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Statiisi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Gorev adi /Unvani

Olgme-Degerlendirme ve istatistik Birim Sorumlusu

Birimi Yabanci Diller Yiksekokulu (YDYO)

Alt Birimi Yabanci Diller Anabilim Dali

ilk Amir Bo6liim Baskan Yardimcisi (Olgme-Degerlendirme ve istatistikten Sorumlu)
Gorev Devri Olgme-Degerlendirme ve istatistik Biriminde gérevli 6gretim eleman(lar)i

Gorevin kisa tanimi

YDYO ingilizce Hazirlik Programi kapsamindaki sinavlari, ilgili programin kazanim
hedeflerine gore planlamak, hazirlamak, uygulamak, degerlendirmek ve
arsiviemek ile bu faaliyetlerin sonuclari dogrultusunda mifredat, kazanim
hedefleri ve 6lcme-degerlendirme siireclerinin nasil devam etmesi gerektigine dair
Bolim Baskanhgina geri bildirim vermek

Gorevin Amaci

YDYO vizyonu, misyonu ve degerleri dogrultusunda egitim ve 6gretimin diizenli,
etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini saglamaya yardimci olmak igin
O0lgme-degerlendirme ve istatistik konusunda gerekli faaliyetlerin yiritilmesini
saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Mifredat ve Program Gelistirme Birimi ile is birligi icinde calisarak, ingilizce
Hazirlik programinda uygulanacak tim sinavlarin ders izlenceleri ve kazanim
hedefleri ile esgidimli ylratilmesini saglamak

2. YDYO ingilizce Hazirlik Programinda uygulanan tiim sinavlarin degerlendirme
kriterlerini birimindeki Ogretim elemanlariyla birlikte belirleyerek, YDYO
o0gretim elemanlarini s6z konusu kriterlerle ilgili bilgilendirmek

3. Donem iginde seviye toplantilarindan gelen donutler, dénem sonlarinda YDYO
ingilizce Hazirhk Programi 6grencilerine yoénelik olarak yapilan Ogrenci
Memnuniyet Anketi’'nin 6l¢me-degerlendirmeye iliskin sonuglari ve
uluslararasi dil egitimi ve standartlari konusundaki gelismeler isiginda,
gerektiginde degerlendirme araclari ile kriterlerin glincellenmesini saglamak

4. Yazh iletisim araciligiyla ve toplantilar diizenleyerek YDYO ingilizce Hazirlik
Programindaki Ogretim elemanlarini ve yodnetimi sinav siregleriyle ilgili
bilgilendirmek

5. Olgme-degerlendirmede  6gretim  elemanlarinin  standardizasyonunu
saglayabilmek adina, YDYO o06gretim elemanlariyla belirli araliklarla
standardizasyon toplantilari diizenlemek

6. YDYO ingilizce Hazirlik Programinda uygulanacak tiim sinavlar icin soru bankasi
olusturulmasini saglamak
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7. Hazirlanan sinavlarin dizeltme okumasi, c¢ogaltilmasi, hazirlanmasi ve
dosyalanmasi ile ilgili stiregleri ylritmek

8. Yuksekokul Mudirligi ve Bolium Baskanligi tarafindan verilen bilgi ve
talimatlar (sinava girecek 6grencilerin listeleri, sinav gérevlendirmeleri, sinav
salonlari vb.) dogrultusunda sinavlarin planlanmasini ve uygulanmasini
saglamak

9. Sinavlardan 6nce sinav paketlerinin goérevli 6gretim elemanlarina dagitimini
saglamak

10. Sinavlarin saglikh bir sekilde yuratilmesini saglamak

11. Sinav degerlendirmelerinin saglikli, etkin ve zamaninda yapilabilmesi igin
YDYO 6gretim elemanlarina gerekli hatirlatmalari yapmak

12. Sinavlarin degerlendirmesiyle ilgili 6gretim elemanlarinin bilgilendirmelerini
saglamak ve gorevlendirmeleri yapmak

13. YDYO ingilizce Hazirlik Programi 6grencilerinin sinav sonuglariyla ilgili
itirazlarinin degerlendirilmesi stirecini yénetmek ve degerlendirme sonuglarini
Bolim Baskanligina bildirmek

14. Sinavlarla ilgili istatistikleri analiz etmek ve sinavlarda gerekli diizenlemeleri
yapmak

15. Sinavlarin dijital ve basili olarak diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak

16. Olgme-Degerlendirme ve istatistik Birimi tarafindan yapilan faaliyetleri, ilgili
akademik yil sonunda Bo6lim Bagkanligina ve Yiuksekokul Mudirligine
raporlamak

17. Her akademik yil sonu ile basinda yapilan ingilizce Yeterlik Sinavi sonuglarini,
Bilgi islem Daire Baskanligina iletilmesi amaciyla YDYO idaresine istenen
formatta iletmek

18. Miifredat ve program gelistirme faaliyetleri dogrultusunda 6lgme slirecinin
¢iktilarini birimindeki 6gretim elemanlariyla birlikte degerlendirerek mufredat
ve program gelistirme sirecine birim olarak dahil olmak

19. Materyal Gelistirme Birimi tarafindan hazirlanan ve degerlendirmeye tabii
olan ek kaynaklara iliskin ilgili birimle iletisim halinde olmak

20. Gereken durumlarda 6gretim elemanlariyla toplantilar diizenlemek

21. Olgme-degerlendirme ve istatistik alaninda ulusal ve uluslararasi gelismeleri
ve/veya YDYO idaresi tarafindan iletilen yasal dizenleme gerekliliklerini takip
etmek ve bunlari birimindeki 6gretim elemanlariyla paylasmak
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22.

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak

23.

Sorumlu olunan sureclerle ilgili kayitlari tutmak, dosyalama ve arsiv islemlerini
yuritmek

24,

Alani ile ilgili ulusal ve uluslararasi standart ve gelismeleri takip etmek ve
birimindeki 6gretim elemanlarini bunlarla ilgili bilgilendirmek

Yetkileri 1. Olgme-Degerlendirme ve istatistik Birimi islemlerini yiiriitmek ve arsivlemek
icin YDYO Backup One Drive sistemini kullanmak
2. Sorumlu oldugu birimde gorevli 6gretim elemanlari arasinda is paylasimi
yapmak
3. Sorumlu oldugu birimde gorevli 6gretim elemanlariile gerektiginde toplantilar
diizenlemek
4. YDYO ingilizce Hazirlik programinin birim koordinatérleri ve birimlerde gorevli
o0gretim elemanlariyla gerektiginde toplanti diizenlemek
5. YDYO ingilizce Hazirlk programinda gérevli o6gretim elemanlari ile
gerektiginde toplanti diizenlemek
isin Gereklilikleri Bilgi ® 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
e Eskisehir Teknik Universitesi Yabanci Dil Hazirlik
Programi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve
Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
iliskin Yonetmelik
® YDYO isleyisi hakkinda cikarilan yonerge, usul ve esas ile
ilke kararlarini iceren dokiimanlar
Beceri ve e Ekip calismasina yatkin olma
Yetkinlikler

e Liderlik etme

e Etkili yazili ve sozli iletisim kurma

e isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
e Etkili zaman ydnetimi yapma

e Analitik distinme

e Elestirel disiinme

e Sorun ¢dzme
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Yaraticilik

Esneklik

Etkin dinleme

Planlama ve organizasyon yapma

Stres yonetimi

Koordinasyon yapma

Hizli distinme ve karar verme

isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma

Dizenli ve disiplinli calisma

Bu belgede acgiklanan gérev tanimlarini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:

Tarih:

ONAYLAYAN

Yuksekokul Midurd




