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1. KALITE YONETIM POLITIKASI

istanbul Kiltiir Universitesi Yabanci Diller Blim{ ingilizce Hazirlik Sinifi (iIKU YDB iHS), islevsel bir ders
programi, gecerli, glivenilir ve pratik 6lgme-degerlendirme prosediirleri, profesyonel gelisim firsatlari,
hizmet igi egitimler, miifredat disi etkinlikler, ofis saatleri, 6zel dersler (tutorial) ve takviye dil dersleri
(remedial) ile hem 6gretim elemanlari hem de 6grencilere uygun bir egitim-6gretim ortami olusturmayi
amaglar.

Sunulan tiim hizmetler, web siteleri, kurumun resmi 6grenim yonetim sistemi ve yliz ylize goriismeler
kullanilarak uygun sekilde belgelendirilir. Tim kararlar, ekip icinde seffaf bir sekilde karsilikh fikir
ahisverisi ile alinir ve 6grenciler tiim kararlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte bilgilendirilir.

Kaliteli bir 6gretme ve 6grenme ortami olugturmak igin bir kalite-iyilestirme donglisi olusturulmus
olup; &grencilerden, o6gretim elemanlarindan ve Universitenin diger tiim akademik ve idari
birimlerinden siirekli geri bildirim alinmaktadir.

Kalite yonetim politikasi ve kalite iyilestirme dongiisiine uygun olarak tiim akademik ve idari siiregler
izlenir ve giincellenir.

1a. Kalite lyilestirme Déngiisii

iKU YDB iHS'deki kalite-iyilestirme déngiisiiniin amaci, Universitedeki 6grenme/dgretme ortaminin
planlanmasi, ilgili planlarin uygulanmasi, uygulamalarin gozden gegirilmesi ve slireglerin
iyilestirilmesini icerir. Kalite- iyilestirme dongtisii, B6liim Baskani ve Seviye Koordinatdrlerinden olusan
Akademik Kurul tarafindan sirekli izlenir. Dongl, Boélimin tiim faaliyetlerinde (sinav komisyonu,
seviye koordinatorleri, Profesyonel Gelisim (Egiticinin Egitimi) Komisyonu vd.) uygulanir ve giktilar
gerekli degisiklik ve iyilestirmelerle tim B6lUm faaliyetlerine yansitilir.

Egitim-6gretim ve idari konularda hedef ve ciktilarin belirlenmesi, yine hedef ve ciktilarin
uygulanmasiyla devam eden kalite dénglisiiniin baslangic noktasidir. Akademik ve idari faaliyetlerin
degerlendirilmesi icin Ogrencilerden ve Ogretim elemanlarindan dizenli olarak geri bildirim
toplanmaktadir.

ingilizce Hazirhk Sinifi izlencelerini gézden gegirmek ve dgretim elemanlarinin izlenceyi uygularken
karsilastiklari her tiirli hususu belirlemek icin Bolim Baskani, Seviye koordinatérleri ve iHS de ders
veren tim 6gretim elemanlarinin katilimi ile haftalik toplantilar yapilir.

Ayrica, uygulama silrecinde 6gretim elemanlarindan programi (mifredat ve 6lcme-degerlendirme)
degerlendirmek ve herhangi bir iyilestirme ile ilgili dnerilerde bulunmalari icin bir geri bildirim
formu/anket doldurmalari istenir.

iIKU YDB faaliyetlerinin kalitesini artirmak icin, akademik ve idari baglamlardaki tim paydaslar
tarafindan yazili anketler, sozlii geri bildirimler ve e-posta yoluyla génderilen yorumlar, stirekli olarak
degerlendirilir. Kalite iyilestirme dongusiiniin islevsel hale getirilmesi icin slirece isik tutan sorular
sorulmaktadir:

¢ Neyi basarmayl amacghyoruz?
¢ Hedeflerimiz nelerdir?

e Hedef grup kimdir?

e Kaynaklarimiz nelerdir?

Sureg sorgulandiktan sonra:

e Hedefler belirlenir,
¢ Planlanan prosediirler gergeklestirilir,
e Ogrenme programi olusturulur,



e Egitim-0gretim programi uygulamada izlenir ve giktilar degerlendirilir,

e Sonuglar tartisilir ve analiz edilir,

e lyilestiriimesi gereken alanlarin belirlenmesi YDB politikalarinin gézden gegirilmesine olanak
tanir,

e Gelen geri bildirimlere gore gereken giincellemeler yapilir.

Gerekli Hedef ve
Degisikliklerin Ciktilarin

Yapilmasi Belirlenmesi

Hedeflerin
Uygulanmasi

Toplantilar

2. ILETiSIM VE GERI BILDIRIM POLITIKASI

Yabanci Diller Bélimiinde tiim paydaslarimizin akademik ve idari siireglere esit oranda katki vermeleri
ve geri bildirim saglamalari 6nem arz etmektedir. Bu dogrultuda iletisim ve geri bildirimin 6nemine
binaen miimkiin oldugu kadar ¢ok sayida arag olusturulmustur. ilgili araclar asagidaki gibidir:

2a. Sinif Temsilciligi (Student Voice)

iKU YDB iHS, 6grencileri énerilerini, sorularini ve sorunlarini hizli bir sekilde dile getirmeye tesvik eder.
Ogrencilerin onerilerini ve sorunlarini tartismak icin her siniftan atanan temsilciler ile Bélim
Baskanhginin katilimi rutin toplantilar yapilir. Bélim, 6grencilerin her diizeyde resmi karar alma
sureglerine katilma firsatlarina sahip olmalarini saglayarak olasi sikayetleri en aza indirmeyi
amaclamaktadir.

2b. Talep Kabul, isleme ve Takip

iKU YDB, siireglerinin etkin, verimli ve siirdiirebilir olmasini hedefler. iKU YDB’de 6grencilerden veya
o0gretim elemanlarindan gelen tiim talepler hassasiyetle ele alinir, adil ve tarafsiz bicimde degerlendirir.
Ogrenci ve Ogretim elemanlarindan gelen taleplerin kabulii, islenmesi ve takibi asagidaki sekilde

yapilr:
Ogrenci igin:

e Ogrenciler taleplerini sdzIi veya yazil olarak iletebilirler.

e Ogrencilerin taleplerini Bélim Baskanlhigina yazili olarak iletmeleri icin resmi e-posta adresi
(ydb@iku.edu.tr ) veya (https://ydb.iku.edu.tr/tr/form/genel-amacli-ogrenci-dilekce-for ) link
bulunmaktadir.

e Ogrenciler, B6liim Baskani, Seviye Koordinatérleri, 6gretim elemanlari veya Bélim Sekreterligi
ile iletisime gecerek taleplerini s6zIi olarak iletebilirler.



mailto:ydb@iku.edu.tr
https://ydb.iku.edu.tr/tr/form/genel-amacli-ogrenci-dilekce-for

e S6zll olarak iletilen bir talebin gerekli durumlarda Bolim Baskanligi tarafindan 6grencilerden
yazili olarak iletilmesi istenebilir. Tim talepler uygun kurullarda usuliine uygun bicimde
degerlendirilir ve sonuglandirilarak 6grencilere geri bildirim saglanir.

2c. Ogrenci ve Ogretim Gorevlisi Oryantasyonu

Akademik ve idari sireclere hem 0Ogretim gorevlilerinin hem de 6grencilerin en uygun sekilde
adaptasyonunun saglanmasi icin oryantasyon c¢alismalari bliylik 6nem arz etmektedir. Oryantasyon
faaliyetlerimiz, ilgili komisyonlar ile toplantilar, egitimler ve bilgilendirme materyalleri gibi cesitli
faaliyetleri ve kaynaklari icermektedir.

e Ogrenciler igin oryantasyon faaliyetleri

e Yeni kayit yaptiran tiim 6grenciler her akademik yil basinda oryantasyona gagrilir,

e Oryantasyon materyalinin hazirlanmasindan ve oturumun organize edilmesinden BOlim
Baskani, Bolim Baskan Yardimcisi ve Seviye Koordinatorleri sorumludur,

e Oturum sirasinda bir sunum yansitilir,

e Degerlendirme araclari ve agirliklari, 6zel ders ve takviye dil dersleri gibi tim akademik ve idari
bilgiler sunumda 6grencilere sunulur,

e Sunum sonunda soru-cevap bolimi gerceklestirilir.

e Birinci periyodun ilk haftasinda her sinifin sinif danismani tarafindan 6grencilere ayni sunum
yapilir.

e Ayni oryantasyon materyali IKU'niin resmi &grenim yénetim sistemi olan
https://cats.iku.edu.tr/portal 'a ytklenir.

Ogretim Gorevlileri igin oryantasyon faaliyetleri

e Yabanci Diller Bélimiinde ¢alismaya baslayan 6gretim gorevlileri igin Bolim Profesyonel
Gelisim Komisyonu ile birlikte 2 (iki) is glinlinli asmayacak sekilde tiim akademik sirecleri
tanitan oryantasyon toplantilari diizenlenir.

2d. Anketler ve Odak Grup Toplantilari

iIKU YDB iHS, 6grencilerin ve &gretim elemanlarinin deneyim, gériis ve onerilerine iliskin verileri
toplamak icin iki farkli faaliyet yGrGtar.

Birinci faaliyet, 6grencilerimizin gbris ve Onerilerine iliskin verilerin toplanmasinda kullanilan,
kurumumuzun olusturdugu kural ve ydnergeleri tanimlayan anketlerdir. ikinci faaliyet ise 6gretim
elemanlarimizin goris ve Onerilerine iliskin usul ve esaslari belirleyen odak grup toplantilandir.

Ogrenci Memnuniyet Anketleri

e Her akademik yil basinda Bsliim Ogretim goérevlileri arasindan bir anket komisyonu belirlenir,

e Gorevlendirilen komisyon, anket olusturma ve sonuglarini raporlama konusunda deneyimli
o0gretim elemanlarindan olusur,

e Cevrimici anket linklerinin olusturulmasindan komisyon Uyeleri sorumludur,

e https://cats.iku.edu.tr/portal veya e-posta yoluyla 6grenci ve 6gretim elemanlari ile anket
linkleri paylasilir ve agik kalacaklari stire ile ilgili bilgilendirme iceren bir duyuru yapilir,

e Anket sliresi bittiginde, anket komisyonu Gyeleri tarafindan veriler toplanir ve analiz edilir,

e Anket sonuglari, Blim Baskanligi tarafindan yakin tarihli bir oturumda 6gretim elemanlari ile
paylasilir,

e Ogretim elemanlarindan bir yansitma yazisi ve eylem maddeleri istenir.
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Odak Grup Toplantilari

iIKU YDB, 6gretim elemanlarina deger verir ve akademik ve idari konularda gérislerini ifade
etmelerinde kolaylk saglamaya calisir. Bu nedenle B6lim Baskani, akademik personel ile odak grup
toplantilari yaparak onlarin diisiincelerini uygun gordikleri seklide ifade etmelerini saglar.

e Birlikte fikir alsverisinde bulunma konusunda kendilerini rahat hisseden 6gretim
elemanlarindan olusan odak grup olusturulur,

e Odak grup Boliim Baskanina alternatif toplanti tarih ve saatleri hakkinda bilgi verir,

e Odak grup toplantisi icin en uygun tarih ve saatte bir oturum belirlenir,

e Oturum sirasinda 6gretim elemanlarina ilgili herhangi bir konuda goruslerini rahatca ifade
etmeleri séylenir,

e BOlUm Sekreteri toplanti tutanaklarini tutmak Gzere toplantiya katilir,

e Grup, toplanti tutanaklarini tutmasi icin bir (iye atamaya karar verirse, Bolim Sekreteri
toplantiya davet edilmez,

e Toplanti sonunda tutulan tutanak ve alinan kararlar dijital ortama aktarilir ve tim grup
tarafindan Gzerinde mutabakata varilir,

e Bo6lum Baskani, tim odak gruplarinin tutanaklarini ve kararlarini toplar ve eylem maddelerini
hazirlar.

e Tim eylem maddeleri akademik ve idari personel ile paylasilir.

e Tim suregte gizlilige azami 6nem verilir.

3. iSE ALIM POLITIKASI

Bo6liim Baskanligi ve Akademik Kurul, ingilizce Hazirlik Sinifi ve lisans/6nlisans programlarinda ders saati
sayilarini takip ederek personel ihtiyacini belirler. Personel ihtiyaci, gerekli bilgiler ile birlikte Rektorlik
Makamina arz edilerek insan Kaynaklari Daire Baskanhg ile iletisim halinde kalarak
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/11/20181109-3.htm ybnetmelik dokiimaninda
belirtilen prosediirler lizerinden izlenir.

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu'nun 31. maddesi, Universitelerin tam glin veya saat esasina gore
Ogretim elemant istihdam etmesine imkan vermektedir. Gerektiginde akademik galismanin devamlilig
icin 31.maddeye goére 6gretim elemani istihdam edilir.

4. OLCME-DEGERLENDIRME POLITIKASI

iKU YDB, 6grencilerinin bilgi, beceri ve yeteneklerini degerlendirmek icin kurumumuzun izledigi ilke ve
uygulamalari ifade eden 6lgme-degerlendirme politikasina sahiptir. Bu politika, kullanilacak 6lgme-
degerlendirme araglarini, performans degerlendirme kriterlerini ve degerlendirilenlere geri bildirim ve
destek saglama proseddrlerini ana hatlariyla belirtir.

Degerlendirme politikasi, 6grenci 6grenmesini degerlendirmek igin standart testler, sinif ddevleri ve
projelerin kullanimini igerir.

Genel olarak, 6lcme-degerlendirme politikasinin amaci, 6grencilerin 6grenme ve gelisimini 6lcmek ve
degerlendirmek icin adil ve glivenilir bir yol saglamaktir.

iKU YDB'nin, dgrencilerin ¢alismalarini degerlendirmek ve puanlamak iizere Olgme-Degerlendirme
Komisyonu tarafindan olusturulmus bir dizi kural ve kilavuzu vardir. Puanlama, performansi
degerlendirmek igin kullanilan kriterleri, farkh 6dev veya degerlendirme tirlerinin agirhgini ve final
notlarini hesaplama proseddrlerini ana hatlariyla belirtir.
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Genel olarak puanlamanin amaci, 6grencilerin bilgi, beceri ve yeteneklerini degerlendirmek icin adil ve
tutarli bir ydntem ile iyilestirme icin geri bildirim ve destek saglamaktir. iKU YDB, lcme-degerlendirme
surecinin adilligini ve seffafligi ile beklentilerin ve performans standartlarinin net bir sekilde
anlasiimasini saglamaya yardimci oldugu icin puanlamanin énemli olduguna inanmaktadir.

5. MESLEKIi GELiSiM POLITIKASI

iKU YDB'nin uluslararasi kabul gérmiis uygulama ve arastirmalara dayali bir mesleki gelisim politikasi
bulunmaktadir. Bu politika, kurum i¢i Profesyonel Gelisim Komisyonu (Egiticinin Egitimi Sertifikasina
sahip) lGyeleri ve 6gretim elemanlarinin deneyim ve geri bildirimleri ile gliclendirilmistir.

Profesyonel Gelisimin (PG) amaci, 6gretim elemanlarinin performansini kabul etmek ve mesleki
gelisime ihtiyagc duymalari durumunda bireysel ihtiyaglarini dikkate almaktir. Profesyonel Gelisim
Komisyonu tyeleri, ders gozlemleri yoluyla tiim 6gretim elemanlarini siniftaki performanslari agisindan
izler; 6gretim elemanlari ayrica her akademik donemde video gozlemi ve akran gozlemi oturumlari
gerceklestirmeleri icin tesvik edilmektedir. Profesyonel Gelisim Komisyonu tyeleri ayrica ingiliz Dili
Egitimindeki en son metodolojiyi, yaklasimlari ve teknikleri paylasmak icin konusmalar ve atolyeler
dizenler.

PG'ye ek olarak, Akademik Kurul 6gretim elemanlar ile haftalik toplantilarda bir araya gelir; bu
toplantilarda mifredat, materyaller, cevrimici bilesenler, degerlendirme ve ders disi etkinlikler
hakkinda 6neriler, sorunlar ve ¢éziimler dinlenir ve tartisilr.

Tum bu faaliyetlerin disinda, Olgme-Degerlendirme Komisyonu, Akademik Kurul ve PG (iyeleri, kendi
alanlarinda bilgilerini zenginlestirebilmeleri icin yurt ici ve yurt disi ingiliz Dili Egitimi alanindaki
etkinliklerine katilmaya tesvik edilmektedir. Bazi 6gretim elemanlari bu tir etkinliklere katilmanin yani
sira ilgili alanlarda bazi ¢evrimigi kurslar da vermektedir.





