T.C.
PAMUKKALE UNIiVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

ULUSLARARASI YABANCI DiL SINAVLARI VE KURSLAR
KOORDINATORLUGU

KOORDINATORLUGU GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Yiiksekokulumuzda gercgeklestirilen uluslararasi yabanci dil sinavlari ile ilgili olarak
takvimin olusturulmak,

Sinav merkezindeki tiim bilgisayarlarin, glivenlik kamera sisteminin, sinavda
kullanilan yardimci ekipmanlarin (avug i¢i tarama, webcam, e-imza pad) kontrolii ve
bakimi

Sinav merkezindeki tiim bilgisayarlar i¢in belirli araliklarla gelen glivenlik
giincellemesi, sistem giincellemesi gibi iglemleri yapmak

Bu sinavin organizasyonunu yapan kurumlardaki ilgili gérevlilerle iletisimi
gergeklestirmek

Sinav Oncesi, esnasi ya da sonrasinda meydana gelebilecek sorunlari raporlayarak kisa
sirede ilgili kurumlarla koordineli bir sekilde ¢6ziime kavusturmak

Sinav merkezinde gorevli olan 6gretim elemanlarinin sinav yoneticiligi/gézetmenligi
yetkilerinin, sinav organizasyonunu yapan kurumlarin yaptig1 yetkilendirme sinavlari
ile belirli araliklarla yenilenmesini saglamak

Sinava girecek olan adaylarin kimlik kontrolii, biyometrik verilerinin alinmasi,
fotograf ¢cekimi islemlerini yapmak

Adaylara siav ile ilgili genel bilgileri ve sinavda uymalar1 gereken kurallari
acgiklamak

Sinav esnasinda sinav salonunu devamli olarak izlemek, ¢ikabilecek teknik ya da fiziki
sorunlarda adaylara yardimci olmak

Sinavlarin kurallara uygun bir sekilde tamamlanmasini saglamak

Her donem basinda yiiksekokulumuz biinyesinde kurs agmak isteyen 6gretim

elemanlarindan kurs Oneri formlarini almak.



Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun agilmasini uygun gordiigii kurslar1 verecek olan
Ogretim elemanlari ile iletisimi saglayarak kursun giin, zaman planlamasini1 yapmak
Kurs duyurularini, gorsellerini hazirlayarak kursa katilmak isteyen adaylardan talep
almak

Acilmast igin yeterli 6grenci sayisina ulagilan kurslarda, kursiyerlere kurs iicretlerinin
yatirilmasi, kursun yapilacagi derslik, kursu verecek olan 6gretim eleman1 gibi
konularda iletisimi saglamak

Kurslarin yiiksekokulumuz kurs yonergesine uygun sekilde yiiriitiilmesini ve

tamamlanmasini saglamak.



