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1. Kadro Unvam Uzman Yardimcisi
2. Gorev Unvam Toémer Uzman Yardimeisi
3. Bagh Bulundugu Amir TOMER Miidiirii
1. | TOMER’in giinliik isleyisini organize eder ve idari siirecleri takip eder.
2. | TOMER e kay1t yapan dgrencilere ilgili gerekli islemleri yapmak
3 Miidiir ve diger yoneticilerin talimatlarini yerine getirir, gerekli belgeleri
hazirlar.
4. | Telefon, e-posta ve diger iletisim kanallar araciligiyla gelen talepleri
karsilar.
5. | Toplantilarin organizasyonunu yapar ve toplant:1 tutanaklarini tutar.
6. | TOMER e miiracaat eden (Tiirkce, Arapca, Ingilizce) adaylar1 karsilama,
yOnlendirme ve bilgilendirme
4. | Yazil, sozIi ve dijital kanallardan (telefon, WhatsApp, e-posta) gelen
talepleri inceleyip, gerekli yanitlar saglama
5. | TOMER smuflarma (Tiirkge, Arapga, Ingilizce) oryantasyon diizenleme
6. | Akademik personel ile grenciler arasindaki iletigsimin saglanmasina
yonelik bilgilendirme yapma
Gorev, Yetki ve 7. | Kurs kayitlarini alma; 6grenci dosyalarini olusturma, giincelleme ve takip
Sorumluluklari etme
8. | Kayit siirecinde dgrencilere gerekli belgeler, programlar, iicretlendirme,
seviye belirleme sinavlari, ders programlari ve sinav tarihleri hakkinda
bilgi verme
9. | Asagidaki belgelerin hazirlanmasi ve dagitimini organize etme:
o TOMER Ogrenci Belgesi, Kabul Mektubu ve Teyit Belgesi
o Ogrenci karti talebi ve dagitimi
o Sertifika basimu i¢in gerekli 6grenci bilgileriyle belge talebi
e Tiirkge Yeterlik Sinavi dokiimanlar1 ve sinav dosyasi
e Kurs Sonu Smavi (TOMER formatinda)
e Hazirlik 6grencileri icin Muafiyet Belgesi
e Her kurs i¢in yoklama listesi
o TOMER hazirlik 6grencilerinin “atmalarmin”
(dosyalama/giincelleme) yapilmasi
10. | Gelen sinav bagvurularinin siireclerini takip etme
11. | Ders kayitlar1 ve akademik siiregleri destekleyici belgeleri hazirlama
12. | Ogretim elemanlarmin ders programlari, izin ve gorevlendirme siireglerini
takip etme
13. | Ogrenciler, akademik personel ve idari personel i¢in gerekli resmi
yazigmalar1 hazirlayip, gelen-giden evraklar1 kaydetme ve ilgili birimlere
iletme




14. | Universitenin ilgili akademik ve idari birimleriyle yazismalar1 takip etme
15. | Belgelerin diizenli arsivlenmesini ve saklanmasini saglama
16. | Kurs kayaitlari, ders programlar1 ve dgrenci bilgilerinin dijital sistemlere
islenmesi; OBS, online ders platformlar1 ve sinav sistemlerinin isleyisine
destek saglama
17. | Akademik takvime uygun olarak kurs acilis/ kapanis ve sinav tarihlerinin
planlanmasi
18. | Haftalik muhasebe raporlarini hazirlama
19. | TOMER’in harcama, gelir ve biitce dosyalamalarim diizenleme; ilgili
birimlere gider ve biitce bilgilerini aktarma
20. | TOMER etkinliklerinin ve konferanslarinin organizasyonunda gérev alma
21. | TOMER ile ilgili program ve konferans sunumlarini ekip ile birlikte
hazirlama
22. | TOMER web sitesi ve sosyal medya hesaplarinin y&netimi:
¢ Sosyal medya i¢in igerik iiretme, tasarlama ve ¢cekim yapma (Or.
Instagram paylasimlari, afis, poster tasarimlari)
e Gerekli duyurularin web sitesinde yayimlanmasini saglama
23. | Yabanci 6grencilerin vize ve oturum izinleriyle ilgili siiregleri takip etme




