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SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ
TÜRKÇE ÖĞRETİMİ UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ
 GENEL AMAÇLI DİLEKÇE


	Birim Adı
	Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)

	Görev Ünvanı
	Merkez Müdürü

	Bağlı Olduğu Ünvan
	Rektör/Rektörlük

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	TÖMER İdari Personeli, TÖMER Akademik Personeli

	İşin Tanımı
	· Merkezi temsil eder.
· Merkezi, amaçları doğrultusundan yönetir.
· Merkezin kurullarına başkanlık eder, bu kurullarda alınan kararları uygulamak ve birimler arasında düzenli çalışmayı sağlar.
· Merkezin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte Rektörlüğe bildirir.
· Merkezin birimleri ve her düzeyde personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapar.
· TÖMER’deki öğrencilere ders verir.
· Yönetim Kurulunun aldığı kararları ve eğitim çalışması programını uygular.
· Uygulanan programlara ve faaliyetlere ilişkin koordinasyonu sağlar.
· Merkezin haftalık ve yıllık faaliyet raporlarını ve bir sonraki yıla ait çalışma programını düzenler ve Rektörlüğe sunar.
· Çeşitli faaliyetleri düzenler. 
· Oluşturan çalışma gruplarının faaliyetlerini, plan, program ve projeleriyle ilgili Rektörlüğü bilgilendirir.
· Eğitim, kurs, çalıştay, kongre, seminer ve benzeri program ve projelerin düzenlemesini, yürütülmesini, yönlendirilmesini ve denetimini sağlar; 

	Görev ve Sorumlulukları
	· Merkezi temsil etmek.
· Merkezin idari ve mali işlerini yürütmek.
· Merkez Yönetim Kurulunun gündemini belirlemek ve alınan kararları uygulamak.
· Danışma Kuruluna başkanlık yapmak
· Merkez faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi için gözetim ve denetim yapmak.
· Merkezde görev yapacak akademik, idari ve teknik personel ihtiyacını belirlemek, personel görevlendirmeleriyle ilgili Rektörlüğe teklifte bulunmak.
· Merkezin amaçları çerçevesinde ulusal ve uluslararası kuruluşlarla iş birliği yapmak ve projeler hazırlamak. 
· TÖMER’deki öğrencilere ders vermek.
· Yönetim Kurulunun aldığı kararları ve eğitim çalışması programını uygulamak.
· Uygulanan programlara ve faaliyetlere ilişkin koordinasyonu sağlamak. 
· Merkezin haftalık ve yıllık faaliyet raporlarını ve bir sonraki yıla ait çalışma programını düzenlemek ve Rektörlüğe sunmak.
· Çeşitli faaliyetleri düzenlemek.
· Kalite sisteminin uygulanmasında çalışanlara destek vermek, gerekli zamanlarda denetlemek.
· TÖMER’de çalışanların görevlerini yerine getirip getirmediklerini kontrol etmek. 
· Oluşturan çalışma gruplarının faaliyetlerini, plan, program ve projeleriyle ilgili Rektörlüğe bilgilendirmek.
· Eğitim, kurs, çalıştay, kongre, seminer ve benzeri program ve projelerin düzenlemesini, yürütülmesini, yönlendirilmesini ve denetimini sağlamak;
· Merkezin kısa ve uzun vadeli hedeflerinin belirlenmesini sağlamak.

	Yetkinlik Düzeyi
	Üst tarafından belirlenen amaç ve ilkeler doğrultusundan Merkezin vizyon ve misyonunu gerçekleştirmek için eğitim öğretimin ve idari işlerin verimlilik ve etik ilkelerine uygun planlamasını sağlamak, koordine etmek, denetlemek.

	HAZIRLAYAN


	KALİTE SİSTEM ONAYI

	ONAY
Rektör
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