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1. Birim/ Alt Birim Yabanci Diller Yiiksekokulu
2. Kadro Unvam Ogretim Gorevlisi
3. Gorev Unvam Temel Diller Birimi Arapca Akademik Koordinatori

4. Bagh Oldugu Birim Y uksekokul Miduru

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve Temel Diller Birimi Arapca Akademik Koordinatorii asagidaki gérevlerden
Sorumluluklar sorumludur:

Arapc¢a Hazirlik Muafiyet (Yeterlik) sinavlarinin hazirlanmasinda 6gretim
gorevlilerinin ve gorevlerini dagilimini organize etmek,

Erasmus sinavlarmin hazirlanmasinda 6gretim gorevlilerinin ve
gorevlerini dagilimini organize etmek,

Rektorliik tarafindan yiirtitiilen ve her yil giiz ve bahar donemlerinde
olmak iizere iki defa yapilan “Alan ve derece tespit, ilmi hiiviyet sinavlar1”
icin tercliman olarak gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin zaman
durumlarina gore hangi giin ve saatte bu sinavlarda gorev alacaklarini
organize ve takip etmek,

Akademik donem baslangi¢larinda, grup igi 6gretim gorevlisi ders dagilim
programini planlamak,

Her akademik yil i¢in 6grenci bilgilendirme (oryantasyon) programlarini
planlamak

Yillik, haftalik ve giinliik ders programu takibini ve planlama siirecini
yurutmek ve gerek duyuldugunda, ilgili degisiklik ve giincellemeleri
yaparak gruptaki 6gretim gorevlilerini bilgilendirmek,

Haftalik ders programi igerisinde ihtiya¢ duyulabilecek ek materyaller
sunmak,

Donem ici degerlendirme 6Slgiitlerini planlayarak ilgili degerlendirme
uygulamalarinin gérev paylasimini yapmak,

Degerlendirme 6Slgiitleri kapsaminda 6gretim gorevlilerince hazirlanan
calismalari inceleyip geri bildirimde bulunmak,

Degerlendirme 6lgiitlerine dair degerlendirme kriterlerini olusturmak ve
gerek duyuldugunda giincellemek,

Yuksekokul ve 6gretim gorevlileri arasindaki bilgi akisini saglamak ve
slireg igerisinde ortaya ¢ikan, rutin olmayan gorev bilgilendirme ve
paylagimlar1 yapmak,

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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e Rutin grup toplantilarini organize etmek ve raporlarmi tutmak,

e Ogrenci bilgilendirmelerini yapmak,

e Akademik olarak ihtiya¢ duyuldugunda, liniversite dig1 kurumlarla iletisim
kurmak,

e Akreditasyon icin gerekli stiregleri ve dosya hazirliklarini takip etmek.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine GoOrev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




