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GOREV TANIMI FORMU

BiRiM : Tirkce Ogrenim, Arastirma ve Uygulama Merkezi (TOMER)
BiRiM YETKILISi : Dog. Dr. Nezir TEMUR
ALT BiRiM : Ogrenci isleri Birimi
ALT BIRIM YETKILISI : Tevfik DOGAN
Temel is ve Sorumluluklar

1. Burslu ve 6zel 6grencilerin yazismalari, kayitlari, dosyalarinin diizenlenmesi, 6grenci islerine ait
tiim is ve islemlerin koordinasyonu ve yiiriitiilmesi,

2. Burslu ve 6zel 6grencilerin 6grenci belgelerinin, kimliklerinin diizenlenmesi ve 6grencilere
tesliminin temini,

3. Ogrenci kayitlarinin, sinav ve not ile ilgili islemlerinin tamamina ait bilgisayar kayitlarinin yedekli
ve diizenli olarak tutulmasi (sinav listelerinin hazirlanip, ilgili hocalara tebliginden baslayarak
sertifika asamasina gelene kadar denetimi),

4. Burslu ve 6zel 68renci kayitlarinin, sinav notlarinin ve diploma bilgilerinin 6grenci bilgi sistemi
(Tomerobs)'ne veri girisinin yapilmasi,

5. Gerektigi durumlarda EBYS sistemine evrak kaydi ve dagitiminin yapilmasi,

6. Kayith 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi, hazirlanma agsamasinda gerekli kontrollerin
yapilmasi, yaptirilmasi ve dagitiminin saglanmasi,

7. Ozel 6grenci licretleri takibinin, dosyalara islenmesinin ve banka dekontlarinin kontrolii,

8. Ogrenci kabul belgesi (acceptance) taleplerinin karsilanmasi,

9. Ogrenci evrak ve dosyalarinin yasal siireler icinde saklanmak tizere yil sonunda arsive teslimi.

iISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve
1 -bel
Kayith Belge ebelge
2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlti / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIiRIM YETKILISi AYAN

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu

-ilgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve /vfik DOGAN
TOMER Sekreteri

-2914 sayil Personel Kanunu
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Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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