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1. Birim / Alt Birim

Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi

2. Kadro Unvanm

Ogretim Gorevlisi

3. Gorev Unvam

Merkez Mudiir Yardimeist (1dari ve Mali [sler)

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Merkez Mudiirt

5. Gorev Ozeti

Tiirkce Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezinin idari ve
mali islerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini

saglar.

6. Is gerekleri

1. Gorevin gerektirdidl mevzuat bilgisine sahiptir.

N}

. Gorevinin gerektirdidi diizeyde is deneyimine sahiptir.

3. Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahiptir.

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

I. Midiriin  goérevi basinda bulunamadigi durumlarda,
Merkezin idari ve mali isleyisine iliskin goérev ve yetkileri
mevzual cergevesinde devralir; hizmetlerin kesintisiz ve
dtizenli sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2. Merkezin Oz Degerlendirme Raporu ile Stratejik Planinin
hazirlanmast siireglerini koordine eder; ilgili birimlerden veri
toplar. analiz eder ve raporlarin kurumsal hedefler
dogrultusunda olusturulmasini saglar.

3. Her y1l Merkezin analitik biit¢esinin gerekgeleriyle birlikte
hazirlanmasina katki saglar; biitce planlamasinda kaynaklarin
etkin, ekonomik ve verimhi kullanimini gozetir.

4. Ders licreti formlari, puantaj kayitlan ile uzaktan 6gretim
materyal ve igerik gelistirme hizmetlerine iliskin &deme
siireclerinin mevzuata uygun sekilde diizenlenmesini saglar; bu

islemleri diizenli olarak kontrol eder ve denetler.




5. Mal ve hizmet alimlarina iligkin idari ve mali siire¢leri takip
eder; satin alma, 6deme ve soézlesme islemlerinin ilgili
mevzuata uygun sekilde yliriitiilmesini saglar ve idari-mali
birimler lizerinde gdzetim ve denetim gérevini yerine getirir.
6. Merkezin kalite gelistirme ve degerlendirme siireclerinin
etkin ylriitilmesi amaciyla gerekli kurullar1 olusturur; kalite
standartlarinin  belirlenmesini, uygulanmasimi ve stirekli
iyilestirilmesini saglar; bu kapsamda yillik degerlendirme
raporlarinin hazirlanmasini koordine eder.

7. Ogretim elemanlan ve AR-GE birimi tarafindan hazirlanan
veya yliriitiilen projeleri idari ve mali agidan takip eder; proje
siireglerinin planlara uygun sekilde ilerlemesini saglar ve
gerekli koordinasyonu yiiriitiir.

8. Merkezin fiziki altyap: ve teknik donaniminin stirekli isler
durumda olmasimni saglamak amaciyla diizenli denetimler
yapar; tespit edilen eksiklik ve aksakliklann raporlayarak
Miidiirliige bildirir ve giderilmesini takip eder.

9. Merkez binasinin i¢ ve dis fiziksel ortamlannin diizenli
olarak denetlenmesini saglar; i3 saghgi ve giivenligi ile
giivenlik tedbirlerinin alinmasini ve uygulanmasini temin eder.
10. AR-GE birimi tarafindan yiriitiilen sinav, proje ve benzeri
faaliyetlerin stireglerini izler; bu faaliyetlerin etkinligini ve
kalitesini artirmaya yonelik 1yilestirme ¢alismalar yapar.

11. Merkezde kullanilan ¢evrim ig¢i yazilim sistemleri ile teknik
donanimin giincelligini ve islerligini takip eder; lisans, bakim
ve yillik hizmet bedellerine iliskin siireglerin zamaninda
yiirlitilmesini saglar.

12. Merkezin idari ve mali islerine iliskin duyuru ve
bilgilendirmelerin, Merkezin ve Universitenin resmi iletisim
kanallarinda (web sayfasi vb.) dogru, giincel ve zamaninda

yayimlanmasini saglar.




13. Merkez Miidiirii tarafindan verilen ve gérev alanma giren

diger is ve iglemleri mevzuata uygun olarak yerine getirir.
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