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Birimi Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Gorev Unvami  TOMER Koordinatorii
Ust Yonetici  TOMER Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Merkez midiiriiniin egitim ve Ogretimle ilgili verecegi is ve gorevlerin yerine getirilmesinden
sorumludur. Ayrica Merkezin amaglar1 dogrultusundaki gorev alanina giren faaliyetlerin
yiiriitiilmesinden, gozetim ve denetiminden, bu konularda gerekli 6nlemlerin alinmasindan Miidiire
kars1 sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurumun tanmirligini arttirmak i¢in faaliyetler yiiriitmek (afis, brosiir vs.)

Gelen 6grencilerin kayit islemlerini organize etmek,

Kaydolan 6grencilerin evraklarini takip etmek,

Ogrencilerin kayit siirecini yiiriitmek,

Sosyal medya (facebook, twitter, instagram vb.) hesaplarindan Miidiir ile koordineli olarak
kurumsal paylagimlar1 yapmak,

Kurumsal web sayfasin1 Miidiir ile koordineli olarak diizenlemek,

Ogrenci kayit birimini miidiir ile koordine etmek,

Mezunlar birimini miidiir ile koordine etmek,

Merkezin fiziki kosullarinin iyilestirilmesini ve verimli kullanimin1 saglamak,

Merkezin arsivini kontrol etmek ve denetlemek,

Ders programlarini hazirlamak,

Siav sonuglarini ilan etmek,

Materyal hazirlamada Miidiiriin koordine ettigi birimde yardimci olmak,

Miidiir tarafindan koordine edilen Sinav Uygulama Birimi’nde Miidiire yardimci olmak,
Ders igeriklerini iyilestirmek icin faaliyetler yiiriitmek,

Merkeze kayith yabanci uyruklu 6grencilerin ikametine engel durum/davranis olustugunda
ilgili birimlere durumu aktarmak,

Miidiir gerekli gordiigii takdirde yonetim kurulunda raportdrliik yapmak,

Yo6netim Kurulu glindemini hazirlamak,

Yo6netim Kurulu kararlarinin arsivlenmesini saglamak,

Kurumsal olarak ger¢eklestirilen akademik ve sosyal biitiin faaliyetlerde Miidiir tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek,

e Universite ydnetimin tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Rektor
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