T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Tiirk¢e Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birim Adi -

Tanmm Yapilacak Unvan . | Mudar

Bagh bulundugu Unvan Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Merkezi temsil etmek,

2- Midiir yardimcilar1 arasinda gorev tanzimi yapmak ve yapilan isleri denetlemek,

3- Yonetim Kurulu ile Danigsma Kurulu’na baskanlik etmek, Merkezin ¢aligmalarinit amaglarina uygun
olarak ylritmek,

4- Yonetim Kurulu ile Danisma Kurulu’nu toplantiya ¢cagirmak ve toplant1 giindemini hazirlamak,
toplantilart yonetmek,

5- Her 6gretim y1li sonunda talep edildiginde Merkezin faaliyet raporunu Yonetim Kurulu’nun goriistinii
alarak Rektoriin onayma sunmak,

6- Merkez biinyesinde yapilacak sinavlarin hazirlik, diizenleme ve uygulama asamalari i¢in komisyon
olusturmak,

7- Merkezin alt birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
stirdurmek, gerekli gorevlendirmeleri yapmak,

8- Harcama yetkilisi olarak merkez biit¢esinin hazirlanmasi, etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

9- Biitcede 6ngoriilen 6denek tutarinda harcama yapilmasi i¢in Gergeklestirme Gorevlisine talimat
vermek,

10- Merkezin bilimsel arastirma, yaym ve 6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

11- Merkez birimlerinde her tiirlii is akiginin eksiksiz ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
12- Goreviyle ilgili esya, evrak, arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

13- Ogrencilerle ilgili diizenlenen evraklarm usuliine uygun olarak arsivlenmesi sorumlulugunu arsiv
sorumlusu ile yerine getirmek,

14- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

15- Yonetim Kurulu tarafindan kendisine verilen diger goérevleri yapmak,

16- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1- Harcama yetKisi
2- Akademik ve idari personelden gerekli belgeleri talep etmek

3- Akademik ve idari personelin is ve islemlerini onaylamak veya reddetmek
4-

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan : Mudar
1mza imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

1- Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgiye sahip olmak

2- Kapsamli performans programi bilgisi

3- Kapsamli stratejik plan bilgisi

4- {letisim ve Iliski kurma becerisi

5- Organizasyon diizenleme becerisi

6- Merkezin idaresi ile ilgili diger biitiin bilgi, beceri ve yetenege sahiptir.

Yetkinlik Dizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Bilgi, problem ¢6zme ve sorumluluk alanlariyla ilgili biitlin temel yetkinliklere sahiptir.
2- Merkez ¢alismalarini takip edebilecek dlgiide teknik yetkinliklere sahiptir.
3- Merkez idaresi i¢in gerekli Yonetsel yetkinliklere sahiptir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

1- Egitim-Ogretimden Sorumlu Merkez Miidiir Yardimcisinin gérev alani ile ilgili islerinin yiiriitiilmesini
denetlemek,

2- 1dari ve Sosyal Faaliyetlerden Sorumlu Merkez Miidiir Yardimcisinin grev alani ile ilgili islerinin
yurattulmesini denetlemek,

3- Idari Koordinatériin gorev alami ile ilgili isleri denetlemek,

4- Merkez Sekreterligi ile ilgili isleri denetlemek,

5- Olgme ve Degerlendirme Birimini olusturmak, isleyisini denetlemek,

6- Arsiv Biriminin isleyisi i¢in Miidiir Yardimcis1 gorevlendirmek,

7- Ogretim Elemanlarmimn ders programlari, sinav programlari gibi siireglerinin takibi i¢in Miidiir
yardimcisini gorevlendirmek,

8- Kat Hizmetlerinin isleyisi i¢cin Miidiir yardimcisini gorevlendirmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan : Mudar
1mza imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Tiirkce Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER)

Alt Birim Ad1 : | Merkez Miidiir Yardimcihiga (Idari ve Sosyal Faaliyetlerden Sorumlu)
Tamm Yapilacak Unvan : | Mudir Yardimeisi

Bagh bulundugu Unvan Madur

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Kurumun taninirligini arttirmak i¢in faaliyetler yiiriitmek (afis, brosiir vs.)

2- Gelen 0grencilerin kayit islemlerini organize etmek,

3- Kaydolan &grencilerin evraklarini takip etmek,

4-Ogrencilerin kayzt siirecini yiiriitmek,

5- Sosyal medya (facebook, twitter, instagram vb.) hesaplarindan Miidiir ile koordineli olarak kurumsal
paylasimlar1 yapmak,

6- Kurumsal web sayfasin1 Miidiir ile koordineli olarak diizenlemek,

7- Kalite kontrol birimini Mudur ile kontrol etmek,

8- Ogrenci kayit birimini miidiir ile koordine etmek,

9- Mezunlar birimini mudur ile koordine etmek,

10- Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin ytriitiilmesini saglamak ve denetlemek,
11- Merkezin fiziki kosullarinin iyilestirilmesini ve verimli kullanimin1 saglamak,

12- Merkezin arsivini kontrol etmek ve denetlemek,

13- Yukaridaki gorevlerin gerceklestirilmesinde Miidiirii bilgilendirmek,

14- Goreviyle ilgili esya, evrak, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

15- Merkez Miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- EBYS Birim Sorumlusu

2- Ogrenci evrak islemleri ve arsivlenmesi,

3- Sosyal medya ve web sayfalarinin hazirlanmasi, gelistirilmest,
4- Kat hizmetlerinin koordinasyonu,

5- Mezunlar biriminin koordinasyonu,

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgiye sahip olmak

2- Kapsamli performans programi bilgisi

3- Kapsamli stratejik plan bilgisi

4- {letisim ve iliski kurma becerisi

5- Organizasyon duizenleme becerisi

6- Merkezin idari ve sosyal faaliyetleri ile ilgili diger biitiin bilgi, beceri ve yetenege sahiptir.

| Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Madur Yrd. Unvan : Mdar
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

1- Bilgi, problem ¢6zme ve sorumluluk alanlariyla ilgili biitiin temel yetkinliklere sahiptir.

2- Merkezin idari ve sosyal faaliyetleri ile ilgili calismalarini diizenleme, planlama ve uygulamasini
gergeklestirebilecek Olglide teknik yetkinliklere sahiptir.

3- Merkezin akademik ve idari personeli ile birlikte ¢alisabilecek gerekli Y 6netsel yetkinliklere sahiptir.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Egitim ve Ogretimden sorumlu Merkez Miidiir Yardimecisi ile birlikte calisma yapmak,

2- Idari ve Sosyal Faaliyet ile ilgili konularda Idari Koordinatorii yonlendirmek,

3- Idari ve sosyal faaliyetlerle ilgili konularda Merkez Sekreterligine yapilacak isleri aktarmak,
4- Mezunlar Biriminin faaliyetleri konusunda Mudure bilgi vermek,

5- Gerekli hallerde Kat Hizmetlerine talimat vermek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Madur Yrd. Unvan : Mdar
Imza Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Tiirkce Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birim Ad1 : | Merkez Miidiir Yardimcihg (Egitim ve Ogretim Isleri)
Tanim Yapilacak Unvan : | Mudir Yardimeisi

Bagh bulundugu Unvan Madur

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Ders programlarmi hazirlamak,

2- Sinav sonuglarini ilan etmek,

3- Materyal hazirlamada Miidiiriin koordine ettigi birimde yardimc1 olmak,

4- Miidiir tarafindan koordine edilen Sinav Uygulama Birimi’nde Miidiire yardimc1 olmak,
5- Ders igeriklerini iyilestirmek i¢in faaliyetler ylritmek,

6- Ulusal ve uluslararasi diizeyde kurumsal projeler yazmak,

7- Merkeze kayith yabanci uyruklu 6grencilerin ikametine engel durum/davranis olustugunda ilgili
birimlere durumu aktarmak,

8- Yukaridaki gorevlerin gerceklestirilmesinde Mudara bilgilendirmek,

9- Goreviyle ilgili esya, evrak, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

10- Is saghig1 ve giivenligi ile ilgili eylemleri kontrol etmek ve diizenlemek,

10- Merkez Miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Sinav ve ders programlarmi hazirlama yetkisi

2- Egitimsel materyal hazirlama yetkisi,

3- Sinav evraklarini hazirlama yetkisi,

4- Ders igeriklerini hazirlama yetkisi,

5- Merkez faaliyetleri i¢in proje hazirlama yetkisi,

6- Merkez adina uluslararas1 kurumlarla iletisim kurma yetkisi (Erasmus Koordinatorliigii)

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgiye sahip olmak

2- Kapsamli performans program bilgisi

3- Kapsamli stratejik plan bilgisi

4- Tletisim ve Iliski kurma becerisi

5- Organizasyon diizenleme becerisi

6- Merkezin egitim ve 6gretimi ile ilgili diger biitiin bilgi, beceri ve yetenege sahiptir.

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Bilgi, problem ¢6zme ve sorumluluk alanlariyla ilgili biitiin temel yetkinliklere sahiptir.
2- Merkezin egitim-6gretimle ilgili caligmalarini diizenleme, planlama ve uygulamasini
gerceklestirebilecek Olglide teknik yetkinliklere sahiptir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan - Mudar
1mza imza

Sayfal/2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

3- Merkezin akademik ve idari personeli ile birlikte ¢alisabilecek gerekli Yonetsel yetkinliklere sahiptir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

1- idari ve Sosyal Faaliyetlerden Sorumlu Merkez Miidiir Yardimcist ile birlikte ¢alisma yapmak,

2- Egitim-6gretimle ilgili konularda Idari Koordinatorii yonlendirmek,

3- Egitim-6gretimle ilgili konularda Merkez Sekreterligine yapilacak isleri aktarmak,

4- Olgme ve Degerlendirme Biriminin faaliyetleri konusunda Miidiire bilgi vermek,

5- Ogretim Elemanlarinin ders programlari, sinav programlar1 gibi siirecleri konusunda Mudiire bilgi
vermek,

6- Gerekli hallerde Kat Hizmetlerine talimat vermek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan - Mudar
1mza imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Tiirkce Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birim Ad : | Yonetim Kurulu

Tamm Yapilacak Unvan : | 'Yonetim Kurulu Uyesi

Bagh bulundugu Unvan Madur

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Merkezin amacina uygun ¢alisma politikalar1 belirlemek,

2- Bir sonraki takvim yilinda gergeklestirilecek her tiirlii bilimsel, egitsel, ve uygulamali toplant1 ve
faaliyetleri belirlemek,

3- Uygun proje konular1 tespit etmek,

4- Merkezin arastirma, uygulama birimlerinin kurulmasina karar vermek, Mudurun teklifine gore bu
birimlerin baskanlarini gorevlendirmek ve birimlere ait caliyma esaslarmi inceleyip onaylamak,

5- Merkezin yillik faaliyet raporunu inceleyip onaylamak,

6- Danisma Kurulu iiyelerini segmek,

7- Yonetim Kurulu karar1 gereken diger isleri sonuglandirmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Merkezin amaglarma uygun egitim-6gretim ve sosyal konulardaki faaliyetleri onaylamak veya
reddetmek,

2- Aragtirma ve uygulama birimleri kurmak, yoneticisini belirlemek, ¢alismalarini onaylamak veya
reddetmek,

3- Yillik faaliyet raporlarii onaylamak veya reddetmek,

4- Merkezin biit¢ce ve 6denekleriyle ilgili konularini onaylamak veya reddetmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Gerekli mevzuat konusunda asgari duizey bilgiye sahip olmak,

2- Iletisim ve iliski kurma becerisi

3- Merkezin egitim ve dgretimi ile ilgili diger biitiin bilgi, beceri ve yetenege sahiptir.

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Bilgi, problem ¢6zme ve sorumluluk alanlariyla ilgili biitiin temel yetkinliklere sahiptir.

2- Merkezin egitim-6gretim, sosyal ve idari faaliyetleri ile ilgili ¢alismalarina tavsiye, yonlendirme ve
denetleme yapabilecek 6l¢iide teknik yetkinliklere sahiptir.

3- Merkezin akademik ve idari personeli ile birlikte ¢alisabilecek gerekli yetkinliklere sahiptir.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi

1- Merkez yonetimi ile birlikte calisma yapmak,
2- Egitim-6gretimle ilgili konularda raporlar hazirlamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan - Mudar
1mza imza

Sayfal/l



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Tiirkce Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birim Adi . | Damsma Kurulu

Tanim Yapilacak Unvan : | Damgma Kurulu Uyesi

Bagh bulundugu Unvan Madur

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Merkezin ¢alismalarina uyar1 ve onerileriyle katkida bulunmak,
2- Merkezin genel faaliyetlerinin yonetimiyle ilgili konularda uyar1 ve oneri gelistirmek, destek saglamak,
amaglarina uygunlugu konusunda danismanlik yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Merkez yonetimine uyar1 ve tavsiyelerde bulunma yetkisi.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Tletisim ve iliski kurma becerisi
2- Organizasyon diizenleme becerisi
3- Merkezin egitim ve dgretimi ile ilgili diger biitiin bilgi, beceri ve yetenege sahiptir.

Yetkinlik Dizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Bilgi, problem ¢6zme ve sorumluluk alanlariyla ilgili biitiin temel yetkinliklere sahiptir.

2- Merkezin egitim-6gretimle ilgili ¢alismalarina tavsiye ve yonlendirme yapabilecek dlclide teknik
yetkinliklere sahiptir.

3- Merkezin akademik ve idari personeli ile birlikte ¢alisabilecek gerekli yetkinliklere sahiptir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

1- Merkez yonetimi ile birlikte calisma yapmak,
2- Egitim-6gretimle ilgili konularda tavsiye raporlari hazirlamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan - Mudar
1mza hnza

Sayfal/l



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Tiirk¢e Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birim Adi . |idari Koordinatorliik

Tanmm Yapilacak Unvan . |Idari Koordinator

Bagh bulundugu Unvan Madur

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Miidiir gerekli gordiigii takdirde yonetim kurulunda raportorliik yapmak,

2- Miidiiriin onaymi alarak Merkezde gorev yapan sirket personeli arasindaki is bo liimiinii saglamak,
3- Mali isleri (tasinmaz mallar, dis alimlar, ticret dagilimlar1 vs.) hazirlayarak ilgili miidiir yardimcisi ile
midure sunmak,

4- Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak,

5- Yonetim Kurulu kararlarmin arsivlenmesini saglamak,

6- Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalarm yapilmasini saglamak ve sonuglandirmak,

7- Merkez biitce taslagini hazirlamak,

8- Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin Merkez Miidiirii degerlendirdikten sonra
cevaplandirilmasi, gerekli duyurulari yapilmasi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi i¢in birim sekreteri ile
koordineli ¢alismak,

9- Merkez tarafindan verilen sertifikalar1 tanzim etmek ve kayit altina alinmasini saglamak,

10- Goreviyle ilgili esya, evrak, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

11- Merkez Miidiirti ve Midiir Yardimcilar tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1- Ilgili evraklarin EBYS {izerinden aktarimu,
2- Merkez tasimnmazlarini kayit ve kontrol,

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Merkezin amag ve hedeflerine baghdir,

2- Durusttdr,

3- Geligime ve degisime yatkindir,

4- Gizli belgeleri agiklamaz,

5- Ilgili yonetici, birim ve mercilere hesap verebilir,
6- Hizmet odaklidur,

7- Kamu kaynagini etkin ve verimli kullanir,
8- Obijektiftir,

9- Saygilidr,

10- Sonug odaklhidir,

11- Sorumluluk alir ve inisiyatif kullanir,
12- I siireclerine riayet eder,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan - Mudar
1mza imza

Sayfal/2
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

13- Zaman etkili kullanir,

14- Arsiv ve stok yonetimi yapabilir,

15- Banka islemlerinin yonetimini yapabilir,

16- Biitce mevzuati bilgisine sahiptir,

17- Depo kayit yonetimi yapabilir,

18- Evrak yonetim sistemi (EBY'S) konusunda bilgilidir,
19- Harcama Proseddrleri bilgisine sahiptir,

20- Hizmet alim1 sdzlesmelerinin yonetimini yapabilir,
21- Thale yonetimi yapabilir,

22- Ihtiyag planlamasi yapabilir,

23- Kamu Thale mevzuati bilgisine sahiptir,

24- Islem gerceklestirme ve kontrol bilgisine sahiptir,
25- Mal alimi1 s6zlesmelerinin yonetimini yapabilir,

26- Microsoft Office kullanim bilgisine sahiptir,

27- Muhasebe mevzuat ve proseddrleri bilgisine sahiptir,
28- Odeme siireglerine dair kontrol, izleme ve gelistirme, performans ydnetimi yapabilir,
29- Personel mevzuati ve 6zliik iglemleri bilgisine sahiptir,
30- Gorev alan ile ilgili raporlar hazirlayabilir,

31- Sozlesme hazirlama bilgisine sahiptir,

32- Tahakkuka iliskin mevzuat ve prosediirleri bilir,

33- Tahsilat ve 6demelerin yonetimini yapabilir,

34- Tasmir ve tasinmazlara iliskin mevzuati bilir.

Yetkinlik Dizeyi (Bilgi, Problem COzme, Sorumluluk Alanlart)

1- Bilgi, problem ¢6zme ve sorumluluk alanlariyla ilgili biitiin temel yetkinliklere sahiptir.
2- Merkezin mali ve personel 6zliik islemlerini gergeklestirebilecek Olctide teknik yetkinliklere sahiptir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi

1- Gorev alani ile ilgili konularda Miidiir Yardimcilari ile ortak ¢alismak,

2- Gerekli durumlarda kat hizmetlerini yapilmasi gereken is ve islemler i¢in yonlendirmek,
3-

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan - Mudar
1mza hnza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Tiirkce Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birim Ad . | Akademik Personel

Tamm Yapilacak Unvan | Ogretim Gorevlisi

Bagh bulundugu Unvan Madur

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Miidiir tarafindan verilen gorevleri gerceklestirmek,

2- Miidiir tarafindan onaylanan ders programina bagli olarak derslerini yiiriitmek,

3- Kurumsal gelisimin saglanmasi i¢in materyal hazirlama faaliyetine yardime1 olmak,

4- Yurt Dig1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi (YTB) tarafindan sinavlar, sosyal programlar ve
ders materyalleri i¢in ayrica licret ddenmeyecegi bildirildiginden dolay1 bu hususlarda Miidiir tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek,

5- Merkezdeki biitiin sinavlarin soru hazirlama, uygulama ve degerlendirme siireglerinde Miidiiriin verdigi
gOrevleri yerine getirmek,

6- Midiir veya bagli bulundugu Miidiir Yardimcisi tarafindan gerekli goriildiigii durumlarda kuruma
fayda saglanacak etkinliklerde yer almak,

7- Kurumsal olarak gerceklestirilen akademik ve sosyal biitiin faaliyetlerde Miidiir tarafindan verilen
gOrevleri yerine getirmek,

8- Ogrencilerin durumu ve gelisimi hakkinda Miidiir veya bagl bulundugu Miidiir Yardimcisin
bilgilendirmek,

9- Goreviyle ilgili esya, evrak, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1- Ilan edilen sinav ve ders programlarini uygulama yetkisi

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Gerekli mevzuat konusunda asgari duizey bilgiye sahip olmak

2- Iletisim ve iliski kurma becerisi

3- Organizasyon diizenleme becerisi

4- Merkezin egitim ve 6gretimi ile ilgili diger biitiin bilgi, beceri ve yetenege sahiptir.

Yetkinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Bilgi, problem ¢6zme ve sorumluluk alanlariyla ilgili biitiin temel yetkinliklere sahiptir.
2- Merkezin egitim-6gretimle ilgili caligmalarina yardimei olabilecek 6l¢ude teknik yetkinliklere sahiptir.
3- Merkezin akademik ve idari personeli ile birlikte ¢alisabilecek gerekli yetkinliklere sahiptir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan - Mudar
1mza imza
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Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

1- Merkez yonetimi ile birlikte calisma yapmak,

2- Egitim-6gretimle ilgili konularda ilgili Miidiir yardimcisina bilgi vermek, gerekli hallerde rsaporlar
hazirlamak,

3- Egitim-6gretimle ilgili konularda Merkez Sekreterligine yardimei olmak,

4- Olgme ve Degerlendirme Biriminin faaliyetlerinde yer almak,

5- Gerekli hallerde Kat Hizmetlerini yonlendirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan - Mudar
1mza imza
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Birim Adi . | Tiirk¢e Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birim Ad1 . | Merkez Sekreterligi

Tamm Yapilacak Unvan . | Merkez Sekreteri

Bagh bulundugu Unvan Madur

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Gelen-giden evrak takibini yapmak,

2- Kuruma gelen her tiirlii bilgi ve belge ile ilgili Miidiir veya Miidiir Yardimeilarii bilgilendirmek,

3- (:?grenci kayitlarini Miidiir veya Miidiir Yardimcismin onay1 sonrasinda gerceklestirmek,
4- Ogrenci kayit formalarimin doldurulmasini, toplanmasini ve muhafazasmi gergeklestirmek,

5- Miidiir ve Miidiir Yardimcilarinin randevularmi diizenlemek,

6- Ogrenciler tarafindan talep edilen dgrenci belgelerini hazirlamak,

7- Ginliik olarak Miidiir ve Miidiir Yardimcilarini bilgilendirmek,

8- Goreviyle ilgili esya, evrak, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

6- Merkez Miidiirti ve Miidiir Yardimcilar1 tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Birim EBYS Koordinator

2- Ogrenci belgesi hazirlama yetkisi,
3- Kur belgesi hazirlama yetkisi,

4- Mezuniyet belgesi hazirlama yetkisi

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Merkezin amag ve hedeflerine baghdir,

2- Darusttdr,

3- Gelisime ve degisime yatkindir,

4- Gizli belgeleri agiklamaz,

5- Ilgili ydnetici, birim ve mercilere hesap verebilir,
6- Hizmet odaklidir,

7- Kamu kaynagini etkin ve verimli kullanir,

8- Objektiftir,

9- Saygilidr,

10- Sonug odaklidir,

11- Sorumluluk alir ve inisiyatif kullanir,

12- I siireclerine riayet eder,

13- Zaman etkili kullanir,

14- Arsiv yonetimi yapabilir,

15- Evrak yonetim sistemi (EBYS) konusunda bilgilidir,
16- Microsoft Office kullanim bilgisine sahiptir,
17- Gorev alani ile ilgili raporlar hazirlayabilir,

Hazirlayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad
Unvan : Midur Yrd. Unvan
1mza imza

Onaylayan
: Prof. Dr. Oktay BERBER
: Madur
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18- Muhakeme yapabilir,
19- Resmi yazigsma ve dosyalama bilgisine sahiptir.

Yetkinlik Dizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Sorumluluk alanlariyla ilgili temel yetkinliklere sahiptir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

1- Midiir yardimcilari ile koordineli ¢alisir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIROGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan - Mudar
1mza hnza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Tiirk¢e Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birim Ad1 . | Kat Hizmetleri

Tanim Yapilacak Unvan . | Yardimci Personel

Bagh bulundugu Unvan Madur

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- idari ve akademik personele ait biirolarin genel temizligini gergeklestirmek,

2- Dersliklerin genel temizligini gergeklestirmek,

3- Biiro ve derslikler diginda kalan alanlarin temizligini gergeklestirmek,

4- Lavabo ve tuvaletlerin temizligini gergeklestirmek,

5- Kurumda gorevli akademik ve idari personele ait kurumsal fotokopilerin ¢ekimini saglamak,

6- Smavlar dncesinde smiflarin diizenini ilgili amir tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda saglamak,
7- Akademik ve idari personele ¢ay, kahve vb. hizmeti saglamak,

8- Goreviyle ilgili esya, evrak, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

6- Merkez Miidiirii, Miidiir Yardimecilar1 ve Idari Koordinator tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Merkezin cay, kahve, temizlik malzemesi gibi ihtiyag¢larini ilgili Midiir yardimeisina iletmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Durdusttdr,

2- 1lgili ydnetici, birim ve mercilere hesap verebilir,
3- Hizmet odaklidir,

4- Kamu kaynagini etkin ve verimli kullanir,

5- Saygilidir,

Yetkinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Sorumluluk alanlaryla ilgili temel yetkinliklere sahiptir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dog. Dr. Tuba ONAT CAKIOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Mudur Yrd. Unvan - Mudar
1mza hnza
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