
 

 

 
ULUSLARARASI YABANCI DİL SINAVLARI VE KURSLAR 

KOORDİNATÖRLÜĞÜ  

KOORDİNATÖRLÜĞÜ GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

 

• Yüksekokulumuzda gerçekleştirilen uluslararası yabancı dil sınavları ile ilgili olarak 

takvimin oluşturulmak, 

• Sınav merkezindeki tüm bilgisayarların, güvenlik kamera sisteminin, sınavda 

kullanılan yardımcı ekipmanların (avuç içi tarama, webcam, e-imza pad) kontrolü ve 

bakımı 

• Sınav merkezindeki tüm bilgisayarlar için belirli aralıklarla gelen güvenlik 

güncellemesi, sistem güncellemesi gibi işlemleri yapmak 

• Bu sınavın organizasyonunu yapan kurumlardaki ilgili görevlilerle iletişimi 

gerçekleştirmek 

• Sınav öncesi, esnası ya da sonrasında meydana gelebilecek sorunları raporlayarak kısa 

sürede ilgili kurumlarla koordineli bir şekilde çözüme kavuşturmak 

• Sınav merkezinde görevli olan öğretim elemanlarının sınav yöneticiliği/gözetmenliği 

yetkilerinin, sınav organizasyonunu yapan kurumların yaptığı yetkilendirme sınavları 

ile belirli aralıklarla yenilenmesini sağlamak 

• Sınava girecek olan adayların kimlik kontrolü, biyometrik verilerinin alınması, 

fotoğraf çekimi işlemlerini yapmak 

• Adaylara sınav ile ilgili genel bilgileri ve sınavda uymaları gereken kuralları 

açıklamak 

• Sınav esnasında sınav salonunu devamlı olarak izlemek, çıkabilecek teknik ya da fiziki 

sorunlarda adaylara yardımcı olmak 

• Sınavların kurallara uygun bir şekilde tamamlanmasını sağlamak 

• Her dönem başında yüksekokulumuz bünyesinde kurs açmak isteyen öğretim 

elemanlarından kurs öneri formlarını almak.  
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• Yüksekokul Yönetim Kurulu’nun açılmasını uygun gördüğü kursları verecek olan 

öğretim elemanları ile iletişimi sağlayarak kursun gün, zaman planlamasını yapmak 

• Kurs duyurularını, görsellerini hazırlayarak kursa katılmak isteyen adaylardan talep 

almak 

• Açılması için yeterli öğrenci sayısına ulaşılan kurslarda, kursiyerlere kurs ücretlerinin 

yatırılması, kursun yapılacağı derslik, kursu verecek olan öğretim elemanı gibi 

konularda iletişimi sağlamak 

• Kursların yüksekokulumuz kurs yönergesine uygun şekilde yürütülmesini ve 

tamamlanmasını sağlamak.  


