T.C.
SELCUK UNiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
YABANCI DIiLLER BOLUMU BiRiM SORUMLUSU, SINAV HAZIRLAMA VE PROGRAM VE
MATERYAL GELiSTIRME KOMiSYONLARI YONERGESI

Amag

MADDE 1 - Bu yonergenin amaci, Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan yiiriitiilen ortak zorunlu ve hazirlik
derslerinin yiiriitiilmesini saglayacak olan birimlerin igleyisini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonerge, Yabanci Diller Yiiksekokulunda okutulan yabanci dil derslerinin egitim-dgretiminin
diizenlenmesine ve smavlarinin degerlendirilmesine iligkin esaslarla, birimin kurumsal igleyisinin
diizenlenmesini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yénerge “Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi “ne dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4 - Bu yonergede ad1 gegen kavramlarin tanimlari agagida verilmistir:

Yiiksekokul: Yabanci Diller Yiiksekokulu

Yiiksekokul Kurulu: Yabanci Diller Yiiksekokulu Yiiksekokul Kurulu

Miidiir: Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiiri

Boliim Bagkani: Yabanci Diller Yiiksekokulu Yabanci Diller Boliim Bagkani

Ana Bilim Dali Bagkani: Yabanci Diller Yiiksekokulu Yabanci Diller ABD Baskani1

Birimler: Yabanci Diller Yiiksekokulu Almanca, Arapca, Fransizca, Ingilizce, Rus¢a Hazirlik Birimleri ve Ortak
Zorunlu Yabanci Dil Birimi

Birim Sorumlusu: Kendi alanlar ile ilgili birimin (Almanca, Arapca, Fransizca, ingilizce, Rus¢a Hazirlik ve
Ortak Zorunlu Yabanci Dil) igleyisinden sorumlu olan kisidir.

Hazirlik Siniflart Sinav Hazirlama Komisyonlart: Program ve Materyal Gelistirme Komisyonlart ile igbirligi
icerisinde kisa siireli sinav, seviye belirleme sinavi, ara siavlar, final sinavlari ve yeterlik sinavlarinin igeriginin
ve uygulanma yonteminin belirlenmesini saglamak amaciyla her bir birimde olusturulan, Miidiir tarafindan
Yabanci Diller Yiiksekokulunda gorev yapan 6gretim elemanlar arasindan ii¢ yil i¢in segilen ve o egitim-
ogretim yilindaki ihtiyaca gore sayisi belirlenen komisyon

Ortak Zorunlu Dersler Sinav Hazirlama Komisyonu: Ortak Zorunlu Dersler Program ve Materyal Gelistirme
Komisyonu ile igbirligi i¢erisinde ortak zorunlu derslerle alakal vize, final, biitiinleme, muafiyet ve mazeret
smavlarinin igeriginin ve uygulanma ydnteminin belirlenmesini saglamak amaciyla, Miidiir tarafindan Yabanci
Diller Yiiksekokulunda gdrev yapan 6gretim elemanlari arasindan ii¢ y1l igin segilen ve o egitim- 6gretim
yilindaki ihtiyaca gore sayisi belirlenen komisyon

Hazirlik Siniflar1 Program ve Materyal Gelistirme Komisyonlart: Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesindeki
yabanci dillere ait egitim- 6gretim program ve materyalinin belirlenmesini, gelistirilmesini, bu gelisimin
stirekliliginin saglanmasini ve materyal arsivi olusturulmasini, kullanilmas1 gereken ek materyalin ve proje
konularinin belirlenmesini ve duyurulmasini saglamak amaciyla her bir birimde olusturulan; Midiir tarafindan



Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda gérev yapan dgretim elemanlari arasindan ii¢ yil i¢in segilen ve o egitim-
ogretim yilindaki ihtiyaca gore sayisi belirlenen komisyon

Ortak Zorunlu Dersler Program ve Materyal Gelistirme Komisyonu: Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesindeki
ortak zorunlu derslere ait egitim- 6gretim program ve materyalinin belirlenmesini, gelistirilmesini, bu gelisimin
stirekliliginin saglanmasini ve materyal arsivi olusturulmasini, kullanilmasi1 gereken ek materyalin ve proje
konularinin belirlenmesini ve duyurulmasini saglamak amaciyla, Miidiir tarafindan Yabanci Diller
Yiiksekokulu’nda gorev yapan 6gretim elemanlari arasindan ii¢ yil i¢in se¢ilen ve o egitim- 6gretim yilindaki
ihtiyaca gore sayisi belirlenen komisyon

Ogretim Elemant: Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde yabanci dil dersleri vermek igin gérevlendirilmis
Ogretim elemanlari

Yabanci Diller Birimleri Kurumsal Yapisi, Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 5
a) Birim Sorumlusunun Goérev ve Yetkileri

1) Birimin agmis oldugu tiim yabanci dil derslerinin sorunsuz ve etkin yiiriitiilmesi igin gerekli olan
diizenlemeleri yapmak ve yonetmekten sorumludur.

2) Birimdeki 6gretim gorevlilerinin gorevlendirilmesi ve ¢aligmalarinin degerlendirilmesinden sorumludur.
3) Yiiksekokuldaki yabanci dil egitim projelerini yiiriitiir.

4) Yabanci dil derslerinin kur tanimlarinin ve ig¢eriklerinin hazirlanmasini koordine eder.

5) Tiim dilek, 6neri, sikdyetlerin ve ¢oziimlerinin bir ist makama iletilmesinden sorumludur.

6) Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirir.

7) Yabanci Diller Boliim Bagkani tarafindan onaylanan ders programlarinin ve i¢eriklerinin Hazirlik siniflarinda
ve Ortak Zorunlu Yabanci Dil Programlarinda etkin, verimli ve sorunsuz bir sekilde yiiriitilmesini saglar.
8) Verilmekte olan egitimin yani sira arag, gere¢ ve malzeme temini ile ilgili olan goriisleri, dilekleri ve
sikayetleri degerlendirir ve B6liim Baskaninin onayina sunar.

9) Her akademik y1l baslangicinda derslerin i¢eriginin hazirlanmasinda ve uygulanmasinda gérev alir.

10) Birim sorumlusu Miidiir tarafindan Yabanci Diller Boliim Baskaninin teklifi ile segilir.

11) Birim sorumlusu Yiiksekokul kadrolu 6gretim elemani olmak zorundadir.

12) Birim sorumlusunun gorev siiresi 3 yildir ve Yabanci Diller Bolim Baskaninin teklifi ile gorev siiresi
uzatilabilir.

13) Birim sorumlusu, gerekli goriildiigiinde Boliim Baskaninin teklifi ve Yiiksekokul miidiiriiniin onay1 ile
gorevden almabilir.

b) Sinav Hazirlama Komisyonu
Sinav Ofisinde gorev yapan 6gretim gorevlilerinin goérev ve sorumluluklari asagida sayilmistir:

1) Sinav Hazirlama Komisyonlarinda gérev yapan 6gretim gorevlileri ilgili Birim Sorumlularina karsi
sorumludur.

2) Selguk Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Yabanci Diller Boliimii biinyesinde yapilan siavlarin
hazirlanmasindan sorumludur.

3) Hazirlanan tiim sinavlarin uygunlugu Boliim Bagkani veya gorevlendirdigi tarafindan kontrol edilir.

4) Soru arsivinin olusturulmasi i¢in gerekli aragtirmalar1 yapar ve ¢aligmalar yiiriitiir.

c) Program ve Materyal Gelistirme Komisyonu

Bu komisyonda gorev yapan 6gretim gorevlilerinin gérev ve sorumluluklart agagida sayilmistir:



1) Yabanci Diller Boliimii biinyesinde yer alan birimlerin ihtiyaglari dogrultusunda okutulmakta olan ders
kitabin1 destekleyecek veya ana ders malzemesi olarak kullanilacak gorsel, isitsel ve yazili malzemenin
olusturulmasindan sorumludur.

2) Belirlenen ders materyallerinin dgretim elemanlarina ulagtirilmasindan sorumludur.

3) Ogretim elemanlarinin isteklerine ve ihtiyaglarina cevap verecek malzeme arsivinin olusturulmasi igin gerekli
aragtirmalar1 yapar ve ¢alismalar: ytiriitiir.

4) Boliim Bagkanligi tarafindan bu kapsamda kendisine verilen diger gorevleri yerine getirir.

5) Program ve Materyal Gelistirme Komisyonlarinda gorev yapan 6gretim gorevlileri ilgili Birim Sorumlularina
kars1 sorumludur.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 6 — (1) 07/06/2017 tarihli ve 2017-140 sayili Selguk Universitesi senatosu tarafindan kabul edilen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Temel Diller Boliimii Birim Sorumlusu Y6nergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.
Yiiriirlik

MADDE 7- Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Yabanci Diller Birimi Sorumlusu, Sinav Hazirlama Ve Program Ve
Materyal Gelistirme Komisyonlar1 Yonergesi onay tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 8 - Bu yonerge hiikiimlerini Yabanci Diler Yiiksekokulu Miidiirdi yiiritiir.



