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GOREV TANIMI

Birim Adi

Yabanci Diller Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Sinav Hazirlama Olgme Ve Degerlendirme Birimi

Gorev Unvani

Sinav Hazirlama Olgme Ve Degerlendirme Birimi Koordinatérii

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Yiiksekokul Midiri

Astlar (Altindaki Bagh Gérev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Yabanci Diller Bolim Bagkani

Goérev Alani / Gorevin Kisa
Tanimi

Biriminin baslica gérevi Yabanci Dil Hazirlik Programinda uygulanan sinavlari ve 5(1)
ingilizce Muafiyet ve Erasmus Dil Sinavini hazirlamak, degerlendirmek ve arsiviemektir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Sinavlarin hazirlanmasinda gorev alacak 6gretim elemanlarini belirlemek,

Yabanci Dil hazirlik Programlari sinavlarinin Programin amag ve hedeflerine uygun
olarak hazirlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesini saglamak,

Hazirlanan sorulari Midir Yardimcisi ile beraber degerlendirip dizenlemeler yapmak,

Sinavlarin diizeltme okumasi, ¢ogaltilmasi, zimbalanmasi ve dosyalanmasi ile ilgili
islemleri yiritmek,

Sinavlarin yiratilecegi derslikleri belirlemek ve sinav degerlendirme sirecini organize
etmek,

Sinav sonuglarina 6grenciler tarafindan yapilan itirazlari degerlendirmek,

Her akademik yilin basinda memnuniyet anketi ve sonunda program degerlendirme
anketi ve her kur sonunda memnuniyet anketlerinin hazirlanmasini, uygulanmasini ve
raporlanmasini saglamak.

Yabanci Dil Hazirlik programi ile ilgili OBS islemlerini yiritmek,

Sinavlarin diizenli bir sekilde arsivienmesini saglamak,

ilgili kanun ve ydnetmelikler cercevesinde miidiir tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

Yetkileri

Sorumlu oldugu alanlarda gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Ogrenci Bilgi Sistemindeki hazirlik Modiilii islemleri yiiriitmek.

Yetkinlik Diizeyi

Planlama, organizasyon yapabilme, olumsuzluklar karsisinda hizli disinme ve aksiyon
alma,

ileri Diizey ingilizce,

Nitel ve nicel analiz yapabilme.

Diger Gorevlerle iliskisi

Ylksekokul Miidir Yardimcisina Birimde ylratilen aktivitelerin rapor edilmesi.
Program ve Materyal Gelistirme Birimi ile koordineli ¢alisma.

Yasal Dayanaklar
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Yiksekokul Miidiirii



