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GOREV TANIMLARI
1. Kadro Unvam TOMER Koordinatérii
2. Gorev Unvam Idari Personel
3. Bagh Bulundugu Amir TOMER Miidiirii
4. Gorev, Yetki ve 1. | Ders programlarinin hazirlanmasina ve uygulanmasina yardimci olur.
Sorumluluklar 2. | Ogretim elemanlariyla koordineli calisarak ders iceriklerinin
guncellenmesini saglar.
3. | Seviye belirleme sinavlarinin (TYS) ara sinavlarin ve final sinavlarinin
organizasyonunu yapar.
4. | Egitim materyallerinin hazirlanmasina ve iyilestirilmesine destek olur.
5. | Ogrencilerin kayit stireclerini takip eder ve kurs organizasyonunu
yapar.
6. | Ogrencilerin sorunlarini géziime kavusturmak igin geri bildirimleri
toplar ve yonetimle paylasir.
7. | Ogrencilerin dil seviyelerine gére en uygun siniflara yerlestirilmesini
saglar.
8. | Ogrencilere yonelik bilgilendirme toplantilari ve oryantasyon
programlarini organize eder.
9. | Ogretim elemanlari ve idari personelin is takibini yapar, gerektiginde
yOnetime rapor sunar.
10. | TOMER’deki tiim egitim, idari ve teknik siireglerin saglikli yiritilmesi
icin ilgili birimler arasinda kdpru gorevi gorur.
11. | Resmi belgelerin, 6grenci sertifikalarinin, kurs kayitlarinin ve idari
sureclerin takibini yapar.
12. | Yabanci 6grencilere yonelik belgelerin hazirlanmasina ve
dizenlenmesine yardimci olur.
13. | Online egitim sistemlerinin kurulumu ve yonetilmesine katkida
bulunur.
14. | TOMER’in web sitesi ve sosyal medya hesaplarini giincel tutarak
tanitimini yapar.
15. | Egitim sureglerinde kullanilacak dijital materyalleri ve platformlari
yOnetir.
16. | Turkceyiyabanci dil olarak 6grenen 6grenciler icin sosyal etkinlikler
duzenler.
17. | Dil egitimiyle ilgili seminer, atolye ve konferans organizasyonlarina
destek verir.




