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Yabanci Diller Yiiksekokulu Siire¢ Yonetimi El Kitabi, birimde yiiriitiilen akademik ve idari siireglerin tanimlarini ve is akislarini yazili hale getirerek, ilgili i¢ ve dis
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SUREC AKIS SEMALARINDA KULLANILAN SEKILLER VE ACIKLAMASI

Sekil/Sekil adx

Aciklamasi

,/‘
i BASLANGIC \‘

Bir is akis divagramundalki olayvlar baslatir

ISLE NN

SONUCLANDIRIN I ASIE

Bir is akais divagramindalki olayvlar: bitirir.

Bir is akis divagraminda belli bir vontem kullanaralks

ISLEM vapilan is ve uygulamalarin her biridir.
.l/
KARAR Bir is akais divagranunda; sonuca baglanmasi: gerekli
‘“\\ bir is yva da sorun konusunda verilen kesin yvargidar
Vs
rd
i VERI Bir is akis diyvagramuanda bir islemin yva da kararin
Vd gergeklesmesinde ihtivag duyulabilen ilk bilgidir.
L
rd
BELGE Bir is akis divagramainda bir islemin gercekligini

dsteren nesnel cilctidar.

Bir akas divagramimda farkl: sekilleri birbiriyvle
iliskilendiren ve ok ile sonlandirmlimias bir ¢izgidir.




1.AMAC, KAPS AM ve GELISIM

Yabanci Diller Yiiksekokulu Siire¢ Yonetimi El Kitabi, yiiksekokulumuzda yiiriitiilen egitim ve sinav siireclerinin tanimlarini ve is akiglarini yazili
olarak belgeleyerek, kalite glivence sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak amaciyla hazirlanmigtir. Yiiksekokulumuzda egitim
faaliyetleri tamamen ¢evrimigi (online) olarak yiiriitiilmektedir.

Bu el kitab1 kapsaminda 6zellikle asagidaki sinav siirecleri yer almaktadir:

Ingilizce Muafiyet Sinavlari: Yeni kayit yaptiran dgrencilerin ingilizce yeterlilik diizeylerini

belirlemek ve zorunlu Ingilizce derslerinden muafiyetlerini tespit etmek amaciyla yapilmaktadir.

Erasmus Yazili Smavi: Ogrencilerin Erasmus degisim programlarma katilim igin gerekli akademik ve dil yeterliliklerini degerlendirmek amaciyla
yiiksekokulumuz tarafindan organize edilmektedir.

Siiregler, Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO) déngiisii esas aliarak planlanmus,

uygulanmus, kontrol edilmis ve gerekli 6nlemler tantmlanmugtir. Her ana siirecin alt siiregleri, siire¢ sorumlulari, uygulayicilari, kapsam ve
amaci, girdileri, ¢iktilari, faaliyetleri, performans gostergeleri, misterileri ve tedarikgileri belirlenmis ve akis semalar ile desteklenmistir.

El kitabi, Yabanci Diller Yiiksekokulu o6zelinde hazirlanmis olup, siireglerin anlasilir, izlenebilir ve uygulanabilir bigimde tanimlanmasini
hedeflemektedir. Siire¢ Yonetimi El Kitabinin ilk boliimiinde, 1lgili tanimlar ile yiiksekokulumuzda yiiriitiilen online egitim siirecleri ve belirtilen
siav siiregleri ayrintili sekilde sunulmaktadir.



2.TANIMLAR

Birim: Kilis 7 Aralik Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu.

Siire¢ Sorumlusu: Siireci yoneten, takip eden ve raporlayan kisi (Yiiksekokul Miidiirti).
Siirec Uygulayicilari: Ogretim elemanlari, sekreterlik, sinav komisyonu vb.

Girdi: Akademik takvim, 6grenci talepleri, yonetmelikler.

Cikti: Derslerin yiiriitiilmesi, sinavlarin uygulanmasi, raporlar.

Ana Siire¢: Egitim-6gretim faaliyetleri, 6lgme-degerlendirme, idari siirecler.

Alt Siirec: Ders gorevlendirme, online ders yiiriitme, muafiyet/erasmus sinavlari, toplantilar, kalite raporlamalari.



3.SUREC YONETIMI CALISMALARI

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda siire¢ yonetimi ¢aligsmalari, yliksekokulumuzda yiiriitiilen egitim ve sinav siireglerinin etkin, izlenebilir ve siirekli gelistirilebilir
olmasllnl saglar_n?k amactyla yuriitilmektedir. Siire¢ yonetimi, yiikksekokulumuzun kalite giivence sisteminin temel bir unsuru olarak ele alinmakta ve siire¢lerin
tanimlanmasi, 1zlenmesi ve

gelistirilmesi esas alinmaktadir.
Siire¢ yonetimi kapsaminda yiiriitiilen ¢alismalar sunlardir:

1. Ana ve alt siireclerin belirlenmesi, siire¢ akislarinin hazirlanmasi ve siireglere ait performans gostergeleri ile hedeflerin tanimlanmasi,
ii. Siirecler arasi iligskilerin yonetilmesi ve siireglerin biitiinliik igerisinde yiiriitiilmesinin

saglanmasi,

ili. Giincellenecek ve iyilestirilecek siireglerin tespit edilmesi,

iv. lyilestirilecek siireclerin 6ncelikle dirilmesi,

V. Siireglere iliskin degerlendirmelerin yliksekokul yonetimi ile paylasilmasi ve uygulamaya aktarilmasinin saglanmasi.

Yabanci Diller Yiiksekokulu Siire¢ Yonetimi El Kitabi, bu calismalarin belgelendirilmesini, siireglerin standartlastirilmasin1 ve uygulamada biitiinliik

saglanmasin1 amaglamaktadir.



IS AKIS SEMALARI
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DERS DAGILIMI ISLEMLERI i$ AKIS SEMAS|

BIRIMI > Yabanci Diller Yiiksekokulu
IS AKIS SORUMLULARI > Dersin Ogretim Elemanlari
IS AKIS PAYDASLARI > Qgrenci Isleri Daire Baskanlig1,Ortak Dersler Koordinatorliigii, Uluslararasi Iliskiler

Ofisi, Fakiilte ve Yiiksekokullar,Ogrenciler

IS AKIS TOPLAM SURE > Siirece gore degismekle birlikte ortalama 7—40 giin (ders dagilimi, sinav siiregleri,
muafiyet iglemleri ve raporlama dahil)




IS AKIS TANIMI

> Yabanci Diller Yiiksekokulunda giiz ve bahar yariyillar1 6ncesinde ders
gorevlendirmelerinin yapilmasi, derslerin ¢evrimigi ortamda yiiriitiilmesi, zorunlu
ngilizce derslerine yonelik 6lgme- degerlendirme faaliyetlerinin gerceklestirilmesi ile

muafiyet ve Erasmus yabanci dil sinavlarinin uygulanmasina iliskin siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

> Ders dagilimlarinin yapilmasi talebi ile ilgili iist yazi

> Akademik Takvim

>Ortak Dersler Koordinatorliigii tarafindan iletilen planlama bilgileri
>Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan yapilan bildirimler

>FErasmus ve muafiyet sinavlarina iliskin yonerge, ilan ve bagvurular

> Qgrencilerden gelen talepler ve bagvurular




IS AKIS CIKTILARI

Zorunlu ve secmeli derslerin planlanmasi ve ders dagilimlarmin Ogrenci Bilgi
Sistemi (OBS) iizerinden giincellenmesi.

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Ydnetmeligi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Erasmus ve Degisim Programlar1  Yonergesi

> Yabanci Diller Yiiksekokulu Muafiyet Sinavi Usul ve Esaslar1

> Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) ilgili mevzuat ve diizenlemeleri




IS AKIS
ADIMLARI

> Akademik Takvim, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan Universitenin web sayfasinda ilan edilir.

> Ortak zorunlu Ingilizce derslerinin yiiriitiilmesine iliskin ders planlamalar1 Ortak Dersler
Koordinatorliigii tarafindan Yiiksekokul Miidiirliigiine iletilir.

> Yiiksekokul Midiirligii, 6gretim elemanlarinin ders yiiklerini dikkate alarak ders dagilimlarini hazirlar.

> Gerekli goriilmesi halinde diger birimlerden gorevlendirme talebi Rektorliik Makamina iletilir.

> Ders dagilim listesi Yiiksekokul Kurulu’nda goriisiilerek kesinlestirilir.

> Kesinlesen ders dagilimlari resmi yaz ile Rektérliige ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilir.

> Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, ders dagilimlarim belirlenen siire igerisinde Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS)’ne isler.




> Ders dagilim iglemlerinde gecikmeler ve aksamalar

> Ders dagilimlariin hatali ve/veya eksik girilmesi

> Online derslerde teknik aksakliklar ve baglanti sorunlari

SUREC RISKLERI > Sinav sorularinin zamaninda hazirlanip teslim edilmemesi

> Sinav uygulamalarinda giivenlik ve denetim yetersizlikleri

> Muafiyet ve Erasmus sinav duyurularinin ge¢ yapilmasi

> QOgrenci bagvurularinin eksik veya yanlis alinmasi

> Resmi yazigma ve raporlama siire¢lerinde gecikmeler




PERFORMANS GOSTERGELERI

> Ders dagihmlarinin, egitim-6gretim faaliyetlerini aksatmayacak sekilde ve

akademik takvim baslamadan tamamlanmasi

> Online derslerin kesintisiz, verimli ve yuksek diizeyde basariyla yuritulmesi

> Olgme-degerlendirme faaliyetlerinin akademik takvime uygun sekilde yapilmasi

> Muafiyet sinavi sonuglarinin ilan edilen tarihlerde aciklanmasi

> Erasmus dil sinavinin, Uluslararasi iliskiler Ofisi tarafindan belirlenen takvime
uygun sekilde gergeklestiriimesi

> idari raporlamalarin ve toplantilarin planlanan sireler icerisinde tamamlanmasi




SORUMLU FAALIYET iLGiLi DOKUMANLAR SURE
Ogrenci isleri Akademik Takvim,
Daire Baskanlig > Akademik Takvimi ilan eder ve ilgili birimlere bildirir. Resmi Yazi 1 Gln
Ortak Dersler > Ortak zorunlu ingilizce derslerine iliskin planlamalari
Koordinatorlugi Yuksekokul Mudurlagine iletir. Resmi Yazi 3 Gln
Yuksekokul > Ogretim elemanlarinin ders yiiklerini dikkate alarak ders dagilimlarini hazirlar.
Muduarluga Dagilim Listesi, Ust Yazi 7 Gin
Yuksekokul > Gerekli gérilmesi halinde diger birimlerden goérevlendirme talebinde bulunur.
MudirlGgi Ust Yazi 5 Gun
Rektorluk / ilgili > Gorevlendirme talebine iliskin cevabi Yiksekokul Mudurltglne iletir. 10
Birim ilgili Yazi Gun
Yiksekokul Yiksekokul Kurul
Kurulu > Ders dagilimlarini gorisir ve kesinlestirir. Karar, 5 Glin
Ust Yazi
Yiksekokul > Kesinlesen ders dagihimlarini Ogrenci isleri Daire Baskanligina génderir.
Mudirligi Ust Yazi ve Kurul Karari 2 Gun
> Ders dagihimlarini OBS'ye isler ve dgretim elemanlarina teblig edilmek tizere OIDB islem Onayj,
Ogrenci Isleri Daire YUksekokul Madurligline gonderir. Fakulte/Yuksekokul 7 Giin
Baskanhgi Karari
Yiksekokul Resmi Yazi, Dagilm
Mudurltga > Ders yuklerini ilgili 6gretim elemanlarina teblig eder. Listesi 1 Gln




Adim

iS AKISI

> Ortak Dersler Koordinatorlugiinden belirtilen sire icerisinde ders planlamalarinin Yuksekokul

1 MudurliGgine iletilmesi
> Yiksekokul Midirliginin 6gretim elemanlarinin ders yuklerini dikkate alarak ders dagilimini hazirlamasi
2
> Gerekli gorulmesi halinde diger akademik birimlerden gorevlendirme talebinin Rektorlige sunulmasi
3
4 > ilgili akademik birimlerden gelen cevabi yazilarin Yiksekokul MudurlGglne iletilmesi
> > Ders dagilimlarinin Yuksekokul Kurulunda gorusulerek karara baglanmasi
6 > Kararin Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na génderilmesi
/ > Kararin 6gretim elemanlarina teblig edilmesi
8 > Ogretim elemaninin ders dagilimina itiraz dilekcesi vermesi (varsa)
2 > Yuksekokul Kurulunun itiraz dilekcesini inceleyerek karari yeniden degerlendirmesi
10 > Kararin tekrar Ogrenci isleri Daire Baskanhgi'na bildirilmesi
11

> Ders dagilimlarina iliskin islemlerin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) tanimlanmasi




ERASMUS ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

ERASMUS iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

BiRiMI:

>Yabanci Diller Yuksekokulu

iS AKIS SORUMLULARI:

>Yabanci Diller Yuksekokulu ,Yiksekokul Miidiiri, Yiksekokul Sekreterligi, Yiiksekokul Ogretim Elemanlari, Uluslararasi iliskiler
Ofisi

IS AKIS PAYDASLARI:

>QOgrenciler, Yiksekokul Mudurlugl, Ogretim Elemanlari, Uluslararasi iliskiler Ofisi

iS AKIS TOPLAM SURE:

>21 Gln

is AKIS TANIMI

> Uluslararasi iligskiler Ofisi tarafindan talep edilen Erasmus Yabanci Dil Sinavina iliskin olarak, 6grencilerin bagvurularinin alinmasi,
yazili sinavin yapilmasi ve sonuglarinin Uluslararasi iliskiler Ofisine bildirilmesi strecini tanimlar. S6zIi milakat ve sonraki islemler
Uluslararasi iliskiler Ofisi tarafindan yaratuldr.

iS AKIS GIRDILERI

> Uluslararasi iliskiler Ofisi tarafindan gonderilen “Erasmus Dil Sinavi yapilmasi” talep yazisi

> Ogrencilerden gelen sinav basvurulari

> Akademik Takvim ve Erasmus basvuru takvimi

> Yiksekokul 6gretim elemanlari tarafindan hazirlanan sinav sorulari




> Erasmus Dil Sinavi duyurusu

> Erasmus Dil Sinavi basvuru listesi

iS AKIS CIKTILARI > Yazili sinav soru kitapgiklari ve cevap kagitlar

> Yazili sinav sonug listesi

> Sinav sonuglarinin resmi yaziyla Uluslararasi iligkiler Ofisine bildirilmesi

iLGILi YASA VE YONETMELIKLER

> 2547 sayih Yuksekogretim Kanunu

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

> Kilis 7 Aralik Universitesi Erasmus Personel-Ogrenci Degisimi Yonergesi

> Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) Erasmus ve degisim programlari ile ilgili diizenlemeler




iS AKIS ADIMLARI

> Uluslararasi iligkiler Ofisi, Yabanci Diller Yiksekokuluna yazili olarak “Erasmus Dil Sinavi yapilmasi” talebini iletir.

> Yuksekokul Mudurlugi, sinav komisyonunu goérevlendirir ve sinav takvimini belirler.

> Sinav duyurusu Yuksekokul web sayfasi ve ilan panosunda yayimlanir.

> Ogrenciler Erasmus Dil Sinavi basvurularini Yabanci Diller Yiiksekokuluna yapar.

> Yuksekokul 6gretim elemanlar tarafindan yazili sinav hazirlanir ve uygulanir.

> Sinav kagitlar degerlendirilerek sonucg listesi hazirlanir.

> Sinav sonuglari resmi yaziyla Uluslararasi iliskiler Ofisine bildirilir.

> S6zIU milakat ve sonraki islemler Uluslararasi iligkiler Ofisi tarafindan ytratalar.




SUREC RiSKLERI

> Derslerin yanlis sekilde eslestiriimesi.

> Ders eslestirme islemlerinde gecikmeler veya aksaklklar.

> Notlarin eksik veya hatali olarak girilmesi.

PERFORMANS GOSTERGELER

> Ogrencilerin farkli 6grenme ve 6gretme metotlarini deneyimleme diizeyi.

> Ogrencilerin ingilizcenin yani sira ikinci bir yabanci dil 6grenme basarisi.

> Ogrencilerin kilturel farkindalik kazanma diizeyi.




Sorumlu Faaliyet ilgili Dokiimanlar Tahmini Siire
Uluslararast iligkiler Ofisi > Erasmus yazili sinavi igin basvuru ve st yaziyi Yiiksekokula iletir. Ust yazi, basvuru listesi 1 Giin
YUlksekokul Koordinatori >Yiksekokul, basvurulari alir, yazili sinavi hazirlar ve sinavi uygular. Elﬁ\:cw:rs;z(:;srﬁlnel—éérenci Degisimi Yonergesi, 3-5 Gin
Yiiksekokul Koordinatori >Sinav sonuglarini Uluslararasi iliskiler Ofisine bildirir. Ust yazi, sinav sonuglari 1-2 Gin

IS AKISI

Sorumlu

Faaliyet

ilgili Doktiimanlar

Tahmini Stre

>Erasmus basvurusu kabul edilen 6grenciler igin Ust yaziyr Yiksekokula

Uluslararasi iliskiler Ofisi ot Ust yazi, basvuru listesi 1 Gln

e Erasmus Personel-Ogrenci Degisimi .
Yiksekokul Koordinatora [>Basvurulan alir, yazili sinavi hazirlar ve uygular. R . & Bls 3-5 Gun

YOnergesi, sinav programi

Erasmus Ylksekokul . o . . .

e >Ders eslestirmelerini inceler, sonuclari onaylar. Ders eslestirme listesi, Ust yazi 1-2 GUn
Koordinatori

. N . — . N Ust yazi, sinav ve ders eslestirme .

Yiksekokul Koordinatori [>Sinav ve ders eslestirme sonuclarini Uluslararasi Iliskiler Ofisine bildirir. sonzglarl 2e3 1-2 Gln
... .. ™ Ogrenci itirazi varsa basvuruyu degerlendirir ve gerekirse ders - ) . . . . .
Yiksekokul Koordinatori 8 : y & 9 Itiraz dilekcesi, ders eslestirme listesi [2 Gin

eslestirmeyi yeniden sonuclandirir.




