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Gorev Tanimi

Universite genelinde yiiriitiilen Ortak Zorunlu Yabanci Dil ve Mesleki Yabanci Dil derslerinin
ders igeriklerinin, yillik miifredatlarinin, muafiyet siavlarinin, yil icerisindeki vize ve final
sinavlarinin hazirlanmasindan, ¢ogaltilmasindan, uygulanmasindan, maddi ve igerik hatalarinin
kontrol edilmesinden ve bu smavlarin genel olarak degerlendirilmesinden sorumludur. Bu
sinavlar uzaktan egitim sistemi iizerinden yapiliyorsa, sinav sorularinin ve cevaplarinin uzaktan
egitim sistemine girilmesi ve sinav sonuglarinin raporlastirilmasi: da bu ofisin gérevlerindendir.

Ortak Zorunlu Yabanci Dil Dersleri ve Mesleki Yabanci Dil Ofisi Ofis Sorumlusun
Gorevleri:

e Kaynak kitap secimlerini yapmak ve aymi koda sahip derslerin ortak olarak
yuriitiildiigiinden emin olmak,

e Uzaktan egitim sistemi iizerinden yiiriitiilen bu derslerin ders materyallerinin ve
sinavlarinin uzaktan egitim sistemine girilmesi ve kontroliinii saglamak,

e Ofisin genel olarak isleyisini, olas1 sorunlar1 ve ¢éziimlerini y1llik rapor olarak yonetime
sunmak,

e Yil icerisinde yapilacak siavlarin hazirligi, kontrolii, uygulamasi ve degerlendirilmesi
asamalarinda Ofis gorevlileri arasinda esit gérev dagilimi yapmak ve gorevlerin
kontrollerini saglamak,

e Bu hususlarla birlikte, yukarida ismi anilan ofis gorevlisi ile is birligi igerisinde ofisin
is akis1 ve faaliyetlerinin koordinasyonunu (diizenini) saglamak, denetimini yaparak
Boliim Bagkani’na sozlii veya yazili bilgi vermekle sorumludur.

e Ofiste yiriitiilen faaliyetlerin hepsinden ve sonug¢ ¢iktilarindan tiim ofis goérevlileri
sorumludur.

Ortak Zorunlu Yabanci Dil Dersleri ve Mesleki Yabanci Dil Ofisi Ofis Gorevlilerinin
Gorevleri:

e Yil icerisinde yapilacak siavlarin hazirligi, kontrolii, uygulamasi ve degerlendirilmesi
islemlerini yapmak ve kontrollerini saglamak,

e Uzaktan egitim sistemi iizerinden yiiriitiilen bu derslerin ders materyallerinin ve
siavlarinin uzaktan egitim sistemine girilmesi,

e Ofis sorumlusu tarafindan teblig edilen ofis gorevlerini yerine getirmek,

e Ofisin genel olarak isleyisinin, olas1 sorunlarin ve ¢oziimlerinin yillik rapor olarak
yonetime sunulmasi islerinde Ofis sorumlusun uygun gordiigii gérevleri yapmak,

e Ofiste yiriitiilen faaliyetlerin hepsinden ve sonug ¢iktilarindan tiim ofis goérevlileri
sorumludur.



