Dokiiman No: GAZI1.GT.0002
Yaymn Tarihi: 01.06.2022
Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

Birim/ Alt Birim

TOMER

Kadro Unvani

Sube Miidiiri

TOMER Sekreteri

1.
2,
3. Gorev Unvani
4.

Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

TOMER Miidiirliigi

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

- Merkezin idari islerini ytirtitmek.

- Biiro ve i¢ hizmet gdrevlerini yapmak iizere gerekli gordiigii takdirde, yeteri kadar
miidiir ve diger gorevliler arasinda isbirligini saglamak, bunlarin arasindaki
isboliimiinii Merkez Miidiiriinlin onayu ile diizenlemek.

- Oy hakki olmaksizin Merkez Yo6netim Kurulunda raportorliik yapmak.

- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari hazirlamak.

- Tiirkge kurslarinin akademik takvimlerini, ders programlarint hazirlamak.

- Tiirkge kurslarinda ek ders (katki pay1) ticret evrakini hazirlaylp ddenmek iizere
Déner Sermaye Isletmesine gondermek.

- “Tiirkiye Burslusu” 8grenci iicretlerinin tahsilatt igin gerekli tiim asamalari
yiiriitmek.

- TOMER’le ilgili projelerin hazirlanmasinda ve yiiriitiilmesinde gérev almak.

- Oprenci bilgi sistemi (tdmerobs)’nde veri girigini kontrol etmek.

=

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Tevfik DOGAN / W /14703 /2023
4

Sitare INCE

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

14703 /2023 / \60 031023 N
Tevfik DOGAN , /* Prof, Dr. Nezir TEMUR o~
e R
' o\ iMza «

IMZA




Dokiiman No: GAZI.GT.0002
Yayin Tarihi: 15.03.2023

Gorev Tammm Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1
1. Birim/ Alt Birim TOMER
2. Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni

3. Gorev Unvani

Bilgisayar isletmeni

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

TOMER Sekreterligi

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

- tomer@gazi.edu.tr ve tomersinav(@gazi.edu.tr internet adreslerini giin i¢erisinde
siirekli takip ederek yiiz yiize ve online gergeklestirilen Tiirkge Seviye Tespit, Tiirkge
Muafiyet, Tiirkge Sertifika ve Uzaktan Cevrimigi Tiirkge Sinavlari igin sinav
basvurularini kabul etmek.

-Bagvuru evrakini teslim alarak siireci baslatmak.

-Sinavin evrakini, sorumlu dgretim elemanina teslim etmek, sinavin giivenligini
temin etmek.

-Sinav sonug belgelerini hazirlamak, ilgiliye teslim etmek.

-Kurum/Kuruluglara ait toplu sinavlarda sonug listelerine gore Sertifika ve
Diplomalar1 diizenlemek.

-Tiim yazismalar1t EBYS iizerinden gergeklestirmek.

-Sekreter izinli oldugunda Sekreterya islerini ytirtitmek.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

DILEK SANCAR W 15/03/2023

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel ILKE ATLIHAN
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
15.03.2.023. 2210317252
DIl EK’ ANCA& Plof. Dr/Nezn TEMUR
X e —t




Dokiiman No: GAZI1.GT.0002
Yayin Tarihi: 15.03.2023

Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1
1. Birim/ Alt Birim TOMER
2. Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni
3. Gorev Unvani Bilgisayar isletmeni

4. Bagh Oldugu Birim TOMER Sekreterligi
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari - tomer@gazi.edu.tr ve tomersinav(@gazi.edu.tr internet adreslerini giin igerisinde
stirekli takip ederek yiiz yiize ve online gerceklestirilen Ttiirkge Seviye Tespit, Ttirkge
Muafiyet, Tirkge Sertifika ve Uzaktan Cevrimigi Tiirkge Smavlari igin simay
basvurularini kabul etmek.

-Bagvuru evrakini teslim alarak stireci baglatmak.

-Sinavin evrakini, sorumlu dgretim elemanina teslim etmek, sinavin giivenligini
temin etmek.

-Sinav sonug belgelerini hazirlamak, ilgiliye teslim etmek.

-Kurum/Kuruluslara ait toplu sinavlarda sonug listelerine gore Sertifika ve
Diplomalari diizenlemek.

-Tiim yazigsmalart EBY'S iizerinden ger¢eklestirmek.

-Sekreter izinli oldugunda Sekreterya islerini ytirtitmek.

N

6. Ad1 Soyadi / imza - .
Tarih ILKE ATLIHAN 15/03/2023
7. Yerine Gorev Yapacak | . 7
Personel DILEK SANCAR

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

13.0%202 Z Z2.04..22

LKEJATLI Prof, fpr/zqééir TEM |
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Dokiiman No: GAZI.GT.0002

Yaymn Tarihi: 14.03.2023

Gorev Tammm Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1
1. Birim/ Alt Birim TOMER
2. Kadro Unvam Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

3. Gorev Unvani

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

TOMER Sekreterligi

5. Gorev, Yetki ve

-Birimin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmas: gerekli goriilen

Sorumluluklari (kisi veya gruplarin) goriismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate
alarak planlamak, emre gére - goriismeleri yliriitmek.
-Yéneticinin yazili ve sézlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,
biiro makinelerini kullanmak, telefon goriismelerini idare etmek.
-Yénetim Kurulu Kararlarmm takibi ve imzalatilmasi islerini ytirtitmek.
-Yénetim Kurulu Kararlarmim takibi ve imzalatilmasi islerini ytirtitmek.
- Fakiiltelerin Tiirk Dili derslerinin gorevlendirme yazigmalarini ytiriitmek.
-Sertifika programlarma kayit olan adaylarin kayittan sertifika alana kadar tim
siirecini takip etmek.
-Stajyer ogrencilerin staj raporlarini hazirlamak, derslere devam durumunu takip
etmek, kurumlarla ilgili yazigmalarini yiiriitmek.
-Akademik ve idari personelin izin ve rapor islerini ve her tiirlii yazigmalarini
yuriitmek.
-Akademik personelin goérev siiresini takip etmek ve uzatma taleplerini yerine
getirmek.
-TOMER Sekreteri izinli oldugunda iizerine tanimli igleri yiirtitmek.
-Tiim yazismalari EBY iizerinden gergeklestirmek.

——2
6. Ad1 Soyadi / Imza - . .
Tarih Sitare INCE / r/#({ /14.03.2023

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel Ilke ATLIHAN
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
lg../ed./..;wm Prefr R EMUR "\
Stace. mscs MR Magora
IMZW | ' iMzA | \
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Evrak Tarih ve Sayisi: 08.03.2023-E.606823

Bu

Dokiiman No: GAZI.GT.0002

Yaymn Tarihi: 01.562022

Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim TOMER (Tirkce Ogrenim Arastirma ve Uygulama Merkezi)
2. Kadro Unvani sef
3. Gorev Unvani sef

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

TOMER Sekreterligi

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

LYabanci uyruklu 6zel 8grencilerin (kendi imkanlariyla gelen) kayitlarini yapmak.
-Ogrenci Belgesi ve ikamet yazilarini hazirlamak.

-Ogrenci kimlik belgelerini hazirlamak ve dagitmak.

-TOMER Ogrenci Bilgi Sistemi’nin (OBS) isleyisini saglamak.

-Ogrencilerin sinav notlarini girmek, basarili olanlarin belge ve diplomalarini hazirlamak.
-Ogrenci Kabul Belgesi /Acceptance) diizenlemek.

-Sinav evraklarini muhafaza etmek ve usulune uygun depolanmasini saglamak.

LOgrencilerin kayittan mezuniyete kadar tim streglerini (devamsizlik takibi, zamaninda kur Ucret
taksitlerinin 6denmesini saglama, lcret iadeleri ile ilgili yazismalar yapma vs.) takip etmek ve
lyuritmek.

-Tiim yazismalari EBYS tizerinden gergeklestirmektir.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

{ e p / /
ILKNURKURT < 3-9%.202> z& z i |

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

SUNA ZIHNIOGLU

HAZIRLAY AN ONAYLAYAN

zg.../a.;f./;.e.,;.}

KPR@F/DI#J\ﬁ( \w
IMZA

belge,givenli elektronik imza ile imzalanmigtr,




Evrak Tarih ve Sayisi: 08.03.2023-E.606823

Dokiiman No: GAZI.GT.0002
Yayin Tarihi: 01.562422

Gorev Tamim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1
1. Birim/ Alt Birim TOMER (Tiirkce Ogrenim Aragtirma ve Uygulama Merkezi)
2. Kadro Unvani Sef
3. Gérev Unvani Sef
4. Bagh Oldugu Birim TOMER Sekreterligi
Yoneticisi / Amiri
5, Gorev, Yetki ve -Yurtdisi Tiirkler ve Akraba Topluluklari Baskanligi (YTB) burslusu uluslararasi 6grencilerin|

kayitlarini yapmak.

-Ogrenci belgesi ve ikamet yazilarint hazirlamak

-Ogrencilerin devam-devamsizlik bilgilerini listeler halinde YTB’ye bildirmek.

-Ogrenci kimlik belgelerini hazirlamak ve dagitmak

-TOMER Ogrenci Bilgi Sistemi’nin (OBS) ‘nin isleyisini saglamak

-Ogrencilerin siav notlarini girmek, basarili olanlarin diplomalarini hazirlamak.

-Ogrencilerin kayittan mezuniyete kadar tiim siirecini takip etmek ve yiiriitmek

-Tiirkge kurslarinda yapilmasi gereken iicret iade islemlerinin yiriitilmesi

_Tiim kurum igi ve kurum dig1 evrak kayit ve sevk islemlerini EBYS iizerinden gergeklestirmek.
_Kamusal telefon hattinin whatsup programindaki 6grenci gruplarina kayit, sinav vs. konularda
bilgilendirmede bulunmak

-Tiim yazigmalart EBYS iizerinden gergeklestirmek.

-Ogrencilere MISAFIR WIFI sifresi tanimlamak

-Gazi IYS'den gelen RIMER mesajlarinin égrenci isleri ile ilgili olan bélimiine yanit vermek.
-Ogrenci memnuniyet anketlerini uygulayarak, degerlendirme yapilabilmesi icin ARGE birimine

Sorumluluklar:

iletmek.
8. A.d, Soyadi / imza - SUNA ZIHNIOGLU ﬁm\ \3.03.2023
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak | . .
Personel Whnue RORT
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
12.03,.2023 /) 22.103.1.202.3
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Evrak Tarih ve Sayisi: 08.03.2023-E.606823

Dokiiman No: GAZI.GT.0002

Yaymn Tarihi:  [01.562022

Gorev Tammm Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim ITOMER (Tirkge Ogrenim Arastirma ve Uygulama Merkezi)
2. Kadro Unvani HIZMETLI
3. Gorev Unvanmi HIZMETLI
4, Bagll Oldugu Birim TOMER Sekreterligi
Y oneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve -Yurtdisi Tiirkler ve Akraba Topluluklari Baskanhigt (YTB) burslusu uluslararasi 6grencilerin ve
Sorumluluklar Yabanci uyruklu 6zel 6grencilerin ( kendi imkaniyla gelen) kayitlarini yapmak.

-Ogrenci belgesi ve ikamet yazilarini hazirlamak

-Ogrencilerin devam-devamsizlik durmunu OSB’ye girmek.

-Ogrenci kimlik belgelerini hazirlamak ve dagitmak

-TOMER Ogrenci Bilgi Sistemi’nin (OBS) ‘nin isleyisini saglamak

-Ogrencilerin kayittan mezuniyete kadar tiim siirecini takip etmek ve yiiritmek

--Tiim yazismalari EBYS iizerinden gergeklestirmek.

-Ozel 6grencilerin 6grenim Ucreti taksiti ve 6demelerinin takibini yapmak.
6. Ad1 Soyadi / Imza - SERGUL OZCAN 18.0%.20273 )
Tarih e
7. Yerine Gorev Yapacak |$¢fILKNUR KURT  Sef SUNA BOSTAN
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
P i / > N\
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Dokiiman No: GAZI.GT.0002
Yayin Tarihi: 01.06.2022

Gorev Tamim Formu Revizyon Tarihi: |15.03.2023
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim

Turkce Ogrenim, Arastirma ve Uygulama Merkezi

2. Kadro Unvam

Veri Hazirlama Kontrol isletmeni

3. Gorev Unvani

Veri Hazirlama Kontrol isletmeni

4. Bagh Oldugu Birim
Y Oneticisi / Amiri

TOMER Sekreterligi

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Ayniyat - Tasinir Kayit ve Kontrol sleri

Ayniyat — Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Blirosu

-Tum ders materyal ve kitaplarin basimi, ¢ogaltimi, baski Ucretlerinin 6denmesi igin teklif alim,
tekliflerin génderilmesi, faturalandirimasi ve 6deme asamalarinin (idari ve Mali igler Dairesi
Baskanhigi, Saymanlik Midiirligii ve Déner Sermaye isletme Muidirliga) takibi, telif Gcretlerinin
odenmesi.

-Déner Sermaye isletme Miidirliigu tarafindan gergeklestirilen satin alma, devir girig, devir cikis,
zimmet, tiiketim ¢ikis gibi taginir islem fislerini kesmek, kontrol etmek.

-Depolarin dizenlenmesi, gelen malzemenin teslim alinmasi, korunmasi, saklanmasi, barkotlama
islemlerini yapmak.

-Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi ile ilgili yazismalar yapmak, dosyalamak ve korumak.

-Hurda ve demirbas islemlerini yapmak.

-Ders materyal ve kitaplarin stok durumlarini takip etmek.

-Telefon faturalarinin takibini ve 6deme islemlerinin gergeklestirilmesi.

-TOMER Mudirliginin avans ve saymanlik mutemetligi gérevinin ytrittlmesi.

-TOMER’e ait tiim muhasebe islemlerinin yirutilmesi, muhasebe islemleriyle ilgili Doner Sermaye
isletme Midurlugi ve Saymanlik Mudurliginde yapilmasi gereken is, islem ve yazismalarin takibil
-Tasinmazlarin temini, satin alma islemleri, DMIS ve KBS devir islemlerinin yiriitilmesi.

-Tiim yazismalar EBYS Uizerinden gergeklestirmek.

-2886 sayili Devlet ihale Kanunu

-4734 sayili Kamu ihale Kanunu

-5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

-2914 sayili Personel Kanunu’na uygun olarak islemlerini tesis etmek.

6. Ad1 Soyadi / Imza -
Tarih

Hiiseyin KAVLAK 19.03.2023

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Suna ZIHNIOGLU

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
15/03/2023 -
Hiiseyin KAVLAK

IMZA




Gorev Tanim Formu

Dokiiman No:  |GAZI.GT.0002
Yayin Tarihi: 01.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim TOMER
2. Kadro Unvani Ogretmen
3. Gorev Unvam Ogretmen
4. Bagh Oldugu Birim TOMER Sekreterligi
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:
e  Ders kitabi ve kaynak kitaplarin hazirlanmasi igin 6n arastirma ve ¢alismalarin yapilmasi,
e  Ders kitabi ve kaynak kitap igeriklerinin olusturulmasi,
e  Ders kitabi ve kaynak kitaplarin gérsel tasarim ve resimleme asamalarinin takibi,
e  Gazi TOMER’de arastirma. Tez akademik ¢alisma vs. yapmakta olan aragtirmacilarin takibi ve
bu husustaki yazigsmalarin yuriitiilmesi
e Strateji ve strateji gelistirme ile ilgili tim yazigmalarin (Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig,
Strateji Gelistirme Kurulu vs.) takibi ve yiirtitilmesi,
e [dare tarafindan verilecek diger islerin yiirttilmesi,
e  Tiim yazismalarin EBYS lizerinden yir{itilmesi.
6. Ad1 Soyadi / imza - (5 0% 25
Tarih Tuba DERE 15/03/2023
S —
7. Yerine Gorev Yapacak e
Personel Esra SIVKIN
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
/] 15/0 3

15/03/2023

sy /" Prof. Dy: Nezir TEMUR
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Gorev Tanim Formu

Dokiiman No:  |GAZL.GT.0002
Yayin Tarihi: 01.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim TOMER
2. Kadro Unvani Ogretmen
3. Gorev Unvani Ogretmen

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

TOMER Sekreterligi

5. Gorev, Yetki ve

Sorumluluklari e  Ders kitabi ve kaynak kitaplarin hazirlanmasi igin én arastirma ve galismalarin yapilmasi,
e Ders kitabi ve kaynak kitap iceriklerinin olugturulmasi,
e Ders kitabi ve kaynak kitaplarin gorsel tasarim ve resimleme agamalarinin takibi,
o s Sagligi ve is Guvenligi konularinda (is Saghg ve is Givenligi Koordinatorligu vs) ilgili
birimlerle yapilacak yazismalarin yiritiilmesi ve takibi,
e dare tarafindan verilecek diger islerin ytrtttlmesi,
e  Tum yazismalarin EBYS lizerinden yirGtilmesi.
6. Ad1 Soyadi / Imza -
Teugih Canan ARICI W 15/03/2023
7. Yerine Gorev Yapacak
Tuba DERE

Personel

HAZIRLAYAN
15/03/2023
Canan ARICI

(X osdg—

ONAYLAYAN

) &6703/2023—

Prof. Dr. Nezir TEMUR
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Gorev Tanim Formu

Dokiiman No:  |GAZI.GT.0002
Yayin Tarihi: 01.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim TOMER
2. Kadro Unvani Ogretmen
3. Gorev Unvani Ogretmen

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

TOMER Sekreterligi

5. Gorev, Yetki ve

e  Ders kitabi ve kaynak kitaplarin hazirlanmasi igin 6n arastirma ve galismalarin yapilmasi,

Personel

Sorumluluklari e Ders kitabi ve kaynak kitap igeriklerinin olugturulmasi,
e  Ders kitabi ve kaynak kitaplarin gdrsel tasarim ve resimleme agamalarinin takibi,
e Universitemiz Kalite Komisyonu tarafindan vyiiritilen isler ile bu alanla ilgili konularda
yapilacak yazismalarin yiritllmesi ve takibi,
o idare tarafindan verilecek diger islerin yiruttlmesi,
e  Tim yazigmalarin EBYS Uzerinden yiritiilmesi.
</
6. Ad1 Soyadi / Imza - 15 O3.
Torih Esra STVKIN / e 15/03/2023
7. Yerine Gorev Yapacak 4
Canan ARICI

\

HAZIRLAYAN
15/03/2023
Esra SIVKIN

ONAYLAYAN
4503/2023 \\
Prof. Dr. NBZII' TEMUR
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