édrenci arasinda gorigsilerek
sOzlu olarak ¢ozime kavusturulur. Taraflar arasinda sorun g¢ozilemez ise, yazili sikayet
dilekgeleri YiUksekokul Mudarlagine iletilir. Yazili sikayet belgesi degerlendirimek Uzere
yonetim kuruluna yénlendirilir. Gerekirse sorusturma agilir. ilgili mevzuat geregince yasal
prosedur takip edilir.

Ogretim Elemani Sikayet Siireci

Ogretim elemanlari yasadiklari problemi mudirliige iletirler. ilgili yetkililerce (mudir/mudir
yardimcisi) de@erlendirmeler yapilarak sorun s6zIU olarak ¢ézilmeye galigilir. Cézllemez ise
mudurltge yazil dilekge verilir. Konu, ilgili midur ya da mudur yardimcisina iletilir. MGdur ya
da mudur yardimcisi konuyu incelemeye alir. Gerekirse sorusturma acilir. Disiplin mevzuatina
gbre varsa maddi deliller, taniklar ve goérusleri alinir.

idari Personel Sikayet Siireci

Ylksekokul binyesinde bulunan idari kadro elemanlari, yasadiklari sorunu bagh bulunduklari
yuksekokul sekreterine iletilir. Sorun szl olarak ¢oziilemez ise yazili dilekge ile midir ya da
idari madur yardimcisina iletilir. Madur ya da muaddr yardimcisi konuyu incelemeye alir.
Gerekirse sorusturma agcilir.
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Geribildirim ilkesi

YDYO blnyesindeki tum akademik ve idari personelin huzurlu ve keyifli bir ortamda
calisabilmesi adina geri bildirime YDYO tarafindan énem verilir. Kisilerin kurum iginde bireysel
istek ve duslncelerini de g6z énunde bulundurmak adina madur ve mudiur yardimcilari ile
gruplar halinde ya da bireysel toplantilar veya yazili anketler yapilir. Ogretim elemanlarinin
yllsonunda veya diger egitim yilinin basinda tim akademik yili degerlendirdikleri bir geri
bildirim ¢calismasi yapilmaktadir. Bu ¢alismalar genellikle koordinatériin organize ettigi toplanti
seklindedir. ihtiyag halinde midir yardimcisi veya midir de bulunabilmektedir. Ayrica
YUksekokul maduri, hizmet igi toplantilarinin bir béliminl, mutlaka tim égretim elemanlarina
istekleri ve sikayetleri konusuna ayirmaktadir.

Kopya ilkesi
YDYO bunyesinde yapilan sinavlarda sinavlarin kurallara uygun bir sekilde yurGtalmesini
saglamak sinav gbézetmeni olan 6gretim elemaninin goérevidir. Sinav baslamadan o6nce
o6grencilerden kalem haricinde higbir esya bulundurmamalari istenilir, cep telefonlari 6gretim
elemani tarafindan kapali olarak toplanir ve sinav bitiminde geri verilir. Ogrencilere, 6grenci el
kitabindaki sinav kurallari hakkinda yazan bilgilendirme s6zli olarak hatirlatilir. Ogrencilerin
sinav esnasinda sinav kurallarina uymalari beklenir. Sinav esnasinda kopya ¢eken ya da
cekmeye tesebbls eden 6grenci icin asagdidaki prosedurler izlienmektedir:

e Ogrenci, sinav gorevlisi 6gretim elemani tarafindan uyarilir.

e Kopya ¢ektigi bariz bir sekilde belirlenen 6grenci igin ilgili mevzuat geregince islem

yapilr.

Karar Verme ilkesi

YDYO amag ve vizyonu dogrultusunda alinan kararlar, 6grencilerle ve 6gretim elemanlariyla
paylasilir. Karar verme surecinde her bireyin duslncelerine deger verilir ve karar verme
surecinde dikkate alinir. Gelen elestiri ve istekler degerlendirilir. Bu dederlendirme sonucunda

geregi yapilr.

Kalite ilkesi
Yabanci Diller Yuksekokulunda egitim-6gretim faaliyetlerinde kalitenin arttirlmasi igin
asagidaki hedef ve ilkeler dogrultusunda c¢aligiimaktadir:

e Ogrencilerin dort dil becerisini esas alan, iletisime dayali, 6grenme ve 6grenci odakli
entegre bir yaklasimdan 6din vermemek

e Ogrencilerin ¢agin gereklerine uygun olarak otonom (bireysel) dgrenme becerilerini
gelistirmek [¢evrim-ici galismalar, 6grenme platformu (moodle), vb.]

e Ogretim ve degerlendirme standartlarini arttirmak amaciyla farkli komisyonlar
arasinda (Olgme ve Degerlendirme, Miifredat, Mesleki/ Akademik Gelisim, Egitim
Teknolojileri gibi) belli araliklarla toplanti yaparak isbirligini saglamak

e Konferans, galistay ve atdlye galismalari dizenleyerek mesleki gelisim olanaklarini
arttirmak

e Kalite glivencesini saglamak amaciyla sozli ve yazih geri bildirimler almak ve anket
uygulamak

e Kisilerin direkt olarak ifade edemedikleri dislincelerini ya da sikayetlerini dersliklerin
oldugu binada yer alan dilek kutulari ile ifade edebilmelerine yardimci olmak.
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10. Personele iligkin Hususlar

Caligsma Giinleri ve Saatleri
Personelimiz ilgili mevzuatga belirlenen mesai saatlerinde goérevinin/isinin basinda hazir
bulunmasi gerekmektedir.

Personelin mesai saatinde goreve baslayamama durumu s6z konusu olmasi durumunda ilgili
amirine bildirimde bulunmasi zorunludur.

Mesai saati disinda, hafta sonu ve resmi tatil glinlerinde dershane, laboratuvar, kitliphane,
biro vs. gibi Universiteye ait mekanlarda galisacak ya da ¢alismak isteyen personel 6nceden
Yuksekokulumuza yazil bir sekilde bildirimde bulunmasi zorunludur.

Tasinirin Teslim Alma Siireci
Yiksekokulumuz, goérevi kapsaminda kullaniimak Uzere personelimize tasinir teslimi
yapabilmektedir.

Tasinirlar, tasinir kayit yetkilisi tarafindan belge ile géreve baslayan personele imza
karsiliginda teslim edilir.

Teslim alinan tasinirin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri sonucu
kirllmasi, bozulmasi veya kaybolmasi durumunda dodacak zararlar tasiniri teslim alan
personelden ilgili mevzuat hukumleri uygulanmak suretiyle tahsil edilir.

Diziistii Bilgisayarlar Teslim Alma Siireci

Dizistu Bilgisayarlar akademik personelin talebi dogrultusunda imkanlar ¢ergevesinde hazirlik
egitim kapsaminda kullaniimak tzere tasinir kayit ve kontrol sistemi Uzerinden teslim edilir.
Akademik personel tarafindan teslim alinan bilgisayarin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik
ya da dikkatsizlikleri sonucu kirilmasi, bozulmasi veya kaybolmasi durumunda dogacak
zararlar bilgisayari teslim alan akademik personelden ilgili mevzuat hiukimleri uygulanmak
suretiyle tahsil edilir.

Tasinirin Geri Teslim Etme Siireci

Personelin istifa, gérevden cekilme, emekli olma vb. nedenlerle gdrevden ayrilacak olmasi
durumunda personele teslim edilmis tasinirlari Ylksekokulumuz tasinir kayit yetkilisine
gbrevden ayrilmadan énce geri teslim edilmesi zorunludur.

Kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilmig, bozulmasi durumunda tasinirlar geri teslim
alinmamaktadir. S6z konusu tasinirlarda olusan kirilma, bozulma gibi arizlar taginiri teslim
alan kisi tarafindan ilgili mevzuat hikimlerine gére onarilip giderilerek tam, kusursuz ve
hasarsiz bir sekilde geri teslim edilmesi zorunludur.

Kullaniimak Gzere kendilerine tasinir teslim edilen kisi kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik ya
da dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarari, tespit edilecek gercege uygun deger
Uzerinden, ilgili mevzuat hikimleri uygulanmak suretiyle tahsil edilir. Ortak kullanim alanina
tahsis edilen dayanikli tasinirlarda meydana gelen kamu zarari ise zararin olugsmasinda kasit,
kusur ya da ihmali olanlardan tahsil edilir.
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Tasinir ve Biiro Malzemeleri Kullanimi

Oda, biuro, ofis, sinif/derslik, laboratuvar, salon gibi ortak kullanim alanlarina tahsis edilmis
taginirlar ve tuketim malzemelerinin kullaniminda gerekli 6zen ve titizlik gosterilmesi
gerekmektedir.

Ortak kullanim alanina tahsis edilen taginirlarda meydana gelen zarar ise zararin olusmasinda
kasit, kusur veya ihmali olanlardan ilgili mevzuat kapsaminda tahsil edilir.

Yiksekokulumuz akademik personeline her egitim-6gretim yariyilinda egitim-6gretim
faaliyetleri icin kullanmak Uzere belli sayida fotokopi ¢ekimi ve fotokopiden c¢ikti alma hakki
verebilmektedir. Akademik personelimiz fotokopi kullanimi igin gerekli olan gifrelerini
Yuksekokulumuz tasinir kayit yetkilisinden edinebilir.

Belge Taleplerine iligkin islemler

Yuksekokul personeli dilekge ile Yiksekokuldan belge talebinde bulunabilir. Belge talepleri
degerlendirilir. Hazirlanan belgeler EBYS vb. platformlar Gzerinden personele gonderilir ya da
fiziksel ortamda elden belge sahibine teslim edilir.

11. Siirekli isgi Personel ve Kismi Zamanh Ogrencilere Ait Puantajlarin Hazirlanmasi

Siirekli isgi Personelle Ait Puantajlarin Hazirlanmasi

657 sayili Kanun'un 4/d maddesi kapsaminda Ylksekokulumuzda gérev yapan sirekli isci
personeline ait 6zlik belgeleri (izin, rapor vb.) dikkate alinarak Yiksekokulumuz personel isleri
tarafindan hazirlanan puantaj tablosu ay sonlarinda imzalanarak idari ve Mali igler Daire
Baskanlhgina teslim edilir.

Kismi Zamanh Ogrenciye Ait Puantajlarin Hazirlanmasi

Yiiksekdgretim Kurumlari Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslari uyarinca kismi
zamanli 6grenci galistirma kapsaminda Yiiksekokulumuz Tutor (Akran Ogrenmesi) Programi
kapsaminda calisan 6grencilerin aylik puantajlari ilgili 6grencilere ait 6zlik belgeleri (izin, rapor
vb.) dikkate alinarak Yuksekokulumuz égrenci igleri tarafindan hazirlanan puantaj tablosu ay
sonlarinda imzalanarak Saglik Kultir ve Spor Daire Bagkanligina teslim edilir.

12. Olasi Durum ve Sorunlar igin Céziim Yollari

Yuksekokula ait oda, buro, ofis, sinif/derslik, laboratuvar, salon gibi mahallerde olusabilecek,
sorun, ariza vb. durumlarda oncelikle YUksekokul yetkilerle iletisime gecilmeli; acil ve diger
durumlarda (servis ve yemek hizmetleri, kargo, EBYS, kurumsal mail adresi, 3fcampus vb.)
asagida bilgileri yer alan ilgili birimdeki yetkililerle iletisime gecilebilir.

Teknik destek hizmetleri, Universitemizin ilgili birimlerinde gérev yapan personel tarafindan
yerine getiriimektedir.

Elektrik kesintisi; klima, jeneratér, asansor, kapi-pencere gibi bina donanimlarinda, dabhili
telefon, havalandirma-isitma sistemleri ile su kaynakli arizalar, bina ve mahallere
(lokasyonlara) iliskin teknik ve yapisal arizalar ve problemlerin gideriimesi igin Yapi isleri ve
Teknik Daire Baskanligi ile iletisime gecilmelidir.
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Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlii iletisim Bilgileri
Mail Adresi: yidb@tau.edu.tr

Yapi igleri Destek: yidb.destek@tau.edu.tr

Dahili Telefon: 0 216 333 3611- 3612- 3613

internet kesintisi, bilgisayar-bilgisayar ekrani, yazici, akili tahta, projeksiyon, ses sistemleri,
konferans salonu elektronik sistemleri, sinif/derslik HDMI-ses kablosu gibi arizalari; web
sayfasi, mail adresi, mail sifresi, wifi erigsim, wifi sifresi vb. problemler igin Bilgi islem Daire
Baskanlhgi ile iletisime gecilmelidir.

Bilgi islem Daire Bagkanlidi iletisim Bilgileri
Mail Adresi: bidb@tau.edu.tr

TAU-BIDB Destek Paneli: destek@tau.edu.tr
Dahili Telefon: 0 216 333 3509-3510-3513

EBYS'de ve E-imza, EBYS'ye erisim, sifre, kullanici adi ile ilgil olusan problemler icin Yazi
Isleri Mudurligu (EBYS Koordinatérlig) ile iletisime gegilmelidir.

EBYS Koordinatorliigii iletisim Bilgileri
Mail Adresi: ebys@tau.edu.tr

EBYS DESTEK: ebysdestek@tau.edu.tr
Dahili Telefon: 0 216 333 3040

OBS'de, erisim, sifre, kullanici adi ile ilgil olusan problemler igin Ogrenci Isleri Daire Baskanhdi
ile Bilgi Islem Daire Baskanlid ile iletisime gegilmelidir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanlidi iletisim Bilgileri

Mail Adresi: oidb@tau.edu.tr

OBS Destek: obs-destek@tau.edu.tr

Dahili Telefon: 0 216 333 3551-3552-3553

Acil saglik durumlari icin Saghk Kualtir ve Spor Daire Baskanligi blnyesinde gdrev yapan
saglik gorevlisi ile iletisime gecilmelidir. Saglk odasi dahili numarasi 0 216 333 3585'tir.
Universitemiz Saglik odasinda, Genel Bilgisayar Mekanlari Binasi 1. Katta hemsirelik hizmeti
verilmektedir.

Saglik hizmetleri, yemek, yemekhane, yemek Ucretleri, beslenme, ¢ocuk bakim, engeli
dgrenci, sosyal tesisler, cep sinemasi, barinma, spor tesisleri, IETT seferleri, psikolojik
danismanlik ve rehberlik gibi konulara iligskin olarak Saglk Kulttr ve Spor Daire Baskanlidi
ile iletisime gecilmelidir.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanli§i Iletisim Bilgileri
Mail Adresi: sksdb@tau.edu.tr
Dahili No: 0216 333 3579-3582-3585

Universitemiz Personel Tasimaciliyi kapsaminda yer alan servis hizmetleri, servis
glizergahlari vb. bilgiler igin Idari ve Mali Isler Daire Baskanlidi ile iletisime gecilmelidir.

47


https://yidb.tau.edu.tr/hakkimizda
https://bidb.tau.edu.tr/tr
https://bidb.tau.edu.tr/tr
https://bidb.tau.edu.tr/tr
https://yazi.tau.edu.tr/tr
https://yazi.tau.edu.tr/tr
https://yazi.tau.edu.tr/personel
https://yazi.tau.edu.tr/personel
https://oidb.tau.edu.tr/tr
https://bidb.tau.edu.tr/tr
https://oidb.tau.edu.tr/tr
https://sks.tau.edu.tr/tr
https://sks.tau.edu.tr/tr
https://sks.tau.edu.tr/tr
https://imidb.tau.edu.tr/tr

idari ve Mali isler Daire Baskanlidi iletisim Bilgileri
Mail Adresi: imid@tau.edu.tr
Dahili No: 0216 333 3000

Kuruma gelen ve kurum disina génderilen kargo ve goénderiler icin Yazi isleri Midurligi ile
iletisime gecilmelidir. Kurumumuza kisi adina génderilmis olan kargo ya da goénderiler ilgili
mevzuat kapsaminda YUksekokulumuz personelince teslim alinamamaktadir. Kurumumuza
kisi adina génderilmis olan kargo ya da génderiler bizzat adina génderilen kisi tarafindan takip
edilip teslim alinmasi gerekmektedir.

Yazi isleri Midirliigu iletisim Bilgileri
Mail Adresi: yaziisleri@tau.edu.tr
Dahili No: 0216 333 3041-3042

Koruma ve guvenlik hizmetlerine iliskin durum ve olasi sorunlar igin Koruma ve Guvenlik
Muaddarlagu ile iletisime gegilmelidir.

1. Saglikla ilgili acil durumlarda ONCE ! 112 Acil Servisi Arayiniz,
(Hasta ve yaralinin durumu ve bulundugu yeri dogru bir sekilde bildiriniz.)
SONRA'! (GB) Guvenlik Birimi 216 333 30 94 Arayiniz.

2. Yangin ve afetlerle ilgili acil durumlarda ONCE ! 112 itfaiye ve Kurtarma Servisini
arayiniz.

(Olay ve olay yeri hakkinda dogru bilgi veriniz.)

SONRA'! (GB) Guvenlik Birimi 216 333 30 94 Arayiniz.

3. Asayisle ilgili Acil Durumlarda ONCE! 112 Polis imdat arayiniz.
(Olay ve olay yeri hakkinda dogru bilgi veriniz.)
SONRA'! (GB) Guvenlik Birimi 216 333 30 94 Arayiniz.

Koruma ve Giivenlik Miidiirliigi iletisim Bilgileri
Mail Adresi: guvenlik@tau.edu.tr
Dahili No: 0 216 333 3090-3093-3094-3095-3097

13. Dilekge ve Formlar
Personelimizin izin, belge, konferansa katilim vb. talepleri icin Yulksekokulumuz web
sayfasinda yer alan dilek¢e ve form drnekleri* ile Yiksekokulumuza yazili olarak basvuruda

bulunmalari gerekmektedir.

*Yurt Digi izin Formu, Saglik Nedeniyle Mazeret izni, Calisma Saatlerini Gésterir Belge, Mazeret izni
Talep Dilekgesi, Sézlesme Uzatma Dilekgesi, Nébet (Vertretung) Giinii igin izin Talebi Dilekgesi,
Konferansa Katilim Formu vb. form ve dilek¢e érnekleri web sayfamizda yer almaktadir.

Diger form 6érnekleri Universitemiz ilgili birimlerin web sayfalarinda yer almaktadir.
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14. iIgiIi Kanun, Yéonetmelik, Yonerge ve Ekler

Universitemiz 10 Nisan 2010 tarihli Resmi Gazete'de yayimlanan 5979 sayili Kanunla
kurulmustur.

Mevzuata, “ Mevzuat Bilgi Sisteminin” Gzerinden ya da ilgili kurum-kuruluslarin ve birimlerin
web sayfalarindan ulasilabilir.

Yuksekogretim Kanunu (2547),

Devlet Memurlar Kanunu (657),

Yiksekdgretim Personel Kanunu (2914),

Yuksekodgretim Kurumlari Tegkilati Kanunu (2809),

Uluslararasi isgiicii Kanunu (67365),

Sayil is Kanunu (4857),

Sosyal Sigortalar ve Genel Sadlik Sigortasi Kanunu (5510),

Harcirah Kanunu (6245),

Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun (4483),
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydénetmelik,
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Uluslararasi isgiicii Kanunu Uygulama Ydénetmeligi,

Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara liskin Yonetmelik,

Tasinir Mal Yoénetmeligi,

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

Memurlarin Hastalik Raporlarini Verecek Hekim ve Saglik Kurullari Hakkinda Yoénetmelik,
Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yonetmelik,

Yurtdigi Yiksekdgretim Diplomalari Tanima ve Denklik Yénetmeligi,

Yiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina
iliskin Bakanlar Kurulu Karari,

Yiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara lliskin Yénetmelik,

Turk-Alman Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi,

Tirk-Alman Universitesi izin Yénergesi,

Tirk-Alman Universitesi Sinav Uygulama Ydnergesi,

Tirk-Alman Universitesi Yabanci Diller Yiksekokulu Almanca Hazirhk Sinifi ile Lisans
Programlarinda ingilizce Derslerinin Egitim-6gretimi ve Sinav Yonergesi,

14.10.2020 Tarihinde Universitemiz Senatosu Tarafindan Kabul Edilen Tirk-Alman
Universitesi Ders Gorevlendirme ve Ek Ders Ucreti Odemelerinin Usul ve Esaslari Ydnergesi,
Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarina Naklen Gegmek Isteyen Tiirk-Alman Universitesi idari
Personeline iligkin Usul ve Esaslar,

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani istihdamiyla ilgili Usul ve Esaslar,

Tiirk-Alman Universitesi Cevrim Igi Sinavlara iliskin Esaslar,
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