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Amacg

Madde 1 — Bu usul ve esaslarin amaci Yabanci Diller Yiiksekokulu Ingilizce Birimi
ogretim elemanlariin gorevlerini belirlemektir.

Dayanak

Madde 2 - Bu usul ve esaslar, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kurulu Kanunu ve 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu temel
alinarak hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 3 - Bu usul ve esaslar, Yabanci Diller Yiiksekokulu Ingilizce Birimi &gretim
elemanlarinin tabi olduklar1 kanunlari, yonetmelikleri ve kurumsal gorevleri kapsar.

IKINCi BOLUM
Tammlar
Madde 4 - Bu is taniminda yer alan;
Kanunlar: Ingilizce Birimi dgretim elemanlarinin tabi oldugu kanunlar1 ifade eder.

Kurumsal gorevler: Ingilizce Birimi ogretim elemanlarin  Yabanci Diller
Yiiksekokulu tarafindan belirlenen kurum i¢i gorevlerini ifade eder.

Diizey Belirleme Sinavlari: Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan yapilan muafiyet,
final, yerlestirme ve biitiinleme siavlarmni ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Ogretim Elemanlarinin Tabi oldugu Kanunlar ve Gérevleri

Madde 5 - Ogretim elemanlarmin tabi oldugu kanunlar sunlardir:

5.1. TC vatandasi olan dgretim elemanlarmin tabi oldugu kanunlar:
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiksekogretim Kurulu Kanunu
2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu



5.2. Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarimin tabi oldugu kanunlar:
2547 sayili Yiiksekogretim Kurulu Kanunun 34. Maddesi
2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunun 16. Maddesi

UCUNCU BOLUM
Ogretim Elemanlariin Kurumsal Gérevleri ve Sorumluluklar:

Madde 6 - Ogretim elemanlarinin kurumsal gérevleri sunlardir:

6.1. Akademik gorevler

6.1.1. Dersler

a) Ingilizce Hazirllk Programma gore dersleri planli ve etkili bir sekilde
yiiriitmek.

b) Dersleri yiiksekokul tarafindan belirlenen zamanda ve siirede baslatmak ve
bitirmek.

c) Her ders saatinde yiiksekokul tarafindan belirlenmis formatta imza karsiligi
yoklama almak.

d) Yoklama listelerini zamaninda 6grenci isleri biirosuna teslim etmek.

e) Hedef dil ingilizceyi kullanarak ders yapmak.

f) Ogrencileri ders iginde ve disinda Ingilizce’yi kullanmaya tesvik etmek.

g) Ogrencilere ders programi, dersin amaci, 6gretim-6grenim etkinlikleri, ddevler
ve sinavlar hakkinda 6nceden bilgi vermek.

h) Ogrencilerin etkili yabanci dil grenme stratejilerini gelistirmelerine yardimei
olmak.

i) Ingilizce 6grenimini kolaylastirici olumlu simif ortami yaratmak.

j) Ogrencilere yartyll basinda okul kurallarim1 hatirlatmak ve uymalarmi
saglamak.

k) Ogrencilere I. Yariyil basinda imza karsilig1 6grenci el kitabini dagitmak.

I) Ogrencilere 1. Yariyil basinda yiiksekokul tarafindan hazirlanan oryantasyon

programini sunmak.

m) Egitim-6gretim ortamin1 bozan ve kurallara uymayan 6grenciyi uyarmak ve

n)
0)

p)
o))
r

yonetime rapor etmek.

Sinif yonetimini ders programina uygun ve dogru bir sekilde yapmak.

Ders programinda belirtilen tiim kitap, materyal, ara¢ ve gerecleri dersin amag
ve hedeflerine hizmet edecek sekilde kullanmak.

Ogrencilerin ders i¢i yazili ve sdzlii smavlarina geribildirimde bulunmak.
Ogrencilerin ddevlerine geribildirimde bulunmak.

Gerekli goriilen ek ders materyallerini ders koordinatorlerinden ve/veya
Materyal Gelistirme Birimi ve Kaynak Merkezinden saglayarak sinifta

kullanmak.



s)
y

Smifin ihtiyaglar1 dogrultusunda gerekli goriilen ek ders materyalini
hazirlamak ve bunu ilgili ders koordinatoriine danisarak kullanmak.

Ders programi, kitaplari ve materyalleri hakkinda ders koordinatorlerine
geribildirimde bulunmak.

6.1.2. Ara Smavlar

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Sinavlarda gézetmenlik yapmak.
Yiiksekokul tarafindan belirlenen sinav yonergesindeki kurallara uymak.

Smav kagitlarmi ve Olgme-degerlendirme kapsamindaki diger c¢alisma
kagitlarim1 (kisa sinav, kompozisyon vb.) yiiksekokul tarafindan belirlenen
esaslara uygun olarak ve zamaninda degerlendirmek ve kayit altina almak.

Sinav evrakini ve not listelerini 6grenci isleri biirosuna zamaninda teslim
etmek.

Ogrencilerin sinavlarina yazil ve sdzlii olarak geribildirimde bulunmak.

Sinavlara iliskin alternatif cevap anahtarlarinin olusturulmas: i¢in ilgili ders
koordinatoriine ve sinav komitesine yardimei olmak.

Sinavlara iligkin 1lgili ders koordinatdriine ve sinav komitesine geribildirimde
bulunmak.

Sinavlar1 puanladiktan sonra madde formunu doldurarak Ogrenci isleri
biirosuna zamaninda teslim etmek.

6.2. Idari gorevler

6.2.1 Ders Saatleri
Haftalik ders programinda belirlenen saatlerde ders vermek.

6.2.2. Ofis Saatleri

a)

b)

c)
d)

e)

Ogrencilerin akademik yonden eksikliklerini tamamlamak iizere haftada iki
giin ve toplam ii¢ saat zaman ayirmak, bunu ydnetime ve Ogrencilere
bildirmek.

Belirlenen saatlerde  dgrencilere ingilizce 6grenimi konusunda yardimci
olmak.

Her 6grenciye verilen destegi belirlenen forma yazmak.

Akademik danismanlik formunda yazilanlari 6grencinin not almasini saglamak.
Akademik danigmanlik formlarimi doénem sonunda Program Gelistirme
Birimine teslim etmek.



6.2.3.Duyurular

Elektronik posta ile bildirilen ve panolar yoluyla ilan edilen tiim duyurular
takip etmek.

6.2.4. Toplantilar
a) llan edilen tiim toplantilara katilmak.
b) Toplanti kararlarina uymak.

c) Toplantida paylasilmak istenen konular1 ilgili koordinatére Onceden
bildirmek.

6.2.5. Diizey Belirleme Sinavlari

a) Yiiksekokulda yapilan sinavlarda gozetmenlik yapmak.

b) Smnav gérevlendirmeleri i¢in duyurulari takip etmek.

c) Sinav yonergelerinde belirtilen kurallara uymak.

d) Sinavin baslama saatinden bir saat 6nce toplant1 odasinda bulunmak.

e) Sinava iliskin s6zlii ve yazili duyurular dikkate almak.

f) Smav kurallarimin ihlal edilmesi durumunda tutanak tutmak ve bunu sinav
koordinatoriine teslim etmek.

g) Smav bitiminde sinav evrakini sinav toplama odalarindaki gorevlilere teslim
etmek.

h) Sinavlar1 puanlamak ve listelemek.

i) Smav listelerini zamaninda ilgili koordinatdre ve/veya 6grenci isleri biirosuna
teslim etmek.

6.2.6. Resmi Belgeler

Yiiksekokul tarafindan istenen her tiirli resmi belgeyi (6zgecmis, sinav
listeleri, yoklama listeleri, haftalik ders programi vb.) zamaninda ilgili birime
veya sorumluya teslim etmek.

6.2.7. Mesleki Gelisim
Mesleki gelisimi siirdiirmek amaciyla;

a) kurum i¢inde yapilan ¢aligtay ve seminerlere katilmak.
b) yurt i¢i ve yurt dis1 akademik ¢aligmalara (seminer, kongre, kurs vb) katilmak
ve bunlar1 belgelendirmek.

6.2.8. Profesyonel Davrams
a) Ogrencilere, meslektaslarina ve kurum ¢alisanlarina karst olumlu tutum ve
iletisim iginde olmak.



b) Her zaman profesyonel davranis, goriiniis ve anlayis i¢erisinde olmak.

c) Yiiksekokulu gelistirmek amaciyla kurum i¢i paydaslarla isbirligi yapmak.

d) Ekip ¢alismasi yapabilecek ve yiiriitebilecek sekilde kisisel gelisim saglamak.
e) Ingilizce 6gretimi alanindaki gelismeleri takip etmek.

f) Egitim alaninda yurt i¢i ve yurt disindaki gelismelerden haberdar olmak.

6.2.9. Kilik-kiyafet

657 sayili Devlet Memurlari Kanunda yer alan kilik kiyafet yonetmeligine
uymak.

6.2.10. Fiziksel Ortam

a) Yiiksekokul binalarimin iginde veya disinda saglik ve giivenlik agisindan
sakincali olan durumlar1 yonetime ve atdlyeye bildirmek.

b) Binalarda, dersliklerde ve ofislerde bulunan her tiirlii arag¢ ve gerecin dogru
kullanilmasina ve korunmasina dikkat etmek.

c) Bozulan arag ve geregcleri derhal atdlyeye bildirmek.

6.3. Diger Gorevler

a) Ders disinda kalan saatlerde yonetim tarafindan belirlenen, Ingilizce Hazirlik
Programina yonelik c¢alismalar1 (komite ¢aligmalari, materyal gelistirme, ders
programi diizenleme vb.) yapmak ve yiirlitmek.

b) Derse, toplantiya veya verilen herhangi bir goreve gecikme durumunda derhal
okulu arayarak bilgi vermek ve bunun tekrar etmemesine 6zen gostermek.

c) Derse, toplantiya veya verilen herhangi bir goreve gelememe durumunda
derhal okulu arayarak bilgi vermek.

DORDUNCU BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yirirlik

Madde 7 - Bu usul ve esaslara iliskin hiikiimler Ege Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 8 - Bu usul ve esaslara iliskin hiikiimleri, Yabanc1 Diller Yiiksekokul miidiirii
yuritir.

(Ege Universitesi Senatosu’nun tarith ve say1l1 karar ile kabul
edilmistir.)




