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KURSIYER KAYIT VE KABUL PROSEDURU
1. Amag
Bu prosediiriin amaci, Trabzon Universitesi Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER) tarafindan
yuratilen Tirkce o6gretimi programlarina basvuran kursiyerlerin basvuru, degerlendirme, kabul ve kayit
islemlerinin diizenli, seffaf, hizli ve mevzuata uygun sekilde yirutilmesini saglamaktir.

2. Kapsam

Bu prosediir; TOMER tarafindan acilan Tiirkce dgretimi kurslarina basvuran adaylarin basvuru, belge kontroli,
degerlendirme, kabul ve kesin kayit islemlerini kapsar.

3. Dayanak

Bu prosediir, Trabzon Universitesi'nin ilgili mevzuati, TOMER'in kurulus ve galisma esaslari ile yirirliikteki ilgili
mevzuat hikimleri dikkate alinarak hazirlanir.

4. Tanimlar
TOMER: Trabzon Universitesi Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezini,
Kursiyer: TOMER tarafindan yiritilen Tiirkce 6gretimi programlarina kabul edilerek kayit yaptiran kisiyi,
Aday: TOMER egitim programlarina katilmak tizere basvuruda bulunan kisiyi,
Seviye Tespit Sinavi: Kursiyerin Tilrkge dil seviyesinin belirlenmesi amaciyla uygulanan sinavi ifade eder.
5. Sorumluluklar
e TOMER Yénetimi: Kayit ve kabul siirecinin mevzuata ve Merkez tarafindan belirlenen esaslara uygun
yuratilmesini saglar.
e TOMER Personeli: Basvurulari alir, belgeleri kontrol eder, kayit islemlerini yiritiir ve gerekli kayitlari
olusturur.
e Ogretim Elemanlan: Gerektiginde seviye belirleme ve degerlendirme siireglerine katki saglar.
e Kursiyer/Aday: Basvuru sirasinda istenen bilgi ve belgeleri eksiksiz ve dogru sekilde sunmakla yuktamludur.

6. Uygulama

6.1. Bagvurunun Alinmasi
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[TOMER Prosediirler]

1. Kurs programlari ve basvuru kosullari TOMER tarafindan belirlenir ve uygun iletisim kanallari araciligiyla
duyurulur.

Adaylar, belirlenen basvuru yontemi tzerinden basvurularini gerceklestirir.

Basvuru sirasinda adaydan gerekli bilgi ve belgeler talep edilir.

4. Basvurular, belirlenen basvuru siresi icerisinde alinir.
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6.2. Basvuru Belgelerinin Kontrolii

Basvuru sirasinda sunulan bilgi ve belgelerin eksiksiz olup olmadigi kontrol edilir.

Eksik veya hatali belgelerin bulunmasi durumunda adaydan gerekli diizeltme veya tamamlamalar istenir.
Adayin basvuru kosullarini saglayip saglamadigi kontrol edilir.

Basvuru ve belge kontrol sonuglari kayit altina alinir.
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6.3. Seviye Belirleme

Turkge dil seviyesinin belirlenmesi gereken durumlarda adaylara seviye tespit sinavi uygulanir.

Sinav sonuglari, TOMER tarafindan belirlenen degerlendirme élciitlerine gére degerlendirilir.

Adaylar, belirlenen dil seviyelerine uygun siniflara yerlestirilir.

Daha 6nce alinmis ve kabul edilen ulusal veya uluslararasi dil belgeleri bulunmasi halinde ilgili belgeler
degerlendirmeye alinabilir.
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6.4. Kabul islemi

1. Basvuru sartlarini saglayan ve gerekli degerlendirmeleri tamamlayan adaylarin kursa kabul islemleri
gerceklestirilir.

2. Kabul edilen adaylara kayit islemlerinin tamamlanmasina iliskin gerekli bilgiler iletilir.

3. Kontenjan sinirlamasi bulunan programlarda kabul islemleri, TOMER tarafindan belirlenen kontenjan ve
kabul kriterleri dogrultusunda gerceklestirilir.

6.5. Kesin Kayit

1. Kabul edilen adaylarin kesin kayit islemleri, belirlenen sire icerisinde gergeklestirilir.

Kayit icin gerekli belgeler kontrol edilir.

3. Varsa kurs licretine iliskin islemler ilgili mevzuat ve Universite tarafindan belirlenen esaslar dogrultusunda
yuratalar.

4. Kayit islemi tamamlanan kursiyerin bilgileri ilgili kayit sistemine islenir.

5. Kursiyere ders programi, sinif bilgisi, egitim sireci ve uyulmasi gereken kurallar hakkinda gerekli
bilgilendirme yapilir.

N

6.6. Kayit Sonrasi islemler

1. Kesin kaydi tamamlanan kursiyerlerin sinif ve seviye bilgileri olusturulur.
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2. Kursiyerlerin derslere katilimi ve egitim slregleri ilgili sistemler tGzerinden takip edilir.
3. Kayit sirasinda alinan bilgi ve belgeler, ilgili mevzuat ve kisisel verilerin korunmasina iliskin hikiimler

dogrultusunda muhafaza edilir.
4. Kayit stirecine iliskin gerekli istatistiksel veriler olusturulur ve gerektiginde raporlanir.

7. Gzel Durumlar

1. Eksik belge ile yapilan basvurular, eksikliklerin tamamlanmasi sartiyla degerlendirmeye alinabilir.

2. Yanlis veya gercege aykiri bilgi/belge tespit edilmesi halinde basvuru veya kayit islemi ilgili mevzuat
cercevesinde degerlendirilir.

3. Kayit, sinif degisikligi, kurs dondurma veya kayit iptali gibi 6zel durumlar TOMER tarafindan belirlenen
esaslar ve ilgili mevzuat dogrultusunda yaratalur.

8. Kayitlarin Saklanmasi
Kursiyer kayitlarina iliskin bilgi ve belgeler, Universitenin ilgili mevzuati ve vyirirlikteki kisisel verilerin
korunmasina iliskin diizenlemeler dogrultusunda saklanir ve gerektiginde yetkili kisi ve birimlerin erisimine
sunulur.
9. ilgili Dokiimanlar

e Kursiyer Bagvuru Formu

o  Kursiyer Kayit Formu

e Seviye Tespit Sinavi Formu

e Sinav Sonug¢ Formu

e  Kursiyer Bilgi Formu

e  Kursiyer Memnuniyet Anketi

e lgili sinav, kayit ve sertifika dokiimanlari

10. izleme ve lyilestirme

Kursiyer kayit ve kabul streci dizenli olarak degerlendirilir. Stirecte karsilasilan sorunlar, kursiyer geri bildirimleri
ve ilgili personelin gorusleri dogrultusunda gerekli iyilestirmeler yapilir.

11. Yiiriirliik
Bu prosediir, Trabzon Universitesi TOMER tarafindan onaylandigi tarihte yiriirliige girer.
12. Yiriitme

Bu prosediir hitkiimlerini Trabzon Universitesi TOMER MudirlGgi yiritir.
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