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Birim Ad1 Yabanci Diller Yiksekokulu
Al Birim Ads Yabanci Diller Boliim Bagkanligt (Olgme-Degerlendirme ve

[statistik Birimi)

Gorev Unvani

Olgme-Degerlendirme ve Istatistik Birim Sorumlusu

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Bolum Baskani ve Yiiksekokul Midiirti

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlan)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alani / Gorevin Kisa
Tanimi

Yiiksekokul sorumlulugundaki tim sinavlarin planlanmasi,
hazirlanmasi, uygulanmasi, degerlendirilmesi ve arsivlenmesi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Yiiksekokul sorumlulugundaki tim sinavlarin planlanmasi,

hazirlanmast, uygulanmast, degerlendirilmesi
arsivlenmesini saglamak,

ve

e Miifredat Birimi ile is birligi i¢inde ¢alisarak Hazirlik
smiflarinda  uygulanacak smnavlarin  ders izlenceleriyle

esglidiimlii yluriitiilmesini saglamak,

e Yazliiletisim aracilifiyla ve toplantilar diizenleyerek 6gretim

gorevlilerini  ve yOnetimi smnav  siiregleriyle
bilgilendirmek,

ilgili

e Hazirlik siiflarinda uygulanacak sinavlar igin soru bankasi

olusturulmasini saglamak,

e Hazirlanan sinavlarin diizeltme okumasi, ¢ogaltilmasi,
hazirlanmasi ve dosyalanmasi ile ilgili strecleri yurutmek,

e Yiiksekokul Midiirliigi ve Bolim Baskanligi tarafindan

verilen bilgi ve talimatlar (sinava girecek 6grencilerin listeleri,
smav gorevlendirmeleri, smav salonlar1 vb.) dogrultusunda
smavlarin planlanmasini ve uygulanmasini saglamak,
Sinavdan 6nce sinav materyallerinin dagitimini saglamak,
Sinavlarin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Smavlarin degerlendirmesiyle ilgili bilgilendirmeleri ve
gorevilendirmeleri yapmak,

Ogrencilerin ~ smav  sonuglariyla  ilgili itirazlarim
degerlendirmek ve degerlendirme sonuglarin1  BOlum
Bagkanligi’na bildirmek,

Smavlarla ilgili istatistikleri analiz etmek ve sinavlarda gerekli
dizenlemeleri yapmak,

Simavlarin dijital ve basili olarak diizenli bir sekilde
arsivlenmesini saglamak,
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Her akademik yil sonunda Olgme-Degerlendirme ve Istatistik
Birimi tarafindan yapilan faaliyetleri Bolim Bagkanligina ve
Yiiksekokul Miidiirliigiine raporlamak,

Miifredat faaliyetleri dogrultusunda d&lgme  siirecinin
ciktilarin1 degerlendirerek miifredat tasarim siirecine dahil
olmak,

Yapilan isin kalitesinden sorumlu olmak.

Yetkileri

Birimde olusturulan evraklari ve birime gelen evraklari ilgili
personellerle paylasmak ve onlara dagitmak,
Olgme-Degerlendirme ve Istatistik Birimi islemlerini
yuritmek icin UBYS sistemini kullanmak,

Gereken durumlarda 6gretim elemanlariyla toplantilar
dizenlemek.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel

e Planlama ve
organizasyon o Ortadlzeyde
yapabilme bilgisayar ve Diizenli

. Stres internet * d_u_ze|r_1 |I_ve
yOnetimi wullanim |?|p inli

* Z.{?Ima_n . e Alaninda Dil g:ell(_lsma
yonetimi Egitimi Ekip

. Koord_lnasyon Bilgisi caligmasina
yapabilme . Ofis 1liyulrnlu ve

» Hizh gereclerini ve at 1r1n011
diistinme ve programlarim Sabirli olma
karar . kullanabilme
verebilme

o lleri diizey
Ingilizce

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma

Empati kurabilme

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hosgoriilii olma

Acik ve etkili iletisim kanallarini kullanabilme

Diger Gorevlerle iliskisi

Y uksekokulu Mdurligii ve Boliim Baskanlig: ile raporlama
iliskisi,

Materyal Birimiyle koordinasyon igerisinde c¢alisma ve
kaynak olusturma iligkisi,

Yiiksekokulda gorev yapan Ogretim gorevlileri ile
bilgilendirme, yonlendirme ve gerektiginde gorev verme
iliskisi
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e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
Yasal Dayanaklar e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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