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1. Birim / Alt Birim Tiirkce Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi

2. Kadro Unvani | Bilgisavar Isletmeni

3. Gorev Unvam | Bilgisayar Isetmeni (Ogrenci Igleri)

4. Bagh Oldugu Birim | Merkez Miidiirti

Yoneticisi / Amirt | N

5. Gérev Ozeti ' Turkce Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezinin tim

dgrenci islerini gergeklestirir.
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6. Is gerekleri | 1. Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahiptir.
|
| 2. Goérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahiptir.

3. Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahiptir.

7. Gorev, Yetki ve 1. Miidiir sekreterinin izinli, raporlu veya gérevde olmadigl
SR G durumlarda  sekretarya  hizmetlerini  yuriitir;  telefon
goriismelerini yonetir, gelen ziyaretgileri karsilar, randevu ve
toplanti organizasyonlarimi planlar ve gerekli yazismalar
gerceklestirir.

2. Seviye Belirleme Sinavi ve Akdeniz Tirk¢e Dil Yeterlilik

Sinavi i¢in yapilan basvurular inceler ve kabul eder. Sinav

basvurusu yapan adaylara ait gerekli evraklan (basvuru formu,

kimlik bilgileri, 6deme dekontu vb.) teslim alir; ilgili banka
| hesap hareketleri ile karsilastirarak dogrulugunu teyit eder ve
iyapllan ddemenin bagvurulan sinav tiirii ile uyumlu olup
olmadigimi denetler. Belgelerin eksiksiz ve dogru oldugunu
kontrol ederek basvuru siirecini resmi olarak baslatir ve kayit

altina alir.
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3. Sinav siirecine ait evraklar (aday listeleri. sinav kagitlari,
yoklama listeleri vb.) diizenli bir sekilde hazirlar ve ilgili
sorumlu &gretim elemanina zamaninda teshm eder; sinav
evraklarinin gizliligini ve glivenligini saglamak icin gerekli
tedbirleri alir ve slirecin saglikli ilerlemesini temin eder.

4. Ogrencilere kurlarla ilgili gerekli bilgileri itinayla, eksiksiz
ve dogru bir sekilde verir.

5. Oprenci devam durumlarini takip ederek hocalara ve
idarecilere bilgi verir.

6. Ogrencilerle yiiz yiize ve telefonda yapilan goriismelerle
ilgili miidiir yardimeilarina eksiksiz ve dogru bir sekilde bilgi
verir ve istisare yapar.

7. Kur baslangiglarindan ¢6nce ders yoklama listelerini tim
gerekli bilgilerle ayrintihi sekilde olusturur.

8. Idari ve Mali islerden sorumlu miidiir yardimcisinin bilgisi
ve kontrolii dahilinde Miidiirlik biinyesinde gérev yapan
akademik ve idari personele ait tim posta ve evraklar teslim
alir; gelen evraklarin kayit islemlerini gerceklestirir ve ilgili
kisi ya da birimlere zamaninda ve dogru sekilde dagitimini
saglar. Aym sekilde giden evraklarin hazirlanmasi ve génderim
stireglerini takip eder.

9. Merkez Miidiirliigii tarafindan verilen gorev tamimi disindaki
diger isleri de yerine getirir; birimin isleyisine katki saglayacak
her tiirlii idari ve organizasyonel gorevi sorumluluk bilinciyle

yerine getirerek hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesine destek

olur.

8. Ad1 Soyad / Imza - 18.06.2026
Tarih A /

9. Yerine Gorev Yapacak | Mehmet Emin BARUT / == _%

Personel ///[ v/

HAZIRLAYAN ~ ONAYLAYAN
18.06.2026 18.06 )
Prof. Dr. e AMVMACA
IMZA yj |
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