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Birim Adi

Yabanci Diller Yiksekokulu

Alt Birim Ad1

Yiiksekokul Miidirligi

GoOrev Unvani

Olgme ve Degerlendirme Birim Koordinatérii

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Yiiksekokul Mudiiri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Olgme ve Degerlendirme Birim Uyeleri

Vekilet/Gorev Devri

Olgme ve Degerlendirme Birim Uyeleri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanimi

Birim gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesini saglamak
ve birimdeki gorev dagilimini organize etmek

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Haberli ve habersiz kisa sinav tarihlerini planlayip smav
takvimine yerlestirmek.

Genis olcekli sinavlarin madde analizini yapmak ve paydaslari
bilgilendirmek.

Program ve Materyal Gelistirme Unitesi Koordinatérii ile is
birligi yaparak habersiz kisa sinavlar ve ara smavlar i¢in
kapsami belirlemek ve aksi bir durum s6z konusu olmasi
halinde sinavlar tekrar diizenlemesi i¢in ilgili iyeye iletmek.

Birim icinde {iiyeler tarafindan hazirlanan sorular1 kontrol
ederek gerekli olan boliimlerde geri bildirimde bulunmak.

Hazirlanan sorularin Diller i¢in Avrupa Ortak Bagvuru Metni
(DAOBM) diizeyi eslesmesini kontrol etmek ve sinavlari
basima hazir hale getirmek ve ¢ogaltilmasini saglamak.

Smavlardan once Ogrencilerle paylasmak iizere kapsama
iliskin bilgilendirme e-postalar1 atmak.

Her sinav oncesi gorevlendirmelere iliskin bilgilendirme maili
atmak.

Her ara smav oOncesi yazma ve konusma boliimleri
standardizasyon c¢aligsmalarin1 yapmak.

Rektorliik kanaliyla hazirlanmasi istenen sinavlarin igerik
olarak gorev dagilimini, kontrol ve diizeltmesini yapmak ve
siavlar1 basima hazir hale getirmek.

Yazma ve konusma becerileri ile ilgili sinavlarda kullanilacak
degerlendirme o6lg¢iitlerini hazirlamak.
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e Akademik yil boyunca birim koordinatorleri ve miudiir
yardimcilar ile iletisim halinde olmak.

e Olgme ve degerlendirme siireclerinin kalite standartlarina
uygun olmasini saglamak ve siirekli iyilestirme ¢alismalarina
katki saglamak

e Belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Yetkileri e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel
e izmir Bakircay
Universitesi On
i Lisans ve e Organize
* Olgme ve Lisans Egitim etme ve
];_egerlérlldirme Sgretim ve koordinas
e Irm Sinav yon
Yetkinlik Diizeyi Kitabinda Yonetmeligi, becerileri
tafumh bulunan o izmir Bakircay o Etkili
gorev ve Universitesi iletisim
sorumluluklari Yabanci Diller becerileri
bilmek Yiiksekokulu
Egitim-Ogretim
Yonergesi,

e Diizenli ve disiplinli ¢calisma

e FEtkin yazil1 ve sozlii iletisim

e Miizakere edebilme, sorumluluk alabilme

¢ Koordinasyon yapabilme

e Planlama ve organizasyon yapabilme

e Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma
e lleri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

o Temsil kabiliyeti

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Gorevli oldugu birim dahilinde ¢alisan personel ile danigsmanlik
(bilgilendirme ve yonlendirme) iligkisi,

e Gorevli oldugu birimin alt birimleri ile kalite sistemlerine
yonelik kontrol, sevk ve idare etme iliskisi.

Diger Gorevlerle Iliskisi
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e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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