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Universitesi Tirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER) Midiiri

Merkezin dgretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasindan ve gelistirilmesinden, egitim-ogretim, arastirma, uygulama, yaym etkinlikleri ve sinavlarin
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ir sekilde yiiriitiilmesinden, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapiimasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

Merkezi yonetmek ve temsil etmek.

Her egitim-6gretim yih sonunda ve Rektor tarafindan istenildiginde, Merkezin durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor sunmak.

Merkezin arastirma ve uygulama ctkinliklerini denctlemek; bunlarla ilgili ortaya gikan ihtiyaglari ve énerileri Rektore iletmek.

Merkezin ogretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullamlmasmdan ve gelistirilmesinden, egitim-ogretim, arastirma, uygulama, yaymn etkinlikleri ve
sinavlarin dizenli bir gekilde yuritilmesinden, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasindan ve sonuglarinin alinmasindan Rektore karsi |
birinci derecede sorumludur. |
Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y6neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde
calismasini saglamak.

Merkezin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemek.

Merkez personelinin is analizine uygun ¢alistiriimasini-saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri yapmak/gozden gegirmek.

Merkezin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylasmak ve ger¢eklesmesi igin onlart motive etmek.

Merkezin yillik performans programuna iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
Merkezin stratejik planini hazirlatmak, stratejik planla ilgili gerekli is ve iglemlerin yapiimasini saglamak.

Merkezin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢oziime kavusturmak ve gerektiginde iist makamlarina iletmek.

Kanunlar ve yetkiler gergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

Merkez personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.’ye katilimini saglamak.

Merkezdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Merkezin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip etmek.

[Igili kanunlar ve yasal mevzuat ¢ergevesinde Merkezin makine, teghizat, ara, gereg vb. malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve temini saglamak.
Merkezin personel ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorlik Makamina sunmak.

Tagmirlarmn etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol
yetkilisi vasitastyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasmni ve hazirlanan Yonetim Hesabinm verilmesini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karg1 korunmast icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki
meveut arag, gereg ve her tirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Merkezin yillik is ve iglemleri ile ilgili I Takvimi olusturmak ve takibini yapmak.

Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Merkez Midurt gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolayi Rektore karst sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tamimina
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

A3/10/202 411012023
Dr.Ogr.Uyesi Sema NOYAN
Merkez Miduri
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~ Midir yardimeist, Merkezin yonetiminde Miidiire yardimci olur ve gerektiginde Miidiire vekalet eder.

. Merkezin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullaniimasindan ve gelistirilmesinden, egitim-6gretim, arastirma, uygulama, yaymn ctkinlikleri ve sinavlarin

| duzenli bir sekilde yuriitilmesinden, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasi i¢in Midiire yardimer olunmasi, Miidiir gérevi baginda olmadigi

- zamanlarda Miudiire vekalet edilmesi ve Mudiir adma isler yiiriitiilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitieme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak Merkezin etkin, verimli
ve uyumlu bir bicimde galismasini saglamak icin Miidire yardimci olmak.

Merkezin tim sevk ve idaresinde Midure birinci derecede yardimci olmak.

Merkez Miduriinin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Merkez Midirligline vekalet etmek.

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Merkezi (ist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

Midirin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Merkeze ve Yonetim Kurullarina bagkanlik etmek.

Merkezde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglamak.

Merkezdeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

Merkez faaliyetlerine iliskin, eder gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Mudire yardimc olmak.
Merkezin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit ediimesinde, ¢6ziime kavusturulmasinda Mudure yardima olmak.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistiriimesinde Mudure goris bildirmek.

Merkez Yonetim Kurulu Gyelik gorevini yapmak.

Merkezin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek

Merkezde idari ve mali iglerin dlizenli bir sekilde stirdiriimesini saglamak.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yénelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Midiire gériis bildirmek.

Merkezin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Mddre yardimci olmak.

Ders (icret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Merkezin yiritecegi tim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.) Merkez personeli ile koordineli
calisarak organizasyonlari yapmak, basin yayin kuruluslari ve kamu kuruluslari ile irtibata gegmek.

Yillik idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve édenek durumlarinin takibini yapmak.

Ilgili kanunlar ve yasal mevzuat cercevesinde Merkezin makine, techizat, arag, gereg vb. malzeme ihtiyaclarinin belirlenmesinde
Mudire yardimcr olmak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Merkezin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi ve brosiri hazirlatmak.

Merkez internet sayfasinin diizenlenmesi, giincellenmesi ve sirekli takibinin yapiimasi konusunda Midire yardimci olmak.
Yapilan tum idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar korumak, saklamak.

Kendi sorumlulugunda olan bitiin biiro makineleri ve demirbagslarin her tirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Mudirln gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

MUdur Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayl Midure karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gérev tamumimni
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. Dr.Ogr.Uyesi Sema NOYAN
Merkez Midurl
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Merkezin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi. Ogrenci islemleri, kurum ici ve disi yazismalar, muhasebe
islemleri ve amirlerin verdigi gorevleri yerine getirmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci kimlik belgelerini hazirlamak ve dagitmak.

Turkge kurslarinda yapilmasi gereken Ucret iade islemlerinin yuratiimesi.

TOMER Ogrenci bilgi sistemini (OBS) gerektigi sekilde diizenli olarak kullanmak.

Ogrencilerin kayittan mezuniyete kadar tim surecini takip etmek ve yuriitmek.

TOMER’e ait e-posta (tomer@karabuk.edu.tr)adreslerini giin icinde takip etmek yapilacak Tiirkge Seviye Tespit,
Turkce Muafiyet sinavlari icin basvurulari kabul etmek ve Tirkce Sertifika sinav sonug belgelerini hazirlamak.
Yurtdisi Turkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi (YTB) burslusu uluslararasi égrencilerin ve Yabanci uyrukiu 6zel
ogrencilerin (kendi imkanlari ile gelen) kayitlarini yapmak.

Ozel égrencilerin (Burs vb.) kur édemelerinin takibini yapmak.

Tum ders materyal ve kitaplarin basimi, cogaltimi, baski cretlerinin 6denmesi izin teklif alimi tekliflerin génderilmesi,
faturalandiriimasi ve 6deme asamalarinin yapiimasi

Ogrenci belgesi ve ikamet yazilarini hazirlamak.

EBYS lizerinden gelen yazismalari gerceklestirmek ve yazismalarin takibini strdirmek.

Depolarin diizenlenmesi, gelen malzemenin teslim alinmasi, korunmasi, saklanmasi islemlerini yapmak.
TOMER'e ait tim muhasebe islemlerinin yiiritillmesi, muhasebe islemleriyle ilgili Déner Sermaye isletme
Mudarlugt ve Saymanlik Mudurlagunde yapilmasi gereken is, islem ve yazigsmalarin takibi.

657 sayill DEVLET memurlari Kanunu.

ilgili Kanun, Tuzik, Yénetmelik ve Yénergeler.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
1. 149720273 8./ 0/ 202
Dr.Ogr.Uyesi Sema NOYAN
Merkez Miidirt
imza imza
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Gorevin/isin Kisa Tanimi

Merkezin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi. Ogrenci islemleri, kurum i¢i ve disi yazismalar, muhasebe
islemleri ve amirlerin verdigi gorevleri yerine getirmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci kimlik belgelerini hazirlamak ve dagitmak.

Turkge kurslarinda yapilmasi gereken ucret iade islemlerinin yuratalmesi.

TOMER Ogrenci bilgi sistemini (OBS) gerektigi sekilde duzenli olarak kullanmak.

Ogrencilerin kayittan mezuniyete kadar tim strecini takip etmek ve yritmek.

TOMER’e ait e-posta (tomer@karabuk.edu.tr)adreslerini giin icinde takip etmek yapilacak Tirkge Seviye Tespit,
Tirkce Muafiyet sinavlari igin basvurulari kabul etmek ve Tirkge Sertifika sinav sonug belgelerini hazirlamak.
Yurtdisi Turkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi (YTB) burslusu uluslararasi 6grencilerin ve Yabanci uyruklu 6zel
ogrencilerin (kendi imkanlari ile gelen) kayitlarini yapmak.

Ozel 6grencilerin (Burs vb.) kur édemelerinin takibini yapmak.

Tum ders materyal ve kitaplarin basimi, gogaltimi, baski ticretlerinin 6denmesi izin teklif alimi tekliflerin génderilmesi,
faturalandiriimasi ve 6deme asamalarinin yapiimasi

Ogrenci belgesi ve ikamet yazilarini hazirlamak.

EBYS lzerinden gelen yazigmalari gerceklestirmek ve yazismalarin takibini stirdirmek.

Depolarin dizenlenmesi, gelen malzemenin teslim alinmasi, korunmasi, saklanmasi igslemlerini yapmak.
TOMER’e aittum muhasebe islemlerinin yuritilmesi, muhasebe islemleriyle ilgili Déner Sermaye Isletme
Mudurlaga ve Saymanlik Mudarliginde yapiimasi gereken is, islem ve yazigmalarin takibi.

657 sayih DEVLET memurlari Kanunu.

ilgili Kanun, Tuzik, Yoénetmelik ve Yonergeler.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
H. 116 20273 13710/ 202
Dr.Ogr.Uyesi Sema NOYAN
Merkez Midurt
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Gérevin/isin Kisa Tanimu

Merkezin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi. Ogrenci islemleri, kurum ici ve disi yazismalar, muhasebe
islemleri ve amirlerin verdigi gorevleri yerine getirmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci kimlik belgelerini hazirlamak ve dagitmak.

Turkge kurslarinda yapilmasi gereken (icret iade islemlerinin yuritdimesi.

TOMER Ogrenci bilgi sistemini (OBS) gerektigi sekilde diizenli olarak kullanmak.

Ogrencilerin kayittan mezuniyete kadar tim stirecini takip etmek ve yurutmek.

TOMER'e ait e-posta (tomer@karabuk.edu.tr)adreslerini giin iginde takip etmek yapilacak Turkge Seviye Tespit,
Turkce Muafiyet sinavlari igin basvurular kabul etmek ve Turkce Sertifika sinav sonug belgelerini hazirlamak.
Yurtdigi Turkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi (YTB) burslusu uluslararasi égrencilerin ve Yabanci uyrukiu 6zel
ogrencilerin (kendi imkanlari ile gelen) kayitlarini yapmak.

Ozel égrencilerin (Burs vb.) kur édemelerinin takibini yapmak.

Tum ders materyal ve kitaplarin basimi, gogaltimi, baski ticretlerinin 6denmesi izin teklif alimi tekliflerin génderiimesi,
faturalandiriimasi ve 6deme asamalarinin yapiimasi

Ogrenci belgesi ve ikamet yazilarini hazirlamak.

EBYS uzerinden gelen yazismalari gerceklestirmek ve yazigmalarin takibini surdirmek.

Depolarin dizenlenmesi, gelen malzemenin teslim alinmasi, korunmasi, saklanmasi islemlerini yapmak.
TOMER’e ait tum muhasebe islemlerinin yiritilmesi, muhasebe islemleriyle ilgili Déner Sermaye Isletme
Madurluga ve Saymanlik Madurliginde yapilmasi gereken is, islem ve yazismalarin takibi.

657 sayili DEVLET memurlari Kanunu.

ilgili Kanun, Tuzuk, Yénetmelik ve Yénergeler.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimiumni
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
111072023 it i 202
42/7 Dr.5r. Uyesi Sema NOYAN
o Merkez Midird
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Merkezin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi. Ogrenci islemleri, kurum ici ve disi yazismalar, muhasebe
islemleri ve amirlerin verdigi gorevleri yerine getirmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci kimlik belgelerini hazirlamak ve dagitmak.

Turkge kurslarinda yapilmasi gereken Ucret iade islemlerinin yarutulmesi.

TOMER Ogrenci bilgi sistemini (OBS) gerektigi sekilde diizenli olarak kullanmak.

Ogrencilerin kayittan mezuniyete kadar tim strecini takip etmek ve yurttmek.

TOMER'e ait e-posta (tomer@karabuk.edu.tr)adreslerini giin iginde takip etmek yapilacak Turkce Seviye Tespit,
Turkge Muafiyet sinavlari igin basvurulari kabul etmek ve Tiirkge Sertifika sinav sonug belgelerini hazirlamak.
Yurtdisi Tarkler ve Akraba Topluluklar Bagkanhigi (YTB) burslusu uluslararasi 6grencilerin ve Yabanci uyruklu ézel
ogrencilerin (kendi imkanlari ile gelen) kayitlarini yapmak.

Ozel 6grencilerin (Burs vb.) kur 6demelerinin takibini yapmak.

Tam ders materyal ve kitaplarin basimi, gogaltimi, baski ticretlerinin 6denmesi izin teklif alimi tekliflerin génderilmesi,
faturalandiriimasi ve 6deme asamalarinin yapiimasi

Ogrenci belgesi ve ikamet yazilarini hazirlamak.

EBYS lzerinden gelen yazigsmalari gergeklestirmek ve yazigsmalarin takibini strdiirmek.

Depolarin dizenlenmesi, gelen malzemenin teslim alinmasi, korunmasi, saklanmasi iglemlerini yapmak.
TOMER'e aittum muhasebe islemlerinin yuritilmesi, muhasebe islemleriyle ilgili Déner Sermaye isletme
Muaduarlaga ve Saymanlik Mudarligunde yapilmasi gereken is, islem ve yazismalarin takibi.

657 sayili DEVLET memurlari Kanunu.

ilgili Kanun, Tuzik, Yénetmelik ve Yénergeler.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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