T.C. PAMUKKALE UNIiVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU FRANSIZCA
HAZIRLIK BiRiMi KOORDINATORLUGU GOREV/SORUMLULUK TANIMI

(French Preparatory Program Coordination Office)

e Pamukkale Universitesi programlar1 i¢inde zorunlu Fransizca hazirhik egitimi verilen
boéliimlere kabul edilen 6grencilere bir yil siireyle yabanci diller boliimii tarafindan verilen
Fransizca egitiminin organizasyonunu ve bu birimde gorev alan 6gretim gdorevlilerinin
koordinasyonunu saglamak.

e Akademik yilin baslangicinda giiz ve bahar donemleri i¢in Pusula Bilgi Sistemi {izerinden
donem agilislarini yapmak.

e Akademik y1l igerisinde her iki akademik dénem basinda dgrencilerin subelere atanmasindan
sorumlu olmak.

¢ Fransizca hazirlik programinda gérev alan 6gretim elemanlarinin ders gorevlendirmelerini ve
ders atamalarim1 Pusula Bilgi Sistemi’ne girilmesini denetlemek ve saglamak, gerekli
durumlarda giincellemek.

e Ek kontenjan, yatay gecis veya diger statiilerdeki Ogrencilerin yerlestirme islemlerini
planlamak ve yiirtitmek.

e Fransizca hazirlik dersleri i¢in arasinav — donem sonu sinavi — muafiyet sinavi gibi sinavlari
diizenlemek ve yiiritmek, donem i¢indeki 6dev planlamalarini, 6dev sayilarini ve bu 6devlerin
degerlendirilmesini yiirlitmek.

e Fransizca hazirlik derslerinin smavlari i¢in hazirlikta goérev alan Ogretim elemanlar
tarafindan sinav sorularinin hazirlanmasini, sorularin ve cevap anahtarlarinin zamaninda yetkili
birime (testing office) ulastirilmasini ve bu sorularin igeriginin miifredata uygun olmasini
saglamak ve denetlemek.

e Smav sonuglarinin ve ders devamsizlik saatlerinin ilgili dersi veren 6gretim elemanlari
tarafindan 6grenci otomasyonuna islenmesinde genel gézetim ve denetim gdrevini yerine
getirmek.

e Sinav sonuglarina yapilan itirazlari, “Pamukkale Universitesi Yabanci Dil ve Yabanci Dil
Hazirlik Smifi Egitim-Ogretim ve Smav Yonergesi’nin ilgili maddeleri ¢ergevesinde Fransizca

Hazirlik Ders Komisyonunu kurarak degerlendirmek.



e Fransizca hazirlik biriminde derse giren 6gretim elemanlarinin ders giris-¢ikislarini ve sinav
gorevlerini zamaninda yerine getirmesini denetlemek ve saglamak.

e Fransizca hazirlik birimi derslerinde kullanilacak olan materyallerin uygunlugunu
denetlemek ve bu materyallerin ilgili 6gretim elemanlar1 tarafindan verimli kullanilmasini
saglamak ve denetlemek.

¢ Y1l icinde yapilacak olan sosyal faaliyetlere tiim 6gretim elemanlarinin katkisini ve katilimini
saglamak ve denetlemek, ayni sekilde dgrencilerin katilimini koordine ederek motivasyonunu
saglamak.

e Web sitesi diizenleme, sayfa ekleme ve bilgi giincelleme islemlerini gergeklestirmek.

e Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

¢ Fransizca hazirlik birimi ile ilgili alinacak kararlar1 ya da degisiklikleri karara baglamadan

once ilgili 6gretim elemanlarini koordine ederek ziimre toplantis1 yapmak.
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