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1. HAKKIMIZDA

1.1. Kisaltmalar
YDYO Yabanci Diller Yiiksekokulu
UBYS Universite Bilgi Yonetim Sistemi
EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
1.2. Hakkimizda

Izmir Bakircay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu (YDYO), Universitemizin
20.08.2016 tarih ve 6745 numarali kanun ile kurulmasiyla birlikte faaliyetlerine baslamistir.
Biinyesinde Yabanci Diller Boliimii ve Yabanci Diller Ana Bilim Dalin1 barindiran

Yiiksekokulun temel faaliyet alanlar1 asagidaki gibidir:

e Izmir Bakirgay Universitesi'ne bagl tiim fakiilte ve yiiksekokullarda zorunlu ve
secmeli yabanci dil dersleri ile mesleki Ingilizce derslerinin tasarlanmasi ve
yiirlitiilmesi,

o Universite genelinde yapilan Yabanci Dil sinavlarinin hazirlanmasi ve uygulanmast,

e Egitim dilinin Ingilizce oldugu programlara yerlestirilen 6grenciler igin zorunlu
hazirlik sinifi egitiminin programlanmasi ve yiiriitiilmesi,

e Egitim dilinin Tiirk¢e oldugu programlara yerlestirilen 6grenciler i¢in istege bagh
hazirlik smifi egitiminin programlanmasi ve sunulmasi,

e Cesitli kamu kuruluslart ile igbirligi yapilarak muhtelif yabanci dil kurslar

diizenlenmesi

Yabanci dil hazirlik smifi, 6gretim dili ingilizce olan béliimlere kayit yaptirmis dgrencilere
yonelik ileri diizey Ingilizce egitimi sunar. Hazirlik smifinin planlanmasi, organizasyonu ve
ylriitiilmesinden sorumlu olan YDYO, yabanci dil egitiminde uzmanlasmis egitim kadrosu ile
egitim dili Ingilizce olan béliimlerdeki &grencilerin egitim Ogretim faaliyetlerini takip
edebilmeleri i¢in gerekli olan okuma ve dinleme becerilerinin yani sira, sdzlii ve yazili iletisim

becerilerini de kazanmalarina yardimci olmay1 amaclamaktadir.

Ingilizce hazirlik egitimine ek olarak, YDYO, iiniversite genelinde cesitli bdliimlerde sunulan
Almanca, Fransizca, ispanyolca, Mesleki Ingilizce ve Is Ingilizcesi gibi dersleri yiiriitmekte ve
ogrencilerin akademik, sosyal ve is yasamlarinda ihtiya¢ duyacaklari dil becerilerini

edinmelerine katkida bulunmaktadir.

Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde Olgme ve Degerlendirme Birimi, Miifredat ve
Materyal Gelistirme Birimi, Mesleki Gelisim Birimi, Miifredat Dis1 Etkinlikler Birimi, Modern

Diller Birimi, Yiiksekokul Birim Kalite Komisyonu ve Ogrenci Destek Birimi bulunmakta ve



bu birimler faaliyet alanlarini ilgilendiren etkinlikleri koordineli bir bigimde yiiriitmektedir.

1.3. Misyon

Izmir Bakirgay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun misyonu dgrencilere D-AOBM
standartlarina uygun, teknoloji destekli, 6grenci odakli bir yabanci dil egitimi sunarak
ogrencilerin akademik, sosyal ve profesyonel ortamlarda yabanci dili etkin bir sekilde

kullanabilmelerini saglamaktir.

1.4. Vizyon

[zmir Bakirgay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun vizyonu, gii¢lii bir kurumsal

kiiltiir ve uzmanlikla, uluslararasi standartlarda yabanci dil egitimi veren bir kurum olmaktir.

1.5. Degerler

Izmir Bakircay Universitesi'nin temel degerleri ile uyumlu olarak, Yabanci Diller

Yiiksekokulunun temel degerleri asagidaki gibidir:

Insan Odakhlik: Yabanci Diller Yiiksekokulu, gelistirilebilir egitim anlayisiyla 6grenci
merkezli en st diizeyde kaliteli yabanci dil egitimi sunar.

Adalet ve Liyakat: Yabanci Diller Yiiksekokulu, insan kaynaklari yonetiminde alaninda
yetkin personellerle calismay1 prensip edinerek, her tiirlii ayrimeiliga karsi ¢ikan evrensel
yaklagimu ile adaletli bir yonetim seklini benimser.

Etik Kurallara Baghhk: Yabanci Diller Yiiksekokulu, evrensel dl¢ekte gelistirilen bilimsel,
akademik ve mesleki etik degerleri temel alarak hareket eder.

Seffaflik: Yabanci Diller Yiiksekokulu, bilgi paylasimi ve hesap verme sorumlulugunu temel
alarak, yonetim anlayisinda seffaflik ilkesini benimser.

Katihmer ve Siirdiiriilebilir Kurumsal Yapi: Yabanci Diller Yiiksekokulu faaliyetlerini
bireylerin varligina bagli olmadan devam ettirebilmek ve gelistirebilmek i¢in ortak akli esas

alan ve katilimci bir kurumsal yap1 benimser.

1.6. Egitim Felsefesi

[zmir Bakircay Universitesinde Yabanci Diller Yiiksekokulu olarak, etkili bir miifredatin
ancak hem diizen hem de esneklik birlestirildiginde miimkiin olduguna inantyoruz.
Miifredattaki yapr sayesinde farkli siniflarda siireklilik ve tutarli kalite diizeyleri ve
stirdiiriilebilir bir degerlendirme ve gelistirme siireci saglanir. Tek tip 6gretim yaklagiminin
artik ise yaramadig1 diistiniildiigiinde, miifredattaki esneklik 6gretmenlerin kendi ilgi alanlarini

ve uygulamalarin1 kesfetmelerine, bunlar1 test etmelerine ve kendi en iyi 'nasil'larii



tanimlamalarina olanak tanir. Miifredatimizin yapisi araglar, baglam, beklentiler ve sonuglar
etrafinda ortak bir dil saglarken, esneklik Ogretmenlerin &gretimlerini kendi yollariyla
geligtirmelerine olanak tanir. Miifredatin kendisi de esnektir ve buna gore siirdiiriilebilirlik
miifredatimiza yerlestirilmistir; bu da kosullar degistik¢e ortaya ¢ikan igerikleri ve oncelikleri

dahil etmemize olanak tanir.

Miifredatimizin merkezinde &grenci yer alir. Ilk ve en &nemli amacimz ogrencilerin
ogrenmesini saglamaktir; bu nedenle, tiim O6gretim uygulamalari 6grenmeyi ve Ogrenci
gelisimini desteklemeyi amaglamalidir. Ogretmen &zerkligi ve esnekligi tesvik edilirken, etkili
uygulama da ayn1 derecede dnemlidir. Ogretmenler, kendi alanlarinda kendilerine giivenmeli
ve hem egitimsel hem de 6grenci ihtiyaglarina gore nasil 6greteceklerini bilmeli ve 6grencilerin
kendi anlayiglarini gelistirebilmeleri i¢in O0grenmeyi bagdastirilabilir hale getirmelidir.
Ogrencilerin katilimini artirmak, ihtiyaglarimi karsilamak ve daha fazla dgrenme firsati
yaratmak icin 6gretmenlerin ¢ok sayida strateji kullanmasi gerekir. Bunu yaparken 6gretmen
bir rehber ve kolaylastirici olarak hareket etmelidir. Ogrenciler, 6grenme siirecinin aktif
katilimcilar1 olmalidir, &gretmen degil. Oncelikleri, gesitli stratejilerin kazandirilmasiyla
ogrencilere nasil 6greneceklerini gretmek olmalidir. Ogretmenler ayrica dgrencilere biitiinsel
olarak yaklagmali ve dil 6grenimindeki duygusal faktorleri hesaba katmali ve bu nedenle

Ingilizceye kars1 olumlu tutumlar gelistirmelidir.
1.7. Organizasyon Semasi
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2. YONETIM VE iDARI BiRIMLER

2.1. Yiiksekokul Midiirii Gorev ve Sorumluluklari

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii gérev tanimi igin tiklayimiz

2.2. Yiiksekokul Sekreteri Gorev ve Sorumluluklari

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri gorev tanimi i¢in fiklayiniz

2.3. Yiiksekokul Miidiir Yardimcilar:1 Gorev ve Sorumluluklar:

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiir Yardimecisi gorev tanimi i¢in tiklayiniz

2.4. Yiiksekokul Destek Hizmetleri Gorev ve Sorumluluklari

Yabanci Diller Yiiksekokulu Memur, Bilgisayar Isletmeni gérev tanimi igin tiklayiniz

3. AKADEMIK BIiRIMLER/KOMIiSYONLAR

3.1. Ol¢me ve Degerlendirme Birimi

Olgme ve Degerlendirme Birimi, Izmir Bakirgay Universitesi Yabanci Diller
Yiiksekokulundaki tiim 6lgme ve degerlendirme siireglerinin planlanmasi ve yiiriitiilmesinden
sorumludur. Birim, sinavlarin sorunsuz ve etkili bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak
amaciyla idare, diger birimler ve 6gretim elemanlar ile isbirligi iginde calisir. Olgme ve
Degerlendirme Birimi, smavlarin tasarimi, uygulanmasi, degerlendirilmesi ve arsivlenmesi
stire¢lerinin programin hedeflerine uygun olarak ytriitiilmesini temin eder. Ayrica, sinavlarin
hazirlanmasi, gorev dagilimi, 6l¢gme ve degerlendirme siiregleri gibi islemlerin bilgi giivenligi

standartlarina uygun sekilde yapilmasini saglar.

3.2. Mesleki Gelisim Birimi

Mesleki Gelisim Birimi (PDU), akademik personelin mesleki gelisimini desteklemek ve
stirekli 6grenme siireglerini giiclendirmek, ve isbirligi ve bilgi paylagimi kiiltiiriinii tegvik eden
stirekli mesleki gelisim firsatlar1 sunmay1 amaglamaktadir. Bu kapsamda, akademik personelin
bilgi ve becerilerini gelistirmeleri, 6grenme siireclerini siirdiirmeleri ve ortak c¢alismalara
katilmalarima olanak saglayan bir ortam olusturulmaktadir. Ayrica, 6gretim kadrosunun
pedagojik yontemlerini gelistirmeleri icin gerekli araglar ve kaynaklar saglanarak, egitimin
kalitesinin yiikseltilmesi hedeflenmektedir. Bu calismalarin nihai hedefi, izmir Bakirgay
Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu'ndaki 6grencilerin dil 6grenme deneyimlerini

tyilestirerek, akademik ve profesyonel basarilarina katki saglamaktir.


https://ydyo.bakircay.edu.tr/Yuklenenler/%C4%B0NG%C4%B0L%C4%B0ZCE/YDYO/YDYO%20g%C3%B6rev%20tan%C4%B1mlar%C4%B1/1.y%C3%BCksekokul_m%C3%BCd%C3%BCr%C3%BC_g%C3%B6rev_tan%C4%B1m_fo.pdf
https://ydyo.bakircay.edu.tr/Yuklenenler/%C4%B0NG%C4%B0L%C4%B0ZCE/YDYO/YDYO%20g%C3%B6rev%20tan%C4%B1mlar%C4%B1/4.y%C3%BCksekokul_sekreteri_g%C3%B6rev_tan%C4%B1m%20-%20copy%201.pdf
https://ydyo.bakircay.edu.tr/Yuklenenler/%C4%B0NG%C4%B0L%C4%B0ZCE/YDYO/YDYO%20g%C3%B6rev%20tan%C4%B1mlar%C4%B1/2.y%C3%BCksekokul_m%C3%BCd%C3%BCr_yard%C4%B1mc%C4%B1lar%C4%B1_g%C3%B6.pdf
https://ydyo.bakircay.edu.tr/Yuklenenler/%C4%B0NG%C4%B0L%C4%B0ZCE/YDYO/YDYO%20g%C3%B6rev%20tan%C4%B1mlar%C4%B1/5.g%C3%B6rev_tan%C4%B1m_formu.pdf

3.3. Miifredat ve Materyal Gelistirme Birimi (CMDU)

Miifredat ve Materyal Gelistirme Birimi, seviye hedeflerinin belirlenmesinden, miifredatin
hazirlanmasindan ~ ve  Ogretim  elemanlarmin  ve  Ogrencilerin  bu  konularda
bilgilendirilmesinden sorumlu birimdir. Birim ayrica ders kitab1 igerigini desteklemek i¢in

Ogretim elemanlarinin ve 6grencilerin ihtiyaclarit dogrultusunda ek materyaller hazirlar.

3.4. Miifredat Dis1 Etkinlikler Birimi

Miifredat Dis1 Etkinlikler Birimi y1l boyunca 6grenciler i¢in ¢esitli miifredat dis1 etkinlikler
planlar ve diizenler. Ekibimiz, 6grencilerimiz igin yeteneklerine ve ilgi alanlarina gére hedef
dili kullanarak kendilerini sosyal olusumlarda ifade edecekleri kapsamli firsatlar saglamay1

taahhiit eder.

3.5. Modern Diller Birimi

Modern Diller Birimi, fakiiltelerde sunulan dersler icin Ogretim ve degerlendirme

materyallerinin planlanmasi ve diizenlenmesinden sorumludur.

3.6. Yiiksekokul Birim Kalite Komisyonu

Yiiksekokul Birim Kalite Komisyonu akreditasyon siireci i¢in gerekli belgelerin
toplanmasindan sorumludur. Ayrica, kurum igerisinde gergeklestirilen toplantilarin tutanaklar
birim tarafindan tutulmaktadir. El kitaplarinin hazirlanmasi ve belirli araliklarla giincellenmesi,
kalite standartlarinin siirekliligini saglamak amaciyla gergeklestirilmektedir. Yiiksekokul
Birim Kalite Komisyonu tarafindan delillerin toplanmas1 ve dosyalanmasi da siireglerin
seffafligi agisindan Onem tasimaktadir. Senelik denetim igin gereken gilincellemelerin
yapilmasi, kalite gilivence siireglerinin siirekliligini desteklerken, tiim bu faaliyetlerin ilgili
birimlerle koordinasyon iginde yliriitiilmesi, isbirliginin ve etkinliin artirilmasina katki

saglamaktadir.

4. OGRETIM GOREVLIiSi SORUMLULUKLARI

Ogretim Gorevlileriyle ilgili Kanunlar, Yonetmelikler ve Yonergeler

Ogretim gorevlileri asagidaki yasalara tabidir:

* 657 savyili Devlet Memurlar: Kanunu

* 2547 savili Yiksekogretim Kanunu

* 2914 savil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 2018/11834 Sayili Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik

» Osretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi

* Izmir Bakircay Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma YOnergesi



https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf
https://mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2914.pdf
https://personel.bakircay.edu.tr/Yuklenenler/Akademik_Te%C5%9Fvik_%C3%96dene%C4%9Fi_Y%C3%B6netmel.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=28947&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=28947&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24672&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://personel.bakircay.edu.tr/Yuklenenler/PDB/2023%20y%C3%B6nerge/%C3%96%C4%9Fretim_%C3%9Cyeli%C4%9Fine_Y%C3%BCkseltilme_ve%20-%20Copy%201.pdf

* {zmir Bakircay Universitesi Akademik Personel Yurt ici ve Yurt dis1 Gorevlendirme
Yonergesi

Ogretim Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Yiiksekokul miifredatina bagli kalarak ders planlamak, hazirlamak ve etkin bir sekilde
uygulamak

* YDYO miifredatinda belirtilmis olan egitim-6gretim amaglarinin eksiksiz olarak yerine
getirilmesini saglamak

* Basta kendisinin yiiriittigli dersler olmak iizere Yiiksekokulca yiiriitiilen tim ders ve

siavlarin degerlendirilmesinde ve notlandirilmasinda YDYO tarafindan belirlenen zamanda

ve esaslara uygun olarak gorev almak

* Sorumlusu oldugu dersler ve faaliyetler i¢in Yiiksekokul Midiiriiniin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek

* Derslerin en etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla diger 6gretim gorevlileriyle
is birligi icinde olmak;

* Ogrencilere 6nceden belirlenmis olan ofis saatlerinde yardimci olmak

* Hedef dilin ders i¢inde kullanimini saglamak ve ders disinda kullanimin1 tegvik etmek

* Yiiksekokul’da akademik ve idari islere yonelik kurulan komisyon/birimlerde verilecek
gorevleri yerine getirmek

* Diizenli olarak gergeklestirilen komisyon/birim toplantilarina ve hizmet-i¢i egitim
faaliyetlerine katilmak

* Gerektiginde tiniversite genelindeki sinavlarda gbzetmenlik yapmak;

* Herhangi bir sebeple dersin yiiriitiilememesi durumunda ilgili miidiir yardimcisina ivedilikle
bilgi vermek

* Ders programlarinda degisiklik talep edilmesi halinde gerekgeli basvurusunu yiiksekokul
miidiirliigiine yapmak

* Ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenlemek ve/veya diizenlenen faaliyetlere katki saglamak


https://personel.bakircay.edu.tr/Yuklenenler/PDB/2023%20y%C3%B6nerge/Akademik_Personel_Yurt_%C4%B0%C3%A7i_ve_Yu.pdf
https://personel.bakircay.edu.tr/Yuklenenler/PDB/2023%20y%C3%B6nerge/Akademik_Personel_Yurt_%C4%B0%C3%A7i_ve_Yu.pdf

* Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak
« Tlgili mevzuatta belirtilen diger gorevleri yapmak

5. BIREYSEL CALISMA MERKEZI VE DIL LABORATUVARI

Izmir Bakircay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunda dzerk 6grenmeyi ve dgrencilerin
dil gelisimini desteklemek amaciyla 20 adet masaiistii bilgisayar ve bir adet akilli tahtanin
bulundugu bir dil laboratuvar mevcuttur. Laboratuvarin yani sira 6grencilerin dort dil becerisini
(okuma, yazma, dinleme ve konugma), dil bilgisi ve kelime kullanimin1 gelistirmeye yardimci
olacak cesitli caligma kitaplari, sozliikler, ve kisa hikayelerin bulundugu bir ¢alisma odas1 da
mevcuttur. Bu ¢alisma odasinda 6grenmeye destek materyallerin yaninda 6grencilerin ders
caligsabilmelerine ve satrang gibi oyunlar1 da oynayabilmelerine olanak saglayan bir oturma
diizeni yer almaktadir.

6. AKADEMIK PERSONELE iLiSKIN HUSUSLAR

6.1. Calisma Saatleri

Ogretim elemanlarinin aktif egitim-6gretim donemlerindeki haftalik ders yiikleri, YDYO
Midiirliigii tarafindan akademik yilin ders programina gore belirlenir. Her dénem basinda,
ogretim elemanlarina YDYO e-posta sistemi ve Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)
iizerinden ders saatleri ve gorevlendirildikleri birimler bildirilir. Haftalik derslerin yani sira,
ogretim elemanlarina YDYO Miidiirliigli tarafindan gerektiginde Yiiksekokul is ve islemleri
ile ilgili bagka gorevler de verilebilir.

Ogretim gorevlilerinin ders giris ve ¢ikis saatlerine uymalar1 biiyiik dnem tagimaktadir. Bu
nedenle, tiim dgretim gorevlileri derslerine zamaninda baslayip zamaninda bitirmelidir. Ilk
derse ge¢ baglamak zorunda kalan veya ders sirasinda siniftan ayrilmak zorunda kalan §gretim

gorevlileri, durumu derhal Miidiir Yardimcilarina bildirmelidir.

6.2. UBYS Not ve Devam Bilgisi Girisleri

Hazirlik Siniflarinda gorev yapan 6gretim gorevlilerinin, sinav sonuglarini ve dgrencilerin
devam bilgilerini, Olgme Degerlendirme Birimi ve YDYO Miidiirliigii tarafindan duyurulan

stireler igerisinde Universite Bilgi Yonetim Sistemine ( https://ubys.bakircay.edu.tr/) girmeleri

gerekmektedir. Cevrimici not girisi tamamlandiktan sonra 6gretim gorevlileri, imzali not
cizelgelerini ve ilgili smav evraklarini imza karsiliginda Olgme ve Degerlendirme Birimine
teslim etmelidir.

Universite biinyesindeki farkl1 fakiiltelerde gorev yapan 6gretim gorevlileri de not girislerini
akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda Universite Bilgi Yonetim Sistemine

(https://ubys.bakircay.edu.tr/) girmeleri gerekmektedir.



https://ubys.bakircay.edu.tr/
https://ubys.bakircay.edu.tr/
https://ubys.bakircay.edu.tr/

6.3. Rapor ve izinler

6.3.1. Y1llik izin

Ogretim gorevlileri yillik izinlerini, normal olarak, Ogrenime ara verilen zamanlarda
kullanirlar. Bunlarin diger izinleri ile Yiiksekogretim iist kuruluglari personelinin ve
yliksekogretim kurumlart memurlarinin izin igleri 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
hiikiimlerine gore yiriitiliir. (2547 No’lu Kanun Madde 64). Yillik izinler UBYS (
https://ubys.bakircay.edu.tr/) alinir ve Yiiksekokul Miidiiriiniin onayina baglidir.

6.3.2. Hastalk izni ve Raporlar
Ogretim gorevlileri, saglik raporu almalar1 halinde en kisa siirede Yabanci Diller Yiiksekokulu
(YDYO) yonetimine bilgi vermek zorundadir. Elektronik imzali saglik raporu, alinmasini takip

eden bir is giinii icerisinde Universite Bilgi Yonetim Sistemi ( https://ubys.bakircay.edu.tr/)

iizerinden sisteme yliklenmelidir. Islak imzal1 raporlar ise, rapor siiresinin bitimini takip eden
bir is giinii i¢erisinde YDYO Personel Isleri Ofisine teslim edilmelidir.

Rapor siiresince yapilamayan derslerin, ayni hafta icinde telafi edilmesi miimkiinse, 6gretim
gorevlisi tarafindan telafi programi hazirlanarak YDYO yonetimine sunulmali ve telafi dersleri
gerceklestirilmelidir. Ayni hafta i¢inde telafi imkani1 bulunmayan durumlarda YDYO yonetimi
gerekli tedbirleri alir. Raporlu olunan ve telafi edilmeyen dersler i¢in ek ders iicreti kesintisi

uygulanir.

6.3.3. Diger Izinler

Yillik izin hakkina ek olarak, Ogretim gorevlileri mazeret izni kullanabilirler. Mazeret
izinlerinin kullanimi1 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 104. Maddesine gore yiiriitiiliir.
Ogretim gorevlileri, akademik ve mesleki gelisimlerini desteklemek amaciyla diizenlenen
kongre, konferans, seminer gibi bilimsel etkinliklere katilmak tizere izin talebinde
bulunabilirler. Bu izinler, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 39. maddesi hiikiimlerince
diizenlenir. Kurum disinda gergeklestirilecek bilimsel faaliyetlere katilmak isteyen 6gretim
gorevlilerinin, Gegici Gorev Talep Formu’nu eksiksiz doldurarak Yabanci Diller Yiiksekokulu
Miidiirligli’ne bagvurmalar1 gerekmektedir.

Ogretim gorevlilerinin, bu tiir bilimsel etkinliklere katilim izinleri ve seyahat izinleri igin en az
yirmi giin 6nceden basvuruda bulunmalar ve gerekli onaylar1 almalar1 gerekmektedir. Ayrica,
izin siiresince aksayan derslerin telafi programini hazirlayarak ilgili birime sunmalar1 ve

derslerin telafi etmeleri gerekmektedir.

6.4. YDYO Duyurular

Tiim 6gretim gorevlileri, YDYO idari ve akademik birimlerince yayinlanan duyurulari diizenli
olarak takip etmekle ylikiimliidiir. Duyurularda belirtilen hususlara tam olarak uyulmasi
gerekmektedir. Idari ve akademik tiim duyurular, Elektronik Bilgi Yénetim Sistemi (EBYS)
tizerinden YDYO veya birim baskanliklari tarafindan elektronik posta yoluyla iletilebilir.


https://ubys.bakircay.edu.tr/
https://ubys.bakircay.edu.tr/
https://ubys.bakircay.edu.tr/
https://ubys.bakircay.edu.tr/
https://ubys.bakircay.edu.tr/

6.5. Ofis Malzemelerinin Kullanimi

Ogretim gorevlileri, kendilerine zimmetlenen diziistii bilgisayarlar ve diger ofis ekipmanlarimi
Ozenle kullanmakla ytlikiimliidiir. Bu ekipmanlarla ilgili herhangi bir sorun yasandiginda,
ogretim gorevlileri Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) iizerinden Bilgi islem Daire
Baskanligi’na destek talebi olusturmalidir. Dersliklerde veya Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun
ortak kullanim alanlarinda bulunan ekipmanlarla ilgili sorunlar i¢in ise YDYO Destek

Hizmetleri Birimi’ne bagvurulmalidir.



