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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ALT BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 2



	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	Yabancı Diller Yüksekokul Müdürlüğü

	 Alt Birimin Adı   
	:
	Sınav Birimi

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	Programın çıktılarına uygun olarak sınav tanımlamalarını (soru tipleri, puanlama türleri, değerlendirme biçimi) hazırlamak.  



	Görevin Kısa Tanımı:

	İngilizce Hazırlık Sınıfı Programı kapsamındaki yıl içi uygulanacak değerlendirme etkinliklerinin planlanma, hazırlanma ve uygulanma süreçlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.



	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler:

	- Hazırlık Sınıfı Programı kapsamındaki uygulanacak yıl içi değerlendirme etkinliklerinin planlanma,  hazırlama ve sonuçlandırma süreçlerini düzenli bir şekilde yürütmek,
- Programın çıktılarına uygun olarak sınav tanımlamalarını (soru tipleri, puanlama türleri, değerlendirme biçimi) hazırlamak,  
- Uygulanacak tüm sınavlarla (kısa sınavlar, ara sınavlar, seviye tamamlama sınavları ve diğer değerlendirmeler) ilgili soru tiplerine dair örnek taslak hazırlamak , sınav formatı ve değerlendirme ölçütleri hakkında bilgilendirme metni hazırlayıp öğrencileri ve öğretim elemanlarını dönem başında bilgilendirmek, 
- Değerlendirme etkinliklerin uygulanma tarihlerini program geliştirme ve materyal destek birimi ile iş birliği yaparak belirlemek,
- Değerlendirme etkinliklerini ve dönem sonu seviye tamamlama sınavlarını hazırlamak ve bu sınavlara ait değerlendirme ölçütlerini belirlemek,
- Kısa sınavların, ara sınavların, dönem sonu seviye tamamlama sınavlarının ve diğer değerlendirmelerin hazırlanma aşamasında dönüt verecek çalışma gruplarına sınav çalışma takvimi vermek ve sınavlara verilen dönütleri değerlendirmek, 
- İş akışı ve çalışma takvimi oluşturarak hazırlanan sınavların uygulanmakta olan programlarla içerik, kapsam ve seviye bakımından uyumlu olup olmadığına yönelik geri bildirim vermek/almak,
-Uygulanan değerlendirme etkinlikleri ile ilgili dokümanları saklamak ve arşivlemek,  
- İlgili mesleki gelişim etkinliklerine katılmak.
-Yüksekokul Müdürlüğünün verdiği diğer iş ve işlemleri yapmak, 
-Bölüm Başkanı ve Müdür Yardımcılarına karşı sorumludur. 




	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

	Öğretim Görevlisi
1-Analiz yapabilme

2-Sözlü ve yazılı anlatım becerisi

3-Değişim ve gelişime yatkınlık

4-Düzgün diksiyon

5-Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

6-Sorun çözebilme

7-Sonuç odaklı olma

8-Değişim ve gelişime açık olma

9-Düzenli ve disiplinli çalışma

10-Ekip liderliği vasfı

11-Empati kurabilme

12-Liderlik vasfı

13-Sorumluluk alabilme

14-Muhakeme yapabilme


	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: 
	
	
	Ad Soyad
	:                                         

	Unvan
	:
	
	
	Unvan
	:

	İmza
	
	
	
	İmza
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