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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ALT BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 2



	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	Yabancı  Diller Bölüm Başkanlığı

	 Alt Birimin Adı   
	:
	Ölçme ve Değerlendirme Birimi

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	Sınavların hazırlanması, uygulanması ve sonuçlandırılması


	Görevin Kısa Tanımı :

	YDYO bünyesinde, Program Geliştirme ve Materyal Destek Birimi ve Sınav Birimi ile koordineli olarak çalışarak her bir seviye için dönem içi değerlendirme etkinliklerine ve seviye tamamlama sınavlarına dönüt verir.  Zorunlu Temel İngilizce Muafiyet Sınavı,  Zorunlu Hazırlık Yabancı Dil Muafiyet Sınavları ve Avrupa Değişim Programları Zorunlu Yabancı Dil Sınavlarını hazırlayıp yürütür.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	- Zorunlu Yabancı Dil (İngilizce) Muafiyet Sınavı, Zorunlu Hazırlık Yabancı Dil Muafiyet Sınavları ve Avrupa Değişim Programları Zorunlu Yabancı Dil Sınavlarını hazırlamak, uygulamak ve sonuçlandırmak, 
-  Birim içi görevleri zamanında ve hassasiyetle yerine getirmek, 
- Sınavların(muafiyet, ara sınav, seviye tamamlama, erasmus) uygulanmasında gerekli organizasyonu yapmak, 
- Ölçme ve Değerlendirmeyle ilgili bilgilendirmeleri tüm öğretim görevlilerine yapmak,

- Sınav görevlendirme taslağı hazırlayıp Müdür Yardımcılarına sunmak,

- Uygulanan sınavlarla ilgili dokümanları saklamak ve arşivlemek,  

- Erasmus sertifikalarını hazırlayıp imzalamak,

- Öğretim elemanlarının yeterlilik ve erasmus sınavları hakkındaki önerilerini almak ve değerlendirmek,

- Öğrenciler tarafından verilen sınav itiraz ve başarı durumu dilekçelerini değerlendirerek yönetim kuruluna sunmak,  
- Bölüm başkanı ve ilgili dil koordinatörüne öğrencilerin başarı durumuyla ilgili dönüt vermek için sayısal veri toplamak.

-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
	:
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