T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Tiirkce Ogretimi Uygulama Ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Bagh Oldugu Ust Birim : | Rektorliik

Bagh Oldugu Ust Yonetici | : | Rektor

Gorevin Alam1 / Kapsami .| Miidiir

Gorevin Kisa Tanim :

Merkez biinyesinde gorev yapan biitiin akademik ve idari personelin gergeklestirmekle yiikiimlii oldugu is
ve gorevleri diizenlemek, tanzim etmek ve koordinasyonundan sorumludur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1- Merkezi temsil etmek,

2- Miidiir yardimeilari arasinda gorev tanzimi yapmak ve yapilan isleri denetlemek,

3- Yonetim Kurulu ile Danigma Kurulu’na baskanlik etmek, Merkezin ¢aligmalarint amaglaria uygun
olarak yliriitmek,

4- Yonetim Kurulu ile Danisma Kurulu’nu toplantiya ¢agirmak ve toplanti glindemini hazirlamak,
toplantilar1 yonetmek,

5- Her 6gretim yili sonunda talep edildiginde Merkezin faaliyet raporunu Y 6netim Kurulu’nun goriisiinii
alarak Rektoriin onayima sunmak,

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

7- Merkezin alt birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
stirdiirmek, gerekli gorevlendirmeleri yapmak,

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

9- Biitcede Ongoriilen ddenek tutarinda harcama yapilmasi i¢in Gergeklestirme Gorevlisine talimat
vermek,

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

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

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

14- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

15- Y6netim Kurulu tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak,

16- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan : Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
hnza hnza

Sayfall/?2




T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
GOREV TANIM FORMU

1- Merkez Miidiir Yardimciligi (Egitim-Ogretimden Sorumlu)

2- Merkez Miidiir Yardimcilig: (idari ve Sosyal Faaliyetlerden Sorumlu)
3- Idari Koordinator

4- Merkez Sekreterligi

5- Olgme ve Degerlendirme Birimi

6- Arsiv Birimi

7- Ogretim Elemanlari

8- Kat Hizmetleri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan : Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
Imza hnza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Tiirkce Ogretimi Uygulama Ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birimin Adi . | Merkez Yonetim Kurulu
Gorevin Alam / Kapsam . |idari, Sosyal Faaliyetler ve Egitim Isleri Kararlari

Gorevin Kisa Tanim :

Merkez Miidiiriiniin ¢agrisi ve ihtiya¢ dogrultusunda Merkez Miidiirii bagskanliginda ayda bir kez toplanan
kurul merkezin idari, sosyal, egitimsel faaliyetlerinin onay1 ve degisikligini yapmak, bu alanlarda bir
sonraki yil faaliyetlerini belirlenmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

1- Merkezin amacina uygun ¢alisma politikalar1 belirlemek,

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

3- Uygun proje konulari tespit etmek,

4- Merkezin arastirma, uygulama birimlerinin kurulmasina karar vermek, Miidiiriin teklifine gére bu
birimlerin bagkanlarini1 gérevlendirmek ve birimlere ait ¢aligma esaslarini inceleyip onaylamak,

5- Merkezin yillik faaliyet raporunu inceleyip onaylamak,

6- Danisma Kurulu iiyelerini se¢gmek,

7- Yonetim Kurulu karar1 gereken diger isleri sonuglandirmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :
1- Merkezin amag ve hedeflerine baglidir,

2- Diiriisttiir,

3- Gelisime ve degisime yatkindir,

4- Gizli belgeleri agiklamaz,

5- Tlgili ydnetici, birim ve mercilere hesap verebilir,

6- Hizmet odaklidir,

7- Kamu kaynagin etkin ve verimli kullanur,

8- Obijektiftir,

9- Saygilidir,

10- Sonug odaklidir,

11- Sorumluluk alir ve inisiyatif kullanir,

12- Is siireclerine riayet eder,

13- Zaman etkili kullanir,

14- Thtiyag planlamasi yapabilir,

15- Personel mevzuati ve 6zliik islemleri bilgisine sahiptir,
16- Gorev alani ile ilgili raporlar hazirlayabilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan : Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
hnza hnza

Sayfall/l



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Tiirkce Ogretimi Uygulama Ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birimin Adi . | Merkez Damisma Kurulu
Gorevin Alam / Kapsam : | idari, Sosyal Faaliyetler ve Egitim Islerine Katki Saglama

Gorevin Kisa Tanim :
Merkez Midiiriiniin ¢agrisi ve ihtiya¢ dogrultusunda Merkez Miidiirii baskanlhiginda iki ayda bir kez
toplanan kurul merkezin idari, sosyal, egitimsel faaliyetleri ile ilgili uyar1 ve dnerilerde bulunur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

1- Merkezin g¢alismalarina uyar1 ve onerileriyle katkida bulunmak,

2- Merkezin genel faaliyetlerinin yonetimiyle ilgili konularda uyar1 ve 6neri gelistirmek, destek saglamak,
amaglaria uygunlugu konusunda danismanlik yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :
1- Merkezin amag ve hedeflerine baghdir,

2- Diriisttir,

3- Gelisime ve degisime yatkindir,

4- Gizli belgeleri agiklamaz,

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

7- Kamu kaynagini etkin ve verimli kullanir,

8- Objektiftir,

9- Saygilidir,

10- Sonu¢ odaklidir,

11- Zaman etkili kullanir,

12- Ihtiyag planlamasi yapabilir,

13- Gorev alani ile ilgili raporlar hazirlayabilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan : Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
hnza hnza

Sayfall/l



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Tiirkce Ogretimi Uygulama Ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birimin Adi . | Miidiir Yardimcisi
Gorevin Alam / Kapsam : | idari ve Sosyal Faaliyetlerden Sorumlu

Gorevin Kisa Tanim :

Merkez miidiiriiniin idari ve sosyal faaliyetler ile ilgili verecegi is ve gorevlerin yerine getirilmesinden
sorumludur. Ayrica Merkezin amaglar1 dogrultusundaki gorev alanina giren faaliyetlerin yiiriitiilmesinden,
gbzetim ve denetiminden, bu konularda gerekli 6nlemlerin alinmasindan Miidiire kars1 sorumludur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

1- Kurumun tanmirligini arttirmak igin faaliyetler yiiriitmek (afis, brosiir vs.)

2- Gelen Ogrencilerin kayit iglemlerini organize etmek,

3- Kaydolan 6grencilerin 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 sayfasint Miidiir ile koordineli olarak diizenlemek,

7- Kalite kontrol birimini Midiir ile kontrol etmek,

8- Ogrenci kayit birimini miidiir ile koordine etmek,

9- Mezunlar birimini miidir ile koordine etmek,

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

12- Merkezin arsivini kontrol etmek ve denetlemek,

13- Yukaridaki gorevlerin gergeklestirilmesinde Miidiirii bilgilendirmek,

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

15- Merkez Miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :
1- Merkezin amag ve hedeflerine baghidir,

2- Diriisttiir,

3- Gelisime ve degisime yatkindir,

4- Gizli belgeleri aciklamaz,

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

7- Kamu kaynagini etkin ve verimli kullanir,

8- Objektiftir,

9- Saygilidir,

10- Sonu¢ odaklidir,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan : Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
hnza hnza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

11- Sorumluluk alir ve inisiyatif kullanir,

12- s siireglerine riayet eder,

13- Zaman etkili kullanir,

14- Evrak yonetim sistemi (EBYS) konusunda bilgilidir,
15- Thtiyag planlamasi yapabilir,

16- Microsoft Office kullanim bilgisine sahiptir,

17- Personel mevzuati ve 6zliik islemleri bilgisine sahiptir,
18- Gorev alani ile ilgili raporlar hazirlayabilir,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan : Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
imza hnza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Tiirkce Ogretimi Uygulama Ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birimin Adi . | Miidiir Yardimcisi
Gorevin Alam / Kapsami . | Egitim-Ogretim islerinden Sorumlu

Gorevin Kisa Tanim :

Merkez miidiiriiniin egitim ve 6gretimle ilgili verecegi is ve gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.
Ayrica Merkezin amaglar1 dogrultusundaki gorev alanina giren faaliyetlerin yiiriitiilmesinden, gézetim ve
denetiminden, bu konularda gerekli 6nlemlerin alinmasindan Miidiire kars1 sorumludur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

1- Ders programlarini hazirlamak,

2- Siav sonuglarini ilan etmek,

3- Materyal hazirlamada Miidiiriin koordine ettigi birimde yardimci olmak,

4- Midiir tarafindan koordine edilen Sinav Uygulama Birimi’nde Miidiire yardime1 olmak,
5- Ders igeriklerini iyilestirmek i¢in faaliyetler yiiriitmek,

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 gergeklestirilmesinde Miidiirii bilgilendirmek,

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

10- Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili eylemleri kontrol etmek ve diizenlemek,

10- Merkez Miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :
1- Merkezin amag ve hedeflerine baglidir,

2- Diiriisttiir,

3- Gelisime ve degisime yatkindir,

4- Gizli belgeleri agiklamaz,

5- Tlgili ydnetici, birim ve mercilere hesap verebilir,

6- Hizmet odaklidur,

7- Kamu kaynagin etkin ve verimli kullanur,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan > Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
hnza hnza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

8- Objektiftir,

9- Saygildir,

10- Sonu¢ odaklidir,

11- Sorumluluk alir ve inisiyatif kullanir,

12- Is siireclerine riayet eder,

13- Zaman etkili kullanir,

14- Evrak yonetim sistemi (EBYS) konusunda bilgilidir,
15- ihtiya¢ planlamas1 yapabilir,

16- Microsoft Office kullanim bilgisine sahiptir,

17- Personel mevzuati ve 6zliik islemleri bilgisine sahiptir,
18- Gorev alani ile ilgili raporlar hazirlayabilir,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan > Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
imza hnza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Tiirkce Ogretimi Uygulama Ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birimin Ad : | idari Koordinatér
Gorevin Alam / Kapsami . |idari isler Sorumlusu

Gorevin Kisa Tanim :
Merkez miidiiriiniin verecegi is ve gérevlerin yerine getirilmesinden, Merkezin mali konularindan ve
ayniyat islerinden sorumludur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

1- Midiir gerekli gordiigii takdirde yonetim kurulunda raportorliikk yapmak,

2- Miidiiriin onayim alarak Merkezde gorev yapan sirket personeli arasindaki is boliimiinii saglamak,
3- Mali isleri (tasinmaz mallar, dis alimlar, iicret dagilimlari vs.) hazirlayarak ilgili miidiir yardimeisi ile
miidiire sunmak,

4- Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak,

5- Yonetim Kurulu kararlarinin arsivlenmesini saglamak,

6- Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalarin yapilmasini saglamak ve sonuglandirmak,

7- Merkez biitce taslagini hazirlamak,

8- Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilarin Merkez Miidiirli degerlendirdikten sonra
cevaplandirilmasi, gerekli duyurularin yapilmasi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi i¢in birim sekreteri ile
koordineli ¢calismak,

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

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

10- Merkez Miidiirii ve Miidiir Yardimecilar: tarafindan verilen diger isleri yapmak,

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :
1- Merkezin amag ve hedeflerine baglidir,

2- Diiriisttiir,

3- Gelisime ve degisime yatkindir,

4- Gizli belgeleri agiklamaz,

5- Ilgili yonetici, birim ve mercilere hesap verebilir,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan : Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
imza hnza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

6- Hizmet odaklidir,

7- Kamu kaynagini etkin ve verimli kullanir,

8- Objektiftir,

9- Saygihdir,

10- Sonu¢ odaklidir,

11- Sorumluluk alir ve inisiyatif kullanir,

12- Is siireclerine riayet eder,

13- Zaman etkili kullanir,

14- Arsiv ve stok yonetimi yapabilir,

15- Banka iglemlerinin yonetimini yapabilir,

16- Biit¢e mevzuat1 bilgisine sahiptir,

17- Depo kayit yonetimi yapabilir,

18- Evrak yonetim sistemi (EBYS) konusunda bilgilidir,
19- Harcama Prosediirleri bilgisine sahiptir,

20- Hizmet alim1 s6zlesmelerinin yonetimini yapabilir,
21- ihale ydnetimi yapabilir,

22- Ihtiyag¢ planlamas: yapabilir,

23- Kamu Thale mevzuati bilgisine sahiptir,

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

26- Microsoft Office kullanim bilgisine sahiptir,

27- Muhasebe mevzuat ve prosediirleri bilgisine sahiptir,
28- Odeme siireclerine dair kontrol, izleme ve gelistirme, performans yonetimi yapabilir,
29- Personel mevzuati ve 6zliik islemleri bilgisine sahiptir,
30- Gorev alanu ile ilgili raporlar hazirlayabilir,

31- Sozlesme hazirlama bilgisine sahiptir,

32- Tahakkuka iliskin mevzuat ve prosediirleri bilir,

33- Tahsilat ve 6demelerin yonetimini yapabilir,

34- Tasinir ve tasinmazlara iliskin mevzuati bilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan : Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
imza hnza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Tiirkce Ogretimi Uygulama Ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birimin Ad1 . | Akademik Personel
Gorevin Alam / Kapsami : | Okutman, Ogretim Elemani, Ogretim Uyesi

Gorevin Kisa Tanim : _
Rektorliik tarafindan Miidiirliikte calismak tlizere gorevlendirilmis olan Ogretim Elemanlar1 (Okutman,
Ogretim Gorevlisi, Ogretim Uyesi) ana hatlariyla derslerin yliriitilmesinden sorumludur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu 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 yardimci olmak,

4- Yurt Dis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanligi (YTB) tarafindan sinavlar, sosyal programlar ve
ders materyalleri igin ayrica ticret 6denmeyecegi bildirildiginden dolay1 bu hususlarda Miidiir tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek,

5- Merkezdeki biitiin sinavlarin soru hazirlama, uygulama ve degerlendirme siire¢lerinde Miidiiriin verdigi
gorevleri yerine getirmek,

6- Midiir veya bagli bulundugu Miidiir Yardimcist 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 Yardimcisini
bilgilendirmek,

9- Goreviyle ilgili esya, evrak, arac ve gerecleri korumak ve saklamak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :
1- Merkezin amag ve hedeflerine baghidir,

2- Diriisttir,

3- Gelisime ve degisime yatkindir,

4- Gizli belgeleri aciklamaz,

5- {lgili yénetici, birim ve mercilere hesap verebilir,

6- Hizmet odaklidir,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan . Miidiir Yrd. Unvan : Miidiir
Imza Imza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

7- Kamu kaynagini etkin ve verimli kullanir,

8- Objektiftir,

9- Saygilidir,

10- Sonu¢ odaklidir,

11- Sorumluluk alir ve inisiyatif kullanir,

12- s siireglerine riayet eder,

13- Zaman etkili kullanir,

14- Microsoft Office kullanim bilgisine sahiptir,
15- Gorev alani ile ilgili raporlar hazirlayabilir,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan . Miidiir Yrd. Unvan : Miidiir
Imza Imza

Sayfa2/2



ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURKCE OGRETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 2

Bagh Oldugu Birim : | Tiirkce Ogretimi Uygulama Ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birimin Ad1 . | Merkez Sekreterligi
Gorevin Alam / Kapsami . | Sekreter

Gorevin Kisa Tanima :

Merkezdeki resmi yazismalar1 ger¢eklestirmek, evraklari tanzim etmek gibi islerden sorumludur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

1- Gelen-giden evrak takibini yapmak,

2- Kuruma gelen her tiirlii bilgi ve belge ile ilgili Miidiir veya Miidiir Yardimcilarini bilgilendirmek,
3- Ogrenci kayitlarin1 Miidiir veya Miidiir Yardimcisinin onay1 sonrasinda gerceklestirmek,

4- Ogrenci kayit formalarmin doldurulmasini, toplanmasini ve muhafazasim gergeklestirmek,

5- Miidiir ve Miidiir Yardimcilarinin randevularini diizenlemek,

6- Ogrenciler tarafindan talep edilen 6grenci belgelerini hazirlamak,

7- Giinliik olarak Miidiir ve Miidiir Yardimcilarini bilgilendirmek,

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

6- Merkez Miidiirii ve Miidiir Yardimecilar tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Merkezin amag ve hedeflerine baghdir,

2- Diriisttir,

3- Gelisime ve degisime yatkindir,

4- Gizli belgeleri aciklamaz,

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

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

9- Saygilidir,

10- Sonu¢ odaklidir,

11- Sorumluluk alir ve inisiyatif kullanir,
12- s siireglerine riayet eder,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan : Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
imza hnza
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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,

18- Muhakeme yapabilir,

19- Resmi yazigsma ve dosyalama bilgisine sahiptir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER Ad Soyad : Prof. Dr. Ferruh AGCA
Unvan : Miidiir Yrd. Unvan : Midiir
imza hnza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
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Bagh Oldugu Birim : | Tiirkce Ogretimi Uygulama Ve Arastirma Merkezi (TOMER)
Alt Birimin Ad1 . | Kat Hizmetleri
Gorevin Alam / Kapsam . | Kat Gorevlisi

Gorevin Kisa Tanima :

Idari isler ve 6gretim isleri disinda kalan asagida yazili islerden sorumludur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

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

2- Dersliklerin genel temizligini gergeklestirmek,

3- Biiro ve derslikler disinda kalan alanlarin temizligini gergeklestirmek,

4- Lavabo ve tuvaletlerin temizligini gerceklestirmek,

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

6- Sinavlar 6ncesinde siiflarin diizenini ilgili amir tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda saglamak,

7- Akademik ve idari personele ¢ay, kahve vb. hizmeti saglamak,
8- Goreviyle ilgili esya, evrak, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

6- Merkez Miidiirii, Miidiir Yardimcilar1 ve idari Koordinatér tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Merkezin amag ve hedeflerine baghdir,

2- Diriisttir,

3- llgili yonetici, birim ve mercilere hesap verebilir,
4- Hizmet odaklidir,

5- Kamu kaynagini etkin ve verimli kullanir,

6- Objektiftir,

7- Saygihidir,

8- Sonu¢ odaklidir,

9- Zaman etkili kullanir.

Hazirlayan
Ad Soyad : Dr. Ogr. Uyesi Oktay BERBER
Unvan . Miidiir Yrd.

Imza

Ad Soyad
Unvan

Imza

Onaylayan
: Prof. Dr. Ferruh AGCA
: Midiir
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