Dokiiman No: |[TOMER.GT.0001

Yaywn Tarihi:  [01.11.2024

Merkez Miidiirii Gorev Tanim Formu REvayon
Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/2

1. Birim/ Alt Birim

Tiirkce Ogrenim, Aragtirma ve Uygulama Merkezi (TOMER)

2. Kadro Unvam

Ogretim Uyesi

3. Gorev Unvam

Merkez Miidiirii

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Gazi Universitesi Rektoril

S. Gdirev, Yetki
Sorumluluklan

ve | 1. 2547 Sayth Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yaparak. Merkez kurullarina
baskanhk eder, kurul kararfanmn uygulanmasini saglar, Merkez birimleri arasinda
esglidiimil ve diizenli ¢alismay: saglar.

2. Merkezin misyon ve vizyonunu belirter, bunu Merkezin tiim cahisanlar ile paylasir,
gerceklesmesi igin ¢aliganlar motive eder.
3. Her yil Merkezin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasint saglar.

4. Tasmurlarn hukuka uygun olarak temin edilmesini ve etkili. ekonomik, verimli
kallaniimasmi; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasimt ve hazirlanan yénetim hesabinin verilmesini

saglar.
5. Merkezin kadro ihtivaglarini hazirlar ve Rektorliik makamina sunar.
6. Merkezin birimleri iizerinde genel gézetim ve denetim gorevi yapar.
7. Merkezde bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.
8. Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasim ve uygulanmasmi saglar.
9. Merkezde egitim-o@retimin diizenli bir sekilde sirdiiriilmesini saglayarak egitim-

d@retim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

10. Merkezin idari ve akademik personeli igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Merkezin siirekli dgrenen bir organizasyon
haline gelmesi igin ¢alisir.

11. Merkezin kalite gelistime ve degerlendirme cahsmalarinm dizenli bir bicimde
yiiriititlmesini saglar.

12. Merkezin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlan tespit eder, ¢oziime kavusturur,
gercktiginde iist makamlara iletir.

13. Egitim-dgretimde viikselen degerleri takip eder ve Merkez nezdinde uygulanmasini
saflar.

14. Merkezdeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli cahgmalarin yapilmasimi saglar.

15. Merkezin stratejik planinin hazirlanmasmi saglar.

16. Merkezin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak Kullamlmasim
saglar.

17. Merkez binasinda gerekli giivenlik tedbirlerinin almmasimi saglar.

18. Merkezi iist diizeyde temsil eder.




Dokiiman No: |[TOMER.GT.0001

Yayin Tarihi: |01.11.2024

Merkez Miidiirii Gérev Tanmum Formu RCV'IZ?’OII
Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 212

19. Her 6gretim yth sonunda Merkezin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektdre rapor

verir ve Rektoriin alans ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

ho. Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin meveut i¢ kontrol sisteminin tanim ve

talimatlarima uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

D1, Bagh personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalart igin siirekli gelisme ve ivilestirme firsatlarini

yakalayabilmelerine imkén tanmir.

6. Adi Soyadi / imza -
Tarih

Prof, Dr. Nezir TEMUR

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel Prof. Dr. Mustafa KURT

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
01/11/2024 01/11/2024
Prof. Dr. Nezir TEMUR Prot. Dr. Nezir TEMUR
IMZA IMZA




Dokiiman No: [TOMER.GT.0002
Yaymn Tarihi: [01.11.2024
Merkez Miidiir Yardimcisi (Akademik isler) Revizyon
Gorev Tamim Formu Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim

Tiirkge Ogrenim, Aragtirma ve Uygulama Merkezi (TOMER)

2. Kadro Unvam

Ogretim Uyesi

3. Gorev Unvani

Merkez Miidiir Yardimcist

4, Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Merkez Miidiri

5. Gorev, Yetki
Sorumluluklam

ve

(e8]

10.
1.

. Miidiire gdrevi baginda olmadi1 zamanlarda vekalet eder.

Egitim-6dretim programlarinin  gelistirilmesi icin gerckli ortam hazirlar.
bunlarla ilgili politikalar ve stratejiler belirler ve yiiriitiilen programlarin ¢kt
yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Merkezde diizenlenccek egitim programiarinin genel gergevesini hazirlar, siireci
takip eder.

Cevrim i¢i veya yiiz yiize dgretim ders iceriklerini denetler ve smavlarn diizenli
olarak yaptlmasini saglar.

Merkezin akademik yaymlariyla ilgili koordinasyonu saglar ve bunlarla ilgili
stireglert takip eder.

Merkez ile verli ve yabanci egitim kurumlari arasindaki is birliklerini viiritiir.
Merkezin diizenledigi veya ortak oldugu konferans. seminer ve toplants isleri ile
ilgili cahsmalan yiiriitiir.

. Ogrencilerin Merkezi degerlendirmesi igin anketler uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarmm ders programlarnin hazirlamasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalanni saglar.

Egitim ve 6gretimin uygulanmasinda gdzetim, denetim, dlgme ve degerlendirme
faaliyetlerini yiiriitiir.

.Egitim ve gretimle ilgili duyurularin Merkez veya Universite web sayfasinda

vayinlanmasini saglar.

‘Merkez miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapar.

.6. Ad Soya_(F/ ln; -
Tarih

Prof. Dr. Mustafa KURT

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Dog. Dr. Haluk GUNGOR

HAZIRLAYAN
01/11/2024
Prof. Dr. Mustafa KURT

iIMZA

ONAYLAYAN
01/11/2024
Prof. Dr. Nezir TEMUR
IMZA




Dokiiman No:  [TOMER.GT.0003

Yayin Tarihi: 01.11.2024

Merkez Miidiir Yardimas: (idari isler) Revizyon
Gorev Tanim Formu Tarihi:
Revizyon No:
Savfa: 171

1. Birim/ Alt Birim

Tiirkee Ogretim, Arastirma ve Uygulama Merkezi (TOMER)

2. Kadro Unvam

Ogretim Gérevlisi

3. Gorev Unvami

Merkez Miidiir Yarduncisi

4. Bagh Oldugu Birim
Ydneticisi / Amiri

Merkez Midiirti

5. Gorev, Yetki ve
Sorumlulukliar

Miidiire gérevi baginda olmadig zamanlarda vekilet eder.

Merkez Oz Degerlendirme Raporunu ve Stratejik Planini hazirlar.

Her yil Merkez’in analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasia katk)
saglar.

4. Ders ticreti formlarmm, puantajlarm ve uzaktan ogretim materyal ve icerik
gclistirme hizmet iicretlerinin diizenlenmesini sagilar ve denetler.

Mal ve hizmet alumnda idari ve mali siiregleri takip eder ve idari-mali birimler

L2 N —

S

iizerinde genel gézetim ve denetim gdrevini yapar.

6. Merkezin kalite gelistirme ve degerlendirme standartlarmmn belirlenmesi igin
kurullar olusturur ve bu standartlarm kalitesinin gelistirilmesini ve yithik raporunun
hazirlanmasini saglar.

7. Ogretim iiyeleri ve AR-GE birimi tarafindan hazirlanan veya yiiriitiilen Merkez
nezdindeki projeleri lakip eder.

8. Fiziki yapi ve donammin her an islevsel bigimde olmast i¢in gerekli denctimleri
yapar ve eksiklikleri Miidirlige bildirir.

9. Merkez binasiun fiziksel i¢ ve dis ortamlarnimin denetlenmesini ve emniyet altina
alinmasini saglar.

10. AR-GE biriminin hazirladigi siav veya projelerin takibini yapar ve bu laaliyetlerin
kalitesini artirmava yonclik ¢ahsmalar yapar.

I'1.Cevrim i¢i yazilim ve donanmmlarin giincellenmesini ve yillik bakim ficretlerinin
tdenmesini takip eder,

12. Merkezin idari ve mali islerle ilgili duyurularinm Merkez veya Universite web

sayfasinda vayimlanmasim saglar.
13. Merkez Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapar.

6. Ad1 Soyadi/ imzz; -
Tarih

Dog. Dr. Haluk GUNGOR 01/11/2024

Personel

7. Yerine Gorev Yapacak

Prof, Dr. Mustafa KURT

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
01/11/2024 01/11/2024
Doc. Dr. Haluk GUNGOR Prof. Dr. Nezir TEMUR
IMZA IMZA




Dokiiman No: |[TOMER.GT.0004
Yayin Tarihi:  [01.11.2024
Revizyon
Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

Gorev Tanim Formu

Yineticisi / Amiri

1. Birim/ Alt Birim TOMER

2. Kadro Unvam Sube Mudiirii V.
3. Girev Unvam TOMER Sekreteri
4. Bagh Oldugu Birim Merkez Miid{irti

5. Girev, Yetki ve
Sorumluluklar

TOMER Yonetim Kurulu giindemini TOMER Miidiirii ile hazirlar ve toplant1 sonug
raporunu yazar.

Merkezde gorevli idari ve yardimei hizmetler personeli arasinda koordinasyonu
saglar, gerekli denetimi ve gbzetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve|
personeli degisiklikler hakkinda bilgilendirir.

Merkez hizmet binasinmn bulundugu katlarda giivenlik tedbirlerinin almmasinda
Miidiire yardimet olur.

Kurum i¢i ve kurum digt yazismalari hazirlar.

Tiirkge kursiarinin akademik takvimlerini, ders programlariny haziriar.

Akademik personel puantajlarini hazirlar.

Fakiiltelerin Tiirk Dili derslerinin goreviendirme yazigmalarim ydrtar.

Web sayfasi ile ilgili ekleme, giincelleme, silme islemlerini gerceklestirir.

. 'I'(?MER’I_}': ilgili projelerin hazirlanmasinda ve yiiriitilmesinde gorev alir.
. TOMER Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’nde veri girigini kontrol eder.
. Merkez Miidiirligii tarafindan verilen diger ileri yapar.

6. Adi Soyadi / imza -Tarih

Sitare INCE 01/11/2024

7. Yerine Girev Yapacak
Personel

Hiiseyin KAVLAK

HAZIRLAYAN
01/11/2024
Sitare INCE
IMZA

ONAYLAYAN
01/11 /2024
Prof. Dr. Nezir TEMUR
IMZA




Dokiiman No: |[TOMER.GT.0015

Yayin Tarihi:  |01.11.2024
Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 11

1. Birim/ Alt Birim

TOMER (Tiirkge Ogrenim, Aragtirma ve Uygulama Merkezi)

2. Kadro Unvam

Ogretim Gorevlisi

3. Gorev Unvam

Ogretim Gérevlisi

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

TOMER Miidiirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

2. Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiriitiillmesini saglamak.

4. Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak.

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek.

3. Merkezde gergeklestirilen sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
yapilmasini saglamak.

5. Ders kitabi ve kaynak kitaplarin hazirlanmast igin én arastirma ve galismalari yapmak,
iceriklerini olusturmak.
6. Merkez Miidiirliigii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

6. Ad1 Soyad1/ Imza - Tarih

Dr. Mehmet YILDIRIM
Dr. Mehmet ER

Dr. Hatice PARLAK

Dr. Hande BULDUK

Dr. Hatice SAAT

Dr. Sema KILICARSLAN
Dr. Nihal KARALURT
Dr. F. Esra KANMAZ

Dr. Satit ARLI ENGIN

. Dr. Hande BAKAN AKTAS
. Dr. Tuba BENLI

. Dr. Asli AKINCILAR

. Dr. Rafet Can YAYLACI

. Ozcan KORKUT

. Sebnem GOKALP

. E. Bilge ULUGLAR -

. Nermin EMRE

. Esra HIMHIM

. Derya GUVEN HACIOMER
. Betiil AYDOGAN

01/11/2024

Yasal Dayanak

2547 Sayih YOK Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

HAZIRLAY AN

01/11/2024

ONAYLAYAN
Nezir TEMUR

01/11/2024




Dokiiman No: [TOMER.GT.0005

Yayin Tarihi: [01.11.2024
Gorev Tamm Formu Revizyon

Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: /1

1. Birim/ Alt Birim Tiirkge Ogrenim. Arastirma ve Uygulama Merkezi (TOMER)

2. Kadro Unvam Sef

3. Gérev Unvam sel

4. Bagh Oldugu TOMER Sckreteri

BirimY 6neticisi /

Amiri

5. Gorev, Yetki ve I. Yurtdisindan Ogrenci Kabul Yonergesi, Gazi Universitesi TOMER Egitim-Ogretim ve|

Sorumluluklar Sinav Yonergesi ve Yabancilar ve Uluslararasi Koruma Kanununun uygulamasina
iliskin yonetmelik gergevesinde TOMER Yénetim Kurulu kararlarina gore iglem yapar.
Ogrenci isleri personelini cgitir ve gerekli duyurulari yapar.

2. Sorumlu ve gorevli oldugu konularda Merkez Miidiiriine. Miidiir Yardimeilarina ve
TOMER Sckreterine bilgi verir ve talimatlari dogrultusunda caligir.

3. Ogrenci Kabul Belgesi (Acceptance) diizenler.

4. Ozel 8grencilerin (kendi imkanlartyla gelen) kayitlarint yapar.

5. Ozel ogrencilerin kayittan mezunivete kadar tim siireclerini (devamsizhk takibi.
samaninda kur iicret taksitlerinin ddenmesini saglama, ogrenci belgesi. ikamet
yazilarimi hazirlar vs.) takip eder ve yiiritir.

6. Ozel dgrencilerin ddrenim licreti taksiti ve Ademelerinin takibini yapar, faturalaring
diizenler.

7. TOMER Ogrenci Bilgi Sisteminin (OBS) isleyisini saglar. Ders program ve sinav
takvimi veri girisi yapar,

8. YOKSIS (TOMERSIS) veri girigi ve takibini yapar.

9. Ogrenci kimlik kartlarmin basiimasini ve dagitilmasimi saglar. J

10. Ogrencilerin devam-devamsizlik, kayit silme ve basari durumlarim diizenli araliklarl
YTB ve Universitemiz  birimlerine (O(rrenm isleri Daire Bagkanhgi, f fakiilte ve
enslltulcr) ve [1 Gog Idaresi Miidiirliigiine bildirir.

I1. Ogrencilerin smav notlarmi girer, basarih olanlarin belge ve diplomalanni hazirlar,
Merkez Miidiirii ve Rektoriin imzasma sunar. Imza karsith@i 6grencilere dagitir.

12. Sinav evraklarini muhafaza eder ve usuliine uygun arsivlenmesini saglar.

13. Merkez Miidiirliigii taralindan verilen diger igleri yapar.

6. Adi Soyadi/ ]

imza -Tarih Iknur KURT 01/11/2024
7. Yerine Gorev o

YapacakPcrsonel Suna ZIHNIOGILU

HAZIRLAYAN
01/11/2024
ilknur KURT
IMZA

ONAYLAYAN
01/11/2024
Profl. Dr.Nezir TEMUR
IMZA




Dokiiman No: [TOMER.GT.0006
Yayin Tarihi:  [01.11.2024
Gorev Tamim Forum Revizyon Tarihi:
'Eevizvon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim

Tiirkee Ogrenim, Aragtirma ve Uygulama Merkezi (TOMER)

2. Kadro Unvam

Sef

3. Gorev Unvani

Sel

4. Bagh Oldugu Birim
Yéneticisi / Amiri

TOMER Sckreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Yurtdisindan Ogrenci Kabul Yénergesi, Gazi Universitesi TOMER Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonergesi, Yabancilar ve Uluslararast Koruma Kanununun Uygulamasinal
iliskin Yonetmelik ¢ergevesinde, Gazi Universitesi TOMER  Yonetim  kurulu
kararlarina gore islem yapar. Ogrenci fsleri personelini egitir ve gerekli duyurulary
yapar.

Personel

2. Yurtdis: Tiirkler ve Akraba Topluluklart Bagkanligi (Y TB) burslusu uluslararasi tiim
dgrencilerin kayitlarim yapar.

3. Ogrenci belgesi ve ikamet yazilarini hazirlar.

4. Ogrencilerin devam-devamsizlik, kayit silme ve bagar durumlarini diizenli arahklarls
YTB'ye. Universitemiz birimlerine (Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg, fakiilte ve
enstitiiler) ve [l Gog Idaresi Miidiirliigiine bildirir.

5. Ogrenci kimlik belgelerini hazirlar ve dagitir.

6. TOMER Ogrenci Bilgi Sistemi’nin (OBSY nin isleyisini saglar. Ders programi vg
siav lakvimi veri girigini yapar.

7. YOKSIS (TOMERSIS) veri girisi ve gelistirilmesini saglar.

8. Ogrencilerin sinav notlanm girer, basarih olanlarmn diplomalarini hazitlar,

9. Kamusal telefon hatimn whatsapp programindaki dgrenci gruplarma kayit, sinav vs.
konularda bilgilendirmede bufunur.

10. Ogrencilere MISAFIR WIFT sifresi tanimlar.

11. Gazi IYS'den gelen RIMER mesajlarimin §grenci isleri ile ilgili olan boliimiine yaniy
Verir.

12. Ogrenci memnuniyet anketlerini uygulayarak, degerlendirme yapilabilmesi i¢in
ARGE birimine iletir.

13. Tirkiye Burslusu dgrenci ticretlerinin (kargilama ve oryantasyon hizmetleri, dénemlik
kurs édemeleri vs. i¢in) tahsilati igin yazigmalan diizenler ve gerekli tiim asamalar
yiriitiir.

14, Merkez Miidiirliigii taratindan verilen diger isleri yapar.

6. Ad1 Soyadh / imza - Suna ZIFNNIOGILU 01/11/2024
Tarih - -
7. Yerine Girev Yapacak llknur KURT

HAZIRLAYAN
01/11/2024

Suna ZINNIOGLU Prof, Dr.Nezir TEMUR
IMZA

ONAYLAYAN
0171172024

IMZA




Dokiiman No: [TOMER.GT.0007

Yayin Tarihi:  [01.11.2024
Gorev Tamm Formu Revizyon

[Tarihi:

Revizyon No:

Say fa: 1/1

1. Birim/ Alt Birtm

Tirkge Ogrenim, Aragtirma ve Uygulama Merkezi (TOMER)

4. Bagh Oldugu
BirimYadneticisi /
Amiri

2. Kadro Unvani MEMUR
3. Gorev Unvani MEMUR
TOMER Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Birimin i ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerie yapilmas gerekli goriilen (kisi veyal
loruplarin) gorigmelerini, makamuin zaman ve is durumlarin da dikkate alarak planiamak, emre gord
- giriismeleri yiirlitmek, yoneticinin yazil ve sdzlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini
saglamak, biiro makinelerini kullanmak, telefon gorismelerini idare etmek.
> Yonetim Kurulu Kararlarinin takibi ve imzalaulmasi iglerini yiiritmek.
3. Tagiir Kayit ve Kontrol Birimi ile ilgili yazismalari yapmak - Idari Mali Isler Dairesi Deposu
(depolarin diizenlenmesi, gelen malzemenin teslim alinmas, korunmasi, saklanmasi, barkotlama
islemlerinin yaptlmast, kisilere zimmet vermek/almak, yilsonu sayimlarint yapmak ve bu islemlere
ilgili stiregleri takip etmek, hurda ve demirbag islemlerini yapmak)

4. Kalite komisyon iiyeligi ve kalite komisyonu ile ilgili is ve islemlerini vapmak. Kalite Yonetim
Sistemi veri giriglerini ve veri takibini Esra SIVKIN ile koordineli yiiriitmek.

3. Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi-Strateji Gelistirme Kurulu yazismalarim Esra SIVKIN ile
koordineli yliriitmek.

6. ic Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu yazigmalarimi Esra SIVKIN ile koordineli yiriitmek.
7. Kurumsal Veri Yonetimi Koordinatsrliigi yazigmalarim yapmak ve KVYS programi lizerinden
istenilen veri girislerini Esra SIVKIN ile koordineli yiiriitmek.
8. Merkez Miidiirliigii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

__6._Adl Soyadi /
Imza -Tarih

Sergiil OZCAN 01/11/2024

7. Yerine Gorev
YapacakPersonel

Ilke ATLIHAN-Dilek SANCAR

ONAYLAYAN
01/11/2024

HAZIRLAYAN
01/11/2024

Sergiil OZCAN
IMZA

Prof. Dr. Nezir TEMUR
IMZA




Dokiiman No: TOMER.GT.0008

Yavin Tarihi: 01.11.2024

Gérev Tamm Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: N

1. Birim/ Alt Birim TOMER

2. Kadro Unvam Bilgisayar isletmeni
3. Gorev Unvani Bilgisayar Isletmeni
4. Bagh Oldugu Birim TOMER Sekreteri

Yéneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

OS]

h

=

tomer@gaziedu.tr ve tomersinavi@gazi.edu.tr internet adreslerini giin igerisinde:
stirekli takip ederek yiiz yiize ve online gergeklestirilen Tiirkge Seviye Tespit,
Tiirkce Muafiyet, Tiirk¢e Sertifika ve Uzaktan Cevrim Igi Tiirkge Sinavlar igin
sinav bagvurularim kabul etmek (dekontlan kontrol etmek, banka hesap dzetiyle
karsilagtinmak, sinav tiirii ile uyumunu kontrol etmek).

Bagvuru evraklarint teslim alarak siireci baglatmak.

Sinav evrakini, sorumlu dgretim elemanina teslim etmek, simavin giivenligini temin
etmek.

Kurun/Kuruluglara ait toplu sinavlarda sonug listelerine gore Sertifika ve
Diplomalan diizenlemek.

Miidiir sekreteri izinli oldugunda Sekreterya islerini de ytirtitmek.

Miidiirlitkteki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarimn teslim

alinmasi ve dagitimini yapmak.
Merkez Midiirlaigii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

6. Ad1 Soyadi / Imza -
_'_I‘arih

ilke ATLIHAN 01.11.2024

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Dilek SANCAR

HAZIRLAYAN
01/11/2024
ilke ATLIHAN

iMZA

ONAYLAYAN
01/11/2024
Prof. Dr. Nezir TEMUR

iMZA




Dokiiman No:  [TOMER.GT.0009

Yaymn Tarihi:  [01.11.2024
Gorev Tamim Formu l[{:\r:ﬁon

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim

TOMER

2. Kadro Unvani

Bilgisayar [sletmeni

3. Gorev Unvani

Bilgisayar Igletmeni

4. Bagh Otldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

TOMER Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklart

1. Akademik ve idari personelin izin ve rapor islerini ve her tiirlti yazigmalarinu ytriitmek.
2. Akademik personelin gorev siiresini takip etmek ve uzatma taleplerini yerine getirmek.
3. Miidiirliikteki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinmas
ve dagiimint yapmak.

4. Mudiirliik ile ilgili duyurularin yapitmasiny saglamak.

5. Merkezde yapilan sinavlarm demeleri igin fatura diizenlemek.

6. is Saghig ve Iy Giivenligi konularinda (Is Saghg ve is Guivenligi Koordinatorligii vs)
ilgili birimlerle yapilacak yazigmalarim Canan ARICI ile koordineli yiiriitmek ve takibini
yapmak.

7. Risk izleme ve Yonlendirme Komisyonu yazigmalarini ve Risk Yonetim Sistemi
programinda _veri giris ve risk degerlendirmelerini Canan ARICI ile koordineli yiiriitmek.
8. Arastirma Izinleri yazismatanm Canan ARICI ile koordineli yiiriitmek.

9. Sinav yogunlugu olan dénemlerde sinav birimi ile koordineli isleri ylrtitmek.

10. Midiir sekreteri izinli oldugunda sekretarya iglerini de yiiriitmek.

11, Tam kurum ici ve kurum digi evrak kayit ve sevk islemlerini EBYS {izerinden
gergeklestirmek.

12. Merkez Miidiirliigii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

6. Adi Soyadi / imza -
Tarih

01.11.2024

Dilek SANCAR

Personel

7. Yerine (iiirev Yapacak |

ilke ATLIHAN

HAZIRLAYAN

Dilek SANCAR

01/11/2024

iMZA

ONAYLAYAN
01/11/2024
Prof. Dr. Nezir TEMUR

iIMZA




Dokiiman No:  |[TOMER.GT.0010
Yaymn Tarihi: 01.11.2024
Gorev Tamim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 171

1. Birim/ Alt Birim

Tirkee Ogrenim, Arasurma ve Uygulama Merkezi (TOMER)

2. Kadro Unvani

Veri Hazirlama Kontrol [sletmeni

3. Gorev Unvam

Veri Hazirlama Kontrol [sletmeni

4. Bagh Oldugu Birim
Yineticisi / Amiri

TOMER Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklart

6. Adi Soyadi / imza ~Tarih

1. Telif ticretlerinin 8denmesi.
2. Déner Sermaye Isletme Midairligii tarafindan gergeklestirilen satin alma, devir giris, devir|
cikis, zimmet, titketim gikis gibi tasinir iglem fislerini kesmek, kontrol etmek ve bu islemlere
ilgili stiregleri takip etmek.

3. Telefon faturalarinin takibini ve 6deme islemlerini gergeklestirmek.

4. TOMER Miidiirliigiiniin avans ve saymanlik mutemetligi gorevini yiriitmek.

3. TOMER e ait tiim muhasebe islemlerinin ytriitiilmesi, muhasebe iglemleriyle ilgili Déner
Sermaye Isletme Midiirliigii ve Saymanhk Midiirliigiinde yapilmasi gereken is. islem ve
vazigmalar yapmak ve takip etmek.

6. Gelir ret veya iadelerini ger¢eklestirmek.

7. Tagmmmazlarin temini ve muhafazasin gerceklestirmek.

8. KBS-TKYS islemlerini ytiriitmek.

9. Tiirkge kurslarinda ek ders (katki pay1) ticret evraki ve proje evraklarinin TOMER Yénetim
Kurulu, Déner Sermaye isletmesi Y tirtitme Kurulu Kararlari ¢ergevesinde hazirlayip ddenmek
{izere Doner Scrmaye Isletmesine gondermek.
10. Tahmini biitce hazirlamak, denekleri yil boyunca yapilacak islemleri gdz Gniinde tutarak
gelir dagihinini yapmak, biitge tertipleri arasinda aktarma yapmak ve diger biitge ile ilgili
islemleri yapmak.

1 1. Merkezimize ait gelir ve giderlerin kontroliinii yapmak ve gerekli bilgileri Doner Sermaye
isletme Mdiirliigi ve Saymanlik Miidiirligti ile paylasmak.
12. Merkez Mudiirltgi tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Hiiseyin KAVLAK 01/11/2024
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
HAZIRLAY AN ONAYLAYAN
01/11/72024 0l1/11 /2024
Hiiseyin KAVLAK Prof. Dr. Nezir TEMUR
iMZA IMZA




Dokiiman No: |[TOMER.GT.0011
Yayin Tarihi:  |01.11.2024
Girev Tamm Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim

TOMER (Ttrkge Ogrenim, Arastirma ve Uygulama Merkezi)

2, Kadro Unvam

Uzman Ogretmen

3. Gorev Unvani

Uzman Ogretmen

4. Bagh Oldugu Birim
Yaneticisi / Amiri

TOMER Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1. Ders kitabi ve kaynak kitaplarin hazirlanmast igin on arastirma ve ¢aligmalan yapmak.

. Ders kitab: ve kaynak kitap igeriklerini oluturmak.

. Ders kitabi ve kaynak kitaplarin gorsel tasarim ve resimleme agamalarinin takibini yapmak.
Kalite komisyon iiyeligi ve kalite komisyonu ile ilgili is ve islemleri yuritmek. Kalitg
Y énetim Sistemi veri girislerini yapmak ve veri takibini saglamak.

5. Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg-Strateji Gelistirme Kurulu yazismalanm yiiriitmek.
6. i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu yazigmalarini yiriitmek.

7. Kurumsal Veri Yonetimi Koordinatorliigii yazigmalarn ve KVYS programi tizerinden|
istenilen veri girislerini yapmak ve takip etmek.

8. Merkez Miidiirliigii tarafindan verilen diger isleri yapar.

4 s 55

6. Ad Soyads/ imza - Tarih |Esta SIVKIN = ' 011172024
7. Yerine Girev Yapacak  [Sergiil OZCAN - - =5 - -
Personel
HAZIRLAY AN ONAYLAYAN
Esra SIVKIN Nezir TEMUR
01/11/2024 01/11/2024
MZA iMZA




Dokiiman No: _[TOMER.GT.0012
Yavin Tarihi:  |01.11.2024
Gorev Tammm Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 171
1. Birim/ Alt Birim TOMER
2. Kadro Unvam Uzman Ogretmen
3. Gorev Unvanm Uzman Ogretmen
4. Bagh Oldugu Birim TOMER Sekreteri
Yiineticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan 1. Ders kitabi ve kaynak kitaplarmn hazirlanmasl i¢in 6n aragtirma ve ¢ahgmalar yapmak.
2. Ders kitabi ve kaynak kitap igeriklerini olusturmak.
3. Ders kitabi ve kaynak Kitaplarin gdrsel tasarim ve resimleme asamalarinin takibini yapmak.
4. Is Saghg ve Is Giivenligi konularinda (I Sagligt ve Is Giivenligi Koordinatorliigt vs) ilgili
birimlerle yapilacak yazigmalarin yilriitiilmesi ve takibini yapmak.
5. Risk izleme ve Yonlendirme Komisyonu yazigmalannin ydriitiilmesi ve Risk Yénetim

Sistemi programimdan veri girisi, risk degerlendirmelerini yapmak.
6. Arastirma [zinleri yazigmalarint ytriitmek.
7. Merkez Miidurliigii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

6. Adi Soyadi/ imza - Tarih (Canan ARICI ” ' 01/11/2024

7. Yerine Gorev -Yapac-ak Dilek SANCAR
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Canan ARICI Nezir TEMUR
01/11/2024 01/11/2024
IMZA IMZA




Dokiiman No: TOMER.GT.0013
Yayin Tarihi: 01.11.2024
Gorev Tammm Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim

Tirkee Ogrenim, Arastirma ve Uygulama Merkezi (TOMER)

2. Kadro Unvani

4D Surekli Isgi

3. Gorev Unvam

4D Surekli is¢i

4. Bagh Oldugu Birim
Yéneticisi / Amiri

TOMER Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

6. Adi Soyadi / imza -Tarih

I. Yayimer sertifikasinin olugturulmast, takibi, ISBN numaralaninin alinmasi ve takibi ve
Kiiltiir Bakanhg ile ilgili yayimcilik iglemlerinin saglanmasi
2. Tiim ders materyal ve kitaplarin basimi. gogalumu, baski {icretlerinin 6denmesi igin teklif
alimi, tekliflerin gonderilmesi, faturalandinlmas) ve ddeme asamalaninin (Idari ve Mali sler]
Dairesi Bagkanhgi, Saymanlik Miidiirliigii ve Doner Sermaye Isletme Miidiirliigi) takibi, kitap
basim islemleri sonrasinda gerekli niishalarin ilgili taraflara gonderilmesi
3. Ders materyal ve kitaplarin stok durumlarmi takip etmek. Stok miktartmn azalmasi
durumunda gerekli 6nlemleri almak (basim, gogaltim vs.)

4. Merkez Miidiirliigii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Mevlana KELES 01.11.2024

7. Yerine Girev Ya_pa_c_ak
Personel

Hiiseyin KAVLAK

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Q1/11/2024 01/11 /2024
Meviana KELES Prof. Dr. Nezir TEMUR
IMZA IMZA




Dokiiman No:  [TOMER.GT.0014
Yayin Tarihi: 10.04.2025
Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim

Tiirkge Ogrenim, Arastirma ve Uygulama Merkezi (TOMER)

2. Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

4. Bagh Oldugu Birim TOMER Sekreteri

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve 1. Yayime sertifikasimin olusturulmasi, takibi, ISBN numaralarimn alinmasi ve takibi ve
Sorum]uluklar Kiiltiir Bakanlig ile ilgili yayimcilik islemlerinin saglanmasi

2. Tiim ders materyal ve kitaplarin basimi, gogaltimi, baski iicretlerinin denmesi igin teklif|
alimi, tekliflerin génderilmesi, faturalandirilmasi ve 6deme agamalarinin (idari ve Mali Isler
Dairesi Bagkanlig1, Saymanlik Miidtirliigti ve Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii) takibi, kitap
basim islemleri sonrasinda gerekli niishalarin ilgili taraflara gonderilmesi

3. Telif {icretlerinin 6denmesi.

4. Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan gergeklestirilen satin alma, devir giris, devir]
cikis, zimmet, titketim gikig gibi tagimir iglem fislerini kesmek, kontrol etmek.

5. Depolarin diizenlenmesi, gelen malzemenin teslim alinmasi, korunmasi, saklanmasi,
barkotlama islemlerini yapmak.

6. Taginir Kayit ve Kontrol Birimi ile ilgili yazigmalari yapmak, dosyalamak ve korumak.

7. Kisilere zimmet vermek/almak.

8. Yilsonu sayimlarmi yapmak ve bu islemlere ilgili siiregleri takip etmek

9. Hurda ve demirbasg iglemlerini yapmak.

10. TOMER Miidiirligiiniin avans ve saymanlik mutemetligi gorevinin ytirtitiilmesi.

11. TOMER e ait tiim muhasebe islemlerinin ytriitiilmesi, muhasebe islemleriyle ilgili Doner
Sermaye Isletme Midiirligli ve Saymanlik Miidiirliigiinde yapilmasi gereken is, islem ve
yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

12. Gelir ret veya iadelerini gergeklestirmek.

13. KBS-TKYS iglemlerinin ytriitiilmesi.

6. Ad1 Soyadi / Imza -Tarih

Erkan AKKUS 10/04/2025

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Hiiseyin KAVLAK

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/04 /2025 10/04 /2025
Erkan AKKUS Prof. Dr. Nezir TEMUR
iMZA IMZA




