Aksaray Universitesi YDYO — Kurslar Koordinatorliigii Usul ve Esaslart

AKSARAY UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
KURSLAR KOORDINATORLUGU
USUL VE ESASLARI

BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci; Aksaray Universitesi Yabanci Diller
Yiiksekokulu biinyesinde faaliyet gosteren Kurslar Koordinatorliiglintin kurulus amacin,
caligma alanlarini, yonetim organlarini ve bu organlarin goérev, yetki ve sorumluluklarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Usul ve Esaslar; Aksaray Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Kurslar Koordinatorliigliniin kurulusuna, isleyisine, ¢alisma alanlarina, yonetim organlarina
ve bu organlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Usul ve Esaslar; 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, Aksaray
Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmastir.

Tanmmlar
MADDE 4 — (1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a) Universite: Aksaray Universitesini,

b) Rektorliik: Aksaray Universitesi Rektorliigiinii,

¢) Yiiksekokul: Aksaray Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunu,

¢) Miidiirliik: Aksaray Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigiinii,

d) Koordinatdrliik: Aksaray Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Kurslar
Koordinatérliigiinii,

e) Koordinator: Kurslar Koordinatorliigli Koordinatoriinii,
f) Koordinator Yardimcisi: Kurslar Koordinatorligii Koordinator Yardimeisini,

g) Ogretim Elemani: Koordinatdrliik biinyesinde planlanan egitim programlarinda
gorevlendirilen 6gretim elemanlarini,

g) Egitim Programi: Koordinatorliik tarafindan ¢evrimigi, yiiz yiize veya karma (hibrit)
olarak planlanan kurs programini,

h) Katilimci: Koordinatorliik tarafindan diizenlenen egitim programlarina kayit yaptiran
kisileri,
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1) I¢ Paydas: Universite biinyesindeki akademik ve idari birimler ile gretim eleman1 ve
ogrencileri,

i) D1s Paydas: Universite disindaki kamu kurum ve kuruluslarini, 6zel sektdr kuruluslarin,
sivil toplum kuruluslarini ve ilgili diger gercek ve tiizel kisileri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Koordinatorliigiin Kurulusu ve Yonetim Organlari

Kurulus

MADDE 5 — (1) Kurslar Koordinatorliigii; Yiiksekokul biinyesinde ¢evrimigi, yliz yiize veya
karma (hibrit) diizenlenen egitim programlarinin planlanmasi, yiiriitilmesi, tanitilmasi,
belgelendirilmesi ve raporlanmasina iliskin is ve islemleri yliriitmek lizere Miidiirliige bagl
olarak kurulmustur.

Yonetim organlar:
MADDE 6 — (1) Koordinatorliiglin yonetim organlart sunlardir:

a) Koordinatér,

b) Koordinatorliik biinyesinde goérevlendirilen diger personel.

Koordinatoriin gorevlendirilmesi

MADDE 7 - (1) Koordinatér, Yiiksekokul 6gretim elemanlar1 arasindan Miidiiriin 6nerisi
tizerine gorevlendirilir. Gorev siiresi ii¢ yil olup siiresi biten Koordinatdr yeniden
gorevlendirilebilir.

(2) Koordinator Yardimcisi, Koordinatoriin onerisi iizerine Midiir tarafindan gorevlendirilir.

(3) Koordinatdr, ihtiyag duyulmasi halinde Yiiksekokul 6gretim elemanlari ve idari personeli
arasindan Koordinatdrliik caligmalarinda gorev almak tizere ¢alisma gruplari olusturabilir ve
bu durumu Miidiirliige bildirir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Koordinatorliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8 — (1) Koordinatorliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Koordinatorliik biinyesinde 6ngoriilen ¢evrimigi, yiiz ylize veya karma (hibrit) egitim
programlarinin  planlanmasinda, yiiriitilmesinde ve uygulanmasinda Universite
icerisindeki dgretim elemanlar1 ile Universite disindaki kurum ve kuruluslar arasinda
dogrudan igbirligini saglamak.

b) I¢ ve dis paydaslarla iletisim kurmak ve bu iletisimin siirekliligini saglamak.

¢) Egitim programlarinin onceliklerinin belirlenmesine katki sunmak; Koordinat6rliigiin
caligma alanina girebilecek konularda proje tiretmek ve gelistirmek.
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¢) Planlanan egitim programlarinin 6ngoriilen takvim dogrultusunda gerceklestirilmesini
saglamak.

d) Egitim programlariin sonunda katilimcilara verilecek belgeleri (katilim belgesi, basari
belgesi, sertifika vb.) diizenlemek.

e) Ilgili mevzuati takip etmek; mevzuatta meydana gelen degisiklikler hakkinda Yabanci
Diller Yiiksekokulu Miidiirliigiine bilgi vermek ve bu dogrultuda gerekli is ve islemleri
yerine getirmek.

f) Koordinatorliikge planlanan egitim programlar ile ilgili duyuru materyallerini (afis,
duyuru metni, brosiir vb.) hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak.

g) Egitim programlariyla ilgili basina yonelik haber metinleri hazirlamak.

§) Koordinatorliige ait basin haberlerini takip etmek, degerlendirmek; bunlara iliskin bilgi,
cevap ve tekziplerin hazirlanarak ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

h) Tanitim faaliyetlerini yiiriitmek, etkinliklerde Koordinatorliigii temsil etmek.

1) Koordinatdrliigiin sosyal medya igeriklerinin planlanmasi ve yonetimini organize etmek.
1) Onaylanan haberlerin sosyal medyada ve basinla paylagilmasini saglamak.

j) Kurumsal egitimlerde protokol metinlerini hazirlamak.

k) Gorev alanina giren konularda Miidiirliige diizenli olarak bilgi ve rapor sunmak.

1) Kurs isleyisiyle ilgili katilimcilardan geri bildirim toplamak ve raporlamak.

Koordinatoriin gorevleri
MADDE 9 — (1) Koordinatoriin gorevleri sunlardir:

a) Koordinatorliigi Midiirliik adina temsil etmek.

b) Koordinatorliigiin 8’inci maddede sayilan gorevlerinin mevzuata, Universite politika ve
stratejilerine uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

c¢) Egitim programlarinin yillik veya donemlik planlarini hazirlayarak Miidiirliigiin onayina
sunmak

¢) Koordinatorlik biinyesinde goérev alacak oOgretim elemani ve diger personelin
belirlenmesi konusunda Miidiirliige 6neride bulunmak.

d) i¢ ve dis paydaslarla yiiriitiilen yazisma, protokol ve isbirligi siireglerini yonetmek.

e) Koordinatorliigiin faaliyetlerine iligkin belirli araliklarla Miidirliige faaliyet raporu
sunmak

f) Koordinatorliigiin ihtiya¢ duydugu kaynaklar belirleyerek Miidiirliige iletmek.

Koordinator Yardimcisinin gorevleri

MADDE 10 - (1) Koordinatdr Yardimcisi, Koordinatoriin kendisine verecegi gorevleri
yerine getirir ve Koordinatdriin gérevi basinda bulunmadigi hallerde Koordinatdre vekalet
eder.

DORDUNCU BOLUM

Egitim Programlarinin Planlanmas, Yiiriitiilmesi ve Tanitimi

Egitim programlarinin planlanmasi ve yiiriitiilmesi
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MADDE 11 - (1) Koordinatorliik tarafindan diizenlenecek egitim programlari, ihtiyag
analizi ve talepler dogrultusunda yillik veya donemlik takvim halinde planlanir ve
Miidiirliiglin onayina sunulur.

(2) Onaylanan egitim programlar1 Ongoriilen takvime uygun bi¢imde yiiriitiliir;
programlarda meydana gelebilecek degisiklikler zamaninda ilgililere duyurulur.

(3) Egitim programlari, niteligine goére ¢evrimi¢i, yiiz yiize veya karma (hibrit) yontemle
gerceklestirilebilir.

Is birligi

MADDE 12 — (1) Egitim programlarmin planlanmasi ve yiiriitiilmesinde, Universite
icindeki 6gretim elemanlart ile kamu kurum ve kuruluslari, 6zel sektor temsilcileri, sivil
toplum kuruluslar1 ve diger egitim kurumlariyla is birligi yapilabilir; bu amagla protokol
diizenlenebilir.

Basar1 ve Devam Sarti

MADDE 13 - (1) Egitim programini basariyla tamamlayabilmek igin katilimcilarin
programin en az %80’ine devam etmeleri ve program sonunda yapilan smavdan 100
tizerinden en az 60 puan almalar1 zorunludur.

(2) Programlara devam sartin1 saglamayan katilimcilar devamsiz sayilir ve sinava alinmaz.

(3) Devam sartin1 sagladigi halde program sonunda yapilan sinavdan 60 puanin altinda alan
katilimcilar basarisiz sayilir.

(4) Egitim programini basariyla tamamlayan katilimcilara basar1 belgesi, programa devam
etmekle beraber basarisiz olan katilimcilara katilim belgesi verilir. Devam ve basar1 sartinin
ikisini de yerine getirmeyenlere herhangi bir belge diizenlenmez.

(5) Diizenlenen belgeler Koordinatorliikge kayit altina alinir ve arsivlenir.

Tamitim, duyuru ve basin faaliyetleri

MADDE 14 — (1) Koordinatorliikge planlanan egitim programlarma iligkin afis, duyuru
metni, brosiir gibi tanitim materyalleri hazirlanir veya hazirlattirilir.

(2) Egitim programlartyla ilgili haber metinleri hazirlanarak Miidiirliiglin onayma sunulur;
onaylanan haberlerin basin ve sosyal medya ile paylasilmasi saglanir.

(3) Koordinatorliige iliskin basin haberleri diizenli olarak takip edilir ve degerlendirilir;
gerekli gortilmesi halinde bilgi, cevap ve tekzip metinleri hazirlanarak ilgili mercilere
gonderilir.

(4) Koordinatorliik, tanitim faaliyetlerini yiiriitiir ve diizenlenen etkinliklerde Yiiksekokulu
ve Koordinatorliigii temsil eder.

Protokol metinleri

MADDE 15 — (1) Kurumsal egitim programlar1 kapsaminda ilgili kurum ve kuruluslarla
yapilacak 1is birliklerine iligkin protokol metinleri Koordinatorlilkge hazirlanir ve
Miidiirliiglin onayina sunulur.

BESINCI BOLUM
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Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 16 — (1) Bu Usul ve Esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat
hiikiimleri ile Yabanci Diller Yiiksekokulu Yo6netim Kurulu kararlar1 uygulanir.

Yirirlik

MADDE 17 — (1) Bu Usul ve Esaslar, Aksaray Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Yonetim Kurulunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18 — (1) Bu Usul ve Esaslar1 Aksaray Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Miidiirii yiiriitiir.
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