Dokiman No: YDYO.GT.0030

Yayn Tarihi: 01.06.2022

Gorev Tamim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 11
1. Birim/ Alt Birim Yabanci Diller Yiksekokulu
2. Kadro Unvam Ogretim Gorevlisi
3. Gorev Unvam Temel Diller Birimi Almanca Akademik Koordinatori

4. Bagh Oldugu Birim Y uksekokul Miduru

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve Temel Diller Birimi Almanca Akademik Koordinatorii asagidaki gorevlerden
Sorumluluklar sorumludur:

Almanca Hazirlik Muafiyet (Yeterlik) smavlarinin hazirlanmasinda
ogretim gorevlilerinin ve gorevlerini dagilimini organize etmek,
Erasmus sinavlarmin hazirlanmasinda 6gretim gorevlilerinin ve
gorevlerini dagilimini organize etmek,

Akademik donem baslangiclarinda, grup ici 68retim 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
uygulamalarmin gorev paylagimini yapmak,

Degerlendirme 6lgiitleri kapsaminda 6gretim gorevlilerince hazirlanan
calismalar inceleyip geri bildirimde bulunmak,

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

Yuksekokul ve 6gretim gorevlileri arasindaki bilgi akigini saglamak ve
stire¢ igerisinde ortaya ¢ikan, rutin olmayan gorev bilgilendirme ve
paylasimlar1 yapmak,

Rutin grup toplantilarini organize etmek ve raporlarini tutmak,

Ogrenci bilgilendirmelerini yapmak,

Akademik olarak ihtiya¢ duyuldugunda, tiniversite dis1 kurumlarla iletigim
kurmak,

Akreditasyon igin gerekli siiregleri ve dosya hazirliklarini takip etmek.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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