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Hazirlik
programina
-
Hazirlik programina " ,b asla?/an. " . e - Hazirlik Siiflart é
s o ogrencilerin Kayit doneminde 6grencileri R K =
baslayan Sgrencilerin seviyelerine uygun dogru yonlendirmek telefc Seviye Belirleme YDYO = Gerekli durumlarda yeniden
gerekli Yelerine uyg 2 3 6 | puguk | €O yomendimex leton 4 g Sinavi web "OYD 101002020 2 | 3 6 |pUsik| 32 ! Y
I .. .| olmayan bir siifa vb. gibi iletisim araglariyla Lo Miidiirliik = yerlestirme yapilir.
bilgilendirmeleri takip . . . sitesinde ilan =)
. yerlestirilmis bilgilendirme yapilir. . gt
etmemeleri X edilir. 5
olmalar (seviye ¥
tespit sinavina
girmemis olmalarr)
Fakiilte/Yiiksekokul
Fakiilte/Yiiksekokullar .I.ar/ Meslek
/ Meslek Yiiksekokullari Planlanan ~
. tarafindan yabanct N < faaliyetler dersi | Fakiilte/Yiik ,E
Yiiksekokullarinin . L Miimkiin oldugu durumlarda, e . — N -
faaliyet planlarini dil derslerinin L ders kayb1 yasamamak icin L verecek 6gretim | sekokullar/ . = Miimkiin oldugu durumlarda
oldugu saatlere 3 2 6 DUSUK . DUSUK elemanina veya Meslek Yil Boyu 3 2 6 DUSUK 2 ders programinin gegici
yaparken devamli L S gegici olarak ders programinin e . . = R
o L. ogrencilerin S ; ogrencilere Yiiksekokull < olarak degistirilir.
Ingilizce derslerinin degistirilmesi n . =
oldusu vakitleri katilimini onceden ilan arl 5
sgeumesi gerektirecek edilir. ~
¢ faaliyet/toplant1
planlanmasi
Ogretim Ogretim
Stnav evraklar veya gorevhlevrmm ) Ogretim gorevlilerinin gorevlileri sepe % Ogretim %orev i §r1n1n
. sorumlulugundaki > . bag1 akademik = sorumlulugundaki sinav
devam takip sorumlulugundaki smav = .
izelgelerinin ogretim | o evrakinin evrakinin veya devam taki kurul YDYO | Her Dénem = evrakinin veya devam takip
gizegeter s veya devam takip 1 4 4 | pUSUK ) o n taip DUSUK toplantisinda o 1 4 4 | DUSUK = cizelgelerinin her dsnem
personelinde kalmasi . .. cizelgelerinin her donem . Miidiirliik Basi = . -
ve diizgiin kayit altia gizelgelerinin sonunda eksiksiz teslim sorevve E sonunda imza karsilig
almmamast eksiksiz ve dogru edilmesi sorumluluklart ;‘5 YDYO Miidiirliigiine teslim
olarak teslim hakkinda edilmesi
edilmemesi bilailendirilir
Ogrencilerin yabanci Ogrenciler orijinal kaynak Online sifre %
dil kitaplarinin Ogrencilerin derse almak igin yonlendirilir / gerektiren Qf_ Yalnizca orijinal kitaplarda
iicretlerinin yiiksek orijinal kaynak Yalnizca orijinal kitaplarda aktiviteler iceren | Akademik | Her Dénem = bulunan sifre ile
. X 2 1 2 1 2
olmasi sebebiyle yerine fotokopi 5 0 ORTA bulunan sifre ile yapilabilecek ORTA kaynak kitaplarin | Personel Basi 5 0 ORTA g yapilabilecek 6devler verilir
fotokobi/ofset kitap | kaynakla gelmeleri ddevler verilir ve seciminde oncelik S ve degerlendirmeye alinir.
tercih etmesi degerlendirmeye alinir. gosterilmesi. S
-
Koordinasyon Ogrencilere eksik Osrenci 5 Ogrencilere sozlii yazili ve
eksikligi. Yonetmelik bilgi verme Ogrencilere sozlii yazih ve il ilengdirmelerin YDYO = online bilgilendirmelerin
ve yonerge nedeniyle hak ve 4 2 8 ORTA online bilgilendirmeleri ORTA g . e 01.10.2021 | 4 2 8 ORTA g diizenli olarak yapilmasinin
. L. . X deki hatalar1 Miidiirlik = . R N
giincellemelerinin zaman kayb1 diizenli olarak yapmak idermek E riskleri ortadan kaldiracag:
takip edilmemesi. yasanmasl. g ;1; degerlendirilmektedir.
Giinlii yazigmalar % Evrak sistemi ve
Lo = . . .
Donemsel is Giinlii yazismalarin Evrak sistemi ve 6grencilerden e\sllrli:ﬁkslils?e]:?l\(/e YDYO L:‘ ogrlcrl)clllcrdcnugclcT T}Ckcc
yogunlugu ve personel zamaninda 2 2 4 | DUSUK | gelen dilekge ve taleplere gore [ DUSUK TN Y1l Boyu 2 2 4 | DUSUK 2 Ve talep ere gore gl
ctersizliai Imamast inli vazismalar: yapmak elden gelen Miidiirliik = yazigmalarin yapilmasinin
¥ gl yap : £ yazs ¥ap evraklara gore =S riskleri ortadan kaldiracag
yapilmaktadir ¥ degerlendirilmektedir
Sinav veya ders . 5
sirasinda elektrik Depoda hazir kullanilabilecek Tck@k donamﬂmtn £ Her dénem basinda 6zellikle
kesintisi, bilgisayar Stav veya ders durumda teknik malzeme tamir/kontrolinii YDYO = siniflarda kullanilan teknik
’ sirasinda yasanan 4 2 8 ORTA oo ORTA saglamak igin e Y1l Boyu 4 2 8 ORTA ] .
arizalanmasi, ses . bulundurulur ( bilgisayar, ses . Miidiirliik = donanimin malzemeleri
. . P teknik aksakliklar . : teknik destek £ o
sistemi vb. gibi sistemi vb.) almir = kontrol edilir
sorunlar ]
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Web sitesi {izerinden -
ilan edilen sm.av . W_eb Sne_SI Yanlis ilan edilen smav notlart Sm_av notlar}‘ ilan Web Sitesi [ .
notlarin hatali ilan iizerinden ilan web sitesinden Kaldirlir ve edilmeden 6nce Sorumlusu- | Her Dénem =] Tespit edilen hata
edilmesi sonucu edilen sinav ORTA . K ORTA ikinci bir kigi 3 2 8 ORTA < diizeltilerek notlar yeniden
e L notu yanlis ilan edilen Akademik Bag1 = ; -
dgrencinin donem notlarinin hatalt . . S L tarafindan kontrol £ ilan edilir.
. ogrencilerle iletisime gegilir. . Personel gt
arasi-sene sonu evine olmasi edilir. 5
geri dénmesi M
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% Biitge artirimu talep edilecek
Yiiksekokul - . ilgili mali y1l ‘x,_ . Biitge kalemleri dncelikli
Yiiksekokul biit¢esinin 30 COK Bul;?; 2:1]:1(: ;tlilreip‘o':glellei:lccieik ’ COK biitgesi smirlari YDYO vil Bo 5 30 Y%?(IS(E __E ihtiyaglara gore
biitgesinin yetersizligi. ihtiyaglart YUKSEK | . " - YUKSEK [dahilinde harcama| Miidiirlik e = dagitilmasinin riskleri
ihtiyaglara gore dagitilacak. B . K g N
karsilamamas1 yapilabilmektedir. = ortadan kaldiracagi
6] - .. .
¥ degerlendirilmektedir
Tahakkuk ve mali
islerin siirekli mevzuat
takibi gerektirmesi,
personelin birgok
program ve online Birimde bu isi
sistemi bilmek yapabilecek 1 = Tahakkuk birimi igin ilgili
zorunda olmast, i Tahakkuk ve mali Tahakkuk birimi i¢in ilgili (bir) personelin COK ‘,z: isleri bilen yada egitim
cesitliliginin fazla islerin hat 45 COK isleri bilen yada egitim alacak COK olmasi, genel YDYO YilB 5 45 | YOKSE B alacak bir tane daha personel
olmasi nedeniyle is s imll na:naz;payl YUKSEK bir tane daha personel YUKSEK personel Miidiirliik 1 Boyn K g bulundurulmasinin riskleri
takibi, yaptig1 isin her ulunmast bulundurulmasi. azligindan dolay = ortadan kaldiracag
ay belli siireler iginde farkli islerde ¥ degerlendirilmektedir
bitirilmek zorunda gorevlendirme.
olmast, farkli
kurumlarla baglantili
¢aligmasi, mali
sorumlululuk stresi
SGK ise baglama, Kadrolu I
ayrilma, nakil, aylik Zamanimnda personelin ve 5 ilgili personelin mevzuata
prim ve hizmet - . . farklr statiideki COK £ gore is takibini
P . yapilmayan SGK COK  |Ilgili personelin mevzuata gore COK YDYO -~ = . .
. - 36 . h - . 6 36 2
blld_l.n_l.nlen“c;ahsme? bildirimlerinin YUKSEK is takibini planlamasi YUKSEK durumlar ve Miidiirliik Yil Boyu YUKSE = planlamasinin rls]flerl
statiisiine gore belli olusma olasiliat farkli mevzuat K E ortadan kaldiracag:
stirelerde yapilmak ¥ & uygulamalarinin & degerlendirilmektedir
zorundadir olmasi ~
-
.2
Hetisim bilgileri % Giincel iletisim bilgileri
Bilgilerin giincel lletls.l_m hatalari ve 12 ORTA Giincel 11et1$m_1 _bllgllerl takip ORTA web sayfasimda YDYO il Boyu 4 12 ORTA 5 takip edilirse rlsklefln
olmamasi giiven kaybi edilir. er almaktadir Miidiirliik e ortadan kaldirilacagr
Y : S degerlendirilmektedir
¥
. % .
Is takvimine gore ~ Ilgili personel giinliik is
Is takvimine gore plan o P ginliik, haftalik, = takvimini takip edilirse
ve programin iyi takip |is akiginin aksamasi 9 ORTA lgili ]?er_so_nel f_;unluk ' ORTA aylik planlama YDYO Y1l Boyu 3 9 ORTA 2 risklerin ortadan
. . takvimini takip eder. Miidiirliik = N
edilmemesi yapilmasi ve g kaldirilacag
takibi ;‘5 degerlendirilmektedir
Her Egitim-
Ogretim yili Giiz 5 Gorevlendirme taleplerinin
Ilgili birimlerden Ders Gorevlendirme taleplerinin ve Bahar OK ~ Egitim-Ogretim
zamaninda gorevlendirmelerin 40 COK Egitim-Ogretim COK yartyillarinda YDYO Her Dénem 5 20 Y%KSE ;; donemlerinden 6nce giincel
gorevlendirme deki gecikme ve YUKSEK | dénemlerinden 6nce giincel | YUKSEK diizenli olarak Miidiirliik Bast K -‘—; olarak takip edilmesinin
talebinin gelmemesi hatalar olarak takip edilmesi ders k| riskleri ortadan kaldiracagi
gorevlendirmeleri N degerlendirilmektedir
yapilmaktadir.
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Derslerin bos
gegmemesi igin
. S ders saat ticretli
n L. Derslerin bos gegmemesi igin . . . i
al . .| Dénem igerisinde - RS Sgretim gorevlisi &
Ogretim personelinin P . ders saat ticretli 6gretim . . = . ..
dogum, saglik onggrulmem1§ . gdrevlisi goreviendirilir / gorev_lendlrlllr/ = Blrlmde gorev yapan ve ders
vb.durumlar sebebiyle ogreFlr{g‘Ofevhsl 4 3 12 ORTA | Yerine derse girme ¢izelgesine ORTA . Yenn,e dersg YDYO Her Dénem 4 3 12 ORTA 2 saati az (_)lan ogretim
P eksikligi (isten L girme ¢izelgesine | Miidiirlik Bagi = personeline ek
uzun siireli gorev . uygun olarak, geri 6deme : = . .
¢ikma, uzun siireli e . uygun olarak, geri gt gorevlendirme yapulir.
yapamamasi kosuluyla baska bir 6gretim I Gi
rapor vb.) R . ddeme kosuluyla ¥
gorevlisi dersi doldurur o
baska bir 6gretim
gorevlisi dersi
doldurur
Fullbright Dil Birimimizde
o o . N mevcut 1 tane i T T
Rektorlitk ve YOK Asistanhigt Fullbright Dil = Birimimiz-Rektorlik-YOK
arasindaki Programi Birimimiz-Rektdrliik-YOK Aqistz?nhgl & dahilinde ortak yapilan
“yamst.nalarmAuz_l.m“ kapsaminda 5 4 20 | YUKSEK dahilinde on“ak yapllarl ) YUKSEK Program YDYO 01102021 | 5 4 20 YUKSE E ya;lqufllar_mm g_uncel
siirmesi ve geri diiniis [ Yabanci uyruklu yazigsmalarmin giincel takibi ve Kapsaminda Miidiirliik K E takibinin riskleri ortadan
yazilarinin birimimize personelin stirecin hizlandirilmasi P = kaldiracagi
. . Yabanci uyruklu & N T .
geg gelmesi zamaninda gore ersonel N degerlendirilmektedir
baslatilamamast P
¢aligmaktadir.
flgili personellerin . Yilicersinde % PR .
belirlenen siireler Yurtici ve Yurtdis: mavzuata uygun = Ilgili personelin mevzuata
Lo L personel e . .. olarak . o B gore is takibini
igersinde birimimize gdreviendirmlerind | 4 4 16 | YUKSEK Igili .perso'n'eh'n mevzuata gore| y e or gorevienditme Akademik Yil Boyu 2 2 16 YUKSE E planlamasinin riskleri
bagvuru yapmamast is takibini planlamasi . Personel K = N
ada eksik evrak en sonug talepleri g ortadan kaldiracagi
¥ etirilmesi almamamas degerlendirilmekt = degerlendirilmektedir
g edir. *
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Kalite Koordinatorligu

Yabanci Diller Yiksekokul Midiri
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