Calisan
El Kitabi




TED Universitesinin tum calisanlarina ve ailelerine,
bozkirdaki yesil bilgi yuvasini yacelttikleri icin tesekkur ederiz.
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fMer fb!

Turkiye'nin egitim alanindaki en koklu sivil toplum kurulusu Turk Egitim
Dernegdi'nin egitim deneyimini yuksekogretime tasimasi amaciyla kurdugu Turk
Egitim Dernegi Yiiksekégretim Vakfi (TEDYUV) tarafindan 7 Temmuz 2009
tarihinde kurulan TED Universitesine HOS GELDINIZ!

Universitemizdeki calisma yasantisi hakkinda bilgiler iceren bu kitapcigin
TEDU'ye alisma déneminizde size rehberlik edebilmesini ve ihtiyac
duydugunuzda bir basvuru kaynagi olabilmesini umuyoruz.
Kitapcik icerisinde TED ve TEDU'niin tarihi, yerleskemizin fiziksel imkanlari,
akademik ve idari birimler gibi konular hakkinda tanitici bilgiler bulabilirsiniz.
Artik siz de égrencilerimiz, ¢calisanlarimiz, mezunlarimiz ve

emeklilerimiz ile birlikte bir TEDU'lis(indiz!

TED Universitesi kariyerinizin, basarilarla dolu gecmesini,

yeni isinizin size nese ve basari getirmesini dileriz.

TED UNIVERSITESI



_____Jed

Dy finey?

Turk Egitim Dernegi ve
Ekosistemi

Buyuk onder Mustafa Kemal Ataturk, 1 Kasim
1925 tarihinde Turkiye Buyuk Millet Meclisinde
yaptigl konusmada egitimde hedeflenen seviyeye
gelinebilmesi  icin  Ozel girisimlerin  destegine
ihtiya¢c duyuldugunu soylemis ve topluma cagrida
bulunmustur. Bu ¢agriya uyularak kurulan ve
Turkiye'nin egitim alanindaki ilk sivil toplum kurulusu
olan “Turk Maarif Cemiyeti’, 31 Ocak 1928de
kurulmustur. Kurulus Nizamnamesi (tUzugu) uyarinca
Cemiyet'in U¢ temel gdrevi bulunmaktadir:

I. Memleket dahilinde ve héricinde irfan
merkezlerinde Tiirk talebesine mahsus yurtlar
tesis, idame ve himaye etmek,

Il. Yuksek tahsilini ikmale maddi imkan
bulamayan zeki ve c¢aliskan talebelere
tahsillerini bitirmek icin tayin edilecek serait
dahilinde muavenette bulunmak,

Ill. Tirk cocuklarinin ecnebi mekteplere
muracaattan vareste kilacak mektebler viicude
getirmek ve cemiyetin maksatlarini temine
matuf her nevi nesriyatta bulunmak.

Turk Maarif Cemiyeti, Ulke capindaki basarili girisimleri
nedeniyle 1939 yilinda "kamu yararina calisan dernek”
niteligi kazanmis, 1946 yilinda ise “Turk Egitim Dernegi”
(TED) adini almustir.

TED; basarili fakat olanaklarr sinirli 6grencilere
burslar vermeyi, yurt icinde ve disinda yabanci dilde
egitim veren okullar ve yurtlar agcmayi, Turk egitim
standartlarini ¢agdas seviyeye taslyacak bilimsel
platformlar olusturmayi, egitim sisteminin sorunlar
ve ¢ozumleri konusunda toplumu bilinglendirmeyi
ve Turk egitim politikasinin olusturulmasina katkida
bulunmayi gorev edinmistir.

Gunumuzde TED, Turkiye ve Kuzey Kibris Turk
Cumbhuriyetinde etkinlik gosteren okullan, TED
Universitesi, dustince kurulusu TEDMEM, mezun
dernekleri, gonullu calisma komiteleri, spor kulupleri,
senfoni orkestrasi ve essiz burs sistemi ile sadece
Turkiye'nin degil, ayni zamanda dunyanin en buyuk
egitim odakl sivil toplum girisimleri arasinda yer
almaktadir. Ogrencileri, mezunlan, velileri, calisanlar
ve gonulluleri ile TED ekosistemi igerisinde yer alan
tum paydaslar, ulkemizin en etkili egitim ve toplumsal
kalkinma odakli birlikteligini olusturmaktadir.

e TED'in tarihi, toplumsal sorumluluk projeleri, burs
sistemi ve diger calismalar hakkinda daha fazla bilgi

icin: www.ted.org.tr
e Turkiye ve Kuzey Kibris Turk Cumhuriyetinde

etkinlik gosteren TED Kolejleri hakkinda bilgi igin:
https://ted.org.tr/tedokullari/

e TED Burs Fonuna katki saglamak icin ¢esitli urunler
satin almak, taziye ve mutlu gunler i¢in ¢elenk siparisi
vermek icin: https://www.tedisletme.com.tr/

Calisan El Kitabi

9


http://www.ted.org.tr
https://ted.org.tr/tedokullari/
https://www.tedisletme.com.tr/ 

TED Universitesinin
Tarihgesi

TED Universitesinin (TEDU) gecmisi, TED Ankara

Kolegjinin tarihiyle yakindan iliskilidir.

TED Ankara Koleji, Turkiye Cumhuriyetinin ik ozel Turk
okulu olarak 1931 yilinda Gazi Mustafa Kemal Bulvari
Uzerinde egitim vermeye baslamistir. Okul, 1937
yilinda Ziya Gokalp Caddesi Uzerindeki yerleskesine
tasinmistir. Zamanla Okulun icerisinde yer aldigi
semt, "Kolgj” ismiyle anilmaya baslamistir. Turkiye'nin
en saygin egitim kurumlarn arasinda bulunan TED
Ankara Koleji, Ziya Gokalp Caddesi Uzerinde bulunan
yerleskesinde 1937-2003 yillar arasinda 35.000'den
fazla mezun vermistir. TED Ankara Koleji, 2003 yilinda
Incek'te yer alan yerleskesine tasinmistir. Bu yerleske,
dunyada K12 duzeyinde egitim veren en buyuk egitim
yerleskeleri arasinda yer almaktadir.

Turk Egitim Derneginin egitim deneyimini yuksek-
ogretime tasimasi amaciyla 2007 yiinda “Turk Egitim
Dernegi Yuksekogrenim Vakfi” (TEDYUV) kurulmustur.
Gerekli hazirliklann tamamlanmasi ve onaylanmasi
sonucunda 7 Temmuz 2009 tarininde yayinlanan
kanun ile TEDU resmen kurulmustur.

TED Ankara Kolejinin Ziya Gokalp Caddesinde bulunan
tarihi yerleskesine oldukca kapsaml bir restorasyon
yapilarak bu alanin TEDU yerleskesi olarak hizmet
vermesine karar verilmistir. Boylece Ankara'nin kent
belleginde dnemli bir yeri olan ve bulundugu semte
adini veren tescilli yapilar korunmus ve guclendirilmis,
ayrica yerleske alanina universite yasantisina katki
saglayacak yeni yapilarin kazandirilmasi saglanmistir.
Yerleske imkanlarinin yani sira akademik program
tasarmi ve idari birim yapilanmasi tamamlanan TEDU,
17 Ekim 2012 tarihinde yapilan térenle resmi acilisini
gerceklestirmistir.

TEDU, TED'in asirlik bilgi birikimini yuksekdgrenim
alaninda temsil eden, geng, dinamik, ogrenci
merkezli, liberal egitim modeli uygulayan ve 6gretim
dili ingilizce olan bir sehir Gniversitesi olarak 2012-2013
akademik yilinda ogrenci kabul etmeye baslamis,
itk mezunlarini 2015-2016 akademik yili sonunda
vermistir. TEDU, liberal egitm anlayisi kapsaminda
ogrencilerin kendi alanlarinda oldugu kadar temel bilgi
ve becerilerde de gelismesine odaklanan, disiplinler
arasi calismalarin &ne ¢ikartildigr butinlukeu bir egitim
sistemini benimsemistir. Ayrica ortak cekirdek egitim
programi dogrultusunda 6grencilerin farkl disiplinlerin
bakis acllari ile elestirel, yaratici ve analitik dustinme,
dusuncelerini yazii ve sozlu  bicimde etkili ve
sistematik olarak ifade etme becerilerini kazanmalar
amaclanmustir.
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TEDU Kurum Kimlik Karti

TEDU kurum kimlik karti tim TEDU calisanlarina
verilen kurumsalkimlik kartidir. Gavenlik gorevlilerimiz TEDUCard

IDARI/ADMINISTRATIVE

gereken hallerde TEDU kurum kimlik kartinizi gérmek
isteyebilir ve yerleske icerisindeki bazi alanlara erisim
icin kartinizi kullanmaniz gerekebilir. Kurum kartiniza
her ayin ilk gunu yuUklenen bakiyelerinizi yerleske
icerisindeki yemekhane ve kafeteryalardan hizmet
alirken kullanabilirsiniz. Mevcut aya ait bakiyelerin
harcanmamis olmasi durumunda, bakiyeler bir
sonraki aya devretmemekte, her ayin son gunu
aksami silinmektedir.

TEDU kurum kimlik kartinin basim sureci, Insan KURUMSAL ILETISIM MUDURLUGU
Kaynaklarr Mudurlugu tarafindan  yurttulmektedir. :;%:;Z‘UZMANI

Kimlk  kartniz ile ilgili  ihtiyaclanniz - igin

insankaynaklari@tedu.edu.tr adresi ile iletisime

gecebilirsiniz.

Yerlesim Alanlan

TEDU Yerleskesi, Ziya Gokalp Caddesinin ayirdigi iki - Verleskemizde incesu Bloklarinda bulunan “Rektérlik i Al Sanat S
anayerlesim alanina yayilmistir. Bu ikialanin TEDUlUler — Binas)” disindaki hicbir yapi timuyle bir fakilteye veya Ahmet Ersan Konf. Salonu
tarafindan genel kabul gormus kendilerine 6zgu idari birim yapilanmasina mahsus kullanilmamaktadir.

isimleri henuz olusmamistir. Genellikle Ziya GOkalp Her iki yerlesimde bulunan yapilarda siniflar, akademik

ve Aksu Caddeleri arasinda kalan, Sihhiye Cok Katll  ve idari calisanlann  ofisleri, etkinlk alanlan ve

Otoparkina komsu olan yerlesim “Aksu Bloklar’, Ziya laboratuvarlar bir arada konumlandirilmistir.

Gokalp Caddesi ile Caldiran Sokak arasinda yer alan

yerlesim ise “Incesu Bloklan” ismiyle ifade edilir. Yerleskenin yaninda yer alan Kurtulus Parki, sehir

' merkezindeki en buyuk parklar arasindadir.
Aksu ve Incesu bloklar “Tunel” adiyla anilan alt gecitle

birbirlerine baglidir. Tunel, cadde Uzerindeki arac
trafiginden etkilenmeden karsiya gecmeye imkan
saglar ayrica yazin serin, kisin ik olur. Tunel alaninda
zaman zaman ogrencilerin  yapitlarindan  olusan
sergiler, sanat eserleri veya bilgilendirici posterler

gorilebilir. X\ N SRV S, N -2 T

incesu Bloklari Ak.su.BIokIarl
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Yon bulmave
telefonu kullanma

Yerleskemizdeki ofis ve siniflar bir harf ve genellikle
uc haneli bir sayi ile ifade edilir. Harf, ilgili yerin hangi

blokta oldugunu, sayinin ilk hanesi ise kat numarasini
gOstermektedir.
Universitemizin santral numarasi 0 (312) 585 00 00'drr. ) I\

Birim ve ofislere ait telefonlar TEDU telefon numarasinin
son U¢ hanesiyle ifade edilir. Telefon numarasi “999”

olan bir TEDU ofisi asagidaki sekilde aranir: B BLOK ZEMlN 41 No.lu
« Yerleske disindan: 0 (312) 585 0 999 KAT OFIS

« Yerleske icerisindeki bir dahili telefondan: 999

Igme Suyu

Yerleskemizde 26 farkl yerde su sebilleri bulunmaktadir.
Sebillerden filtre edilmis soguk ve sicak su alinabilir.
Sebillerden akan suyun temizligine iliskin yaptirlan
laboratuvar tahlilleri diizenli olarak Universite genelinde
duyurulmaktadir.

Emzirmeve
Bebek Bakim Odasi

Kadin calsanlarimiz, bebeklerinin gereksinimleri icin
hijyenik ve kisisel mahremiyetin korunmasina uygun
olarak duzenlenen odayr kullanabilirler. H Blok giris
katinda, cay ocaginin yaninda bulunan emzirme ve
bebek bakim odasinda lavabo, koltuk, bez degistirme
masasl, sehpa ve mini buzdolabl bulunmaktadir. Konuyla
ilgili talepleriniz icin ichizmetler@tedu.edu.tr adresine
e-posta gonderebilirsiniz.



mailto:ichizmetler%40tedu.edu.tr?subject=

(s

Universitemiz, Ankaranin sehir merkezinde, oldukca kolay
ulasilabilen bir konumdadir. Kizilay ve Sihhiye meydanlari
TEDU'ye 10 dakikalik yiriiyts uzakligindadir.

Metro

Yerleskeye ulasimin en kolay yolu Ankara Metrosu icerisinde
yer alan Ankaray hattindaki "Kolej” duragina gelmektir. Bu durak
yerleskenin tam ortasinda yer almaktadir.

Ozel arac

Yerleske icerisinde bulunan otopark alani yalnizca Universite
araclarina ve oldukca sinirli sayidaki Ust yonetim kadrolarina
hizmet verebilmektedir. TEDU'ye araba ile ulasmak isteyenler
icin yerleske cevresinde Sihhiye Cok Katli Otoparkinin yani
sira Saglik 1 sokak ve Caldiran Sokak Uzerinde Ucretli otopark
alanlar bulunabilmektedir.

Dolmus

Aksu caddesi — Mahmut Esat Bozkurt caddesi uzerinden
Kirkkonaklar-Filistin-Kolej,  Seyranbaglari-Ulus, Oyak  Sitesi-
Kahire Caddesi dolmus hatlar gecmektedir.

EGO Otobus

Yerleskeye en yakin belediye otobust (EGO) duragi Ziya Gokalp
caddesi Uzerindeki Kolej duragidir. Bu duragin Kurtulus yonune
dogru numarasi “30054°, Kizilay yonune dogru numarasi
"30055'tir. Duraktan gecen otobus hatlari asagida verilmistir.

Kolej (30054 / 30055) duragindan gecen EGO otobiis hatlar

Ege Mh.-Lojman-15 Temmuz Kizilay
Milli Irade Meydani-ABB Binasi

@ (OHO) Mutlu Mh.-Batikent

B ~ . TarkdzG-15 Temmuz Kizilay
Ulus-Kizilay-Seyranbaglari m Milli Irade Meydani-Sihhiye-Ulus

S _ _ Ege Mahallesi-15 Temmuz Kizilay Milli irade
(OHO) Mamak-Batikent Jandarma-Bakanlik m Meydani-Besevler-DDY

(OTA) Ege Mahallesi-Sihhiye-Kizilay-Ankara @ (OTA) Mutlu Mahallesi-Etlik Sehir Hastanesi
Sehir Hastanesi

Akdere-Peyamisafa-15 Temmuz Kizilay Mill Ayrintili ve guincel bilgiler icin: www.ego.gov.tr

irade Meydani-Besevler-DDY

TEOU
ESAFE =
ETVELI ==

GANKAYA
AYRANCI

DISKAPI

MUSTAFA KEMAL MAH
MILLI KOTOPHANE
MALTEPE
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Yerleskede calisanlara ve ogrencilere birlikte hizmet veren yemekhane ve kafeteryalar

B Blok

Yemekhane
Kahvaltl, 11:30'dan itibaren 6gle yemedi servisi ve alakart yemekler sunmaktadir.

Arabica
Buyuk kahve zincirinin yerleskemizdeki subesidir.

Cim Amfi Karsisi

Chillin Cafe

GUn boyu cesitli yemekler, pastane Urunleri, sicak ve soguk icecekler sunmaktadir

Dags Coffee
Zemin katta bulunan isletme, sicak ve soguk icecek, pratik atistirmalik, gunluk intiyaca yonelik market
ve TEDU logolu Urlinler sunmaktadir.

D Blok

Chillin Corner

Chillin tranlerini icermektedir.

Bu isletmelerin tamarinda TEDU Kurum Kimlik Kartinizda yer alan aylik yemek ticretini kullanarak
alisveris yapabilirsiniz.

Ayrica yerleskenin bircok noktasinda atistirmalik, soguk ve sicak icecekler veren otomatlar bulunmaktadir.




Kirtasiye

Calisanlarnmizin -~ kirtasiye  gereksinimleri  idari  Isler
MUdurlugumuz tarafindan karsilanmaktadir. Ozel intiyaclariniz
icin ayrica G Blok zemin katta bulunan Ucgen Kirtasiye'den
ucret karsiligr faydalanabilirsiniz.

Dumansiz Hava Sahasi

TEDU Yerleskesindeki hicbir kapali alanda sigara icilemez.
Yalnizca asagida belirtilen acik alanlarda sigara icilmesine izin
verilmektedir:

« incesu Bloklari B blok ATM noktasinin arkasinda yer alan
dis bolge,

o Aksu Bloklari C blok kafeterya ve E blok zemin kat teras
cikisi arasinda belirlenmis bolge,

e Aksu Bloklart E ve H bloklari arasinda kalan yerde
belirlenmis bolge,

e Aksu Bloklari D Blok Aksu Caddesi'ne bakan alanda
belirlenmis bolge,

Izin verilen alanlann disinda sigara icen kisiler hakkinda
yasaga uymama nedeniyle islem yapilir. Lutfen yerleskemizin
dumansiz hava sahasl niteligini koruyabilmemiz icin &zen
gosteriniz.

Eger sigara kullaniyorsaniz, en yakin zamanda birakmanizi
dileriz.

Giivenlik

Yerleskemizin guvenligi 7 gun, 24 saat ¢aligan guvenlik
gorevlilerimiz  sayesinde saglanmaktadir. Lutfen guvenlik
gorevlilerimizin yonlendirme ve uyarilarina uyunuz.

Yerleske icerisinde gordugunuz acil veya supheli herhangi bir
durumda guvenlige ulasmak icin asagidaki numaray! arayiniz:

« Yerleske icerisindeki masaustu telefonlardan 585

» Cep telefonlari ve yerleske disindan: 0312 585 0 585
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Hayvan Dostu Yerleske

TEDU calisanlari ve égrencileri hayvan sevgisi ve sorumluludu ile sokak hayvanlarinin korunmasi ile ilgili
bircok uygulama ve projeye destek vermistir. Yerleske icerisinde evcil hayvanlar icin
beslenme alanlar ve kedi evleri olusturmustur.

Yerleskenin farkli bolumlerinde yerlesmis bircok kediyle karsilasabilirsiniz. Bir stre sonra her biri
farkli kisilik &zelliklerine sahip tuyll dostlarimizla selamlasmaya baslayacadiniza eminiz.

Lutfen yerleskedeki kedileri, kendi yemeklerinizin artiklariyla beslemeyiniz. insanlar icin hazirlanan
yemekler her zaman kedilere iyi gelmeyebilmektedir ayrica bu davranis etrafi kirletmektedir.
GOonulll calisanlarimiz ve &grencilerimiz kedilerimize gerekli besinleri saglamaktadir.
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TEDU egitim sistemi liberal (erkin) egitim felsefesini vurgulamaktadir. Bu anlayisin temelleri antik cag felsefesinde kabul
edilen yedi temel bilimin (gramer, retorik, mantik, aritmetik, geometri, muzik ve astronomi) egitim ve karakter gelisiminde
on plana ¢ikarlmasi anlayisina dayanmaktadir. Gunumuzde liberal egitim, dgrencilerin kendi alanlarinda oldugu kadar temel
bilgi ve becerilerde de gelismesine odaklanan, disiplinler arasi calismalarin dne cikartildigr butunlukeu bir 6gretim anlayisina
isaret etmektedir. Bu anlayisa bagli olarak, TEDU'deki tim lisans ogrencilerinin "Ortak Cekirdek Programi” adi verilen bir
programi tamamlamalari gerekmektedir.

TEDU akademik yapilanmasi bes fakulte, lisanstistt programlar enstittist ve ingilizce Dil Okulundan olusmaktadir. Akademik
yapllanmalarin idari isleri fakulte/enstitti/dil okulu sekreterlikleri tarafindan takip edilmektedir.
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SEKRETERLIK

182

EGITIM FAKULTESI

ilkdgretim Matematik Ogretmenligi
ingilizce Ogretmenligi
OFis

Okul Oncesi Ogretmenligi D116

Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik

Sinif Ogretmenligi educ.tedu.edu.tr

i

SEKRETERLIK

ingiliz Dili ve Edebiyati 290
Matematik
Psikoloji B(;_Fisss
Sosyoloji

fas.tedu.edu.tr

TEDU'de &grencilerin egitimleri boyunca gereksinimleri
olan alan disi derslerin tamamina yakini, 6zellikle ilk yillarda
almalari gerekecek temel ve secmeli dersler bu birimin
gorev ve sorumlulugu icerisindedir.

SEKRETERLIK
391

@ A04Fi1?3

sci.tedu.edu.tr
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@ OFis
D126

feass.tedu.edu.tr
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Endustriyel Tasarim

SEKRETERLIK
_ 104
Gorsel lletisim Tasarimi

ic Mimarlik ve Cevre Tasarimi @ OFis
Mimarlik D016

Sehir ve Bolge Planlama

IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI

Ekonomi
isletme

Siyaset Bilimi ve Uluslararasi iliskiler

MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI

fa.tedu.edu.tr

DHEBER RS
CMPE]} EE ME
SEKRETERLIK
% 100-587

@ OFis
D313 - D316

MUHENDISLIK FAKULTESI

Bilgisayar Muhendisligi
Elektrik-Elektronik Mihendisligi
Endustri Mihendisligi

insaat Miihendisligi

Makine Mihendisligi

Yazilim Muhendisligi engin.tedu.edu.tr

Ingilizce Dil Okulu (IDO) - English Language School (ELS)

Ingilizce Dil Okulu'nda verilen egitim-6gretimin amaci, dgrencilere kayitl
olduklari programlardaki derslerini kolaylikla takip edebilme, dersler ile ilgili
her turll yayini izleyebilme, seminer ve tartismalara etkin olarak katkida
bulunabilme, derslerin yazili ve soézlu gereklerini yerine getirebilme ve
ayrca sosyal hayatta gerekli olan Ingilizce iletisimi saglayabilme yeterliligini
kazandirmaktir.

SEKRETERLIK

126

S
@ OFis

B543

Ingilizce Dil Okulu, hazirlk derslerine ek olarak bolimlerine gecen
ogrencilere akademik okuma ve yazma becerilerini pekistirecek dersler
sunar. Derslere ek olarak, IDO bunyesindeki dgrenme merkezleri araciligiyla,
IDO okutmanlar butiin égrencilerimize Ingilizce dil becerileri konusunda
destek vermektedir.

els.tedu.edu.tr



http://educ.tedu.edu.tr
http://fas.tedu.edu.tr
http://sci.tedu.edu.tr
http://feass.tedu.edu.tr
http://engin.tedu.edu.tr
http://fa.tedu.edu.tr
http://els.tedu.edu.tr
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LiSANSUSTU PROGRAMLAR ENSTITUSU

DOKTORA PROGRAMLARI

SEKRETERLIK

005
OFisS
@ G106

@ graduate.tedu.edu.tr

ingiliz Dili Egitimi

insaat Miihendisligi
Klinik Psikoloji
Makine Mihendisligi
Mimarlk

PROFESYONELLERE YONELIK Y.LISANS PROGRAMLARI (TURKGE)

Egitim Kurumlari isletmeciligi (Tezsiz)
Yonetici MBA (Tezsiz)

MUHENDISLIK, MiMARLIK VE TASARIM Y. LISANS PROGRAMLARI

Bilgisayar Miihendisligi (Tezli / Tezsiz)
Elektrik ve Elektronik Muhendisligi (Tezli)
Endustri Muhendisligi (Tezli)

insaat Miihendisligi (Tezli / Tezsiz)

Kentsel Tasarim (Tezli)
Makine Miihendisligi (Tezli / Tezsiz)

Mimari Tasarim (Tezli / Tezsiz)

INSAN VE TOPLUM BILIMLERI YUKSEK LISANS PROGRAMLARI

Egitim Programlan ve Ogretim (Tezli / Tezsiz)
Ekonomi (Tezli)

ingiliz Dili Egitimi (Tezli / Tezsiz)

ingiliz Dili ve Edebiyat (Tezli)

Klinik Psikoloji (Tezli)

Okul Oncesi Egitim (Tezli) - = =
Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik (Tezli) ; . o “x.,.x -2 B
Siyaset Bilimi ve Uluslararasi iliskiler (Tezli / Tezsiz) } Y

DISIPLINLERARASI YUKSEK LISANS PROGRAMLARI

Goc¢ Calismalar (Tezli)
Uygulamali Veri Bilimi (Tezli / Tezsiz)


http://graduate.tedu.edu.tr
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TEDU Bilgi Teknolojileri Mudarligi Gniversitemizin  editim ve arastirma
alanlarindaki misyonunu optimum duzeyde desteklemek icin kurumun ttim
birimlerine, ogrencilerine, akademik ve idari kadrolarina teknolojik kaynak
ve altyaplyl saglamayi hedeflemektedir. Birimin hizmetleri temel olarak aktif
ogrenme sureglerini desteklemek, bilisim ve iletisim guvenligi ve destegini
saglamak, buna ilaveten kurumsal dijital donusum projeleri olarak dzetlenebilir.

Kullanict hesap ve sifreleriniz, kablolu ve kablosuz ag, e-mail, takvim
uygulamalari, haberlesme sistemleri, egitim teknolojileri, yaziimlar, is
uygulamalari, donanim, dijital guvenlik, web, veri ve sunucular gibi konularla
ilgili olarak Bilgi Teknolojileri Mudurlugu ile iletisim kurabilirsiniz.

TEDU calisanlaninin destek talepleri, MyTEDU Portal Request Support &
Provide Feedback uygulamasi ve help@tedu.edu.tr Gzerinden bildirimler
ile saglanmaktadir. Ayrica anketler, birimler ile duzenlenen toplantilar, yasal
regulasyonlar ve teknolojik gelismeler cergevesinde iletilen talepler ve gelisim
projeleri degerlendirilmektedir.

Kisisel Bilgisayar, e-posta ve
Internet erisimi

Universite bilisim servislerine erisim icin Bilgi Teknolojileri Mudurligu tarafindan
gOrev taniminiza uygun olarak size bir adet dizustu veya masaustu bilgisayar
teslim edilecek, gerekli zimmet islemleri gerceklestirilecektir.

Goreve baslayacaginiz gun bilisim hizmetlerinden yararlanabilmeniz icin
size iki ayri kullanici adi ve sifre bilgisi iletilecektir. Genel olarak TEDUPass ve
MyTEDU adinda iki ayr kullanici adi ve sifre kullanacaksiniz.

TEDUPass
TEDUPass hesabiniz ile;
o E-mail ve takvim (https://exchange.tedu.edu.tr/)

« Universite tarafindan sizlere saglanan bilgisayar
« Universite kablosuz agi (TEDU)
» KUtuphane Otomasyon Sistemi (http://catalog.tedu.edu.tr/)

« Ogrenme Yonetim Sisterni (Moodle) (http://Ims.tedu.edu.tr/)

« Web Icerik Yonetim Sistemi (https://tedu.edu tr/user/login)

« Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) (https://ebys.tedu.edu.tr/)
o Akademik Veri Yonetim Sistemi (AVESIS) (https:/avesis tedu.edu.tr)
« Akademik Performans Degerlendirme sistemi (APSIS)

(https:/apsis.tedu.edu.tr) gibi servislere erisebilirsiniz.

OFis
©  as13-Gooa

@ it.tedu.edu.tr

@ help@tedu.edu.tr

o] 1TVSN A JAS\6R60 O | ™

Aooat@’ V)
" SRR nt®lY

A Y

T

oy 1

SAPRA IR R LN P

Calisan El Kitabi



mailto:help%40tedu.edu.tr?subject=
http://it.tedu.edu.tr
https://exchange.tedu.edu.tr/
http://catalog.tedu.edu.tr/
http://lms.tedu.edu.tr/
https://tedu.edu.tr/user/login
https://ebys.tedu.edu.tr/
https:/avesis.tedu.edu.tr
https:/apsis.tedu.edu.tr
mailto:help%40tedu.edu.tr%0D?subject=

MyTEDU

MyTEDU hesabiniz ile MyTEDU Portal (https://my.tedu.edu.tr) ve SAP GUI
(Bilgisayarinizda hazir kurulu gelen bir masaustu uygulama) ara yuzlerine

ulasabilirsiniz. Boylece Universitenin akademik, finansal, insan kaynaklari ve lojistik
sureclerinin yarutuldugu SAP Bilgi Yonetim Sistemi'ne erisebilirsiniz.

Cep telefonunuza TEDU e-posta erisiminin kurulmasi

Cihazinizin “Ayarlar” menuUsU altinda yer alan "Mail" secenegi
tiklanir. Gelen mentde "Hesap Ekle” tiklanir. Ardindan gelen
listeden “Microsoft Exchange” tiklanir. Gelen ekranda “E-posta”

Pl kismina Tedupass mail bilgileri(@tedu.edu.tr dahil) girilir.
‘Aciklama” alanina mail kutusunu tanimlayici herhangi bir

‘ aciklama girilir ve sag Ustten “Sonraki” diyerek ilerlenir. “Sunucu”
kismina “‘exchange.tedu.edu.tr” yazilir. "Alan” kismi bos birakilir.

iOS “Kullanicr adi” kismina Tedupass mail bilgileri(@tedu.edu.tr

harig) girilir. Parola kismina Tedupass sifresi girilir. Sag Ustten
sonraki diyerek ilerlenir. Gelen eszamanlama ayarlarn yapilir
(oldugu gibi kabul edilebilir) ve sag Ustten kaydet diyerek islem
tamamlanir.

Play Store Uygulamasindan Microsoft Outlook yazip aratarak

cikan uygulama kurulur. Uygulama agilir sonra “Hesap Ekle”

butonuna tiklanir. Ardindan gelen ekranda “E-posta adresinizi girin®

kismina TeduPass mail bilgileri (@tedu.edu.tr dahil) girilir. Devam

m diyerek bir sonraki menuye ilerlenir. “Parola” kismina TeduPass

"' sifresi girilir. En asagida “Gelismis Ayarlar” yazan yerin yanindaki

butona basilir ve ek secenekler acilr, ardindan “Sunucu” kismina

‘exchange.tedu.edutr’ yazilr. Agiklama alanina mail kutusunu

tanimlayicr herhangi bir agiklama girilir veya bos birakilir. Etki alan

bos birakilir. Son olarak en alttaki “Kullanici adi” kismina Tedupass

mail adresi bilgileri (@tedu.edu.tr) tekrar yazilir ve sag Ustteki onay
isareti simgesine tiklanarak islem tamamlanir.

an>0ID

Masa Telefonu

Yerleskemizdeki telefonlar IP telefon teknolojisi ile calisir. Dolayisiyla telefonunuzun
hat kablosunu yerleskedeki herhangi bir telefon soketine baglayarak dahilinumaraniz
degismeden telefonunuzu kullanabilirsiniz. TEDU icindeki aramalar icin 3 haneli
dahili numarayi cevirmeniz, TEDU disini aramak icin dnce 9'a basarak dis hat almaniz
gerekmektedir.

Yazicilar

Kampus icerisinde tum bloklarda ortak kullanilan kat yazicilan bulunmaktadir. A4 ve A3 boyutta
siyah/beyaz baski alabilecediniz bu yazicllar Bilgi Teknolojileri MUdurlugu tarafindan size saglanan
bilgisayarlarda on taniml olarak yer almaktadir.

Ogrenci Isleri Ofisi

ingilizce Dil Okulu

ingilizce Dil Okulu

A Blok Kat 1 Oda 124

A Blok Kat 2 Oda 214

A Blok Kat3 Oda 328

A Blok Kat4 Oda 414

F Blok Zemin Kat Oda FO14
G Blok Bodrum Kat Oda B28
G Blok 2. Kat Oda 206

D Blok Zemin Kat Oda 024
D Blok 1. Kat Oda 124

F blok Kat 3 Oda 301

E blok Kat 2 Oda E202

H blok Kat 1 Oda 108

B Blok idari isler Oda 052

D Blok 2.kat Oda 224

D Blok 3.kat Oda 324

Mali isler Ofisi

ingilizce Dil Okulu B Blok Oda 348
ingilizce Dil Okulu B Blok Oda 240

Kampus icerisinde yer alan ortak yazicilarin konumlari

Xerox 7225 Renkli
Xerox 5335

RICOH Aficio MP 6002
RICOH MP 7503
RICOH Aficio MP 8001
Xerox 5335

Xerox 5335

CANON 6255i (Zimba)
Xerox 5335

Xerox 5335

Xerox 5335

Canon 8205

Xerox 5335

Xerox 5335

Xerox 5335

Xerox 5335
Canon8295

Xerox 5335

Xerox 5335

HP 525

Xerox

A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4
A4

A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
A3
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https://my.tedu.edu.tr

Internet sayfalarinin yonetimi

TEDU'ye ait tim web sitelerinin icerikleri, merkezi bir icerik Yonetim Sistemi ile yonetilmektedir. TEDU
calisani olan herkese, bu sistemi kullanmak Uzere bir kullanici hesabi olusturulmaktadir. TEDUPass
sifresi ile web sitesi kullanicilari, kendilerine verilmis yetkiler cercevesinde ilgili alanlara icerik girerek bu
icerikleri yayinlayabilirler.

Idari veya akademik tim calisanlar icin Ingilizce ve Turkce olmak Uzere birer kisisel profil sayfasi
mevcuttur. Tim TEDU calisanlarina, kendi profil sayfalarini glincellemeleri yetkisi, ise girisleri ile birlikte
otomatik olarak tanimlanmaktadir. Akademisyenler icin kendi profil sayfalarinda yayin, proje, atif gibi
akademik ciktilarini da yayinlama imkanlarn mevcuttur. Profil sayfalarinin nasil duzenlenebilecedi ile ilgili
ihtiyac duyulabilecek temel bilgiler, calisana ise giris ile birlikte verilen, icinde sistem sifrelerinin de yer
aldigi Calisan Bilgi Belgesi Uzerinde verilmektedir.

Profil sayfalarinin disinda TEDU web sitelerinde belirli alanlarin icerikleri, o alan icin yetki tanimlanmis
editorler tarafindan yonetilmektedir. Editorler tanimlandiklan alanlar icin icerik olusturma, duzenleme
ve silme yetki ve sorumluluguna sahiptirler. Editorlerin web sayfalarinda yapmis olduklar islemlerin
son kullaniclya yansimasl icin, yine o alan icin tanimlanmis onaycilarin sistem Uzerinden onaylar
gerekmektedir. Bir web alani icin birden fazla editér ve onayci tanimlanmis olabilir. Bazi durumlarda ayni
kisi hem editdr hem de onaycl yetkisine sahip olabilir. Bu durum bazen birden fazla alan icin de gecerli
olabilir. TEDU web sitelerinin yetkilendirilmis editdr ve onaycilanini My-TEDU Portal'deki TEDU Site
Haritasi ve Yetkiler Belgesinde bulabilirsiniz (Belgeye Shared Folders / Komisyonlar / Web Komisyonu
/ Web Alt Yapi Degisimi menusunden erisebilirsiniz). Editor ve onaycl yetkisi talepleri icin, help@tedu.edu.tr
veya MyTEDU Portal yardim masasina basvurulabilir,

TEDU Web icerik Yonetim Sistemi kullanimi ile ilgili daha fazla bilgiye ve sistem kullanim videolarina
LMS sistemi icindeki linkten ulasabilirsiniz (https://lms.tedu.edu.tr/course/view.php?id=2114). Bunun
yani sira editdr, onaycl veya TEDU calisani olarak daha detayli bilgiye ihtiyac duyuldugu durumlarda
Bilgi Teknoloji Mudurlugu'ne bagl Web Yonetim Birimine basvurulabilir. Birim, duzenli araliklarla grup
egitimleri duzenlemektedir. Bu egitimlerde icerik duzenleme, temel web sayfasi olusturma, profil
sayfalarinin yonetimi, haber, duyuru ve etkinlik yayinlama, vitrin, resim veya video galerileri olusturma
gibi temel beceriler kazandirilmaktadir.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi

TEDU Bilgi Teknolojileri Mudurlugu (BT), TS ISO/IEC 27001:2022 standardi kapsaminda yurGtdlen
Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi (BGYS) faaliyetlerinin uygulanmasinda kritik bir rol Ustlenmektedir. Bu
kapsamda yurutulen baslica gorev ve sorumluluklar Bilgi Guvenligi Politikalarinin Uygulanmasi, Varlik
Envanteri ve Risk Yonetimi, Erisim Kontrolleri, Yedekleme ve Is Surekliligi, Zayifik ve Olay Yonetimi,
Fiziksel ve Cevresel Guvenlik, Personel Farkindaligy, Yasal ve Mevzuata Uyum ve Ic ve Dis Tetkik Strecleri
olarak ozetlenebilir.

Tum personelin gorevlendirme baslangici ile birlikte Bilgi GUvenligi Farkindalik Egitimi almasi zorunludur.
Hazirlanan 15 dakikalik egitim videosuna ve egitim sunumlarina LMS sistemi icerisinden erisilebilir. Egitim
ardindan yine ayni adreste yer alan 10 soruluk testin de basarili bir sekilde tamamlanmasi gerekmektedir.
Ayrica yilicerisinde Bilgi Teknolojileri Mudurlugu tarafindan belirli tarinlerde fiziksel veya online farkindalik
egitimleri duzenlenmektedir. Egitim tarihleri ile ilgili duyurular mail Uzerinden yapilmaktadir.

Calisan El Kitabi
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Insan Kaynaklar Mudarlaga (1K), yararlikteki mevzuat ve yonetmelikler
kapsaminda tum akademik ve idari calisanlarin ise alimlarini, terfilerini, gorev
degisikliklerini, isten ayrilma sureclerini, idari calisan disiplin-sorusturma
sureclerini, kalite yonetim surecini, i¢ tetkiklere iliskin destek ¢alismalarini

ve tum calisanlarin ozluk haklar akislar yarutmektedir. Calisan egitimleri,
yetkinlik ve motivasyon yonetimine iliskin calismalar yine IK'nin calisma
alanlar arasindadir.

K tarafindan yurutulen temel strecler
Calisan ise alim ve atama sureci:

« Akademik kadro talebi ve onay akisi takipleri: ilan yayinlama (resmi gazete
ilanlari, web ilanlari, ilan portallar), aday havuzu olusturma

» Akademik kadro atamalari: Atama kararnameleri, fakulte yonetim kurulu,
universite yonetim kurulu kararlarn, rektorluk atama yazisi takip ve tebligleri

« [dari kadro talebi ve onay akisi takipleri: ilan yayinlama (web ilanlar, ilan
portallar), aday havuzu olusturma, mulakat planlamalari

« [dari kadro atamalari: Atama kararnameleri, takipleri ve atama bildirimleri

« Uluslararasi dgretim elemani atamalari: Ic yazismalar, fakulte yonetim
kurulu, Gniversite yonetim kurulu kararlari, YOK ve Calisma ve Sosyal
Guvenlik Bakanligi basvurular ile yurttulen calisma izni takip sureci ve
tebligleri

« Is teklifi ve ise giris evraklar teslim ve takip streci

« Ise baslatilmasi planlanan calisan ile ilgili yoratmeler: ilgili tim idari
birimlerin ve ilgili devlet kurumlarinin (YOK, UAK vb) bilgilendirilmeleri ve
veri guncellemeleri

« TEDU kurum kimlik karti basimi ve yenileme islemleri
Calisanlarin isten ayrilma sureci:
* Ayrilis mulakatlari
 Cikis onay yazismalarinin yonetimi
« Calisan ilisik kesme strecinin yarttilmesi (ilgili birim bilgilendirmeleri)
» Calisan bilgilerine iliskin yetki guncellemeleri
» Maas calismalar ile ilgili verilerin aktarimi
« OzIUk islemleri ile ilgili tim takipler
idari calisan egitimleri:

« Taleplerin toplanmasl, butcelendirilmesi, planlanmasi ve gerceklestirilmesi

%} TELEFON
086-082-164-288-063

@ B041

@ hr.tedu.edu.tr
@ insankaynaklari@tedu.edu.tr

Calisma saatleri ve giyim kurallan

TEDUnUN resmi calisma saatleri hafta ici her gun 09:00 —18:00 arasidir. Ogle tatiliniz kisisel
yodunlugunuz veya biriminizin programina bagli olarak 12:00-13:30 arasinda kullanabileceginiz bir
saatlik bir zaman dilimidir.

TEDU'de kilik kiyafet yonergesi bulunmamaktadir ancak TEDU Yonetimi, calisanlardan profesyonel is
hayatina ve kurumsal temsile uygun sekilde giyinmelerini beklemektedir.

Ayhik ticret odemeleri

Calisanin calistigr aya ait aylik Ucreti, ilgili ayin son takvim gunu maas hesabina yatinimaktadir. Calisan, aylik
Ucreti ile ilgili tim bilgi ve belgeleri, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda ve imzalamis
oldugu is sozlesmesindeki gizlilik maddesi geregince gizli tutmalidir.

4632 saylli Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatinm Sistemi Kanunu geregince; Universitemizde ise yeni
baslayan 45 yasini doldurmamis calisan Bireysel Emeklilik Sistemine otomatik katilim saglamak zorundadir.
Ik maas, ise giris tarininden itibaren gun Uzerinden hesaplanarak, brit maasin %3'U tutarinda zorunlu
Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) kesintisi uygulanarak ilgili hesaba yatirilir,

BES kesintisi iptali icin; METCAYMA (bosluk) TCKN ile 3907 ye SMS atabilir veya 444 0 638 numarall
METLIFE muUsteri hizmetleri ile iletisim kurarak ilgili islem yapabilirsiniz. Yapilan kesinti firma tarafindan
calisanin maas hesabina iade edilir.

Emeklilik islemleri

Emeklilik hakki kazanan calisanimiz Sosyal Guvenlik Kurumu Baskanligindan temin edecegi, emeklilige
hak kazandigina dair belge ve islak imzali emeklilik talep dilekcesini Insan Kaynaklar Mudurlugine teslim
etmelidir.

Hususi damgali (yesil) pasaport

5682 sayili Pasaport Kanunu'nun 14.maddesi uyarinca, Universitemizde tam zamanl &gretim Uyesi olarak
gdrev yapan, TEDU ve diger ylksekogretim kurumlarinda toplam en az 15 yil dgretim elemani tecriibesi
bulunan calisanin, hususi damgali pasaport (yesil) alma hakki bulunmaktadir. Yesil pasaport talep edecek
Ogretim Uyesinin, pasaport talep formunu doldurarak (https://hr.tedu.edu.tr/form-ve-belgeler) ve varsa
diger yuksekogretim kurumlarindaki hizmet belgelerini de ekleyerek, ilgili belgeleri insankaynaklari@tedu.
edu.tr adresine yonlendirmesi gerekmektedir. Pasaport Talep Formu, Rektorluk tarafindan onaylandiktan
sonra, basvuran dgretim Gyesi tarafindan Insan Kaynaklan Mudirliginden teslim alinir.

Vize igin gerekli belgeler

Calisanlarimizin vize basvurularinda kullanmak Uzere istedikleri resmi yazi taleplerini teslim almak istedigi
glinden en az Uc gln dnce Insan Kaynaklan MUdurligi'ne e-posta yoluyla iletmesi gerekmektedir. Vize
randevulari, belge temini suresi gozonunde bulundurularak alinmalidir. Gorevlendirme, konferans, seminer
vb. amaclar icin hizmet belgesi talep edilmesi durumunda, ilgili hususun onaylandigini belirten formun ve
vize yazisl igeriginde belirtilecek olan gidis ve donus tarihleri, gidis amaci, gidilecek ulke ve sehir bilgisinin
Insan Kaynaklan Mudurligune yonlendirilen e-postada yer almasi gerekmektedir.

Calsanlarmizin yillik izinlerini kullanarak yapacaklar seyahatler icin talep edecekleri resmi yazi dncesinde
izin kullanacaklar tarihlerin son onayci tarafindan onaylanmig olmasi gerekmektedir. Hizmet belgesi, imza
surecleri tamamlandiktan sonra calisana e-posta yoluyla iletilecektir.
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Izin ileilgili konular
Universitemizde calisanlann izin ile ilgili islemlerini sekillendiren iki temel belge bulunmaktadir:

« 4857 sayili Is Kanunu (https://www.mevzuat.gov.tr/)

« TEDU lzin Yonergesi
(www.tedu.edu.tr> TEDU > Yonetmelik ve Yonergeler > Akademik ve idari Yonetmelik ve Yonergeler > TEDU izin Yonergesi)

llgili kanuna ve Izin Yonergemize bagl olarak TEDU calisanlarinin kullanabilecekleri cesitli
izinler bulunmaktadir. Yilik Ucretli izin, Hastalik izni, Evlilik izni, Olam izni ve Babalik izni istekleri
myTEDUPortal'da bulunan "My Leave Request” isimli uygulama Uzerinden gerceklestirilmektedir.

Yillk ucretli izin

Yillik Ucretli izin hakki, ancak Universitemizde calismaya basladigi tarih itibaryla en az 1 (bir) yil
calisma suresini doldurmus calisana verilir. Yillik izinler zorunlu haller disinda akademik donemler
arasindaki tatil veya yaz doneminde kullanilmali ve biriktirilmemelidir. Yiluk izin talep onay surec
akisi, gerekliis planlamalarinin yapilabilmesine olanak saglamak Uzere makul bir sUre dncesinden
sistemden baslatilimali ve yillik izin kullanim tarihlerinin yillik izin kullanimi éncesinde onaylanmasi
gerekmektedir. Baslangi¢ ve bitis tarihleri hafta sonunu da iceren yillik izinlerde, "“Cumartesi” gunu
yarim gun olarak yillik izinden dusulur.

Yillik izin stireleri
a) Hizmet suresi 1 (bir) yildan 5 (bes) yila kadar (bes yil dahil) olan ¢alisan i¢in; 14 (on dort) gun,

b) Hizmet suresi 5 (bes) yildan fazla (6. yil hak edisi olarak hesaplanmaktadir) 15(on bes) yildan
(on bes yil dahil) az olan ¢alisan icin; 20 (yirmi) gun,

c) Hizmet suresi 15 (on bes) yildan fazla olanlar (16.yil hak edisi olarak hesaplanmaktadir) icin
ise; 26 (yirmi alti) gundur.

d) 50 (elli) ve daha yukari yastaki calisana verecek izin suresi 20 gundur.

Hastalik izni ve istirahat raporu

Universitemizde calismaya basladigi tarih itibariyla calisana 40 saat hastalik izni verilir. Bu izin,
sadece calisanin kendisinin saglik ile ilgili problemlerinde kullanilmak Uzere calisanin ise giris tarihi
itibariyla baslayarak birer yillk sureler ile tanimlanir. Birer yillk surelerde kalan hastalik izinleri bir
sonraki hastalik izni hak edis suresine devredilmez; her yil ise giris tarihi itibariyla yeni kota atimi
gerceklesir. ilgili izin saatlik veya en fazla bir giin seklinde kullanilr.

CGalisan, hastalanmasi durumunda Universitemiz saglik merkezinden yararlanabilir.

Calisanin, istirahat raporu almasi durumda, raporu aldigi gUn itibaryla Birim Yoneticisine, insan
Kaynaklari MUdurligune ve Mali sler MUdurliiguine e-posta ile yonlendirmesi gerekmektedir.

Calisanin, 2 (iki) gunluk rapor Ucreti Universite tarafindan, iki gunun Gzerindeki raporlarin Gcreti
ise bagli oldugu Sosyal Guvenlik Kurumu tarafindan e-devlet uygulamasinda tanimlanmis olan
banka hesabina ¢denir. Raporlu olunan surenin 60 (altmis) glne kadar olmasl durumunda; SGK
tarafindan 6denen rapor Ucreti ile Ucret arasinda olusan farkin tamami calisana ddenir. 60 (altmis)
gunu asan surelerde ise; bu fark veya ucretler, Rektorluk makaminin onayiyla tamami Universitemiz
tarafindan karsilanmak Uzere calisana Mali Isler Madurliga araciigiyla ddenir.

Emekli olup Universitemizde calismaya devam eden calisan icin SGK tarafindan raporlu gun
odemesi yapilmamasl nedeniyle 60 (altmis) gune kadar raporlu olunan Ucretinin tamami, 60
(altmis) gunu asan sUrelerde ise Rektorluk makaminin onayiyla tamami Universitemiz tarafindan
karsilanmak Gzere Mali Isler MUdurlagu araciigiyla édenir.

Evlilik izni

Evlenen calisanlarimiza 3 (Ug) gun Ucretli izin verilir.

Olum izni

Calisanlarimizin - anne  veya babasinin,  esinin,
kardesinin, cocugunun olumu durumunda 3 (U¢) gun
ucretli izin verilir. Tm calisanlanimiza ve ailelerine
saglikli ve uzun dmurler dileriz.

Analik izni

Kadin calisanlarimiza dogumdan once sekiz ve
dogumdan sonra sekiz hafta olmak Uzere toplam
on alt haftalik streyle analik izni verilir. Cogul gebelik
halinde dogumdan once calisilmayacak sure 10
hafta olarak belirlenir. Personelin, saglk durumu
uygun oldugu takdirde, kendi doktoru tarafindan
verilecek rapor ile kadin calisan isterse dogumdan
onceki U¢ haftaya kadar Universitemizde calisabilir.
Bu durumda, kadin ¢alisanin calistigl sureler dogum
sonrasl surelere eklenir.

Doguma sekiz hafta (cogul gebelikte on hafta) kalan
calisan, saglik kurumundan alacagi raporu Insan
Kaynaklar Mudirlaga ve Mali isler Mudurlagine
iletir. Dogum iznine ayrilan ¢alisana, raporlu oldugu
gozetilmeksizin, gbrevine devam ediyormus gibi aylik
Ucreti, Universite tarafindan her ay duzenli olarak
maas hesabina yatirilir. Calisan dogum raporunun
bitmesini takiben SGK tarafindan kendisine ddenen
Ucretin geri ddemesini Mali Isler  Mudurlugune
yvapar. Bu kapsamda dogum oncesi izne ayrilacak
olan calisan Mali Isler Mudurligunde taahhitname
imzalar.

Sut izni

Kadin calisanlarimiza bir yasindan kucuk ¢cocuklarini
emzirmeleri icin glnde toplam 1,5 saat sut izni
verilir. Bu surenin nasil kullanilacagini is planlamalar
cercevesinde birim ydneticisi ile birlikte belirlenir. Sut
izni kullanmak isteyen calisanimiz, dogum raporu
sona ermeden 15 gun énce gorev yaptigr fakulte/
birime hitaben 1slak imzali bir dilekce ile Yazi Isleri
Mudurlugune basvurur.

Yerleskemizde H Blok giris katinda "Emzirme ve Bebek
Bakim Odasi” bulunmaktadir. Kiliti durumda olan
oday kullanmak isteyen calisanlarimizinichizmetler@
tedu.edu.tr adresiyle iletisim kurmalari gerekmektedir.

Babalik izni

Baba olmus calisanlarimiza 5 (bes) gun ucretli izin
verilir.

Yedinci yil izni (Sabbatical)

Universite kaynaklarinin uygunlugunu goz
onunde  bulundurarak, Ogretim  Uyelerine  bir
akademik yil boyunca TEDU'deki &gretim ve idari
sorumluluklarindan  bagimsiz  sekilde  akademik
calismalar yapmalari icin verilen Ucretli ve uzun
sureli bir akademik izin tarudur. Bu izin islemlerinin
usul ve esaslar “TED Universitesi Ucretli Akademik
Izin  Yénergesi'nde  (https://www.tedu.edu.tr >
TEDU > Yénetmelik ve Yénergeler > Akademik ve
ldari Yénetmelik ve Yonergeler >Uzun Sureli Ucretli

Akademik Izin Yonergesi) yer almaktadir.

Geng ve arastirma kapasiteleri yuksek
ogretim uyeleri icin arastirma izni

Bu izin, kariyerinin basindaki gencg ve yuksek arastirma
performansi gosteren ogretim Uyelerinin arastirma
calismalarini  gelistirmeleri icin  kullanabilecekleri
ucretli bir izin taradur. SOz konusu izin islemlerinin
usul ve esaslar “TED Universitesi Ucretli Akademik
Izin  Yonergesi'nde  (https.//www.tedu.edu.tr >
TEDU > Yénetmelik ve Yonergeler > Akademik ve
Idari Yénetmelik ve Yonergeler > Uzun Sureli Ucretli

Akademik Izin Yonergesi) yer almaktadir.

Ucretsiz izin

Izne ayrilacak calisanin sorumluluklarinin ve varsa idari
gorevlerinin aksatilmadan yurutulmesini saglayacak
sekilde bir duzenleme yapilmasi durumunda calisana
yazili talebi Uzerine Ucretsiz izin verilebilir.

Akademik ¢alisanin ucretsiz izin kullanimi igin univer-
sitemizde en az iki yil calismis olmasi gerekmekte
olup, idari calisanin Ucretsiz izin kullanimiicin hizmet
suresi sinirlamasi bulunmamaktadir.

Ucretsiz izin stresi en fazla bir yildir. Bu stre, sadece
dogum ve saglik nedenlerinden dolayi, ilgili akademik
ve idari birimin calisan ihtiyacl dikkate alinarak,
24 aya kadar uzatilabilir. Bir yil sureli Ucretsiz izin
kullanimindan sonra ise baslama tarihinden itibaren
en az 1 (bir) yil gecmeden ikinci bir Ucretsiz izin talebi
yapilamaz.
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Giincellenmesi gereken
ozliikk belgeleri

Insan Kaynaklarn Madurlagunin calismalarini etkin
bir sekilde vyurutebilmesi icin ozluk belgelerinin
guncelligi buyuk dnem tasimaktadir. Calisanlarimizin
ozIUk bilgilerine iliskin degisiklikleri insan Kaynaklari
Muadurldgune iletmesi  gereken konular asagida
detaylandiritmistir:

 Adres degisimi: Yeni ikametgah belgesi (e-devlet
Uzerinden temin edebilirsiniz)

e Medeni durum degisimi: Nufus cuzdaninizin
guncel halinin fotokopisi ve aile detayli nufus
kayit orneqi

* Egitim durumu degisimi: Mezuniyet Belgesi,
Ogrenci Belgesi (e-devlet Uzerinden temin
edebilirsiniz)

e Cocuk bilgisi degisimi: Ailenizin yeni bireyinin
nufus cuzdani fotokopisini ve aile detayli nufus
kayit ornegi

Gorevlendirmeler

Universitemizde akademik personelin KAF formu
disinda kalan tum idari gorevlendirmeleri, idari
personelin kurum dis gorevlendirmelerini,
proje, etkinlik, sozlesme vb. kapsaminda kuruma
gelen Kisilerin ziyaretlerini ve ogrencilerin kurum
adina vyapilacak goreviendirmelerini, 2547 Sayili
YUksekogretim Kanunu'nun 39. Maddesi'ni, TED
Universitesi Izin Yonergesini kapsamaktadir.

llgili gorevlendirme sureci "Akademik Personel
Gorevlendirme  Formu” veya ‘idari Personel
Gorevlendirme Formu” ile "Gorevlendirme Formu
Kilavuzu” na gore yurutulmektedir.

(https://www.tedu.edu.tr > TEDU > myTEDU Portal > Shared Folders >
KYS > Yayinlanan Dokumanlar > Formlar / Kilavuzlar

EBYS, BGYS veis saghgive
is giivenligi, SAP egitimleri
Ise baslayan calisanlarimiza, birimi ve pozisyonu goz
dnunde bulundurularak Yazi isleri, Idari Isler ve Bilgi
Teknolojileri Mudurlukleri tarafindan Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS), Bilgi Guvenligi Yonetim
Sistemi (BGYS), Isci Saglgr ve s Guvenligi, SAP
sistemleri hakkinda egitim verilmektedir.

Calisan Memnuniyeti Anketi

Kurumsal kalite politikasi dogrultusunda, ¢alisanlarin
TEDU'deki akademik ve idari streclere iliskin geri
bildirimleri her yil Calisan Memnuniyet Anketi ile
alinmakta ve bu anketlere yonelik sonuclar ve
aciklamalar calisanlarla paylasilmaktadir.

TEDU'ye 6zel 6zliik haklan

Calisanlarimiza istege bagli 6zel grup saglik sigortasl
ve tamamlayici saglk sigortasi yapilabilmektedir.
Indirimli saglik sigortasina iliskin ayrintli bilgilendirme,
Insan Kaynaklar Mudurligu tarafindan ise baslama
tarihini takip eden U¢ gun icerisinde calisanlarimiza
e-posta araciligiyla yonlendirilir.  Takip eden surecte
Ozel saglk sigortasi seceneklerinden faydalanmak
isteyen calisanlarimiz, 1slak imzali  dilekcelerini,
ekinde “Taahhutname” ve "Basvuru Tablosu” ile
birlikte Yazi Isleri Mudurligune elden teslim ederler.
Basvurunun ise basladiktan sonra en ge¢ 15 gun
icerisinde yapilmasi gerekmektedir. Sigorta surecinde
merak edilen sorularla ilgili Mali isler MUdurligu ile
iletisime gecilebilir. Her yiin sonunda bir sonraki yil
icin indirimli saglik sigortasi avantajlari hakkinda tum
calisanlanimiza duyuru yapilir. Devam etmek isteyen
calisanlarimizin policeleri her yil yenilenmektedir.

Universitemiz calisanlarina  sunulan diger haklar
asagidaki listede ozetlenmektedir:

 Calisanlanmizin TEDU Yuksek Lisans/Doktora
ogrencisi olmaya hak kazanmalari durumunda
%50 Ogrenim Ucreti indirimi yapilmaktadir.

« Calisanlanmizin cocuklarinin TEDU  &grencisi
olmalar durumunda, her &ogrenci icin  kayit
tarininden itibaren Ingilizce Hazirik Okulu dahil
olmak Uzere 6 egitim ogretim yili icin %25 indirim
yapilmaktadir.  Burslu  programlar  kazananlar
icin sz konusu indirim, ogrencimizin  girdigi
yil icin  aciklanan  ogrenim  Ucreti  Uzerinden
hesaplanmaktadir.

« TEDU Surekli Egitim Merkezinde (TEDUSEM)
duzenlenen  egitimlerde  calisanlarimiza  ve
calisanlarimizin es ve cocuklarina %30 egitim
ucreti indirimi yapitmaktadir.

« Kres ve anaokulu caginda cocugu olan
calisanlarimiz icin, anlasmali kurumlarda Ucret
indirimi yapilmaktadir.
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Fitt e Gt

Tum TEDU calisanlarinin uymasi beklenen davranis
bicimleri ve bu baglamdaki ihlallerin 6nune gecilmesi
icin gerekli duzenlemeler “TEDU Etik Kurallar’
belgesinde ifade edilmistir. Bu kurallar; adil muamele,
akademik durustluk, bireysel sorumluluklar ve hesap
verebilirlik, risvet ve yolsuzlukla mucadele gibi TEDU
calisma yasantisinin tum boyutlariyla ilgilidir.

Lutfen https://www.tedu.edu.tr/etik-kurallar (TEDU
Internet Sitesi / TEDU sekmesi / Hakkimizda / Etik
Kurallar) adresinde bulunan “Etik Kurallar’l dikkatlice
okuyunuz.

TEDU  calsanlannin uyum  gdstermesi  gereken
profesyonelgizlilik, fikri haklar ve iletisim guvenligine iliskin
konular hakkinda asagidaki basliklarda 6zetlenmektedir.

Gizlilik

TEDU calisanlari  imzalamis  olduklan  is/hizmet
sdzlesmeleri kapsaminda asagidaki bilgileri GIZLI BILGI

olarak kabul etmis olurlar:
« Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu'nda tanimi
bulunan kisiye ait bilgiler
« Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye
iliskin her tarlu bilgiler
« Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye
iliskin her turlt saglik bilgisi
« Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye ait
her turll maas, zam, ikramiye bilgisi
« Kisilerin irki, etnik kokeni, siyasi dusuncesi, felsefi
inanci, dini, mezhebi veya diger inanclari, kilik ve
kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika uyeligi, saglig,
cinsel hayati, ceza mahkumiyeti ve guvenlik
tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik
verileri
« Hizmet/ls sézlesmesinde tanimlanan isler/gérevier/
hizmetler esnasinda isveren tarafindan personele
acliklanan fikir, proje, uzmanlik bilgileri, tasarim, bulus,
is metodu ve patent, telif hakki, marka, ticari sir,
know how ya da diger yasal korunmaya konu olan
ya da olmayan her turlu yenilik ve ¢calisma esnasinda
ogrenilecek yazili veya sozIlU tum ticari, mali, teknik
bilgiler ve iletisim yontemleri

« TEDU'nun mevcut veya potansiyel musterilerine
ait bilgiler

Calisanlarin gizlilik ilkelerine uyma sorumlulugunu
ustlenirler. Gizli bilgilerin ve kisisel verilerin ilgili
sOzlesme ve kanuna aykir olarak aciklanmasi yasal
yaptinm sureclerinin baslatilmasina neden olabilir.

TEDU'nUN Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
(KVKK) hakkindaki calismalari hakkinda daha
fazla bilgi almak ve kurumsal belgelere ulasmak
icin https://www.tedu.edu.tr/kisisel-verilerin-
korunmasi adresini ziyaret edebilirsiniz.

lletisim Giivenligi

Calisanlarimiz, Cumhurbaskanligr Dijital Donusum
Ofisi Bilgi ve lletisim Guvenligi Rehberinde yer
alan duzenlemeler ve 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu uyarinca;

« Universite kurumsal sosyal medya
hesaplarindan gizlilik dereceli veri paylasimi ve
haberlesmesi yapmayacagini,

« Universite kurumsal sosyal medya
hesaplarindan 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu'na uygun olmayacak sekilde
herhangi bir kisisel veri paylasimi yapmayacagini,

« 3.kisi veya kurumun oldugu fotograf, video gibi
gorsel icerik paylasimlarinda mutlaka ilgili kisilerin
acik rizalarini alarak paylasim yapacagini,

« Universite kurumsal sosyal medya
hesaplarindan akademik, idari veya ogrenci
topluluklarinin yapmis olduklari sponsorluk
anlasmalar disinda kalan kurum veya Kisilere ait
hizmet/Urunun reklamini yapmayacagini,

« Universite kurumsal sosyal medya
hesaplarindan yazili, sesli, gorsel, goruntulu
vb. materyallerin paylasimlarini Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu'nu dikkate alarak paylasimda
bulunacagini,

« Universite kurumsal sosyal medya hesaplari
mevzuatlann suc saydigl, hakaret, tehdit, taciz,
irkcilik, siddet, cinsel istismar niteligi tasiyan,
korkuyu yayginlastirici, travmalara yol acici,
esitlik, adalet ilkelerini zedeleyici, insan onurunu
kucultucu, aynmciligl tesvik edici, uyusturucu ve
uyusturucuya o6zendirici, kisilik haklarina saldiran,
hedef gosteren, su¢ teskil edecek konularda
propaganda ve ozendirici, dogru olmayan,
yaniltici, yonlendirici, siyasi icerikli vb. paylasim/
begenme gibi eylemlerde bulunmayacagin,

« Universite adina kamuoyu bilgilendirmeleri,
duyurular yalnizca Universitenin resmi kurumsal
hesaplari tarafindan yapilacagini, kisisel hesabinda
bu amacla paylasimda bulunmayacagini,

« Universiteye ait resmi sosyal medya hesaplarin
kurumsal faaliyetler disinda kullanmayacagin,

» Kurumsal sosyal medya hesaplarinin
acilmasinda kisisel mail adresini veya kendisine
ait kurumsal mail adreslerini kullanmayacagin,

bu hesaplarin yonetiminde ilgili birim ve/veya
proje icin olusturulmus jenerik kurumsal mail
adreslerini kullanacagini, isbu mail adreslerini
kullanmaya baslamadan dnce Isverene bildirimde
bulunacagini,

» Kurumsal mail adresi ile kisisel sosyal medya
hesabl agmayacagin,

» Kurumsal sosyal medya hesaplarinin
yonetiminde hesaplarin guvenligini saglamak
adina mutlaka ¢ift faktoér kimlik dogrulamasini
aktive edecegini,

. Sahsi sosyal medya hesaplarinda, izinsiz olarak
Isverene ait baska bir personelin fotograf veya
videosunu yayinlamayacagin,

» Sahsi ve kurumsal sosyal medya hesaplarinda
isveren/ alt isveren ve isyeri hakkinda aleyhe
paylasimlarda bulunmayacagini, kabul, beyan ve
taahhut eder.

Fikri Haklar

Calisanlarimiz, TEDU icin calistigi strede ve/ veya
isinin ifasi ile ilgili olarak TEDU tarafindan saglanan
veya Uretilen veya dusunsel duzeyde ortaya cikan
veya Calisan'in isi geregi Urettigi veya Calisan'in
isi geregi uzerinde c¢alistigl ya da vyarattgr ya da
kendi elinde bulundurmakla yukumlu oldugu ya
da guvenligi ve/veya korunmasindan sorumlu
oldugu her turll bilgi, kartvizit, veri-tabani, know-
how, metot, yontem, plan, program, sinav, teknik
gelisme, endustriyel gelisme veya endustriyel Urun
tasarimi ya da plani ya da endustriyel alanda henuz
bilinmeyen veya duyulmayan bir fikir, uygulama,
bulus, icat, model, eser, gorsel ve/veya isitsel Urun
veya eser ve benzerleri gibi ticari ve mesleki sirlari
ve gizli bilgi ve dokUmantasyonlart koruyacagini,
ifsa etmeyecedini, aciklamayacagini, rakip olan
kuruluslarla ayni konularda arastirma-gelistirme ve

her turlt haksiz rekabet ortami yaratacak calismalarda
bulunmayacaginive eserlerin tim haklannin TEDU'ye
ait oldugunu kabul beyan ve taahhut eder.

Calisanlar, TEDUnUn vyazili on izni olmaksizin
calisirken veya is sozlesmesi sona erdikten sonra,
TEDU'ye ait bilgileri ve isyeri kayit ve belgelerini, her
ne sekilde olursa olsun, yazili matbuat olarak dijital
ortamda veya veri transferini saglayan herhangi bir
donanimi TEDU'nUn izni olmadan kullanamaz. Aksi
takdirde hakkinda yasal takip baslatilacak olup tum
maddi ve manevi zarar tazmin ettirilecektir.

Kurumsal e-postaimzalari

Calisanlarimizin ~ ozellikle  kurum  disi  e-posta
yazismalarinda kullanabilecekleri glncel &orneqi
asagida verilen kurumsal imza sablonunun son halini
dijital olarak Kurumsal lletisim Biriminden temin
edebilirsiniz.

Ad, soyad

Unvan
... [@tedu edu ir
T (+80) 312 565 00..

2 .. ZiyaGokalp Caddesi No: 48/47 Kolej, Cankaya | ANKARA
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Miitevelli Heyetine bagh birimler

Rektorliige bagh birimler

Genel Sekreterlige bagh birimler

Egitimden Sorumlu Rektor
Yardimcisina bagh birimler

Arastirmadan Sorumlu Rektor
Yardimaisina bagl birimler

Toplumsal Katk, Strateji ve Kaliteden

Sorumlu Rektor Danismanina bagh
birimler

Ogrenci isleri Koordinatérliigiine
bagh birimler
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TED Universitesi iktisadi isletmesi
o Surekli Egitim Merkezi
e Yurtlar Yéonetimi
» Spor Merkezi

Kariyer Merkezi

Ozel Kalem
Insan Kaynaklar

idari isler

Bilgi Teknolojileri
Yazi isleri

Mali isler
Kurumsal iletisim
Hukuk Musavirligi
Saglik Birimi
Etkinlik Ofisi

ingilizce Dil Okulu

Ogrenme ve Ogretme Merkezi

Egitim Faaliyetleri Planlama ve Destek Ofisi
Uluslararasi Programlar Ofisi

Ogrenci isleri

Arastirma, Teknoloji ve inovasyon Direktorliigii (ATID)
Projeler ve Fikri Haklar Ofisi
istasyonTEDU
Girisimcilik Ofisi

TEDUTECH A.S.

Ticaret Arastirmalari Merkezi

Toplumsal Cinsiyet Calismalari Merkezi

Ayse llicak Kitliphanesi

Kurumsal Gelisim Ofisi

(")§renci"Geli§im ve Psikolojik Danisma Merkezi
Engelli Ogrenci Birimi
Sosyal ve Kiiltirel isler Birimi
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« Yerleske misafir giris — cikislarina yonelik bildirimler Evrak ve DoklUman Ta§|ma
M W ve ﬂj/é/ W « Otopark kullanimina yonelik talepler Hizmetleri
» Kamera goruntulerine yonelik talepler

e Resmi belge gdnderimi/alimi

o Guvenlik ihlal bildirimleri

Genel Sekreter, Universitenin idari ve burokratik islerinin Ust dlzey yoneticisi » Akademik ve idari sureclere yonelik hazirlanan

ve disiplin amiridir. Genel Sekreterligin baslica calisma konulart asagida %} TI;‘BF(;)N Satin Alma ve Ayniyat Hizmetleri evrak tagima, imza takidi talepleri,
Ozetlenmistir:

S ' I L ‘ ) » Akademik ve idari sureclere yonelik intiyag Kat Servisi Hizmetleri
« |dari teskilatin yonetimi: Universitedeki tum idari birimlerin uyumlu ve OFIS duvulan tim Grin ve hizmet aimlar o
verimli calismasini saglanmasini saglar. A018 Y . . o « Toplanti ve konferans salonlarinin etkinlik

‘ o [ e Dis ve i¢ kaynakli projelere yonelik alimlar, kapsaminda hazirligi,

‘ Koord'f‘aSYQH V? lletigim: Reﬂktoﬂrlulﬁ lle lumﬂveﬂrsme”mn dlugver ‘qa” Ve « Son kullaniciya urun veya hizmet teslimi,  Cay, kahve ve mutfak sarf malzeme ihtiyaclari,
akademik birimleri arasinda kopru gorevi gorur. Yuksekogretim Kurulu, @ tedu.edu.tr/rektorluk Tedarikai aort eri

o DR . . . « Tedarikgi gorusmeleri
d\“ger lkamu kurumlari ve Universite ici birimlerle olan tum yazismalar . & g. 3 - Yerlegke Fiziki Alan Planlama ve
yonetir. e Arnizall demirbas bildirimi

o o Hazirlama
« Kurul ve toplanti ydnetimi: Universite Senatosu ve Universite Yonetim @ gensek@tedu.edu.tr * hurdalyemer « Ofis ve calisma alanlarinin diizenlemesine yénelik

Kurulu toplantilarinda alinan, alinan kararlarin yaziimasi, korunmasi ve ilgili
birimlere iletilmesinden sorumludur.

 Protokol ve toren isleri: Rektorlugun protokol, ziyaret ve toren gibi resmi
etkinliklerini duzenler ve yonetir.

« Burokratik ve hukuki isler: Universitenin her tirlt hukuki sorununun
takibini ve sonuclandirlmasini saglar. Ayrica, yasa, tuzuk, yonetmelik gibi
mevzuatlara aykir durumlarr dnlemekle yakumludur.

Teknik Destek ve Bakim Onarim
Hizmetleri

« Elektrik, su, klima, internet gibi ariza bildirimleri,

» Yerleske ve Ogrenci yurtlarinda bulunan tum fiziki
alanlara yonelik bakim-onarim talepleri,

» Yerleske ve Ogrenci yurtlarinda gerceklestirilmesi
planlanan projelerin teknik intiyaclarina yonelik
talepler

s Sagligi ve Gavenligi

talepler

» Akademik ve idari faaliyetler ile geri bildirimlerde
ortaya cikan intiyaclara gore fiziki alanlarin
hazirlanmasi

e Yeni calisan i¢in ofis ve alan hazirligi

Butce Hazirlama ve Raporlama

« Merkezi yurutulen butce kodlarna (kirtasiye,
mobilya, kUicUk demirbas, proje vb) yonelik talepler

 Tahmini, gerceklesen butce raporlamalari

Idari Isler Mﬁdﬁrlﬁgﬁ & TELEFON « Acil eylem planlari, acil durumlarda uygulanacak Geri Bildirim
101 — Birim Yoneticisi esaslar . « Donem icerisinde yuritilen hizmetlerle ilgili oneri
Idari Isler Mudurlugu, yerleskemizin kaynaklannin - Universitemizin - tum 397 — I¢ Hizmetler Sefi « Fiziki emniyet tedbirlerine yonelik ISG kapsamll veya memnuniyet bildirimi
paydaslari tarafindan verimli kullanilabilmesi icin calisir. MUdaragimuz idari ve 123 — Satinalma Sorumlusu bildirimler C
teknik altyaplyl saglamak amaciyla asagida listeledigimiz gorev ve sorumluluk 262 — Destek Personeli « Mensuplarmizin kisisel koruyucu donanim ve iSG [dari Uygwamalar
konularinda 7/24 esasina dayal olarak yUksek nitelikli hizmet vermeyi amaclar: 122 - Birim Gérevlisi egitimi talepleri

 Yerleskedeki tesis kullanimina yonelik bilgi talepleri,

(ISG Uzmani) « Is kazasi bildirimi,

Destek Hizmetleri « Sigara kullanimina yénelik bildirimler,

(Temizlik, Cevre Bakim ve Peyzaj Dizenleme vb.) Ulasim Hizmetleri Raporlama ve Kurumsal Yazisma
o Akademik ve idari streclere yonelik talep edilen

transfer talepleri

tedu.edu.tr/ yonelik hazirlanan raporlar,
@ idari-uygulamalar + Uygulamali dersler kapsaminda uygulama « Akademik ve idari hizmetlere yonelik ihtiyac

« TUum fiziki alanlara ait ilave temizlik talepleri veya geri bildirimleri

S S . . « YOK veya diger resmi kurumlardan gelen taleplere
« Yerleske icerisindeki yesil alanlara yonelik ¢cevre bakim ve peyzaj

duzenleme bildirimleri,

» Akademik ve idari birimlerin etkinlik faaliyetlerine yonelik talepler,
Guvenlik Hizmetleri

Fiziki emniyet konulari,

Acil destek talepleri,

Acil durum bildirimlerine yonelik talepler,
 Kayip ve buluntu esya bildirimi,

ichizmetler@tedu.edu.tr

ulasim@tedu.edu.tr

okullarina yapilan égrenci transferleri,

o Mimarlik ve Tasarim Fakultesi bolumlerinin sehir
disi saha gezileri,

« Sehir disi Universite tanitim fuarlan transferleri,

« Universite spor takimlari antrenman / mag
transferleri,

duyulan takip raporlari,
» Sunulan hizmetlere yonelik hazirlanan raporlar,

« Yonetim sistemleri kapsaminda talep edilen
raporlar,

» Resmi makamlardan talep edilen verilere yonelik
yazismalar,


http://tedu.edu.tr/rektorluk
http://tedu.edu.tr/idari-uygulamalar
mailto:gensek%40tedu.edu.tr?subject=
mailto:gensek%40tedu.edu.tr?subject=
mailto:ulasim%40tedu.edu.tr?subject=
mailto:gensek%40tedu.edu.tr?subject=
mailto:ichizmetler%40tedu.edu.tr?subject=

Yazi Isleri Miidiirliigii

Yazi Isleri, TEDU'nun "Merkezi Evrak MUdurltgu” islevini
Ustlenmistir.  Universitemize gelen resmi evrak ve
bireysel yazili basvurularin kabul edildigi tek noktadir.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden belge
yonetimi sureglerini yurdtmektedir. Resmi yazismalarin
Universite icerisinde EBYS Uzerinden mevzuata uygun
kurallar cercevesinde yapilmasini saglamakta; bilgi
ve belge taleplerinin hizli, saglkli ve gUvenli bicimde
yuratilmesinden sorumludur.

Yazi isleri Midurliiginin Calismalari:
« EBYS Uzerinden evrak ve form hazirlama surecleri
» E-imza basvuru surecleri
« Kargo ve posta hizmetleri

« Gecmis yillarda hazirlanmis / Universitemize ulasan
evraklarn sorgulanmasi

« Arsiv hizmetleri ile ayiklama ve imha surecleri
« YOK Denetimi strecleri
» Hukuk Musavirligi ile ilgili konular

» EBYS ve e-imza sureclerindeki hata duzeltme
talepleri

» EBYS ve Resmi Yazisma Egitimleri
« CIMER ve Bilgi Edinme Basvuru strecleri
« Dijitallestirme Komisyonu calismalar

« Fiziksel ortamda yurutulen form sureclerinin
elektronik ortama aktarilarak EBYS Uzerinden
yurutulmesi calismalari

Birimimiz tarafindan bireysel veya grup seklinde EBYS ve
Resmi Yazisma egitimleri verilmektedir. Evrak ve form
hazirlama sureclerinde cevrimici veya yUz yuze destek
sunulmaktadir.

Universitemize yeni baslayan ve imza yetkisi bulunan
akademik ve idari calisanlarimiz icin e-imza basvurular
yapilmaktadir. Uc yil streli e-imzalann sertifika bitis
tarihleri duzenli olarak takip edilerek sure uzatmi icin
basvurular gerceklestirilimektedir.

Calsanlarmizin EBYS veya e-imza uygulamalarinda
hata ile karsilasmasl halinde, sorunun kaynagi tespit
edilmekte; gerektiginde firma ile gorusulerek ¢ozum
saglanmaktadir.  Ayrica calisanlann  bilgisayarlarina
e-imzanin  calsabilmesi icin gerekli  uygulama
kurulumlari yapilmaktadir.

%} TELEFON
133-134

OFis

A017

@ tedu.edu.tr/yazi-isleri-mudurlugu

@ yim@tedu.edu.tr

Universitemize gelen veya giden posta ve kargolar
birimimiz tarafindan takip edilmektedir. Gonderilen
kargolar icin ilgili firmanin sistemi Uzerinden takip ve
fatura islemleri yurutulmektedir.

EBYS Uzerinden veya resmi yolla Universitemize ulasan
gecmis donem evraklarinin ust verileri ile detayli aramasi
yapilmakta; yetkisi dahilinde evraki talep eden ¢alisana
iletilmektedir.

Birimimiz, Universitemizde Genel Arsiv ve Yazi lIsleri
Arsivi olmak Uzere iki arsivi yonetmektedir.

Yazi isleri Arsivi: Universitemize fiziksel olarak
ulasan ve EBYS'ye kaydedilen evraklar

Genel Arsiv: Fakultelerin ders ve sinav evraklar

Her iki arsivin guvenligi ve depolanmasi saglanmakta,
gerekli hallerde ayiklama ve imha islemleri
yurutulmektedir.

« CIMER ve Bilgi Edinme Basvurusu Surecleri:
Birimiriz, Universitemizin CIMER kullanicisi
rolindedir. CIMER basvurularinin takibi, cevap
sureclerinin koordine edilmesi ve onaya
gonderilmesi sorumluluklarimiz arasindadir.
Universite web sayfasinda yer alan Bilgi

Edinme formu EBYS ile entegredir. Formun
gonderilmesinden, ilgili birimler tarafindan cevabin
hazirlanarak basvuru sahibine iletilmesine kadar ttm
surec birimimiz tarafindan yurutulmektedir.

« YOK Denetimi: Birimimiz YOK Denetimine iliskin
tum surecte aktif olarak yer almakta olup denetime
iliskin raporu hazirlamaktan sorumlu birimdir.

o Hukuki Surecler: Hukuk Musavirligi ile ilgili
konularda avukatlar ile calisanlar arasinda iletisimi
saglamaktadir. Avukatlar belirlenen gorusme
saatlerinde Yazi Isleri ofisinde hizmet vermektedir.

Mali isler Miidiirliigii

TEDU Mali lsler Mudarltga, kurum  kaynaklannin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve
kullanilmasini; hesap verebilirligi ve mali saydamlg
saglamak Uzere, Kurum mali yonetiminin isleyisini;
butcelerin hazirlanmasini ve uygulanmasini; ttm mali
islemlerin - muhasebelestirilmesini, raporlanmasini ve
mali kontrolu duzenlemektedir.

Bordro talepleri mail olarak yazili veya sozIlu olarak talep
edilir. Birimimiz tarafindan hazirlanarak kase ve imzali
olarak calisana sunulur.

Maas avanslar, maas avansi talep edilen tarinteki
hak edilen tutari asmayacak sekilde ve ay sonunda
maasindan kesilmek Uzere Mali Isler Biriminden talep
edebilir. Hak ettigi Ucret tutarini asan ve geri ddemesi
ilgili aydan sonraki aya tasan

Maas avansi talepleri, yazili olarak Genel Sekreterlik
makami onayi ile ddenir. En fazla bir aylik net maas tutan
kadar maas avansi talep edilebilir.

Talebi yapllmis ve onaylanmis is avansi odemeleri
calisanin banka hesabina yapilrr. Is avansi ile ilgili belgeler
kanunen gecerliligi olan belgeler ibraz edilerek Masraf
Kapama ve Avans Kapama Formu ile birimize ibraz
edilerek kapatilir.

Butce uygulamalar cercevesinde intiyac duyulan butce
kalemleri arasindaki aktarim talepleri yazili olarak ve ilgili
onaylar alindiktan sonra birimimiz tarafindan yapilr.

Etkinlik Ofisi

Birimimiz, Universitemizdeki akademik, idari, Iktisadi,
sosyal, kulturel ve sanatsal faaliyetlere destek vermektedir.
Bu kapsamda, Universitemizin fiziki imkanlar dahilinde, ic
veya dis paydaslarla gerceklestirilen toplant, konferans,
seminer, lansman, toren, tanitim, fuar, 6grenci etkinlikleri
ve benzeri organizasyonlarin koordinasyonu, akisi ve
sure¢ yonetimi birimimiz tarafindan saglanmaktadir.

Ayrica, yerleskemizdeki alanlann cesitli etkinlikler icin
rezervasyonu da birimimiz tarafindan yapilmaktadir.
Fatma Semih Akbil Kultur Merkezi, Ahmet Ersan
Konferans Salonu, Cok Amacli Salon, Cim Amfi, Cim
Alan ve D Blok Koridorlart gibi alanlarin kullanimi, Etkinlik
Ofisi tarafindan koordine edilmektedir.

E-posta yoluyla talep edilen alanlar, uygunluk durumuna
gore birimlere rezerve edilmektedir.

Calisan El Kitabi
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Kurumsal iletisim

Kurumsal lletisim Birimi, Universitemizin ic ve dis
paydaslariyla olan iletisim sureclerini  yonetir.  Bu
kapsamda birimimizin ilgilendigi  konular asagida
listelenmistir:

o Kurumsal Marka Yonetimi: Universitenin marka
degerini guclendirmek, kurumsal kimligin tutarli ve
etkili sekilde yansitilmasini saglamak.

« ic ve Dis iletisim: Ogrenciler, calisanlar ve
kamuoyu ile etkili iletisim kurmak; basin bultenleri,
duyurular, sosyal medya ve web sitesi icerikleri
hazirlamak.

« Medya lliskileri: Basinla iliskileri ydnetmek, medya
takibi yapmak ve basin toplantilarn organize etmek.

o Kurumsal Etkinlik Duyurulart: Universitenin cesitli
etkinliklerini planlamak, koordine etmek ve dis
paydaslara duyurmak.

o T-TEAM Ekip Yonetimi: Tanitim Ekibi,
Universitemizi tanimak isteyenlere TEDU hakkinda
bilgilendirme yapmakta, Universitemizi yakindan
tanimalarini saglanmaktadir. Ekip Gyelerinin secimi
ve egitimi birimimiz tarafindan yapilmaktadir.

« Duyuru ve Bilgilendirme: Universitenin édnemli
etkinlikleri, basanlar veya duyurular hakkinda bilgi
almak veya paylasmak.

« Is Birligi ve Proje Teklifleri: Ortak arastirma, egitim
veya sosyal sorumluluk projeleri Onerileri.

« Ic ve Dis Iletisim Talebi: Medya, yayin veya icerik
talepleri, iletisim stratgjileriyle ilgili oneriler.

« Etkinlik Planlama ve Organizasyon: Konferans,

seminer veya etkinliklerin planlanmasi ve
koordinasyonu.

« Medya lliskileri ve Basin: Basin bulteni, roportaj
veya medya iliskileriyle ilgili talepler.

» Kurumsal Kimlik ve Marka Calismalari: Logo,
gorsel kimlik veya pazarlama materyali gelistirme
istegi.

« Sosyal Medya ve Dijital Platformlar: Icerik
paylasimi veya yonetimi ile ilgili talepler.

« Egitim ve Ogrenim Faaliyetleri: Seminer, egitim
veya atolye organizasyonlari onerileri.

» GOrus ve Tavsiye Talebi: Kurumsal iletisim
politikalar veya iletisim stratejileri hakkinda oneriler.
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Hukuk Miisavirligi

Hukuk  Musavirligi, TEDU  bunyesinde  hukuki
danismanlik, sozlesme suregleri ve disiplin isleyislerinin
mevzuata uygun sekilde yurutulmesinden sorumludur.
Birimimizin baslica gore ve sorumluluklan asagida yer
almaktadir:

« Universite bunyesindeki akademik ve idari
personel sozlesmelerinin hazirlanmasi, uygulanmasi
ve gerektiginde guncellenmesi konusunda
yonlendirme yapmak.

« Akademik ve idari personelin sozlesmeye veya
is yeri duzenine aykiri davranislar halinde disiplin
sorusturmalarinin baslatilmasi ve sureclerin
yurutulmesinde hukuki mutalaa saglamak.

e Kurum ici ve kurum disi akdedilecek is birligi
protokollerini ve sbzlesmeleri inceleyerek,
Universitenin menfaatlerini gdzetmek ve en uygun
sartlarda duzenlenmesini saglamak.

« Ogrenci disiplin stirecleri basta olmak Gzere,
ogrencilerin Universite ile ilgili hukuki streclerini
takip ederek strecin mevzuata uygun bicimde
tamamlanmasina destek olmak.

Calisanlarmiz;
e 2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu,
e Is Hukuku mevzuat,

« TEDU ic duzenlemeleri ve yonetmelikleri
cercevesinde haklarini kullanmak istediklerinde veya
haklarinin inlal edildigini dusunduklerinde Hukuk
Musavirligi'ne basvurabilirler.

Saghik Birimi

Birimimiz, calisanlarimiz ve 6grencilerimizin saglik
sorunlarinin tanilarinin konulmasini, tedavilerinin
yapilmasini, ileri dizeyde tetkik ve tedavi gerektiren
durumlarda hastanin ilgili kurumlara yonlendirilmesini
saglamaktadir.

Ayrica birimimiz, ise yeni baslayan ¢alisanlarimizin
ise giris muayenelerini yapmakta, ise giris formlarini
doldurmakta ve tum bu belgeleri ¢calisanlarimizin dis
kurumlardan getirdikleri saglik tetkik sonuclarini da
ekleyerek dosyalamaktadir.

Calisan El Kitabi
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Fakiilte Sekreterlikleri

Fakulte sekreterlikleri, ilgili fakUltedeki tim akademik ve idari faaliyetlerinin yardtilmesi amaciyla diger akademik ve idari birimlerle
isbirligi icerisinde calisir. Fakulte sekreterliklerinin baslica ¢calisma konulari arasinda asagida verilmistir:

» Fakulteye bagl kurullar (Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu vb.) ile ilgili toplanti takvimi, gundem olusturma ve karar
sureclerine iliskin bilgi talepleri

« Fakulte yonetimi (Dekan, Dekan Yardimcilan) ile yapilacak gorusmelere iliskin randevu taleplerinin alinmasi ve planlanmasi

e Resmiyazismalar ve diger idari belgelerin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sureclerinin takibi

» Akademik ¢alisanin gorevlendirme ve idari destek talepleri.

« Ogrenciisleri ile ilgili genel konularda yonlendirme yapilmasi veya ilgili birimlerle koordinasyonun saglanmasi

» Fakulte bunyesinde duzenlenecek akademik, kulturel veya sosyal etkinliklere yonelik organizasyonel destek saglanmasi,

gerekli evrak ve firma iletisiminin yaratalmesi

« Fakulteye iliskin yonetmelikler, yonergeler ve uygulama esaslan hakkinda bilgi saglanmasi veya yonlendirme yapilmasi

o Akademik ¢alisan alimiyla ilgili sureclerin yurutulmesi kapsaminda; kadro taleplerinin iletilmesi, ilan metinlerinin hazirlanmasi,

basvuru ve degerlendirme sureclerinin takibi ile Insan Kaynaklar birimiyle gerekli yazisma ve koordinasyonun saglanmasi
Fakulte Sekreterligi, fakulte bunyesindeki akademik ve idari sUreclerde etkin bir koordinasyon saglayarak, ilgili kisi, birim ve
komisyonlar arasinda kopru gorevi Ustlenir.

Fakulte sekreterlikleri hakkinda daha fazla bilgiyi "Akademik Yapilanma" bolumunde bulabilirsiniz.

Egitim Faaliyetleri Planlamave Q} TELEFON
081

Destek Ofisi

. OFIS
Birimimiz, Universitemizdeki derslerin ve sinavlarin gergeklesecedi @ A420
gun, saat ve mekan dagiimini yapmakta, ogrencilerin ve ogretim
uyelerinin talepleri ve sinif kapasitesine gore ders programlarin

Qtugurmaktadw. Bu kapsamda birimimizin calismalar asagidaki listede @ schedule@tedu.edu.tr
Ozetlenmektedir:

» Programlar ve Egitim Komisyonu (PEK) koordinasyonunu
saglamak

« Ogretim program, ders icerikleri gibi verilerin SAP girisinin
yapllmasi ve bu iceriklerin internet sayfamiza yansitiimasini saglamak
» Fakulte sekreterlikleriyle ilgili sureclere destek olmak

 Yeni tanimlanacak ogretim programlari, yeni acilacak dersler
veya guncellenen icerikler ile ilgili bilgi taleplerinin saplanmasi
 Ortak cekirdek programi dersleri icin sinav gozetmenligi
taleplerini karsilamak

o Gozetmenlerin gorev ve sorumluluklar hakkinda bilgi taleplerini
karsilamak
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580
Uluslararasi Programlar Ofisi, TEDU'nun uluslararasilasma vizyonunu ]

(Center for Teaching and Learning - CTL)

OFIS
CTL, Universitemizin &dretim ve égrenmenin gelistiritmesine yonelik @ H203 - 204 desteklemek amaciyla grencive personel hareketliligini, uluslararas AO011
faaliyetlerini; ogretenin desteklenmesi, 6grenenin desteklenmesi, ogrenci teminini ve is birliklerini yurtten birimdir. Faaliyetleri temel
slcme-degerlendirme, kaynak gelistirme ve yayin faaliyetleri olmak olarak iki alanda toplanr:
Uzere dért ana baslk altnda yuritir. Ogretim elemani uyum @ ctl.tedu.edu.tr a) Uluslararasi C)Qrenciler @ ipo.tedu.edu.tr/en
programi ve gelisim seminerleri; ogrenci gelisim seminerleri, . ‘ o
« Yil boyunca uluslararasi 6grenci temini amaciyla yurtdisi

TEDU101 ve TEDUI102 dersi koordinasyonu, mentor destek , .
programinin yurutulmesi ve kaynak dokumanlarin hazirlanmasi @ ctl@tedu.edu.tr fuarlarina katilir ve tanitim faaliyetleri yarGtar.

@ ipo@tedu.edu.tr

CTLin baslica sorumluluklarindir. e Lisans programlarinda basvurulart degerlendirir, dnceden
) belirlenmis kriterlere gore burs ve kabul durumlarini belirler,
1 TEDUyum Programi: TEDU'de yeni goreve baslayan ogretim bolum kontenjanlarina gore yerlestirme yapar.
elemanlarinin katildigr uyum programinin yurutulmesi. Benzer _|_[|] ” 2 t Kabul edilen dgrencilerin kayit belgelerini alr ve Ogrenc ‘
: . P . . ul edi rencilerin kay: rini alir v renci
ekilde part-time ders yurtten ogretim elemanlari i¢in oryantasyon ‘
;rogranamm yUrUtUlsti ’ ’ ’ ’ "WE[SI u Islerine iletir
. . o e Center m”Ea[:nlnq « Lisanststt programlarda enstit( tarafindan kabul edilen INTERNATIONAL
2. Gelisim Seminerleri: Ogretim elemanlari ve ogrenciler i¢in ﬂﬂ[l LEHFHIH o o . e PROGRAMS OFFICE
Q ogrencilerin kayit sureclerini yarutar.

ddénem boyunca organize edilen gelisim seminerleri/calistaylari.
 Tum uluslararasi 6grencilerin ikamet izni ve diger burokratik

3. Mentor Destek Programi: Oryantasyon surecinde ve TEDU102 , _
islemlerine destek olur.

dersi kapsaminda destek verecek mentor dgrencilerin egitimlerinin
tamamlanmasi ve koordinasyonu. « Sosyal ve kulturel etkinlikler duzenleyerek uluslararasi

4. TEDU101 Dersi: Universitemize yeni kayit olan tim dgrencilerin ogrencilerin uyum streclerini kolaylastinr.

uyum surecini kolaylastirmak igin yGrutilen TEDU101 dersinin b) Degisim Programlari
organize edilmesi, seminerlerin ve tanisgkaynas etkinliklerinin

e Erasmus+ ve ikili degisim programlarinin anlasma sureclerini
planlanmasi.

takip eder. Bolumlerin yeni uluslararasi anlasma yapma
5. TEDU102 Dersi: TEDU102 Topluma Hizmet Ederek Ogrenme sureclerine destek olur.

dersinin koordinasyonu e Erasmus kapsaminda 6grenim ve staj hareketliligi icin 6grenci

6. Coursera: Coursera derslerinin koordinasyonu secim, yerlestirme ve basvuru islemlerini yurutar.

» Akademik ve idari personelin Erasmus hareketliligi sureclerini
yonetir.


http://ipo.tedu.edu.tr/en
http://ctl.tedu.edu.tr
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OgrenciIsleri Miidiirliigii

Birimimizin amaci, TEDU &grencilerinin dgrenim stresi boyunca
yasa ve mevzuatlar gergevesinde, ogrencilikle ilgili islemlerini
eksiksiz ve en kisa surede yapmak, bu islemleri yaparken egitim
birimleri ile esgudum saglayarak egitim sureclerinin saglikl
yuritilmesini saglamaktir. Ogrencilerimize, mezunlanmiza,
ogretim elamanlarimiza ve diger tum ozel ve tuzel kuruluslara bilgi
ve belge hizmetini hizli ve eksiksiz olarak verebilmektir. Bu amacla
calistigimiz konularin listesi asagida verilmistir:

» Kayitislemleri surecinde 6grencinin kaydinin tamamlanmasi
ve belgelerin teyit edilmesi,

« Ogrencinin burs durumu, azami stresi ve devamlilik
bilgilerinin takibi,

« Ogrencilerin bilgi ve belge taleplerinin karsilanmasi,
» Ders secimi esnasinda yasanan aksakliklarin giderilmesi,

 Cift anadal, yandal ve Erasmus programi streclerinde kabul
ve ders saydirma taleplerinin fakulte ve danismanlarla koordine
edilmesi,

» Fakulte Yonetim Kurulu kararlart kapsaminda ogrencilerin

durumlarinin degerlendirilmesi ve detay bilgilerin temin edilmesi,

« YOK mevzuatina uygun olarak tUniversite yonetmelik ve
yonergeleri hakkinda her kapsamda bilgilendirme yapilmasi,

» Mezuniyet islemlerinin teyit edilmesi, mezuniyete engel
durumlarin incelenmesi ve gerekli fakulte kurul kararlarinin
alinmasi,

» Kayit sildirme islemlerinde ilgili birimlerle koordineli sekilde
surecin yurutulmesi, bilgi paylasimi ve takibinin yapilmasi.

& TELEFON
370
OFis
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@ registrar@tedu.edu.tr

Kurumsal Gelisim Ofisi

Birimimizin amaci, TEDU dgrencilerinin dgrenim stresi boyunca
yasa ve mevzuatlar cercevesinde, ogrencilikle ilgili islemlerini
eksiksiz ve en kisa surede yapmak, bu islemleri yaparken egitim
birimleri ile esgudum saglayarak egitim streclerinin saglkl
yUrUtilmesini saglamaktir. Ogrencilerimize, mezunlanmiza,
ogretim elamanlarimiza ve diger tum ozel ve tuzel kuruluslara bilgi
ve belge hizmetini hizli ve eksiksiz olarak verebilmektir. Bu amacla
calistgimiz konularin listesi asagida verilmistir:

e Kayitislemleri surecinde 6grencinin kaydinin tamamlanmasi
ve belgelerin teyit edilmesi,

« Ogrencinin burs durumu, azami stiresi ve devamlilik
bilgilerinin takibi,

« Ogrencilerin bilgi ve belge taleplerinin karsilanmas,

e Ders secimi esnasinda yasanan aksakliklarin giderilmesi,

« Cift anadal, yandal ve Erasmus programi sureclerinde kabul
ve ders saydirma taleplerinin fakulte ve danismanlarla koordine
edilmesi,

» Fakulte Yonetim Kurulu kararlarn kapsaminda 6grencilerin

durumlarinin degerlendirilmesi ve detay bilgilerin temin edilmesi,

« YOK mevzuatina uygun olarak Universite yonetmelik ve
yonergeleri hakkinda her kapsamda bilgilendirme yapilmasi,

* Mezuniyet islemlerinin teyit edilmesi, mezuniyete engel
durumlarin incelenmesi ve gerekli fakulte kurul kararlarinin
alinmasi,

» Kayit sildirme islemlerinde ilgili birimlerle koordineli sekilde
surecin yurutulmesi, bilgi paylasimi ve takibinin yapiimasi.

%} TELEFON
327

OFis
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tedu.edu.tr/
kalite-guvence-sistemi

tedu.edu.tr/
sayilarla-ted-universitesi

tedu.edu.tr/
@ ted-universitesi-
2023-2027-stratejik-plani

@ quality@tedu.edu.tr
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TEDU, 6grenme merkezli bir yuksekdgrenim kurumu olma hedefi dogrultusunda, dgrencilerinin akademik ydnden oldugu
kadar sosyal ve kisisel acidan da gelismelerini amaclamaktadir. Bu dogrultuda TEDU &grencilerini sosyal, kiltrel, sportif,
dusunsel acidan zenginlestirecek kisisel gelisim programlart ve ekip halinde hareket edebilme becerisi kazandiracak

programlar desteklenmektedir.

Ogrenci isleri Koordinatorliigii

Ogrenci Isleri Koordinatorligu, ogrencilerimizin kendilerini tanimalari,
yasadiklar ¢evreye ve topluma duyarli bireyler olmalar ve yasam
becerileri kazanmalan icin gerekli ortami yaratmay amaclamaktadir.
Yerleske ortamina de@er veren ve deger katan, kurumsal kimligi
benimsemis, aidiyet duygusu kuvvetli o6grenciler yetistirmek gayesiyle
hareket etmektedir. Koordinatorlugumuzun temel amaclar:

« Ogrencilerimizin akademik gelisimlerinin yani sira kisisel, kulttrel
ve sosyal gelisimlerine katki saglayacak imkanlar olusturmak,

« Ogrencilerimizin Universite yasantisindaki gereksinim ve
beklentilerini sistematik bir sekilde belirlemek,

« Ogrencilerimizin gereksinim ve beklentilerini Gniversitemizin
yonetim organlarina aktarmak,

» Akademik ve idari birimlerle isbirligi halinde &grencilerimizin
ihtiyaclarina cozum uretmek amaciyla faaliyetler duzenlemektir.

Ogrenci Gelisim ve Psikolojik
Danisma Merkezi

Ogrenci Gelisim ve Psikolojik Danisma Merkezi; TEDU dgrencilerinin
bedensel, zihinsel, duygusal, sosyal ve akademik acidan en Ust duzeyde
gelisimlerini  desteklemek amaciyla  kurulmustur.  Merkezimizde
bireysel psikolojik danisma, grupla psikolojik danisma, onleyici ve
gelisimsel hizmetler ile psikososyal destek hizmetleri sunulmaktadir.
Ogrencilerimizin gelisim streclerinde karsilasabilecekleri gucliklerle
basa cikmalarina yonelik onleyici ve gelisimsel calismalar yarutmek;
mevcut sorunlar karsisinda potansiyellerini kullanmalarina, saglikli ve
bilin¢li kararlar almalarina destek olmak Merkezimizin temel hedefleri
arasindadir. Tum hizmetlerimiz, bilimsel temellere dayali olarak ve
meslek etigi cercevesinde ogrencilerimize sunulmaktadir.

Merkezimiz, zor zamanlardan gecen ogrencilere psikolojik yardimin
nasil sunulmasi gerektigine iliskin akademik ve idari calisanlarimiz icin
bir kilavuz hazirlamistr. llgili kilavuza ve Merkezimizin diger calismalarina
ulasmak icin ogrencidanismamerkezi@tedu.edu.tr adresiyle baglantiya
gecebilirsiniz.

& TELEFON
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Sosyal ve Kiiltiirel Isler Miidiirliigii
Social and Cultural Affairs (SCA)

Birimimiz, Ogrencilerimizi sosyal, kultirel, sportif, dustnsel acidan
zenginlestirecek programlar yurttmektedir. Birimimizin calisma konular
asagidaki listede Ozetlenmektedir:

« Ogrenci konseyi ve dgrenci topluluklarinin desteklenmesi

o Lisans & lisansustU kismi zamanli calisan ogrencilerin islemleri

» Sporcu burslu ogrencilerin islemleri

» Mezuniyet téreni /bahar senligi/ uyum gunleri organizasyonu
planlamasi

« Ogrenci konseyi secimi ve yil icerisindeki islemleri
Ogrenci topluluklar secimi ve yil icerisindeki islemleri

« Ogrenci birlikleri secimi ve yil icerisindeki islemleri

Spor takimlari secmeleri ve yil icerisindeki islemleri
RadioTEDU calismalari
TEDU app uygulamasinin calismalan faaliyetleri

* Yilicerisindeki 6grenci etkinlikleri organizasyonu, islemleri ve
denetimi

« Universitede calisan, dgrencilerinin koordinasyonun yapilmasi

« Bilimsel proje takimlarinin islemleri sureclerinin gerceklestirilmesi
o Komisyon calismalarinin yuratulmesi

Engelsiz TEDU Birimi

Birimimiz, 6zel gereksinimli &grencilerin egitim, erisim ve yerleske
yasamina tam, esit ve etkin katiimini saglamak amaciyla gerekli destekleri
planlar, duzenler ve koordine eder. Calisma alanlarimiz asagidaki listede
Ozetlenmektedir:

 Engelli 6grenciler icin talepler

« Erisilebilirlik duzenlemeleri

« Sinavlarda ek sure ve ozel duzenlemeler

« Farkindalik egitimleri veya bilgilendirme talepleri

« Ogrencilerden gelen bagvurularin degerlendirilmesiyle ilgili danisma

Birimimize gelen talep ve basvurular, Engelli Ogrenci Birimi Koordinatdrd
tarafindan gizlilik ilkeleri cercevesinde degerlendirilir. Gerekli belgeler ve
uzman raporlari incelenerek uyarlama plani hazirlanir. ilgili akademik ve
idari birimlerle koordinasyon kurularak uygulamalarin hayata gecirilmesi
saglanir. SUrec boyunca ogrenci ile iletisim sUrdUrullr ve gerekirse
duzenli izleme yapllrr.

& TELEFON
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Kariyer Merkezi

TEDU Kariyer Merkezi, dgrencilerimizin mezun olmadan énce is
dunyasi ile dogrudan iletisim i¢inde bulunarak ig ortamlarini tanimaya
baslamalarina ve mezuniyet sonrasi profesyonel hayata daha kolay
gecis yapmalarina yardmci olmak amaci ile kurulmustur. Ogrencileri,
meslek secimi ve/veya yUksek egitimleri ile ilgili seceneklerinde bilingli
degerlendirme yapabilmeleri icin, yetenek ve becerilerini kesfedecekleri
dogru kariyer hedeflerine yonlendirmektedir. Calistigimiz konu bagliklari
asagida ozetlenmektedir:

. Staj sUrecleri
. Kurumsal Is Birlikleri
. Mezunlarla iliskiler

. Kariyer Etkinlikleri

Merkezimiz bunyemizde TEDU Mezunlar Ofisi isimli bir alt birimimiz
bulunmaktadir. Mezunlar Ofisi, mezunlarimizin takibini yaparak Mezun
Portali verilerinin guncel tutulmasini saglar ve guncel is imkanlarindan
ogrencileri mezunlar haberdar eder. Tum mezunlarimiz ile keyifli

vakit gecirdigimiz her yil duzenlenen Mezun Panayirini organize eder,
mezun/ogrenci bulusmalar duzenler.

Calisan El Kitabi
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Gpoins Gonselorsyle dyil Lrvinlor

Ayse Ilicak Kiitiiphanesi

Kitdphanemiz, Universitesinin editim, ogretim ve arastirma programlarinin
surdirilmesi ve  gelistirilmesinde etkin  rol oynamayi; TEDU  ogretim
elemanlarinin, 6grencilerinin ve idari ¢alisanlarinin her tur bilgi ve belge
gereksinimini karsilamayi; kullanicilarinin bilgi kullanma ve Uretme aliskanld
kazanmalarini desteklemek icin gerekli ortami saglamay! amaclar. Ayrica
ogretim  elemanlannin bilimsel  calismalarini  desteklemek  amacuyla
kisisel arastirma fonu tahsisi ve arastirma tesvik surecinin etkin bir sekilde
yurutulmesi icin calismaktadir. KUtUphanemiz, akademik yil icerisinde hafta
ici ve hafta sonu 09.00-22.00, Akademik donem disi 09.00-18.00 saatleri
arasinda hizmet vermektedir. Ayrica kutuphanemizde 7/24 acik calisma
salonu yer almaktadir. Kutuphanemizin calisma konular asagidaki listede
Ozetlenmektedir:

 Kaynak talebi ve erigsim
« Bilgi okuryazarligi egitimi
« Bibliyometri rapor talebi
 Turnitin benzerlik raporu talebi
Atama yukseltme raporu talebi
Kisisel arastirma fonu basvurusu
Akademik arastirma tesvigi basvurusu
Akademik faaliyet degerlendirme sistemi (AVESIS)
TEDU'W Yazarlar projesi

Acik erisim (oku ve yayimla anlasmalari)
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Arastirma, Teknoloji ve Inovasyon
Direktorliigii (ATID)

ATID, Universitemizin arastirma, teknoloji transferi, sosyal ve teknoloji
tabanli inovasyon ve girisimcilik, kamu-6zel sektor-Universite is birligi
ve fikri mulkiyet haklari ve ticarilestirme alanlarinda alanlarda ¢alismalar
yapmak isteyen akademisyen ve ogrencilerimize destek vermektedir.
Tum bu alanlarda farkindalik yaratilmasi, ulusal ve uluslararasi tguncu
parti kurum ve Kisilerle is birligi olanaklarinin arastinimasi ve uygun
zemin yaratilmasi gibi kapasite artirici gorevleri de Ustlenmistir. ATID
bagli bulundugu mevzuat ve yasalarla belirlenen sinirlar icinde bir “ara
yuz" olarak faaliyetlerini strdurr.

TEDU calisanlarn ve ogrencileri:

» Ulusal ve Uluslararasi Projeler

» Teknoloji Tabanl Girisimler

« Fikri MUlkiyet Haklar ve Patent Ticarilestirme

« Kamu-Universite-sanayi Is Birligi ve Danismanlik Hizmetleri
« Sosyal Inovasyon ve Sosyal Girisimcilik

konularinda ATID ile baglantiya gecebilirler.

ATID kendi icinde G¢ alt birimle organize olmustur:

1. Proje ve Fikri Haklar Ofisi
2. TEDU-GO Teknoloji Tabanl Girisimcilik Ofisi
3. IstasyonTEDU Sosyal Inovasyon Ofisi

Bu birimlerle birlikte ayrica kamu-Universite-sanayi isbirligi calismalarinin
ve kontratli projelerin yurutaldugu TEDUTECH AS., akademisyen

ve ogrencilerimize Urun ve hizmet odakll faaliyetlerin yurutulmesi
konusunda destek vermektedir.

ATID belirli zamanlarda duyurular, toplantilar ve cevrimici bulusmalarla
bilgilendirme yapmakta, gelen talepleri ilgili alt birimlere yonlendirerek
akademisyen ve ogrencilerimizle dogrudan iletisim kurarak sureg
boyunca destek vermektedir.
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stasyonTEDU

(Sosyal Inovasyon Merkezi)

IstasyorTEDU Sosyal inovasyon Merkezi, sosyal inovasyon ve sosyal
girisimcilik ekosisteminin gelismesine katki sunan; sosyal fayda odakl
aktorleri bir araya getiren ¢ok islevli bir ortak uretim ve 6grenme alanidir.
Merkez, sosyal fayday dnceleyen fikirlerin gelistirilmesini, uygulanmasini
ve surdurulebilirligini desteklemeyi amaclar. Bu dogrultuda arastirma,
egitim, kapasite gelistirme, farkindalk olusturma ve Universite—toplum
etkilesimini guclendirme alanlarinda ¢alismalar yarutur.

TEDUnUN “sehir Gniversitesi” vizyonu dogrultusunda hareket eden
IstasyonTEDU, Universite ile sosyal fayda odakli aktorler arasinda kopriler
kurarak bilgi, deneyim akisini ve isbirligini kolaylastrmayi temel hedefi
olarak benimser.

Baslica faaliyet alanlar sunlardir:

» Akademisyenler, uygulayicilar ve ogrencilerin katkilariyla
arastirmalar yarutmek, veri ve bilgi Uretmek ve yaymak

« Ogrenciler icin eslestirme programlari ylriterek sosyal ekonomi
alanini deneyimleyerek 6grenmelerini saglamak

« ic ve dis paydaslara ydnelik egitim, danismanlik ve kapasite
gelistirme programlar duzenlemek

» Sosyal girisimcilik fikirlerinin hayata gecirilmesi icin gorunurluk,
fonlara erisim, mentorluk ve mekan destedi saglamak

» Sosyal girisimcilik ve sosyal inovasyona dair farkindalik artirnci
etkinlikler duzenlemek

» Ulusal ve uluslararasi projeler araciigiyla disiplinlerarasi isbirlikleri
kurmak ve gelistirmek

Calisan El Kitabi
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Toplumsal Cinsiyet Calismalari
Uygulama ve Arastirma Merkezi

Toplumsal Cinsiyet Calsmalan Uygulama ve Arastirma Merkezi,
toplumsal cinsiyet esitligini bir ilke olarak kabul eden ve bu konuya
duyarliigr yuksek olan bir universite ortaminin olusturulmasini amaclar.
Bunun icin merkez, toplumsal cinsiyet ile ilgili ulusal ve uluslararasi
bilimsel arastirmalar yapar ve bu arastirmalari destekler, disiplinlerarasi
bir yaklasim sergiler, tum fakulte, bolum ve idari birimleri dahil ederek
toplumsal cinsiyet konusunu surekli gundemde tutar, akademiyi ve
toplumu birlestiren etkinlikler, paneller, projeler ve faaliyetler yurutur.

Merkez, amaciyla paralel olarak, calismalarina katiimda esitlik ilkesini
gOzetir ve kapilarini Universite mensubu herkese acik tutar. Bircok farkl
disiplinden akademisyeni bunyesinde barindiran merkez, ¢alismalarinin
kapsamini her gecen gun arttrmaktadir. Dolayisiyla, farkli akademik
alanlardan akademisyenlerin ve farkli birimlerden idari calisanin
katkilarina ve isbirligine ihtiyac duymaktadir. Esitlige dayanan bir
universite ortaminin olusturulmasi icin en énemli adimlardan biri olan
TEDU Toplumsal Cinsiyet Esitligi Plani da, merkezin yuraticuligunde,
calisanin ve ogrencilerin geri bildirimleri dogrultusunda olusturulmustur.

Merkez, kapilarni tum universite  mensuplarna agik tutmaktadir.
Toplumsal cinsiyet konusundaki farkli calisma onerilerinizi her zaman
paylasabileceginiz gibi, merkezin halihazirda yurutttgu calismalara
destek sunarak Merkezimizin ¢alismalarina katilabilirsiniz.

Siurdirilebilir Ticaret
Arastirmalari Merkezi

Surdurdlebilir Ticaret Arastirmalan Merkezi (TEDUSTAM), uluslararasi
ekonomi alaninda surdurulebilir ¢ozumleri merkeze alan, yenilik¢i ve
disiplinlerarasi bir arastirma ortami olusturmayr amaclar. Bu dogrultuda
merkez; uluslararasi ticaret, surdurtlebilirlik ve afet dayaniklilid
konularinda bilimsel arastirmalar yapar, bu arastirmalari destekler ve farkl
akademik disiplinlerin katkisiyla calismalarini surekli olarak genisletir.

Merkez, mal ve hizmet ticareti, ticaret politikalar ve regulasyonlar,
surdurdlebilir kalkinma, iklim degisikligi, ESG kriterleri ve ekonomilerin
afetlere dayaniklligr gibi kritik alanlarda projeler, analizler ve politika
dnerileri Uretir. TEDUSTAM'In éne cikan ozelligi, surdurdlebilirlik ve afet
direncine verdigi guclu dnemdir. Bu kapsamda iklim degisikligine karsi
karbon vergisi, emisyon ticaret sistemi gibi politikalara iliskin saglam ve
uygulanabilir oneriler gelistirerek daha adil ve yesil bir ktresel ekonominin
olusmasina katkida bulunur.

Merkez, kapilanni tum Universite mensuplarina ve paydaslara acik
tutmaktadir. Surdurulebilir ticaret, ikim degisikligi, afet dayanikllig
ve kuresel ekonomi alanindaki farkli calisma onerilerinizi her zaman
bizimle paylasabilirsiniz. Ayrica merkezin halihazirda yuruttugu projelere
katllarak TEDUSTAM'In calismalarina destek sunabilir ve strdtrdlebilir bir
gelecegin insasina katki saglayabilirsiniz.
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TED Universitesi Iktisadi Isletmesi

Iktisadi Isletme, Universitemiz ile ilgili Ucretli hizmetlerin ydnetimini
saglar. Bu kapsamda, diploma programlar disinda kalan sertifikali veya
katiim belgeli egitim programlarini yoneten Surekli Egitim Merkezi,
yerleskemizdeki kafeterya ve ticari alanlar, spor tesisi ve yurtlar iktisadi
Isletmenin calisma konular arasindadrr.

Surekli Egitim Merkezi (TEDUSEM)

TED Universitesi Strekli Egitim Merkezi, farkl bilgi alanlarinda kendilerini
gelistirmek isteyen her yastaki katilimciya yonelik ozgun ve Kkaliteli
egitim ve sertifika programlari duzenlemeyi, ¢alisma yasamindaki sayisiz
degiskenli ortamin yarattigi stresli bireyin kendini is disinda kesfetmesine
yardimci olmayi amaclamaktadir.

TEDUSEMin sundugu guincel egitim basliklan Merkezimizin internet
sayfasindan takip edilebili. TEDUSEM tarafindan yUrGtilen egitimlerde
-genellkle- TEDU akademik ve idari calisanlar ve onlann es ve
cocuklarina ve TEDU Ogrencilerine %30 indirim saglanmaktadir.

Spor Tesisi

Calisanlanmiz sosyal ve sportif etkinlikler icin TEDU kampustnde
bulunan yari olimpik yuzme havuzu, cok amacli kapall spor salonu ve
fitness salonunu hafta ici 08:00-20:00 ve Cumartesi gunleri 10:00-17:30
saatlerin de Ucretsiz kullanabilmektedir. Ayrica tesislerimizde alanlarinda
uzman kadromuz esligin de grup ve ozel dersleri mevcuttur. Tesislerimiz
ayni zamanda, ogrenci topluluklanmizin duzenledigi sosyal ve sportif
etkinlikler ile organizasyonlara da ev sahipligi yapmaktadir.

TEDU Spor Merkezimiz, E Blok'ta bulunmaktadir.

Yurt Mudurlugu

Universitemizin kiz ve erkek ogrenciler icin iki ayr yurdu bulunmaktadir.
Yurt Mudurlugu, yurtlara ogrenci kayitlannin yapilmasi ve gereken
hizmetlerin en iyi sekilde verilmesi icin ilgili mevzuat ve Iktisadi Isletme
Yurutme Kurulu kararlar dogrultusunda ¢alismalarini surdurmektedir.

Ayrica TEDU Yurtlaninda, Universitemiz birimleri tarafindan yapilan
etkinliklere sehir disindan gelecek konuklar da konaklayabilmektedir.
Bunun icin sehir disindan gelecek konuklar hakkindaki bilgilerin kurum
icl yazismayla Mudurlugumuze bildirilmesi gerekmektedir.
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Radyo TEDU

2012'de bir hayalle baslayan yolculugumuz, bugtin TED Universitesi'nin
en guclu ogrenci platformlarindan biri haline geldi. RadioTEDU artik
sadece bir internet radyosu degil; fikirlerin, koltrun, muzigin ve
yaraticiigin birlestigi 6zgun bir 6grenci medyasidir.

Ekibimiz, farkli bolumlerden gelen onlarca dgrencinin enerjisini, bilgisini
ve yaraticligini bir araya getiriyor. Birlikte podcast serileri Uretiyor, kampus
etkinliklerini canliya tasiyor, uluslararasl is birlikleri kuruyor ve muzigi
kesintisiz yayina donusturuyoruz.

RadioTEDU'da yalnizca dinleyici degilsin. Burada mikrofon sana da
uzaniyor: senin sesin, senin fikrin ve senin yaraticiigin var.

www.radiotedu.com

Instagram: @radiotedu

TED'li Kart

TED Ekosisteminin  bir Gyesi olarak TED'lilere Ozel indirim ve
avantajlar saglayan bir mobil uygulama olan TED'li Kart imkanlarindan
faydalanabilirsiniz. TED'li Kart Uyelerine; restoranlar, oteller, saglik
kuruluslar, marketler, magazalar, online alisverisler vb. pek ¢ok alanda
indirim olanagi ve bazi avantajlar saglamaktadir.

TED' Kart uygulamasina Google Play ve App Store Uzerinden ulasabilirsiniz.
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ONEMLI TELEFONLAR

Acil Destek Hatti / Acil Durum Bildirimi: 0 312 585 0 585
(Universite ici dahili telefonlar: 585)
Acil Cagri Merkezi: 112
|tfaiye: 110
Polis Imdat; 155
Jandarma Imdat: 156
Rektorluk Binasi Guvenlik: 0 312 585 01 14
Aksu Guvenlik: 0 312 585 02 85
TED Universitesi Rektorlugu Ozel Kalemi:
0 312 585 00 06-0312 585 00 11
TED Universitesi Rektor Yardimeiligr Ozel Kalemi:
0 312 585 03 45

Genel Sekreterlik Ofisi: 0 312 585 03 00
TED Universitesi: 0 312 585 00 00
TED Genel Merkezi: 0 312 939 50 00
TEDMEM: 0 312 939 50 40
Ankara BuyUksehir Belediyesi Acil Durum lletisim Hatti:

153 - 0 312153 00 00
Ankara Buyuksehir Belediyesi Genel Danisma Hatt:

0 312507 10 00
Cankaya Belediyesi Iletisim Hatti: 444 06 01
Kolej taksi duragi: 0 312 435 25 85
Saglik taksi duragi: 0 312 433 82 29
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