izZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 2026 YILI BiRiM iS PLANI

iZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

2026 YILI BiRiM iS PLANI

OCAK 2026
- . . . PLANLANAN
SORUMLU BiRiM FAALIYETLER / i$ VE iSLEMLER PERIYOT / TARIH
PERSONEL iSLERI BiRiMi idari Personel izin/Rapor Islemleri Aylik Siirekli

2547 Sayil Kanun 39. md. kapsaminda yurt igi-yurt dis1 kisa siireli gorevlendirme
islemleri

Ihtiyag Halinde / Siirekli

Akademik idari Personel Ozliik Islemlerine iliskin yazigmalar (Atanma, Terfi, Siirekli
Emeklilik, istifa, Gérev Yeri Degisikligi, Disiplin)
Ogretim Gérevlileri gérev siiresi uzatma iglemlerinin yiiriitilmesi Ocak
Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani caligma izni ve sézlesme yenileme siirecleri; 2026 Ocak
Yili Ogretim Elemam Norm Kadro ve Thtiyag Taleplerinin Alinmas: ve Rektorliige
fletilmesi

OGRENCI iSLERI BiRiMi Hazirlik sinifi 6grencileri ile lisansiistii ve yatay gecis adaylarindan gelen e-posta, Stirekli
dilekge ve bilgi taleplerinin incelenmesi, cevaplandirilmasi ve gerekli iglemlerin
yiiriitiilmesi
Hazirlik simfi 6grencilerinin devamsizlik durumlarinin diizenli olarak izlenmesi, Haftalik / Aylik
kritik/sinir durumda bulunan 6grencilerin tespiti ve ilgili siireclerin yiiriitiilmesi
Hazirlik sinifi 6grencilerinin maddi hata itiraz dilekgelerinin isleme alinmasi ve Ocak
inceleme komisyon stireclerinin takibi
Hazirlik simifi statiisii, yabanci dil yeterligi/muafiyeti ve 6grencilik durumuna iligkin Siirekli

kurum ici ve kurum dis1 belge (6grenci belgesi vb.) ve bilgi taleplerinin kargilanmasi

Hazirhik siifi 6grencilerinin kayit dondurma, izinli sayilma, mazeret ve etkinliklerde
gorevli sayllma bagvurularina iligkin belgelerin alinmasi, kontrolii

Ihtiyac Halinde / Siirekli

2025-2026 Bahar Yariyil Lisansiistii programlara kabul edilen adaylarin yabanci dil Ocak
muafiyet belgelerinin incelenmesi; muafiyet ve ingilizce Yeterlik Sinavina katihm
kontrolleri
Bahar Yariyihi Ingilizce Seviye Belirleme Sinavi (Ocak SBS) ve Term Exam Ocak
sinavlarina katilacak 6grencilerin uygunluk kontrolleri; 6grenci, salon ve imza
listelerinin hazirlanmasi
Yabanci dil muafiyet bagvurularinda sunulan ulusal/uluslararasi sinav sonuglar ile Ocak
egitim dili ve mezuniyet belgelerinin ilgili mevzuat dogrultusunda kontroli;
2026-2027 Egitim-Ogretim Y1li Akademik Takvim taslag calismalarimin Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi
IDARI iSLER BiRiMi 2025 Y1l Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasi ve Rektorliige sunulmasi Ocak
2025 Yili (KIDR) Birim i¢ Degerlendirme Raporunun hazirlanmasi Ocak
2026 Y1li Personel Mal Bildirimlerinin toplanmasi ve Personel Daire Bagkanligina Ocak
iletilmesi
idari Personel Performans Degerlendirme formlarinin doldurulmast ve siireg takibi; Ts Ocak
Saglig1 ve Giivenligi 2026 Y1l Is Plam ve Tahliye Planlarina iliskin yazismalar
Stratejik Plan, I¢ Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi caligmalar ve gosterge takibi Stirekli
Imza ve yaz1 6rneklerinin ilgili birim ve kurumlara génderilmesi Ocak
Bina, derslik, amfi, 1s1tma ve teknik altyap: sistemlerinin genel kontrol ve bakim takibi Ayhk / Stirekli
MALI iSLER BiRiMi Aylik ek ders ticret 6demelerinin tahakkuk ve 6deme islemlerinin gerceklestirilmesi Ayhk
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin aylik Muhtasar ve Prim Hizmet Ayhk
Beyannamesinin verilmesi
Doénem Yariyil Sonu (Final) ve Ocak SBS sinav iicretlerinin hesaplanmasi ve Ocak

O0denmesi
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izZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 2026 YILI BiRiM iS PLANI

a o . . . PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER /1S VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
2026 Y1l YDYO biitge ddenek durumunun kontrolii ve baslangic édeneklerinin takibi Ocak
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhik
gerceklestirilmesi; Tiiketim malzemeleri stok takibi, Taginir taleplerinin kargilanmasi
ve Tasinir Cikis Raporlarinin diizenlenmesi
Birim Varlik Envanterinin Giincellenmesi; Tasarruf Tedbirleri Tablosunun Ocak
doldurularak Rektorliige iletilmesi
OZEL KALEM / Diizenli Yiiksekokul Yonetim Kurulu Toplantilarinin yapilmasi (Giindem, Karar Haftalik Stirekli
YUKSEKOKUL Yazimi ve Dosyalama)
SEKRETERLIGI
Yiiksekokul Kurulu Toplantisinin diizenlenmesi ve kararlarin ilgili birimlere Ayhk
gonderilmesi
idari Personel Koordinasyon Toplantisi ve Gorev Dagilimi degerlendirmesi Ocak
Birimler aras1 ve Rektorlitk makamu ile yiiriitiilen resmi evrak akisinin koordine Giinliik Stirekli
edilmesi
YABANCI DiLLER BOLUM 2025-2026 Giiz Yariyili sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve akademik basart Ocak
BASKANLIGI istatistiklerinin ¢ikarilmasi
2025-2026 Bahar Yariyili Hazirlik Siniflan diizey belirleme ve sube/sinif Ocak
dagilimlarinin planlanmasi
Bahar Yariyih Ogretim Gérevlisi haftalik ders programlarinin ve ders yiiklerinin Ocak
belirlenmesi
Lisans ve Lisansiistii Servis Dersleri (ENG kodlu dersler) koordinasyonu ve Ocak
gorevlendirme planlamasi
Boliim Kurulu toplantilarinin diizenlenmesi ve akademik siireglerin karara baglanmasi Ocak
SUBAT 2026
Ao . . q PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER /IS VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
PERSONEL iSLERI BiRiMi Idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor ve Puantaj fslemleri Ayhk
2547 Sayil Kanun 39. md. kapsaminda kisa siireli yurt ici/yurt disi gérevlendirme Thtiyag Halinde
iglemleri
Akademik ve idari personel 6zliik yazismalari, intibak ve kademe ilerleme siiregleri Stirekli
Gorev siiresi uzatimi gereken 6gretim elemanlarinin dosyalarinin hazirlanmasi Subat
OGRENCI iSLERi BiRiMi Hazirlik simifi 6grencilerinin diizey, sube ve sinif listelerinin kesinlestirilmesi; 6grenci Subat
bilgi sistemleri (OBS/LUBES) ve duyuru kanallari tizerinden ilan1
Ocak SBS ve Yeterlik Sinavi sonuglarinin 6grenci bazinda kontrol edilmesi; basari, Subat
basarisizlik ve muafiyet durumlarinin olusturulmasi, sistemlere islenmesi
Ingilizce Yeterlik Sinavi sonuglarina gére bagaril/muaf égrenciler ile hazirhk sinifinda Subat
ogrenim gorecek 6grencilerin statiilerinin belirlenmesi ve ilgili birimlere iletimi
ingilizce Yeterlik Sinavinda bagarisiz olan veya lisansiistii programlara kayit olup Subat
hazirlik simfinda izinli say1lmak isteyen 6grencilerin is ve islemlerinin yiirtitiilmesi
2025-2026 Bahar Yariyili giincel ders programu, derslik listeleri ve Giiz Yariyil Telafi Subat
Sinavi sinif listelerinin olusturulmasi ve duyurulmasi
Hazirlik sinifi 6grencilerinin kayit dondurma, mazeret ve devamsizlik bagvurularinin Stirekli
incelenmesi ve Yonetim Kuruluna sunulmasi; 6grenci talep/yazigma stirecleri
iDARI iSLER BiRimi Hazirlik sinifi 6grenci sayilari, Ocak SBS katilim, muafiyet ve bagar1 durumlarina Subat
iligkin istatistiksel verilerin hazirlanmas: ve ilgili birimlere sunulmasi
i¢ Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi ¢aligmalari ve yillik eylem plani revizyonu Subat
2025 Dénemi Stratejik Plan Birim izleme ve Degerlendirme Raporunun Subat
tamamlanmasi
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izZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 2026 YILI BiRiM iS PLANI

a o . . . PLANLANAN
RUMLU BIRIM FAALIYETLER /1S VE o .
SORUMLU /i$ VE iISLEMLER PERIYOT / TARIH
Bahar Yariyih 6ncesi derslik, amfi, dil laboratuvari ve ses cihazlarinin teknik Subat
kontrolleri
Ogrenci topluluklan etkinlik talepleri ve idari koordinasyon siirecleri Subat / Stirekli
Web sayfasinin yeni yariyil bilgileri, duyurular ve ders programlar1 dogrultusunda Stirekli
giincellenmesi
MALI iSLER BiRiMi Aylik ek ders iicret 6demelerinin gerceklestirilmesi Aylik
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iligkin aylik Muhtasar Beyannamenin verilmesi Ayhk
Biitge 6denek durum bilgisi kontrolii ve harcama kalemlerinin izlenmesi Ayhk
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhk
gerceklestirilmesi; Tiiketim malzemeleri stok takibi, Taginir taleplerinin kargilanmast
ve Tasinir Cikis Raporlarinin diizenlenmesi
Demirbas malzemelerin barkodlama ve envanter takip islemlerinin yiirtitiilmesi Subat
OZEL KALEM / Yiiksekokul Yo6netim Kurulu toplantilarinin diizenlenmesi ve kararlarin kaydi Haftalik
YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGI Yiiksekokul Kurulu Bahar Yariyil Baglangic Toplantisinin organize edilmesi Subat
Akademik Kurul Toplantis1 hazirhiklari, davet yazilar ve tutanaklarinin hazirlanmas: Subat
YABANCI DiLLER BOLUM 2025-2026 Bahar Yariyili ders baslangici ve 6grenci oryantasyon siirecleri Subat
BASKANLIGI
Ders kitaplari, cevrim igi 6grenme platform sifreleri ve materyal dagitimlarinin Subat
kontrolii
Sinav Hazirlama, Materyal Gelistirme ve Mesleki Gelisim Koordinatorliikleri Subat
toplantilar
Boliim Kurulunun toplanmasi ve bahar yariyil egitim stratejilerinin belirlenmesi Subat
MART 2026
a0 . . o PLANLANAN
SORUMLU BIRIM 5 .
FAALIYETLER /IS VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
PERSONEL iSLERI BiRiMi idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor ve Puantaj islemleri Ayhk
2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda yurt ici/yurt dis1 akademik gorevlendirmeler Siirekli
Akademik ve idari personel terfi, intibak ve kadro derece ilerleme yazigmalari Mart
Ogretim gorevlilerinin 31. madde kapsamindaki gérev siiresi uzatma hazirhiklar: Mart
OGRENCI iSLERi BiRiMi Hazirlik simfi 6grencileri ile lisanstistii ve yatay gecis adaylarindan gelen e-posta, Stirekli
dilekge ve bilgi taleplerinin incelenmesi, cevaplandirilmasi
Hazirlik sinifi 6grencilerinin devamsizlik durumlarinin diizenli olarak izlenmesi, Haftalik / Ayhik
kritik/sinir durumda bulunan 6grencilerin tespiti ve ilgili stireclerin yiiriitiilmesi
Bahar Yariyil Quiz 4 / Term Exam Sinavlarina katilacak dgrencilerin uygunluk Mart
kontrolleri; giincel sinav salon, sira ve imza listelerinin hazirlanmasi
YOK Lisans Destek Bursu alan hazirhk sinifi grencilerinin devam-devamsizlik Mart
durumlarimin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi
Hazirlik simifi statiisii, yabanc dil yeterligi/muafiyeti ve 6grencilik durumuna iligkin Stirekli
belge (6grenci belgesi, transkript vb.) ve bilgi taleplerinin kargilanmasi
Hazirlik simifi, muafiyet, yeterlik ve 6grenci statiilerine iliskin Ogrenci Isleri Daire Stirekli
Baskanlhgy, fakiilteler ve diger ilgili birimlerle resmi yazismalarin yiirtitiilmesi
IDARI ISLER BiRiMi Bahar Yariyih giincellenen haftalik ders programi listelerinin web sayfasi iizerinden Mart
duyurulmasi
Stratejik Plan, Is Saghig1 ve Giivenligi, ic Kontrol ve Kalite Giivencesi Sistemi Mart
caligmalar
1SG 2026 Y1li s Plam kapsaminda bina yangin ve tahliye tertibatinin kontrolii Mart
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izZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 2026 YILI BiRiM iS PLANI

a o . . . PLANLANAN
RUMLU BIRIM FAALIYETLER /IS VE I o .
SORUMLU /1S VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
Ogrenci topluluklan etkinlik talepleri ve salon tahsis yazigmalari Stirekli
Bolim binalarinin ve dersliklerin fiziki kullanim durumuna iligkin yazigmalar Mart
MALI iSLER BiRiMi Aylik ek ders iicret 6demelerinin tahakkuk ve deme islemlerinin gergeklestirilmesi Ayhik
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iligkin aylik Muhtasar Beyannamenin verilmesi Ayhk
Biitge 6denek durum bilgisi kontrolii ve harcama talimatlarinin diizenlenmesi Ayhk
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhk
gerceklestirilmesi; Tiiketim malzemeleri stok takibi, Taginir taleplerinin karsilanmasi
ve Taginir Cikis Raporlarinin diizenlenmesi
OZEL KALEM / Haftalik Yiiksekokul Yonetim Kurulu Toplantilarinin yiiriitiilmesi ve karar yazimi Haftalik
YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGI Yiiksekokul Kurulu Toplantisinin diizenlenmesi ve kararlarin dagitim Mart
Birim Koordinatorleri Toplantis1 (Giindem, Davet ve Karar Tutanaklar) Mart
YABANCI DiLLER BOLUM Bahar Yariyih 1. Ara Sinavi (Midterm 1/Quiz) soru hazirlama, tashih ve gogaltim Mart
BASKANLIGI stireci
Sinav uygulamasi, gozetmen gorevlendirmeleri ve sinav salonlarinin denetimi Mart
Optik okuma ve sinav yazma kagitlarinin degerlendirilmesi, notlarin OBS'ye girilmesi Mart
Miifredat ilerleme durumunun diizey koordinatorleri ile incelenmesi ve degerlendirme Mart
toplantisi
NiSAN 2026
- . . . PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER/IS VE 3 o
$ ISLEMLER PERIYOT / TARIH
PERSONEL iSLERI BiRiMi idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli {zin/Rapor ve Puantaj fglemleri Aylik
2547 Sayili Kanun 39. md. uyarinca bilimsel etkinlik ve sempozyum Thtiyag Halinde
gorevlendirmeleri
Akademik idari Personel Ozliik Islemleri ve gérev uzatma yazigmalar Nisan
idari personelin hizmet ici egitim ihtiyac analizlerinin giincellenmesi Nisan
OGRENCI iSLERI BiRiMi Hazirlik sinifi 6grencileri ile adaylardan gelen e-posta, dilekge ve bilgi taleplerinin Stirekli
cevaplandirilmasi
Hazirlik simifi devamsizlik durumlarinin diizenli olarak izlenmesi, kritik devamsizlik Ayhk
sinirina ulagan 6grencilerin tespiti ve uyarilmasi
Bahar Yariyih 1. Ara Sinav (Midterm 1) maddi hata ve not itiraz dilekgelerinin kabul Nisan
edilerek komisyon siireglerinin takibi
Lisans Servis Dersleri (ENG kodlu) dersten ¢ekilme (Withdrawal) taleplerinin Nisan
incelenmesi ve Yiiksekokul Y6netim Kuruluna sunulmasi
Hazirlik sinifi 6grencilerinin kayit dondurma, izinli say1lma ve mazeret bagvurularinin Stirekli
takibi ve sonuglandirilmasi
YOK Lisans Destek Bursu alan 6grencilerin devam ve basari durumlarinin OiDB'ye Nisan
bildirilmesi
IDARI iSLER BiRiMi Bahar Senligi hazirlik calismalar: ve YDYO agik/kapal alan diizenlemeleri Nisan
Stratejik Plan, Kalite Giivencesi ve I¢ Kontrol Sistemi ara degerlendirmeleri Nisan
CIMER bagvurularina ve kurumsal bilgi edinme yazilarina iligkin iglemler Siirekli
Derslik, amfi ve laboratuvarlarin iklimlendirme ve genel teknik kontrolleri Nisan
YDYO bina igi ve gevresi fiziki bakim ve temizlik denetimleri Ayhik
MALI iSLER BiRiMi Aylik ek ders ticret 6demelerinin tahakkuk ve 6deme islemlerinin gergeklestirilmesi Ayhk
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iligkin aylik Muhtasar Beyannamenin verilmesi Ayhk
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izZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 2026 YILI BiRiM iS PLANI

a o . . . PLANLANAN
RUMLU BIRIM FAALIYETLER /1S VE o .
SORUMLU /i$ VE iISLEMLER PERIYOT / TARIH
Biitge 6denek durum bilgisi kontrolii ve harcama talimatlari Ayhk
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhik
gerceklestirilmesi; Tiiketim malzemeleri stok takibi, Taginir taleplerinin kargilanmasi
ve Tasinir Cikis Raporlarinin diizenlenmesi
Gegici gorev yollugu ve harcirah 6deme islemlerinin yapilmasi Thtiyag Halinde
Tasarruf Tedbirleri Tablosunun doldurularak Rektorliige iletilmesi Nisan
OZEL KALEM / Haftalik Yiiksekokul Yonetim Kurulu Toplantilarinin yapilmasi ve karar kaydi Haftalik
YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGI Yiiksekokul Kurulu Toplantisinin diizenlenmesi ve kararlarin dagitim Nisan
Yiiksekokul Makaminca diizenlenen birim ici koordinasyon toplantilari Nisan
YABANCI DiLLER BOLUM Bahar Yariyili 1. Ara Sinav sonuglarinin analizi ve basar grafiginin degerlendirilmesi Nisan
BASKANLIGI
Mesleki Gelisim Birimi (PDU) calistay ve seminerlerinin planlanmasi ve uygulanmasi Nisan
Bahar Yariyih 2. Ara Sinav (Writing / Midterm 2) hazirlik galismalarinin baglatilmasi Nisan
ikinci yabanai dil (Almanca, Fransizca vb.) servis dersleri ara sinav siireclerinin takibi Nisan
MAYIS 2026
a0 . . . PLANLANAN
RUMLU BIRIM FAALIYETLER /1S VE o "
SORUMLU /1S VE iISLEMLER PERIYOT / TARIH
PERSONEL iSLERI BiRiMi idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli {zin/Rapor ve Puantaj islemleri Ayhk
2547 Sayih Kanun 39. md. yurt igi/yurt dis: kongre ve konferans gorevlendirmeleri Stirekli
Yaz Donemi gorevlendirmeleri ve unvan/kadro derece ilerleme yazismalari Mayis
Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin ¢alisma izin ve sézlesme takip islemleri Mayi1s
OGRENCI iSLERI BiRiMi Hazirlik sinifi 6grencileri ile adaylardan gelen e-posta, dilekce ve bilgi taleplerinin Stirekli
incelenmesi ve cevaplandirilmasi
Bahar Yariyili 2. Ara Sinav sonuglarinin OBS/LUBES iizerinden kontrold, sisteme Mayis
islenmesi ve dgrencilere ilani
Y1l sonu Yeterlik / Yariy1l Sonu Sinavina (Proficiency/Final) girebilecek ve Mayis
devamsizlik nedeniyle giremeyecek 6grencilerin tespiti ve listelerin ilan
Lisans programlar yatay gegis, ¢ift ana dal ve yan dal kontenjanlarina iliskin yabanci Mayis
dil yeterlik sartlar1 ve kriter yazigmalarinin yiirtitiilmesi
Hazirlik simfi statiisii, yabanc dil yeterligi/muafiyeti ve 6grencilik durumuna iligkin Stirekli
kurum igi/dis1 belge ve askerlik tehir taleplerinin kargilanmasi
OIDB, fakiilteler ve enstitiiler ile yabanci dil hazirlik ve intibak siireclerine dair resmi Siirekli
yazigmalarin ytriitiilmesi
iDARI iSLER BiRiMi Stratejik Plan, Kalite Giivencesi ve I¢ Kontrol Sistemi ¢aligmalar ve yazigmalar Mayis
Yaz dénemi 6ncesi YDYO derslik, amfi ve ortak kullanim alanlarinin genel kontrolii Mayis
Ogrenci topluluklan y1l sonu etkinlik talepleri ve salon tahsisleri Mayis
Arsiv diizenleme, ayiklama ve evrak imha hazirlik siiregleri May1s
MALI iSLER BiRiMi Aylik ek ders ticret 6demelerinin gerceklestirilmesi Ayhk
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iligkin aylik Muhtasar Beyannamenin verilmesi Ayhk
Biitce 6denek durum bilgisi kontrolii ve tertip harcama plani Ayhk
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhk

gerceklestirilmesi; Tiiketim malzemeleri stok takibi, Tasinir taleplerinin karsilanmast
ve Taginir Cikis Raporlarinin diizenlenmesi

Sayfa5/13



izZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 2026 YILI BiRiM iS PLANI

AL . . . PLANLANAN
RUMLU BIRIM FAALIYETLER /IS VE o .
SORUMLU /1S VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
OZEL KALEM / Haftalik Yiiksekokul Yo6netim Kurulu Toplantilarinin yiiriitiilmesi ve karar kaydi Haftahk
YUKSEKOKUL
SEKRETERLIiCGi Yiiksekokul Kurulu Toplantisinin diizenlenmesi ve kararlarin dagitim Mayis
Y1l Sonu Yeterlik ve Muafiyet Sinavlar1 Hazirlik Koordinasyon Toplantist Mayis
YABANCI DiLLER BOLUM Bahar Yariyili 2. Ara Sinav ve sunum/yazma degerlendirmelerinin tamamlanmasi Mayi1s
BASKANLIGI
2025-2026 Bahar Yariyili Sonu Genel Yeterlik/Diizey Bitirme (Exit/Proficiency) sinav Mayis
sorularinin hazirlanmasi
Yaz Ogretiminde agilacak derslerin ve 6gretim elemani ihtiyacinin planlanmasi Mayis
Diizey koordinatorliikleri yil sonu ders ve miifredat degerlendirme raporlarinin Mayis
hazirlanmasi
HAZIRAN 2026
AL . . . PLANLANAN
RUMLU BIRIM FAALIYETLER /IS VE 1 o .
SORUMLU /1S VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
PERSONEL iSLERi BiRiMi Akademik ve Idari Personel Yillik {zin Planlamalarinin hazirlanmasi ve onaya Haziran
sunulmast
idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli {zin/Rapor ve Puantaj fslemleri Ayhk
2547 Sayil Kanun 39. md. uyarinca yaz dénemi gorevlendirme islemleri Haziran
Gorev siiresi dolan 6gretim gorevlilerinin yeniden atanma dosyalarinin Rektorliige Haziran
iletilmesi
OGRENCI iSLERI BiRiMi Y1l Sonu Ingilizce Yeterlik Sinavi (Proficiency) ve Final sinavlarina katilacak Haziran
ogrencilerin uygunluk kontrolii; salon, sira ve imza listelerinin hazirlanmasi
Yeterlik ve final sinav sonuclarinin 6grenci bazinda kontrol edilmesi; basari, Haziran
basarisizhik ve muafiyet durumlarinin olusturulmasi, OBS sistemine islenmesi
Hazirlik programini basariyla tamamlayip lisans programina ge¢gmeye hak kazanan Haziran
basarili/muaf 6grenci listelerinin OIDB ve ilgili Dekanliklara bildirilmesi
Hazirlik sinifi bagar1 durumlarina gore basarisiz olan ve Yaz Okulu / Biitiinleme Haziran
sinavina katilabilecek 6grencilerin statiilerinin belirlenmesi ve ilani
Sinav sonug itiraz1 ve maddi hata dilekgelerinin kabul edilerek inceleme Haziran
komisyonlarina sevki ve sonuglarinin sisteme islenmesi
Hazirlik simifi y1l sonu 6grenci sayilari, bagari, devamsizlik ve yeterlik istatistiklerinin Haziran
hazirlanarak ilgili birimlere sunulmasi
Ogrenci isleri kapsaminda iiretilen siav listeleri, sonug belgeleri, muafiyet Haziran
degerlendirmeleri ve dilekgelerin donem sonu diizenli argivlenmesi
IDARI ISLER BiRiMi 2026 Y1l 6 Aylik Birim izleme ve Performans Gostergelerinin incelenmesi ve Haziran
Raporlanmasi
Yaz dénemi bina, cat1, amfi ve derslik bakim-onarim ihtiyaglarinin tespiti ve Yap1 Haziran
Isleri Daire Bagkanligina bildirimi
Atk yonetimi ve sifir atik kontrollerinin gerceklestirilmesi Haziran
Kurumsal web sayfasinin yaz okulu ve sinav sonuglari dogrultusunda giincellenmesi Stirekli
MALI iSLER BiRiMi Aylik ek ders ticret bordrolarinin hazirlanmasi ve 6denmesi Ayhk
Yariyll Sonu Genel Sinav ve Yeterlik Sinavi gorevli ticretlerinin hesaplanmasi ve Haziran
odenmesi
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iligkin aylik Muhtasar Beyannamenin verilmesi Ayhk
Biitce 6denek durum bilgisi kontrolii ve 6 aylik biit¢e gerceklesme raporunun Haziran
incelenmesi
2027 Y1h Biitge Hazirhik Caligmalar kapsaminda YDYO Birim Biitce Tasarisinin Haziran

olusturulmasi
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izZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 2026 YILI BiRiM iS PLANI

a o . . . PLANLANAN
RUMLU BIRIM FAALIYETLER /IS VE I o .
SORUMLU /1S VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhk
gerceklestirilmesi; Tiiketim malzemeleri stok takibi, Tasinir taleplerinin karsilanmasi
ve Taginir Cikis Raporlarinin diizenlenmesi
Ekonomik 6mriinii tamamlamis ya da kullanilamaz hale gelmis taginir mallarin 6 Ayda Bir
kayittan diisme isleminin gergeklestirilmesi
OZEL KALEM / Haftalik Yiiksekokul Yonetim Kurulu Toplantilarinin yiiriitiilmesi ve karar kaydi Haftalik
YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGI Yiiksekokul Kurulu Y1l Sonu Degerlendirme Toplantisinin yapilmast Haziran
Yaz Okulu Idari Hazirlik ve Es Giidiim Toplantis: diizenlenmesi Haziran
YABANCI DiLLER BOLUM Y1l Sonu Yeterlik (Proficiency) ve Exit Sinavlarinin uygulanmasi, puanlanmasi ve Haziran
BASKANLIGI degerlendirilmesi
Sinav itiraz komisyonlarinin kurulmasi ve itirazlarin kesin karara baglanmasi Haziran
2025-2026 Egitim-Ogretim Yili Y1illik Akademik Degerlendirme Raporunun Haziran
hazirlanmast
Yaz Okulunda agilacak kurlar, ders programlar: ve dgretim elemani gorev Haziran
dagilimlarinin netlestirilmesi
TEMMUZ 2026
a0 . . . PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER /IS VE ISLEMLER o "
$ $ PERIYOT / TARIH
PERSONEL iSLERI BiRiMi Akademik ve idari personelin yillik izin ayrilig ve baslayis islemlerinin EBS iizerinden Ayhk / Stirekli
yiriitiilmesi
Yaz Okulunda ders veren dgretim elemanlarinin gérevlendirme kararlarinin alinmasi Temmuz
Destek hizmetleri personeli yaz dénemi nobet ve vardiya gizelgelerinin takibi Temmuz
Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin sézlesme ve oturum izni takip yazismalari Temmuz
OGRENCI iSLERI BiRiMi YDYO Yaz Okulu 6grenci kayit, kur belirleme, seviye ve sube listelerinin Temmuz
olusturulmasi ve sisteme tanimlanmasi
Farkli tiniversitelerden gelen 6zel 6grenci / misafir 6grenci kayit, kabul ve yabanci dil Temmuz
seviye iglemlerinin yiirtitiilmesi
2026-2027 Egitim-Ogretim Y1l1 icin Yurt Disindan Ogrenci Kabul Kontenjanlar ve dil Temmuz
yeterlik/muafiyet kriterlerine iliskin resm1 yazigmalarin yapilmasi
Yaz Okulu intibak, ders alma ve mazeret taleplerine iliskin dilekgelerin incelenerek Temmuz
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunulmasi
Ogrencilerden gelen e-posta, bilgi edinme ve yaz okulu siireglerine dair dilekgelerin Siirekli
cevaplandirilmasi
IDARI iSLER BiRiMi Derslikler, amfiler ve toplanti salonlarinda boya, badana ve fiziki tadilat islerinin Temmuz
koordinasyonu
Bilgisayar laboratuvarlari ve ses sistemlerinin yaz donemi genel teknik bakimi Temmuz
Enerji tasarrufu tedbirlerinin uygulanmasi ve yaz donemi bina giivenlik denetimleri Temmuz
Kurumsal web sitesi iceriklerinin yeni akademik yila hazirlik amaciyla revize edilmesi Temmuz
MALI iSLER BiRimi Aylik ek ders ticret 6demelerinin gerceklestirilmesi Ayhk
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iligkin aylik Muhtasar Beyannamenin verilmesi Ayhk
Biitce 6denek durum bilgisi kontrolii ve tertip aktarma ihtiyaclarinin degerlendirilmesi Ayhk
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhk
gerceklestirilmesi; Tiiketim malzemeleri stok takibi, Tasinr taleplerinin karsilanmasi
ve Tasimir Cikis Raporlarinin diizenlenmesi
Demirbas malzemelerin barkodlama ve envanter takip islemlerinin yiiriitiilmesi Temmuz
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izZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 2026 YILI BiRiM iS PLANI

AL . . . PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER /1S VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
Tasarruf Tedbirleri Tablosunun doldurularak Rektorliige iletilmesi Temmuz
OZEL KALEM / Haftalik Yiiksekokul Yonetim Kurulu Toplantilarinin yiiriitiilmesi ve karar kaydi Haftalik
YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGI Yiiksekokul Kurulu Toplantisinin diizenlenmesi ve kararlarin dagitim Temmuz
YDYO Yillik Birim {zleme Raporu ara gostergelerinin konsolide edilmesi Temmuz
YABANCI DiLLER BOLUM YDYO Yaz Okulu egitim-6gretim faaliyetlerinin baglatilmasi ve ders denetimleri Temmuz
BASKANLIGI -
2026-2027 Egitim-Ogretim Y1l Giiz Yariyili ders kitaplari, materyal ve miifredat Temmuz
komisyonu ¢aligmalari
Lisans Servis Dersleri Ingilizce izlencelerinin (Syllabus) giincellenmesi Temmuz
Eyliil donemi Seviye Tespit ve Yeterlik (Proficiency) Sinavi sorularinin hazirlanmaya Temmuz
baglanmasi
AGUSTOS 2026
o . . 5 PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER /1S VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
PERSONEL ISLERI BiRiMi idari ve akademik personel yillik izin, rapor ve mazeret izinlerinin takibi Agustos
2026-2027 Egitim-Ogretim Y11 norm kadro durumu ve ek ders verecek sézlesmeli Agustos
personel ihtiyacinin tespiti
Gorev siiresi uzatimlar ve terfi evraklarinin Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi Agustos
Yeni akademik yilda goreve baglayacak 6gretim elemanlarina yonelik oryantasyon Agustos
planlamasi
OGRENCI iSLERI BiRiMi YKS ve DGS sonuglar ile I'YTE'ye yerlesen yeni 6grencilerin yabanci dil hazirlik Agustos
durumlarinin takibi ve sisteme aktarimi
Merkezi Yerlestirme Puani ile Yatay Gegis (Ek Madde 1) ve kurumlararas: yatay gegis Agustos
kapsaminda basvuran adaylarin yabanci dil muafiyet belgelerinin incelenmesi;
muafiyet ve Ingilizce Yeterlik Sinavina katihim durumlarinin tespiti
Yabanci dil muafiyet bagvurularinda sunulan ulusal/uluslararasi sinav sonuglari Agustos
(TOEFL, PTE vb.) ile egitim dili ve mezuniyet belgelerinin mevzuat dogrultusunda
kontrolii
YDYO Yaz Okulu Sonu Final ve Tek Ders / Biitiinleme sinav listelerinin Agustos
olusturulmasi; sinav sonuglarinin kontrolii, bagari durumlarinin belirlenmesi ve ilani
Uluslararas1 6grenci dil yeterlik belgesi kontrolleri ve esdegerlik inceleme siireclerinin Agustos
yiiriitiilmesi
IDARI iSLER BiRiMi Yeni kayit yaptiracak dgrenciler igin kayit alani ve bilgilendirme masalari idari Agustos
hazirhklar
Kurumsal Tanitim Giinleri kapsaminda YDYO tanitim materyalleri ve sunum Agustos
hazirhklar
Derslik ve amfilerin fiziksel kapasite, sira/masa ve donanim kontrollerinin Agustos
tamamlanmasi
ISG risk degerlendirme formlarinin gézden gegirilmesi ve giincellenmesi Agustos
MALI iSLER BiRiMi Yaz Okulu ek ders iicret 6demelerinin bordrolastirilmasi ve ddenmesi Agustos
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin aylik Muhtasar Beyannamenin verilmesi Ayhk
Biitge 6denek durum bilgisi kontroli Ayhk
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhk
gerceklestirilmesi; Tiiketim malzemeleri stok takibi, Taginir taleplerinin kargilanmast
ve Tasinir Cikis Raporlarinin diizenlenmesi
OZEL KALEM / Haftalik Yiiksekokul Yonetim Kurulu Toplantilarinin yiiriitiilmesi ve karar kaydi Haftalik
YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGI Yiiksekokul Kurulu Toplantisinin diizenlenmesi ve kararlarin dagitimi Agustos
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izZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 2026 YILI BiRiM iS PLANI

a o . . . PLANLANAN
RUMLU BIRIM FAALIYETLE o .
SORUMLU R /1S VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
Yeni Akademik Y1l Hazirhiklar1 Genel Degerlendirme Toplantisi organizasyonu Agustos
YABANCI DiLLER BOLUM YDYO Yaz Okulu final sinavlarinin hazirlanmasi, uygulanmas: ve not giriglerinin Agustos
BASKANLIGI tamamlanmasi
2026-2027 Giiz Yariyili Seviye Tespit ve Yeterlik (Proficiency) Sinavi hazirliklarinin Agustos
tamamlanmasi
Yeni kayith 6grencilere yonelik ingilizce Yeterlik Sinavi Kilavuzu ve bilgilendirme Agustos
metinlerinin hazirlanmasi
Haftalik ders programlari ve 6gretim elemani dagilim gizelgelerinin taslak Agustos
calismalarinin yiirtitiilmesi
EYLUL 2026
oo : : ] PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER /IS VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
PERSONEL ISLERI BiRiMi Yeni atanan veya gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin oryantasyon, goreve baglama Eyliil
ve mentdr atama iglemleri
2547 Sayil Kanun 39., 40-a ve Ek 46. maddeleri uyarinca akademik gérevlendirme Eylil
stiregleri
Ek ders gorevlendirmeleri i¢in 6gretim elemam bilgi formlar ve Rektorliik olurlarimin Eylil
alinmasi
idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli {zin/Rapor ve Puantaj fslemleri Ayhk
Ogretim gorevlilerinin 31. madde kapsamindaki gorev siiresi uzatma iglemlerinin Eyliil
yiiriitiilmesi
OGRENCI iSLERI BiRiMi Yeni kayith 6grencilerin Diizey Belirleme Sinavi (Placement) ve ingilizce Yeterlik Eylil
Sinav1 (Proficiency) icin uygunluk kontrolleri, 6grenci, salon ve imza listelerinin
hazirlanmasi
Merkezi Yerlestirme Puani ile Yatay Gecis (Ek Madde 1), kurum ici ve kurumlararasi Eylil
yatay gegis ile lisanstistli adaylarin muafiyet ve yeterlik sinav siirecleri; Lisanstistii
programlara kabul edilen adaylarin yabanci dil muafiyet belgelerinin incelenmesi
Yabanci dil muafiyet basvurularinda sunulan ulusal/uluslararasi sinav sonuglari ile Eyliil
mezuniyet belgelerinin nihai kontrolii ve onayli muafiyet listelerinin yayimlanmasi
Ingilizce Yeterlik Sinavi sonuclarina gore basarili/muaf égrenciler ile hazirhk simfinda Eylil
ogrenim gorecek dgrencilerin statiilerinin belirlenmesi, OBS'ye aktarimi
2026-2027 Giiz Yariyih Hazirhk Simfi diizey (A1, A2, B1, B2 vb.), sube ve simif Eylil
listelerinin kesinlestirilerek OBS/LUBES ve web {izerinden ilan edilmesi
Hazirhk simifi statiisii, yabanc: dil muafiyeti ve 6grencilik durumuna iliskin kurum ici/ Stirekli
dis1 belge ve bilgi taleplerinin kargilanmasi
Ogrenci kayit dondurma, izinli sayillma, mazeret bagvurular ve OIDB ile Siirekli
koordinasyon yazigmalarinin yiiriitiilmesi
IDARI ISLER BiRiMi 2026-2027 Egitim-Ogretim Y1l1 Oryantasyon Programi organizasyonu ve lojistik Eylil
destek saglanmasi
Derslik, amfi, dil laboratuvar tahsisleri ve temizlik-giivenlik ¢alisma planlarinin Eyliil
devreye alinmasi
Ogrenci kimlik/kart ve kampiis gegis izinleri kapsaminda Bilgi Islem ve OIDB ile Eyliil
koordinasyon
Kurumsal web sayfasinda ders programlari, akademik takvim ve 6grenci Eyliil
kilavuzlarinin yayimlanmasi
MALI iSLER BiRiMi Seviye Tespit ve Yeterlik Sinavlarinda gorev alan akademik ve idari personelin sinav Eyliil
ticret tahakkuklari
Aylik ek ders ticret 6demelerinin gerceklestirilmesi Ayhk
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izZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 2026 YILI BiRiM iS PLANI

a o . . . PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER /1S VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iligkin aylik Muhtasar Beyannamenin verilmesi Ayhk
Biitge 6denek durum bilgisi kontrolii ve son ¢eyrek harcama planinin giincellenmesi Eyliil
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhk
gerceklestirilmesi; Tiiketim malzemeleri stok takibi, Tasinir taleplerinin karsilanmasi
ve Taginir Cikis Raporlarinin diizenlenmesi
OZEL KALEM / Haftalik Yiiksekokul Y6netim Kurulu Toplantilarinin yiiriitiilmesi ve karar kaydi Haftahk
YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGI Yiiksekokul Kurulu Toplantisinin diizenlenmesi ve kararlarin dagitimi Eyliil
2026-2027 Egitim-Ogretim Y1l Agilis Akademik Kurul Toplantist hazirhg ve Eylil
tutanaklar1
Rektorliik ve Fakiilteler ile yiirtitiilen idari ve akademik resmi yazigmalarin takibi Giinliik / Stirekli
YABANCI DiLLER BOLUM Diizey Belirleme ve Ingilizce Yeterlik Simavlarinin uygulanmas, optik ve yazma Eylil
BASKANLIGI degerlendirmeleri
Hazirlik Programi A1, A2, B1, B2 vb. diizey kurlarinin olugturulmasi ve derslik Eylil
dagitimlar
Lisans ve Lisansiistii Servis Ingilizce Dersleri subelerinin belirlenmesi ve 6gretim Eylil
eleman: atamalari
Yeni 6grencilere yonelik YDYO Hazirlik Egitimi Bilgilendirme Sunumlarinin Eylil
yapilmasi
Ders kitaplar ve dijital 6grenme platformlarinin koordinatorliikler aracihigiyla Eylil
kontrolii
EKIM 2026
a0 . . . PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER /1§ VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
PERSONEL iSLERI BiRiMi idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor ve Puantaj islemleri Ayhk

2547 Sayili Kanun 39. md. uyarinca bilimsel etkinlik ve konferans gorevlendirmeleri

Ihtiyac Halinde

Akademik Idari Personel terfi, derece/kademe ilerlemeleri ve intibak yazigmalari Ekim
Yabanc uyruklu 6gretim elemanlarinin ikamet ve galisma izni siireclerinin takibi Ekim
OGRENCI iSLERI BiRiMi 2026-2027 Giiz Yariyih Ders Ekleme/Cikarma (Add-Drop) siireclerinin takibi, hazirhk Ekim
sube dengelemeleri ve intibak islemleri
Kesinlesen hazirlik sinifi diizey listeleri ile lisans servis dersi 6grenci listelerinin Ekim
ogretim elemanlarina iletilmesi
Hazirhik siifi 6grencileri ile lisansiistii ve yatay gecis adaylarindan gelen e-posta, Stirekli
dilekge ve bilgi taleplerinin incelenmesi ve cevaplandirilmasi
Hazirlik sinifi devamsizlik durumlarinin diizenli olarak izlenmesi, haftalik sisteme Haftalik
girisi ve kritik durumda olan 6grencilerin tespiti
Hazirlik sinifi, muafiyet ve yeterlik durumlarina iliskin OTDB, enstitiiler ve Siirekli
fakiiltelerle resmi yazismalarin ve veri paylasiminin yiiriitiilmesi
YOK Lisans Destek Bursu alan hazirlik simfi 6grencilerinin devam durumlarinin Ekim
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi
IDARI ISLER BiRiMi Kalite Komisyonu Birim I¢ Degerlendirme ve izleme Gostergeleri toplantilarinin Ekim
yirtitiilmesi
YDYO Binasi Is Sagligi ve Giivenligi Kurulu aylik bina denetimleri ve eksiklik tespiti Ekim
Kis dénemi ncesi bina kalorifer, klima ve iklimlendirme sistemlerinin genel bakimi Ekim
Ogrenci topluluklan ve sosyal kuliip etkinlik salon tahsis taleplerinin Ekim

degerlendirilmesi
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a o . . . PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER /1S VE ISLEMLER o .
/IS VEIS PERIYOT / TARIH
MALI iSLER BiRiMi Giiz Yariyili ek ders iicret bordrolarinin hazirlanmasi ve KBS/MYSS iizerinden Ayhk
odenmesi
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin aylik Muhtasar Beyannamenin verilmesi Ayhk
Biitce 6denek durum bilgisi kontrolii ve harcama tertiplerinin takibi Aylik
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhk
gerceklestirilmesi
Tiiketim malzemeleri stok takibi, Taginir taleplerinin karsilanmasi ve Taginir Cikis Ayhk
Raporlarinin diizenlenmesi
Tasarruf Tedbirleri Tablosunun doldurularak Rektorliige iletilmesi Ekim
OZEL KALEM / Haftalik Yiiksekokul Yonetim Kurulu Toplantilarinin yiiriitiilmesi ve karar kayd: Haftahk
YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGI Yiiksekokul Kurulu Toplantisinin diizenlenmesi ve kararlarin dagitimi Ekim
YDYO Damigsma Kurulu Toplantis1 hazirliklari, davet yazilar ve tutanaklar Ekim
YABANCI DiLLER BOLUM Diizey ve Beceri Koordinatorliikleri (Reading, Writing, Listening, Speaking) es Ekim
BASKANLIGI giidiim toplantilar
Giiz Yariyil 1. Ara Siavi (Quiz 1 / Midterm 1) sinav takvimi ve soru hazirlik siireci Ekim
Mesleki Gelisim Birimi (PDU) tarafindan yeni 6gretim elemanlarina yonelik seminer Ekim
programi
Lisans Servis Dersleri haftalik ilerleme ve miifredat uyum kontrolleri Ekim
KASIM 2026
a o . . . PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER /1S VE ISLEMLER o 5
/IS VEIS PERIYOT / TARIH
PERSONEL iSLERi BiRiMi idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli {zin/Rapor ve Puantaj fslemleri Ayhk
2547 Sayili Kanun 39. md. kapsaminda bilimsel etkinlik gérevlendirmeleri Thtiyag Halinde
2027 Y1l idari Personel Egitim Ihtiya¢ Analizlerinin hazirlanmasi Kasim
Gorev siiresi dolacak personelin unvan, kadro ve siire uzatim evraklarinin kontrolii Kasim
OGRENCI iSLERI BiRiMi Giiz Yariyih 1. Ara Sinav (Quiz 1 / Midterm 1) sinav listelerinin kontrolii, not Kasim
girislerinin OBS'de denetlenmesi ve 6grencilere ilani
1. Ara Siav maddi hata ve sinav not itiraz dilekgelerinin kabul edilerek komisyon Kasim
degerlendirme siireclerinin yiirtitiilmesi
Lisans Servis Dersleri dersten ¢ekilme (Withdrawal) basvurularinin alinmasi, Kasim
incelenmesi ve Yonetim Kuruluna sunulmasi
Hazirlik simifi devamsizlik takibi: Kritik devamsizlik sinirina yaklasan 6grencilerin Kasim
tespiti, listelenmesi ve resmi uyarilarin yapilmasi
Hazirlik sinifi 6grencilerinin kayit dondurma, izinli say1lma ve mazeret bagvurularinin Stirekli
takibi
Askerlik tehir/tecil islemleri ile 6grenci durum belgelerine iliskin kurum ici ve dist Stirekli
resmi yazigmalarin yiiriitiilmesi
IDARI iSLER BiRiMi Sifir Atik ve Geri Doniisiim uygulamalar: kapsaminda YDYO binas: denetimleri Kasim
Yangin s6ndiirme tiipleri, yangin dolaplari ve acil ¢ikis yonlendirmelerinin periyodik Kasim
kontrolleri
CIMER bagvurulan ve resmi bilgi edinme yazismalarimin yiiriitiilmesi Stirekli
Boliim binalarinin ve dersliklerin kullammina iligkin resmi yazismalar Kasim
MALI iSLER BiRimi Aylik ek ders ticret 6demelerinin tahakkuk ve 6deme islemlerinin yapilmasi Ayhk
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin aylik Muhtasar Beyannamenin verilmesi Ayhk
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a o . . . PLANLANAN
RUMLU BIRIM FAALIYETLER /1 o .
SORUMLU /i$ VE iISLEMLER PERIYOT / TARIH
Y1l sonu harcama planlamasi, 6denek aktarma ve tenkis iglemlerinin takibi Kasim
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhk
gerceklestirilmesi
Tiiketim malzemeleri stok takibi, Taginir taleplerinin karsilanmasi ve Tasinir Cikis Ayhk
Raporlarinin diizenlenmesi
OZEL KALEM / Haftalik Yiiksekokul Y6netim Kurulu Toplantilarinin yiiriitiilmesi ve karar kaydi Haftahk
YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGI Yiiksekokul Kurulu Toplantisinin diizenlenmesi ve kararlarin dagitim Kasim
Yiiksekokul Sekreterligi birim i¢i koordinasyon ve aylik gérev paylagim toplantisi Kasim
YABANCI DiLLER BOLUM Giiz Yariyili 1. Ara Sinavinin uygulanmasi, optik okuma ve sonuglarin Kasim
BASKANLIGI degerlendirilmesi
Sinav analiz sonuglar1 dogrultusunda 6grenme ciktilari ve basar grafiginin Kasim
incelenmesi
Giiz Yariyih 2. Ara Sinav / Portfolyo / Yazma Sinavi takviminin planlanmasi Kasim
2026-2027 Bahar Yariyilinda agilacak lisans ve lisansiistii servis derslerine iligkin 6n Kasim
planlama
ARALIK 2026
%o c c ] PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER / : .
IS VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
PERSONEL iSLERI BiRiMi Akademik ve idari personelin y1l sonu izin durumlarinin kontrolii ve kalan izinlerin Arahk
tespiti
Ogretim gérevlilerinin 31. madde kapsamindaki gérev siiresi uzatma islemlerinin Aralik

yiriitiilmesi

2547 Sayili Kanun 39. md. uyarinca gorevlendirme yazismalari

Thtiyag Halinde

idari Personel ve Destek Hizmetleri Personeli izin/Rapor ve Puantaj fglemleri Aylik
Birim personel 6zliik dosyalarinin yil sonu arsiv diizenleme ve kontrolii Aralik
OGRENCI iSLERI BiRiMi Giiz Yariyih Yariyil Sonu Yeterlik Sinavina girebilecek ve devamsizlik nedeniyle Aralik
giremeyecek 6grencilerin tespiti ve listelerin ilan1
Giiz Yariyih Final ve Seviye Atlama Sinavlarina katilacak 6grencilerin salon, sira ve Aralik
imza listelerinin hazirlanmasi ve duyurulmasi
Ogrenci mazeret siavi talepleri, saglik raporlar ve itiraz dilekgelerinin incelenerek Aralik
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunulmasi
Hazirhik sinifi 6grencileri ve adaylardan gelen e-posta, dilekge ve bilgi taleplerinin Stirekli
cevaplandirilmasi
Hazirhik sinifi dsnem sonu 6grenci sayilari, basari, devamsizlik, muafiyet ve sinav Aralik
katilim durumlarina iligkin istatistiksel verilerin hazirlanmasi ve sunulmasi
YOK Lisans Destek Bursu yil sonu égrenci bagar1 ve devam durumlarinin Ogrenci Arahk
Isleri Daire Bagkanhigina bildirilmesi
Ogrenci isleri kapsaminda iiretilen sinav listeleri, sonuglar, muafiyet Aralik
degerlendirmeleri, dilekceler ve resm1 yazilarin yil sonu diizenli arsivlenmesi
iDARI iSLER BiRiMi 2026 Y1l Birim Faaliyet Raporu veri toplama, hazirlik ve taslak olusturma galigmalar1 Aralik
2026 Y1l Birim fzleme Raporu y1l sonu gosterge gerceklesmelerinin tamamlanmasi Arahk
2027 Y1l Birim Is Planinin hazirlanmasi ve Yiiksekokul Sekreterligine sunulmasi Arahk
Hizmet binasi 1sitma, giivenlik ve teknik donamimlarinin yil sonu periyodik kontroli Arahk
MALI iSLER BiRiMi Aylik ek ders ticret 6demelerinin tahakkuk ve 6deme islemlerinin gergeklegtirilmesi Ayhk
Gelir Vergisi ve SGK Primlerine iliskin aylik Muhtasar Beyannamenin verilmesi Ayhk
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izZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTIiTUSU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 2026 YILI BiRiM iS PLANI

o o a . . PLANLANAN
SORUMLU BIRIM FAALIYETLER /1S VE ISLEMLER PERIYOT / TARIH
Y1l sonu biitce kapatma iglemleri, ddenek tenkis ve muhasebe mutabakat stirecleri Arahk
Satinalma taleplerinin degerlendirilerek gerekli satinalma islemlerinin Ayhk
gerceklestirilmesi; Tiiketim malzemeleri stok takibi, Taginir taleplerinin kargilanmasi
ve Tasinir Cikis Raporlarinin diizenlenmesi
Y1lin son giiniinde Sayim Kurulu Uyeleri ile yapilan Taginir / Demirbag ve Tiiketim Aralik
Y1l Sonu Sayimi
Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Yetkilisi Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvellerinin Arahk
imzalatilmasi
Taginir y1l sonu iglemlerinde Taginir Muhasebe Raporunun diizenlenmesi Arahk
Ekonomik 6mriinii tamamlamis ya da kullanilamaz hale gelmis taginir mallarin 6 Ayda Bir
kayittan diisme isleminin gerceklestirilmesi
OZEL KALEM / Haftalik Yiiksekokul Yonetim Kurulu Toplantilarinin yiiriitiilmesi ve karar kaydi Haftalik
YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGI Y1l sonu kapanig Yiiksekokul Kurulu Toplantisinin yapilmasi ve kararlarin dagitimi Arahk
YDYO Yillik Birim izleme ve Eylem Plam Ciktilarinin Rektérliige iletilmesi Aralik
YABANCI DiLLER BOLUM Giiz Yariyih derslerinin tamamlanmasi ve miifredat ilerleme raporlarinin incelenmesi Aralik
BASKANLIGI
Giiz Yaniyil Final, Diizey Atlama ve Yeterlik (Proficiency) Sinav sorularinin Aralik
hazirlanmasi ve ¢ogaltilmasi
2026-2027 Bahar Yariyil acilacak dersler, servis dersleri ve 6gretim eleman ihtiyag Arahk
planinin hazirlanmasi
Sinav salon gozetmen listelerinin, sinav degerlendirme komisyonlarinin belirlenmesi Arahk

ve gorevlendirme onaylar1
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