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T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/001  

Şema Adı:  Müdür Yardımcısı Belirlenmesi İş Akış Şeması  

Müdür Yardımcısı   belirleme sürecinin  
başlatılması   

Merkez Müdürü Rektör tarafından  
seçilen  iki   kişiye  Müdür Yardımcısı  
olarak   görevlendirildiklerini bildirir.     

Eskişehir Osmangazi Üniversitesi’nde  
görevli öğretim üyesi ve elemanları  
arasından  dört   kişi   Merkez Müdürü  

tarafından Rektöre  teklif edilir .   

Rektör uygun gördüğü  iki   kişiyi  
Müdür Yardımcısı görevlendirir.   

Müdür yardımcıları görevlerin e  
başlamış olur.     

Merkez Müdürü Rektör tarafından  
görevlendirilen M üdür   yardımcıları arasından  
birini idari ve s osyal faaliy etlerden sorumlu,  
diğerini ise eğitim ve ö ğretimden sorumlu  

olmak üzere görevlendirir.   



 

  

    

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/002  

Şema Adı:  Merkez Yönetim Kurulu Belirlenmesi İş Akış Şeması  

Yönetim Kurulu belirleme sürecinin  
başlatılması   

Merkez Müdürü Rektör tarafından  
seçilen dört kişiye Merkez Yönetim  

Kurulu’nda görevlendirildiklerini  
bildirir.     

Eskişehir Osmangazi Üniversitesi’nde  
görevli öğretim üyesi ve elemanları  
arasından sekiz kişi   Merkez Müdürü  

tarafından Rektöre önerilir.   

Rektör uygun gördüğü dört kişiyi  
Merkez Yönetim Kurulu’nda görev  

almak üzere belirler.   

Merkez Yönetim Kurulu üç yıllığına atanmış olur.   



 

  

    

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/003  

Şema Adı:  Merkez Danışma Kurulu Belirlenmesi İş Akış Şeması  

Danışma   Kurulu belirleme sürecinin  
başlatılması   

Eskişehir Osmangazi Üniversitesi’nde görevli  
öğretim üyesi ve elemanları arasından  veya  

kamu ve özel kuruluşlardaki kişiler arasından  
dört   kişi   Merkez Müdürü  ve Yönetim Kurulu  

tarafından önerilir.   

Me rkez Yönetim Kurulu  ve önerilen dört kişi     ile  
birlikte toplam on bir kişi  atanmış olur.   



 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/004  

Şema Adı:  Personel Göreve Başlama ve Ayrılma İş Akış Şeması  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/005  

Şema Adı:  Bütçe Hazırlama Alt Süreç İş Akış Şeması  

Merkez sekreterliği tarafından göreve  
başlama veya ayrılma yazısının  

hazırlanması   

Hazırlanan yazının Merkez Müdürü tarafından  
kontrolü ve onaylanması   

Merkez Müdürünün onayladığı  
yazının Rektörlük Makamına arzı   

Rektörlük Makamından gelen onay/red  
yazısının ilgili personele bildirilmesi   



 

    

Rektörlük Makamından merkeze Mali Yıl  
Bütçe Hazırlık Çalışmaları ile ilgili yazının  

gelmesi   

Bir önceki yılın bütçesi baz  
alınarak bütçe  

çalışmalarına   başlanması   

Rek törlük Strateji Daire Başkanlığı  
tarafından ilgili mali yılda harcanmak  

üzere ödenek aktarılması   

M erkez Müdürünün bütçe  
kalemlerinin hazırlanması  ile ilgili  
olarak İdari  koordinatöre talimat  

vermesi   

Bütçe formlarının düzenlenerek  
doldurulması ve Müdür onayına  

sunulması   

Müdür tarafından incelenen ve  
onaylanan formların Rektörlük Strateji  

Daire Baş kanlığına gönderilmesi   

Düzenlenen formların elektronik bütçe  
sistemine de girilerek kaydedilmesi   



 

  

 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/006  

Şema Adı:  Ek Ders Ödemeleri İş Akış Şeması  

  

  

  

Her ayın ilk haftası içerisinde   bir önceki  
aya dair   personel bordro dökümlerinin  

alınması   

Varsa personelin izinli günlerinin veya resmi  
tatil günlerinin belirlenmesi   

Akademik personelin Merkezdeki haftalık ders yükü ,  
Müdür ve Müdür Yardımcılarının haftalık hizmet  

sürelerine göre ek ders ücretlerinin hesaplanması   

Hazırlanan ek ders ücret formlarının Müdür  
tarafından kontrolü   

Ek ders ödemelerinin Müdür tarafından  
Yönetim Kurulu’na arzı   

Yönetim Kurulu tarafından onay lanan ek ders  
ödemesi kararının Rektörlük Makamı’na arzı   

Onaylanan ödemelerin gerekli emir ve evraklarla  
ilgili birime tutanak ile teslim edilmesi   



 

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/007  

Şema Adı:  Personel İzinleri İş Akış Şeması  

  

Personelin izin başvurusunda bulunması   

Hazırlanan izin formlarının Merkez Müdürünün  
onayına sunulması   

Personelin izinli sayılacağı günlerde ek ders  
ücreti ödenmemesi için İdari Koordinatöre bilgi  

verilmesi   

İzinlerin takibinin yapılma sı   



 

  

 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/008  

Şema Adı:  Sınav Komisyonu Oluşturulması İş Akış Şeması  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Sınav komisyonu   belirle me sürecinin  
başlatılması   

Merkez bünyesinde akademik yıl  
içerisinde yapılacak sınavların hazırlık  

süreci için Merkez Müdürü, müdür  
yardımcıları ve akademik personeli yazı  

ile görevlendirir.   

Sınav komisyonu çalışmalarını  
tamamlamış olur.   

Sınav komisyonu yıl  
içerisindeki Türkçe  
Seviye Belirleme  
Sınavı (TSBS), Kur  

Tespit Sın avı,  
Muafiyet Sınavı, Kur  
Sonu sınavları için  
hazırlıklara başlar.   

Sınav komisyonu yapılan hazırlıkları  
görüşmek için Merkez yönetimi  
tarafından ilan edilen tarihte bir  

araya gelir.   

Komisyon üyeleri hazırlanan so ruları  
yapılacak sınavlara göre tasnif eder.   

Komisyon üyeleri hazırlanan soruları  
yapılacak sınavlara göre tasnif eder.   

Tasnif edilen sorular ilgili Müdür  
yardımcısı tarafından sınav  

düzeninde hazırlanır ve Müdür  
onayına sunulur.   

Müdür tarafından onaylanan  
sorular ihtiyaç duyulduğunda  
kullanılmak üzere ilgili müdür  
yardımcısı tarafından saklanır.   



 

  

 
  

  

  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/009  

Şema Adı:  Ders Telafisi İş Akış Şeması  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/010  

Şema Adı:  Arşiv İş Akış Şeması  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Ders telafisi yapacak akademik personelin  
gerekçesini dilekçe ile Merkez yönetimine  

beyan etmesi   

Merkez müdür yardımcısının ilgili talebi  
Merkez müdürüne iletmesi   

Akademik  
personelin telafi  

için sunduğu  
gerekçe uygun  

mu?   

Akademik personelin ve Merkezin  
mevcut programını etkilemeyecek  
şekilde telafi derslerinin yapılacağı  

gün ve saatin belirlenmesi   

Telafi programının ilgili öğrencilere  
en az bir hafta önceden ilan edilmesi   

Hazırlanan programa göre telafi  
dersinin yapılması   

Talebin uygun olmama nedeninin  
ilgili akademik personele  

bildirilmesi   
H ayır 

  

Evet 
  



 

 
  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/011  

Şema Adı:  Ders Görevlendirmelerinin Yapılması Alt Süreç İş Akış Şeması  

  Arşive kaldırılmak üzere belirlenmiş  
malzemenin idari ve sosyal faaliyetlerden  

sorumlu Müdür Yardımcısına gelmesi   

Müdür Yardımcısı tarafından ön  
inceleme yapılması   ve malzemenin  
arşive kaldırılmasının uygunluğunun  

incelenmesi   

Arşive  
kaldırılması  
uygun mu?   

İlgili malzemenin ar şive kaldırılması   

Hayır   

Evet   

Arşivleme işleminin iptali   

Müdür onayı   

İlgili personele sevk  
edilmesi   



 

   

Merkeze kayıtlı öğrencilerin kur seviyelerine  
göre grupların oluşturulması ve akademik  

personel ihtiyacının tespiti   

Ders verecek öğretim üye  
ve elemanı Merkez  
bünyesinde v ar mı?   

Akademik personelin belirlenen gün ve  
saatlerinin Müdür onayına sunulması ve  

akademik personele bildirilmesi   

Öğrenci gruplarına göre   hazırlanan  
ders programlarının dikkate  

alınarak akademik personelin ders  
gün ve saatlerinin belirlenmesi   

Dersi verecek akademik  
personelin belirlenmesi   

Ders verebilecek akademik personelin  
Merkeze bildirilmesi   

Var   

Yok   

Rektörlüğe derslerle ilgili akademik  
personel ihtiyacının karşılan ması için  

yazı yazılması   

Rektörlük tarafından akademik  
personel talep yazısının ilgili  

birimlere yazılması   

Öğrenci gruplarına göre   hazırlanan  
ders programlarının dikkate  

alınarak akademik personelin ders  
gün ve saatlerinin belirlenmesi   



 

  

  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/012  

Şema Adı:  Ders Programlarının Hazırlanması Alt Süreç İş Akış Şeması  

Gruplara göre derslerin yapılacağı gün ve  
saatlerin belirlenmesi   

Ders verecek  akademik  
personelin başka  

birimlerde dersi var mı?   

Ders programına göre derslerin takip  
edilmesi   

Diğer birimlerdeki ders  
programını ilgili Müdür  
Yardımcısına bildirmesi   

Öğrencilere ders programının  
duyurulması   

Var   

Yok   

Gruplara ve akademik personelin dağılımına  
göre hazırlanan ders programının Merkez  

Müdürü onayına sunulması   



 

  

 Bütün sınav evrakları 

arşive kaldırılır.  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/013  

Şema Adı:  Kur Belirleme Sınavı İş Akış Şeması  

  



 

  

 Bütün sınav evrakları 

arşive kaldırılır.  

 

  

 

Kullanılmayan sorular 

sonraki sınavlarda 

kullanılmak üzere 

saklanır.  
 

  
Merkeze kayıtlı öğrencilerin hangi kurdan  
başlayacaklarını belirlemek üzere sınava  

ihtiyaç duyulur.   

Seçilen sorular ilgili Müdür  
Yardımcısı tarafından sınav  

düzeninde dizgisi yapılır.   

Kat hizmetlisinin yardımı ile  Kur  
Belirleme Sınavı’nın   soru basımı  
ve çoğaltılması işlemleri yapılır.   

Sınav kâğıtları değerlendirilerek  
sonuçlar ilan edilmek üzere evrak  
düzenlenir, Merkez yönetiminin  

onayına sunulur.   

Sınavın içerik, soru hazırlık, düzen ve  
basımı için Müdür Yardımcıları ve  

akademik personelden oluşan Sınav  
Komisyonu   oluşturulur ve Merkez  

Müdürü tarafından görevlendirmeleri  
yapılır.    

Merkez yönetimi  sınavın yapılacağı  
zamanı öğrenciye bildirmek üzere  

sekretere bilgi verir.   

Sınav komisyonu  
görevlileri hazırladıkları  

soruları ilgili Müdür  
Yardımcısına gönderir.   

Komisyonun gönderdiği  
sorular  arasından  

sınavda kullanılacak  
olanlar seçilir.   

İlan edilen gün ve saatte  
öğrencinin  Merkeze  

gelmesi istenir.   

Görevli öğretim elemanı  
tarafından öğrencilere  

sınav yapılır.   

Öğrenci kur seviyesine göre Türkçe  
öğrenimine başlar.   



 

  

 Bütün sınav evrakları 

arşive kaldırılır.  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şemaları  

Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/014  

Şema Adı:  Muafiyet Sınavı İş Akış Şeması  

  



 

  

 Bütün sınav evrakları 

arşive kaldırılır.  

 

  

 Kullanılmayan sorular 

sonraki sınavlarda 

kullanılmak üzere 

saklanır.  
 

  
Merkeze kayıtlı öğrenciler Türkçe bildiklerini  

beyan ederek Muafiyet sınav başvurusu  
yapar.   

Seçilen sorular ilgili Müdür  
Yardımcısı tarafından sınav  

düzeninde dizgisi yapılır.   

Kat hizmetlisinin yardımı ile  Kur  
Belirleme Sınavı’nın   soru basımı  
ve çoğaltılması işlemleri yapılır.   

Sınav kâğıtları değerlendirilerek  
sonuçlar ilan edilmek üzere evrak  
düzenlenir, Merkez yönetiminin  

onayına sunulur.   

Sınavın içerik, soru hazırlık, düzen ve  
basımı için Müdür Yardımcıları ve  

akademik personelden oluşan Sınav  
Komisyonu   oluşturulur ve Merkez  

Müdürü tarafından görevlendirmeleri  
yapılır.    

Merkez yönetimi  sınavın yapılacağı  
zamanı öğrenciye bildirmek üzere  

sekretere bilgi verir.   

Sınav komisyonu  
görevlileri hazırladıkları  

soruları ilgili Müdür  
Yardımcısına gönderir.   

Komisyonun gönderdiği  
sorular  arasından  

sınavda kullanılacak  
olanlar seçilir.   

İlan edilen gün ve saatte  
öğrenc inin Merkeze  

gelmesi istenir.   

Görevli öğretim elemanı  
tarafından öğrencilere  

sınav yapılır.   

Sınav sonucuna göre öğrenci ilgili  
kur/kurlardan muaf tutulur.   



 

  

 Bütün sınav evrakları 

arşive kaldırılır.  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şemaları  

Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/015  

Şema Adı:  Türkçe Seviye Belirleme Sınavı (TSBS) İş Akış Şeması  

  

  

 Kullanılmayan sorular 

sonraki sınavlarda 

kullanılmak üzere 

saklanır.  



 

  

 Bütün sınav evrakları 

arşive kaldırılır.  

Ö ğrencilerin ihtiyaçları doğrultusunda Merkez  
yönetimi Türkçe Seviye Belirleme Sınavı (TSBS)  

yapılmasına karar verir .   

Sınavın içerik, soru hazırlık, düzen ve  
basımı  için Müdür Yardımcıları ve  

akademik personelden oluşan Sınav  
Komisyonu oluşturulur ve Merkez  

Müdürü tarafından görevlendirmeleri  
yapılır.    

Merkez yönetimi tarafından  
yapılacak sınavın zamanı   belirlenir ,   
Merkezin internet ve s osyal medya  

hesaplarından ilan edilir.   



 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/016  

Şema Adı:  Özel Öğrenci Kayıt İş Akış Şeması  

  

  



 

 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi İş 

Akış Şemaları    
Birim:  Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)  

Şema No:  Merkez Müdürlüğü/017  

Şema Adı:  Burslu Öğrenci Kayıt İş Akış Şeması  

  

Yabancı Uyruklu öğrenci Türkçe  
öğrenmek üzere TÖMER’e  

müracaat eder.   

Öğrencinin TÖMER’de  
uygulanan kur si stemi,  
ücretler, kur süreleri,  
sınavlar, devamsızlık  
gibi konularda bilgisi  

var mı?   
Hayır   

Evet   

İlgili   konularda  
bilgilendirme yapılır.   

Öğrenciden  dâhil   olacağı kur ücretini  
ilgili hesaba yatırması ve  dekontunu  

TÖMER’e  getirmesi istenir.   

Ücret dekontu, pasaport ve  
fotoğraf ile öğrencinin  
TÖMER’ e kaydı yapılır.   

Öğrenci  
kurların  

tamamını mı  
almak  

istiyor?   

Hayır   

Kur Tespit Sınavı  
yapılır.   

Evet   

Kaydı yapılan öğrenciye  
verilmek üzere  Merkez Müdürü  
tarafından onaylanan  öğrenci  

belgesi düzenlenir.   

K ayıt işlemleri tamamlanan öğrenciden kurs  
başlangıç tarihinde TÖMER’e gelmesi istenir.   



 

 


