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GOREV TANIMI FORMU

BiRIM : Tiirkce Ogrenim, Arastirma ve Uygulama Merkezi (TOMER)
BiRiM YETKILisi : Dog. Dr. Nezir TEMUR

ALT BiRiM : idari Isler Birimi

ALT BiRiM YETKiLisi : Tevfik DOGAN

Temel is ve Sorumluluklar

1. “Yabancilar icin Tiirkce Giris Kitabr”, “Yabancilar igin Tiirkge kitap ve CD’leri /A1, A2, B1, B2, C1”, “Yabancilar igin
Tiirkce Calisma Kitaplari/Al, A2, B1, B2, C1”, “Yabancilar icin Tiirkge Dil Bilgisi Kitaplari /1. ve Il. cilt”, Yabancilar icin
Turkce Olcme ve Degerlendirme Kitaplari /1. ve Il. cilt”, Tiirkge “Al ve A2 Ders Kitaplarina ait Z-kitap (zenginlestirilmis
kitap) DVD”lerinin basimi, cogaltimi, baski {cretlerinin ddenmesi igin teklif almi, tekliflerin gdnderilmesi,
faturalandiriimasi ve 6deme asamalarinin (idari ve Mali isler Dairesi Bagkanhgi, Saymanhk Mudiirligii ve Doner
Sermaye isletme Mudiirliigli) takibi, telif ticretlerinin 6denmesi islemlerinde Memur Hiiseyin Kavlak’a yardimci
olunmasi,

2. Postaya verilecek kitaplarin kargoya hazirlanmasi, kargoya ulastiriimasinin temini,

3. Kitap satisi ve muhasebe iglemlerinde Déner Sermaye, Saymanlk Miidiirligu ve idari Mali islerdeki evrak iglerinin
takibi ve yirGtiilmesi,

4. Arsivde bulunan personel ve 6grenci dosyalarinin tasnifi, dizenlenmesi,

5. Arsivde bulunan yazisma dosyalarinin saklanmasi,

6. Kirtasiye ve sarf malzemelerinin ihtiyag bildirimi ve temininin yapilmasi,

7. Arsivde bulunan kirtasiye ve sarf malzemelerinin dagitiminin takibi,

8. Kullanim dist mal ve malzemenin hurdaya ayrilmasinin yapilmasi,

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve
1 -bel
Kayith Belge rHEIRE
2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlli / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIiM YETKILISI
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayih Yiiksek6gretim Kanunu g
-2914 sayih Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Tevfik DOGAN
Yénergeler. TOMER Sekreteri OMER MUDURU

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi : Yasar Coskun

Unvani : Memur
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