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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Olgme-Degerlendirme ve Istatistik Birimi
Alt Birim Ad1

Olgme-Degerlendirme ve Istatistik Birim Sorumlusu
Gorev Unvani

Y tiksekokul Mudurt
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar | e

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Hazirlik Birim Sorumlusu
Vekalet/Gorev Devri

Yabanci Diller Yiiksekokulu Olgme-Degerlendirme ve Istatistik
Birimi olarak siavlarin hazirlanmasi, diizenlenmesi, takibi,

Gorev Alani / Gorevin Kisa uygulanmasi ve arsivlenmesi.

Tanimi

e Sinavlarin hazirlanmasinda gorev alacak 6gretim
elemanlarimi belirlemek,

o Ingilizce Yeterlik Smavi (hazirlik sinifi, yatay gecis, DGS),
varsa Ingilizce Seviye Tespit Sinavi, ve dgrenci degisim
programlar1 Yabanci Dil Sinavlarinin hazirlanmast,
uygulanmasi ve degerlendirilmesi ile ilgili gorevlendirme
yapmak,

e Hazirlik stmiflarinda uygulanacak sinavlar ile ilgili soru
hazirlanmasi i¢in gérevlendirme yapmak,

Temel Gorev ve e Hazirlanan sorular1 Hazirlik Birim Sorumlusu ile beraber

Sorumluluklar: degerlendirip uygun olanlarla sinavlart olusturmak ya da
olusturulmasi i¢in gorevlendirme yapmak,

e Sinavlarin diizeltme okumasi, ¢ogaltilmasi, zzimbalanmasi ve
dosyalanmasi ile ilgili islemleri yliriitmek ve gerektiginde bu
konularda gorevlendirme yapmak,

e Sinavlarin ylriitiilmesinde gorev alacak gézetmenleri, sinav
sorumlularini, koridor gérevlilerini ve diger sorumlulari
belirlemek,

e Sinavlarin yiiriitiilecegi derslikleri belirlemek,

e Smavlarin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
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e Sinavlarin bitiminde degerlendirme ile ilgili diizenleme ve
gorevlendirmeleri yapmak,

e Optik formlar kullanilarak gerceklestirilen sinavlarda optik
formlarin optik form okuyucusu tarafindan okunmasini
koordine etmek,

e Sinav sonuglarina 6grenciler tarafindan yapilan itirazlar
degerlendirmek ve degerlendirme sonuglarini Yiiksekokul
Midiirligii’ne bildirmek,

o Sinavlarla ilgili istatistikleri analiz etmek ve sinavlarda
gerekli diizenlemeleri yapmak,

e Sinavlarin diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak,

« Her akademik y1l bitiminde Olgme-Degerlendirme ve
Istatistik Birimi tarafindan yapilan faaliyetleri Hazirlik Birim
Sorumlusuna raporlamak,

e Mesleki Gelisim Birimi ve Bagimsiz Ogrenme Merkezi
Birimi sorumlulari ile koordineli bir sekilde ¢alismak,

o llgili kanun ve yonetmelikler cercevesinde miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e Birime gelen evraklari ¢alisan personelle paylagsmak ve
onlara dagitmak.

o Olgme-Degerlendirme ve Istatistik Birimi iglemlerini
yuritmek icin UBYS sistemini kullanmak.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢ceklestirme

Yetkileri yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek
Temel Teknik Ydnetsel
e Planlama ve « Orta diizeyde
organizasyon bilgisayar ve . Dizenli ve
yapabilme internet disiplinli
e Stres kullanimi
NP . calisma
yonetimi e Alaninda Dil . Ekip
Yetkinlik Duzeyi ¢ Zama_n ) E.gm.n?l calismasina
yonetimi Bilgisi ayumlu ve
« Koordinasyon « Ofis Katilimet
yapabilme gereclerini ve . Sabirli olma
e Hizh programlarini
diisinme ve kullanabilme
karar
verebilme

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
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Ileri diizey
Ingilizce

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Empati kurabilme

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Diger Gorevlerle Tliskisi

Yiiksekokulu Miidiirii ve Miidiir Yardimcilar ile raporlama
iligkisi,

Materyal Birimiyle kaynak olusturma iliskisi,

Hazirlik Birimi ile ¢calisma,

Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Sekreterligi ile isbirligi,
Yiiksekokulda gorev yapan Ogretim  gorevlileri ile
bilgilendirme, yonlendirme ve gerektiginde godrev verme
iligkisi

Yasal Dayanaklar

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIiG EDEN

Y iksekokul Muduri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




