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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 görevlerine 
başlamış olur.  

Merkez Müdürü Rektör tarafından 

görevlendirilen Müdür yardımcıları arasından 

birini idari ve sosyal faaliyetlerden sorumlu, 

diğerini ise eğitim ve öğretimden 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. 

Merkez 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 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 



 

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 

 

 

 Rektörlük Makamından merkeze Mali Yıl 

Bütçe Hazırlık Çalışmaları ile ilgili yazının 

gelmesi 

Bir önceki yılın bütçesi baz 

alınarak bütçe 

çalışmalarına başlanması 

Rektörlük Strateji Daire Başkanlığı 
tarafından ilgili mali yılda harcanmak 

üzere ödenek aktarılması 

Merkez Müdürünün bütçe 

kalemlerinin hazırlanması ile ilgili 

olarak İdari koordinatöre talimat 

vermesi 

Bütçe formlarının düzenlenerek 

doldurulması ve MYK onayına 

sunulması 

MYK tarafından incelenen ve onaylanan 

formların Müdür üst yazısı ile Rektörlük 

Strateji Daire Başkanlığına 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 son haftası içerisinde aya ait ders yükü 

formları ve eklerinin oluşturulması 

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 Harcama 

yetkilisi ve Gerçekleştirme görevlisi tarafından 

kontrolü 

Ek ders ödemelerinin Müdür tarafından 

Yönetim Kurulu’na arzı 

Yönetim Kurulu tarafından onaylanan ek ders 

ödemesi kararının Rektörlük Makamı’na arzı 

İlgili kişilerin hesaplarına ek ders ücretlerinin 

aktarılması 

Üniversite YK tarafından onaylanan ödeme miktarının 

ilgililere aktarılması için İdari Koordinatör tarafından 

Hazine ve Maliye Bakanlığı sistemi üzerinden girişlerinin 

yapılması ve Saymanlık onayına sunulması 

Saymanlık tarafından onaylanan işlemin gerçekleştirilmesi 

için bankaya talimat verilmesi 



 

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 yapılması 
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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 ve Görevi İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sınav komisyonu belirleme 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 Sınavı, 

Muafiyet Sınavı, Kur Sonu 

sınavları için  hazırlanan 

soruları kontrol ederek 

uygunluğuna, düzeltme veya 

iptal durumuna karar verir. 

Sınav komisyonu yapılan hazırlıkları 

görüşmek için Merkez yönetimi 

tarafından ilan edilen tarihte bir 

araya gelir. 

Komisyon üyeleri hazırlanan soruları 

yapılacak sınavlara göre tasnif eder. 

Tasnif edilen sorular ilgili Müdür 

yardımcısı tarafından sınav 

düzeninde hazırlanır ve kontrol için 

komisyona tekrar gönderilir.  

Komisyon 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 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 
Hayır 

Evet 
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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 

 

 Arşive kaldırılmak üzere belirlenmiş 

malzemenin idari ve sosyal faaliyetlerden 

sorumlu Müdür Yardımcısına gelmesi 

Müdür Yardımcısı tarafından ön 

inceleme yapılması ve 

malzemenin/belgenin arşive 

kaldırılmasının uygunluğunun 

incelenmesi 

Arşive 

kaldırılması 

uygun mu? 

İlgili malzemenin/belgenin arşive 
kaldırılması 

Hayır 

Evet 

Arşivleme işleminin iptali 

Müdür onayı 

İlgili personele sevk 

edilmesi 



 

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 

 

 Merkeze kayıtlı öğrencilerin kur seviyelerine 

göre grupların oluşturulması ve akademik 

personel ihtiyacının tespiti 

Ders verecek öğretim üye 

ve elemanı Merkez 

bünyesinde var 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 

Kurum içinde ilgili dekanlığa/MYO’ya derslerle ilgili 

akademik personel ihtiyacının karşılanması için talep 

yazılması/Kurum dışından karşılanması talep ediliyorsa 

ilgili kuruma hitaben sorumlu Rektör Yardımcısının imzası 

ile ilgili kurumdan talepte bulunulması 

İlgili birimden/kurumdan 

görevlendirme yazısının gelmesi 

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 
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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 Tespiti İş Akış Şeması 

 

 
Merkeze kayıtlı öğrencilerin talep edenleri için 

hangi kurdan başlayacaklarını belirlemek 

üzere sınava ihtiyaç duyulur. 

Sınav kâğıtları değerlendirilerek 

sonuçlar ilan edilmek üzere evrak 

düzenlenir, Merkez yönetiminin 

onayına sunulur. 

Sınavın içerik, soru hazırlık, düzen ve 

basımı için daha önce Sınav 

Komisyonu tarafından oluşturulan 

sorulardan oluşan sınav evrakı yeterli 

sayıda oluşturulur ve Merkez Müdürü 

tarafından görevlendirmeler yapılır.  

Merkez yönetimi sınavın yapılacağı 

zamanı öğrenciye bildirmek üzere 

sekretere bilgi verir. 

İlan edilen gün ve saatte 

öğrencinin Merkeze 

gelmesi istenir. 

Görevli öğretim elemanı 

tarafından öğrencilere 

sınav yapılır. 

Öğrenci kur seviyesine göre belirlenen 

tarihte Türkçe öğrenimine başlar. 

Bütün sınav evrakları 

arşive kaldırılır. 
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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 

 

 
Üniversiteye kayıtlı öğrenciler Türkçe 

bildiklerini beyan ederek Muafiyet sınav 

başvurusu yapar. 

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 daha önce Sınav 

Komisyonu tarafından oluşturulan 

sorulardan oluşan sınav evrakı yeterli 

sayıda oluşturulur ve Merkez Müdürü 

tarafından görevlendirmeler yapılır.  

Merkez yönetimi sınavın yapılacağı 

zamanı ve başvurusunu web 

sayfasından ilan eder. 

İlan edilen gün ve saatte 

öğrencinin Merkeze 

gelmesi istenir. 

Görevli öğretim elemanı 

tarafından öğrencilere 

sınav yapılır. 

Sınav sonucuna göre öğrenci Türkçe eğitiminden 

muaf tutulur veya gerekli seviyeden eğitime 

başlatılır. 

Bütün sınav evrakları 

arşive kaldırılır. 
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İç Kontrol Sistemi 
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Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/015 

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

 

 
Öğrencilerin ihtiyaçları doğrultusunda Merkez 

yönetimi Türkçe Seviye Belirleme Sınavı (TSBS) 

yapılmasına karar verir. 

Kat hizmetlisinin yardımı ile 

TSBS’nin soru basımı ve 

çoğaltılması işlemleri yapılır. 

Sınav kâğıtları değerlendirilerek 

sonuçlar ilan edilmek üzere evrak 

düzenlenir, Merkez yönetiminin 

onayına sunulur. 

Merkez Müdürü’nün onayladığı belge 
öğrenciye teslim edilir. 

Sınavın içerik, soru hazırlık, düzen ve 

basımı için daha önce Sınav 

Komisyonu tarafından oluşturulan 

sorulardan oluşan sınav evrakı yeterli 

sayıda oluşturulur ve Merkez Müdürü 

tarafından görevlendirmeler yapılır. 

Merkez yönetimi tarafından 

yapılacak sınavın zamanı belirlenir, 

Merkezin internet ve sosyal medya 

hesaplarından ilan edilir. 

Sınava girmek isteyen öğrenciden 

sınav ücretinin ilgili hesaba 

yatırılması istenir. 

Öğrenci ücret dekontu ve ilgili 

evraklar ile birlikte online olarak 

başvuru evraklarını doldurur. 

İlan edilen gün ve saatte 

öğrencinin Merkeze 

gelmesi istenir. 

Görevli öğretim elemanı 

tarafından öğrencilere 

sınav yapılır. 

TÖMER Kur ve Sınav Yönergesi’ne 

göre sınavdan aldığı puan dikkate 

alınarak öğrencinin seviyesini 

gösteren belge hazırlanır.  

Bütün sınav evrakları 

arşive kaldırılır. 
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İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şemaları 

 

Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/016 

Şema Adı: Özel Öğrencilerin ve Kursiyerlerin Kayıt İş Akış Şeması 

 

 

Yabancı uyruklu öğrenci Türkçe 

öğrenmek üzere TÖMER’e 

müracaat eder. 

Öğrencinin TÖMER’de 
uygulanan kur sistemi, 
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 

Seviye Belirleme 

Sınavı yapılır. 

Evet 

Kaydı yapılan öğrenciye 

verilmek üzere Merkez Müdürü 

tarafından onaylanan öğrenci 

belgesi düzenlenir. 

Kayıt işlemleri tamamlanan öğrenciden kurs 
başlangıç tarihinde TÖMER’e gelmesi istenir. 
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Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/017 

Şema Adı: Burslu Öğrenci Kayıt İş Akış Şeması 

 

 
 

Karşılama için 
görevlendirme 
yazıları yazılır. 

YTB Eskişehir’e gelecek öğrenci 

listelerini ve geliş tarihlerini, yurt 

bilgilerini TÖMER’e bildirir. 
Araç tahsisi için 

Rektörlük 
Makamına yazı 

yazılır. 

Merkez 
akademik 
personeli 

görevlendirilir. 

Karşılama için 
planlama 

yapılır. 

Araç 
tahsisi 

yapıldı mı? Hayır 

Evet 

Görevli 
akademik 
personele 
bilgi verilir. Geliş gün ve saatine 

göre öğrenciler 

akademik personel, 

mezun öğrenci ve şoför 

tarafından karşılanır. 

İlgili birimle 

görüşülür. 

Karşılamada yardımcı 

olması için TÖMER’in 

mezun öğrencilerinden 

gerekli dil yeterliliğine göre 

görevlendirme yapılır ve 

YTB’ye bildirilir. 

Öğrenci kalacağı 
yurda yerleştirilir ve 

bir sonraki mesai 
günü TÖMER’e 

gelmesi sağlanır. 

Öğrenci TÖMER’e gelir. 

Öğrencinin 
Türkçe bilgi 
seviyesi belli 

mi? 

Evet 

Hayır 

Seviye 

belirleme sınavı 

yapılır. 

İlgili Müdür 

yardımcısı ve 

sekreter öğrencinin 

kaydını yapar. 
Kayıt evrakları 

düzenlenir ve Merkez 

Müdürü’nün onayına 

sunulur. 

Kaydı yapılan öğrenciye 

verilmek üzere öğrenci 

belgesi düzenlenir. 

YTB’nin belirlediği takvime göre öğrenciye 

derslerin başlayacağı tarih, devamsızlık, 

yapılması gerekenler gibi bilgileri içeren 

oryantasyon programı yapılır. 

İlgili öğrenci Merkez Müdürü’nün onayladığı 
“Öğrenci Kayıt Belgesi” ile İl Emniyet 

Müdürlüğü’ne bağlı Göç İdaresi’ne giderek ikamet 
işlemlerini gerçekleştirir. 



 

T.C. 
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şemaları 

 

Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/018 

Şema Adı: Belge ile Muafiyet Başvurusu 

 

 
 

Farklı kurumlardan alınan TÖMER 

belgesi ile öğrenciler Sekreterliğe 

müracaat eder. 

Belge Yunus Emre 
Enstitüsü veya 

devlet 
üniversitelerinden 

mi alındı? 

Hayır Evet 

Belge üniversite 
kesin kayıt 

döneminden 
önce mi alınmış? 

Evet 
Hayır 

Belgenin doğrulama işlemi yapıldıktan sonra 

fotokopisi üzerine merkez yöneticilerinden birinin 

imzasıyla belge C1’e denk sayılır ve öğrenci Türkçe 

hazırlık eğitiminden muaf tutulur. 

 

Belge geçersiz sayılır ve öğrenci yapılacak Türkçe 
Seviye Belirleme/Muafiyet Sınavına yönlendirilir. 

Hayır 

Evet 

Belge üzerinde 
en az 70 puan 
alındığı ve C1 

seviyesini 
gösteren ifade 

var mı? 



 

T.C. 
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şemaları 

 

Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/019 

Şema Adı: Muafiyet Sınavı Başvurusu 

 

 
 

Merkez web sayfasında ilan edilen 

duyuru üzerinden öğrenciler 

başvurularını gerçekleştirir. 

Başvuruda eksik 
belge/hatalı bilgi 

var mı? 

Hayır Evet 

Son başvuru tarihi itibarıyla başvuru listesi 
oluşturulur ve gerekli görevlendirmeler yapılır. Başvuruda öğrencinin belirttiği eposta veya 

telefon numarası üzerinden öğrenci ile iletişime 
geçilerek eksik/hatalı işlem bildirilir. 



 

T.C. 
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şemaları 

 

Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/020 

Şema Adı: Türkçe Seviye Belirleme Sınavı Başvurusu 

 

 

 
 

Merkez web sayfasında ilan edilen 

duyuru üzerinden öğrenciler 

başvurularını gerçekleştirir. 

Başvuruda eksik 
belge/hatalı bilgi 

var mı? 

Hayır Evet 

Son başvuru tarihi itibarıyla başvuru listesi 
oluşturulur ve gerekli görevlendirmeler yapılır. Başvuruda öğrencinin belirttiği eposta veya 

telefon numarası üzerinden öğrenci ile iletişime 
geçilerek eksik/hatalı işlem bildirilir. 



 

T.C. 
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şemaları 

 

Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/021 

Şema Adı: Sınav İtirazı İş Akış Şeması 

 

 
İlan edilen sınav sonuçlarına itiraz dilekçesi  

(Sekreterliğe verilen veya ebys üzerinden 

iletilen) Merkez Yönetimine iletilir. 

Merkez yönetimi itiraz dilekçesini inceler, 

itiraza uygunluk durumu varsa Ölçme ve 

Değerlendirme Komisyonunu itirazı incelemek 

üzere ebys yazısı ile görevlendirir. 

Görevlendirme yazısında 

belirtilen tarihe kadar 

itirazı görüşmek üzere 

komisyon toplanır. 

Hazırlanan rapor Merkez yönetimi tarafından 

incelenir ve ilgili öğrenciye/kursiyere/adaya 

sonuç eposta/ebys veya elden tebliğ edilir. 

İtiraza konu sınav evrakı arşivden çıkarılır ve 

inceleme yapılarak itiraza konu tespitler 

gerçekleştirilir, komisyon başkanı ve 

üyelerinin salt çoğunluğu ile karar verilerek 

ıslak imzalı şekilde tutanak hazırlanır. 



 

T.C. 
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şemaları 

 

Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/021 

Şema Adı: Sınav İtirazı İş Akış Şeması 

 

 
İlan edilen sınav sonuçlarına itiraz dilekçesi  

(Sekreterliğe verilen veya ebys üzerinden 

iletilen) Merkez Yönetimine iletilir. 

Merkez yönetimi itiraz dilekçesini inceler, 

itiraza uygunluk durumu varsa Ölçme ve 

Değerlendirme Komisyonunu itirazı incelemek 

üzere ebys yazısı ile görevlendirir. 

Görevlendirme yazısında 

belirtilen tarihe kadar 

itirazı görüşmek üzere 

komisyon toplanır. 

Hazırlanan rapor Merkez yönetimi tarafından 

incelenir ve ilgili öğrenciye/kursiyere/adaya 

sonuç eposta/ebys veya elden tebliğ edilir. 

İtiraza konu sınav evrakı arşivden çıkarılır ve 

inceleme yapılarak itiraza konu tespitler 

gerçekleştirilir, komisyon başkanı ve 

üyelerinin salt çoğunluğu ile karar verilerek 

ıslak imzalı şekilde tutanak hazırlanır. 



 

T.C. 
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şemaları 

 

Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/022 

Şema Adı: Sınıf Öğretmenliği İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Evet Hayır 

Açılan her sınıf için Müdürlük tarafından sınıf 

öğretmeni belirlenir. 

Yapılan görevlendirme ders programının 

paylaşılması ile ilgili sınıf öğretmenlerine 

bildirilir. 

ESOGÜ TÖMER’de Türkçe öğrenim sürecinde sınıf 

içinde ve dışında uyulması gereken kurallar, sınav 

sistemi, belge talebi durumunda yapılması 

gerekenler, sınıf içi haberleşme grubu oluşturulması, 

dilak/talep/şikâyetlerin nasıl iletileceği konularında 

sınıf bilgilendirilir. 

Sınıfta iletilen talep/öneri/şikâyetler ESOGÜ 

TÖMER yönetimine iletilir. Yönetim ile sınıf 

arasında koordinasyon sağlanır. Sınıf içi 

etkinlikler planlanır ve yönetime sunulur. 

Sınıf Türkçe 

öğrenimine 

yeni mi 

başlıyor? 

 

Süreçlere dair genel hatırlatmalar yapılır ve 

haberleşme grubu güncellenir. 



 

T.C. 
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şemaları 

 

Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/023 

Şema Adı: Etkinlik Planlama ve Görevlendirme İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Evet  

 

 

           Hayır 

Yıl içerisindeki etkinliklerin planlanması için Sosyal Medya ve 

Sosyal Etkinlikler Komisyonundan Müdürlük tarafından hazırlık 

yapılması istenir. 

Komisyon etkinlik önerilerini hazırlar ve 

Müdürlüğe sunar. 

Google form uygulaması ile akademik personellere 

etkinlik listesi sunulur. Yapılan oylamaya göre yıllık 

etkinliklerin son şekli oluşturulur. 

Yıllık etkinliklerin son şekli ilgili komisyona ve 

TÖMER akademik personeline duyurulur. 

Akademik 
personellerden 
görüş alınması 
gerekiyor mu? 



 

T.C. 
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şemaları 

 

Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/024 

Şema Adı: Talep, Şikâyet, Öneri İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Evet Hayır 

 

 

         

 

 

  

Öğrenci/kursiyer/talep sahibi tarafından QR kod uygulaması veya 

dilekçe ile talep/şikâyet/öneri Merkez Müdürlüğüne iletilir. 

Talep Merkez Müdür Yardımcıları tarafından 

incelenir. 

Komisyon ve/veya MYK görüşüne göre karar verilir. 

Talep/şikâyet/öneri hakkında açıklama ilgili 

kişiye yapılır. 

Müdüre 
iletilmesi 

gereken bir 
husus var mı? 

Merkez müdürü talebi inceler, gerekli görmesi 

hâlinde talep sahibi ile görüşür ve/veya talebe ilişkin 

ilgili komisyon görevlendirmesini yapar ve/veya MYK 

gündemine alır. 



 

T.C. 
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şemaları 

 

Birim: Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER) 

Şema No: Merkez Müdürlüğü/025 

Şema Adı: Özel Gereksinimli Öğrenci Sınavı İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

  

Sınava giren öğrenci/kursiyer/aday içerisinde özel gereksinimli 

öğrenciler durumunu Müdürlüğe beyan eder. 

Talep Merkez Müdür Yardımcıları tarafından 

incelenir. 

İşitme engelli öğrenci/kursiyer/adaylar için 

dinleme sınavı metinleri basılı şekilde 

düzenlenir. 

Görme engelli 

öğrenci/kursiyer/adaylar için ayrı bir 

sınav salonu açılır ve soruları okumak 

üzere bir, cevapları ilgili alana 

kaydetmek üzere bir akademik 

personel görevlendirilir. 

Konuşma engelli öğrenci/kursiyer/adaylar 

için konuşma sınavında aktaracağı cevapları 

yazmak üzere ayrıca evrak verilir. 


