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1. Birim / Alt Birim

Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi

2. Kadro Unvam

3. Gorev Unvam

Tiirkce Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Sekreteri

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Merkez Mudiirt

5. Gorev Ozeti

Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezinin idari
isleyisint yonetir, Merkez Miudurliigii ile akademik/idari

personel arasindaki koordinasyonu saglar.

6. Is gerekleri

1. Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahiptir.
2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde 15 deneyimine sahiptir.

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

7. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. TOMER Yonetim Kurulu giindemini, Merkez Miidiirii ile
is birligi i¢inde belirler; glindem maddelerini diizenler,
toplant: i¢in gerekli hazirliklan yapar ve toplanti sonrasinda
alinan kararlarn igeren sonug raporunu usuliine uygun sekilde
yazar ve ilgili birimlerle paylasilmasini saglar.

2. Merkezde gorev yapan idari ve yardimci hizmetler
personeli arasinda 15 bolimii ve koordinasyonu saglar;
gorevlerin etkin ve diizenli sekilde ylriitiilmesini izler, gerekli
gozetim ve denetim faaliyetlerini yerine getirir.

3. Akademik ve idari personele iliskin yiirtirliikteki mevzuati
takip eder; mevzuatta meydana gelen degisiklikleri analiz
eder ve ilgili personeli zamaninda ve dogru sekilde

bilgilendirir.
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4. Merkez hizmet binasinin bulundugu alanlarda giivenlik, 1
sagligi ve emniyet tedbirlerinin alinmasi ve uygulanmasi
konusunda Miidiire destek olur; gerekli kontrollerin
yapilmasina katk: saglar.

5. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari resmi yazisma
kurallarina uygun olarak hazirlar; yazismalarin dogru. agik ve
zamaninda ilgili kisi ve birimlere ulastirilmasini saglar.

6. Fakiiltelerde yiriitillen Tirk Dili derslerine iliskin
gorevlendirme yazismalarini hazirlar ve ilgili birimlerle
koordinasyonu saglayarak siirecin eksiksiz yiirtitiilmesini
temin eder.

7. TOMER kapsaminda yiiriitiilen ulusal ve uluslararas
projelerin hazirlanmas: ve uygulanmasi siireglerinde aktif
gorev alir; proje siireclerinin planlanmasi, yiiritiilmesi ve
raporlanmasina katki saglar, bu konuda ilgili idarecilerle
koordinasyon icerisinde hareket eder.

8. TOMER Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden yapilan
veri giriglerini diizenli olarak kontrol eder; veri dogrulugunu
ve giincelligini saglar, tespit edilen eksikliklerin giderilmesini
takip eder.

9. Merkez Miidirliigu tarafindan verilen ve gorev alanina
giren diger is ve islemleri mevzuata uygun sekilde yerine

getirir.

8. Ad1 Soyadi / Imza -
Tarih

18.06.2026

9. Yerine thre\TYapacak
Personel

HAZIRLAYAN
18.06.2026

IMZA
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