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20098- 29/06/2011 tarih ve 27979 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yurarlige giren “Ankara Universitesi TOMER Merkez ve Subelerine lliskin Idari
Yapilanma Yodnergesi’nin asagidaki sekliyle kabulline oybirligi ile karar verildi.

) ANKARA UNIVERSITESI
TOMER MERKEZ VE SUBELERINE ILISKIN
iDARI YAPILANMA YONERGESI

Madde 1.AMAGC

Bu y6nergenin amaci; TOMER'in idari yapilanmasi kapsaminda merkez ve subelerindeki
akademik ve idari iglerin yaratilmesi icin birim ve koordinatérlikler olusturmak, bu birim ve
koordinatorliiklerde gorevlendirilecek personelin gorev ve sorumluluklarini tanimlamak ve
idari yapinin igleyisi hakkinda yéntem ve ilkeleri belirlemektir.

Madde 2.YASAL DAYANAK

Bu yOnerge; 2547 sayili Kanunun 7.maddesine goére kurulan ve 29/06/2011 tarih ve 27979
saylll Resmi Gazete’de yayimlanarak yurirlige giren TOMER Yoénetmeligi'nin
11.maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Madde 3.TANIMLAR
Bu yonergede gegen;

A) TOMER: Ankara Universitesi Tirkge ve Yabanci Dil Uygulama ve Arastirma
Merkezi’ni

B) Miidiir: Ankara Universitesi TOMER Miduiri’ni

C) Merkez Idari Koordinatérii: TOMER’in merkezindeki idari ve mali islerinden sorumlu
akademik veya idari elemani,

D) Birimler: TOMER’in merkez ve subelerinde cesitli arastirma, uygulama ve yénetim
gorevleri igin kurulmus birimleri,

E) Birim Sorumlular: TOMER’in merkez ve subelerinde gesitli gorevler igin kurulmus
birimlerin akademik veya idari sorumlularini,

F) Koordinatérlerr TOMER merkezdeki ¢alisma gruplarindan veya birimler arasindaki
koordinasyondan sorumlu akademik veya idari elemanlari,

G) Sube: TOMER'in Ankara ve diger illerde faaliyet gésteren hizmet birimlerini,

H) Sube idari Koordinatérlerii TOMER'in subelerindeki idari ve mali islerinden sorumiu
akademik veya idari elemanlari,

i) Sube Kurullar: TOMER’in subelerindeki koordinatér ve birim sorumlularindan olusan
kurullari ifade eder.



Madde 4. KAPSAM

Bu Yénerge, TOMER'de akademik faaliyetler ve idari islerin yiritiimesi ile ilgili birim ve
koordinatorlikler kurulmasi ve bu birimler ile koordinatérltklerin gérev ve sorumluluklarinin
belirlenmesine dair ilke ve yontemleri kapsar.

Madde 5.MERKEZ YAPILANMASI

TOMER merkez'de, gérev ve sorumluluklari mevcut yénetmelik cergevesinde belirlenmis
Miidiir, Midir Yardimeilari, Merkez idari Koordinatér ve Merkez Birim Sorumlularinin yani
sira merkezin arastirma ve uygulama faaliyetleri ile idari ve mali iglerini yuritmek Uzere
cesitli birimler ve koordinatérltkler kurulabilir. Bu birim ve koordinatdorliklerin neler olacagi
ve bunlarin gérev ve sorumluluklari, TOMER Yénetim Kurulu tarafindan ayrica belirlenir.
Birim sorumlulari ve koordinatérler TOMER Mudiirii tarafindan gérevlendirilir.

Madde 6.SUBE YAPILANMASI

Subelerde yiritilen tim idari ve mali islerden sorumlu bir “idari Koordinator’ ile kurs
diuzenlenen dillere ait “ingilizce Birim Sorumlusu”, “Tlrkge Birim Sorumlusu®, “Yabanci Diller
Birim Sorumlusu” adlari altinda birer “Akademik Birim Sorumlusu” bulunur. Subelerde; Sube
idari Koordinatérii bagkanlhiginda ve Sube Akademik Birim Sorumlular’nin da lye olarak yer

aldigi bir “Sube Kurulu” bulunur.

A) Sube idari Koordinatorii
a. Universitenin akademik veya idari personeli arasindan Merkez Mudurinin
teklifiyle Rektor tarafindan 3 yil siireyle gérevilendirilir.
b. Subede gbrev yapan personel ve okutman sayisina gore subenin akademik veya
idari personeli arasindan en cok iki yardimci gorevlendiriimesi icin talebini
Merkez MUdurl’'ndn onayina sunar.

c. Subedeki her tarlG idari, mali ve hukuki isler ile birlikte bakim-onarim, givenlik,
danisma, halkla iligkiler, temizlik, servis vb. destek hizmetlerinin yurtttlmesi icin
gerekli olan idari birimleri kurar ve bu birimler arasindaki koordinasyonu saglar.

d. Subedeki egitim ve arastirma faaliyetlerinin duyurulmasi, tanitimasi ve
yayginlastiriimasi faaliyetlerini ilgili akademik birimlerle koordineli olarak yurutir
ve sube adina Merkez Mudurtnu temsilen kisi, kurum ve kuruluglarla gérismeler
yapar.

e. Subedeki butin idari ve mali igleyig ile birlikte diger hizmetlerin verilmesinde
dogrudan Merkez Madurine karsl sorumludur.

B) Sube Akademik Birim Sorumlulari

a. Subede gorev yapan okutmanlar arasindan Merkez Mudirli tarafindan 3 vyil
sureyle gorevlendirilir.

b. Biriminde gbérev yapan okutman sayisina gére en c¢ok iki okutman yardimci
olarak goérevlendirilebilir.

c. Birimindeki her tirli egitim ve arastirma faaliyeti g¢ergcevesinde kurslarin
dizenlenmesi ve isleyisi; okutmanlarin kurslara hazirlanmasi, egitimi ve
kurslarda gdérevlendiriimesi; subede konferans, seminer, 6gretmen egitimi gibi
toplantilar diizenlenmesi ile sélen, gezi, gosteri vb. sosyal ve kiltirel faaliyetlerin
planlanmasi ve uygulanmasi iglerini yurGtuar.

d. Birimindeki egditim ve arastirma faaliyetlerinin duyurulmasi, tanitimi ve
yayginlastiriimasi; 6grenci kayitlarinin  alinmasi ve basari durumlar ile
devamlarinin izlenmesi; okutmanlarin izin, rapor ve puantaj islerinin
diizenlenmesi gibi idari ve mali konularda idari Koordinatér ile esgiidiim iginde

cahsir.



e. Sube Akademik Birim Sorumlulari, Sube Idari Koordinatériine gerekli
koordinasyon ve destegi sunar.

C) Sube Kurulu

a. Sube idari Koordinatérii baskanliginda Sube Akademik Birim Sorumlular’nin da
katimiyla haftada en az bir defa toplanan bir koordinasyon kuruludur. Bu
kapsamda gerceklestirilen toplantilara iliskin tutanak ve karar kagitlari duzenli
olarak TOMER Merkez Mudurliigi’ne sunulur.

b. Subenin mali, idari ve akademik konularinda Merkez Mudurligd’ndn bilgi ve
onayina sunmak Uzere ortak kararlar alabilir ve Merkez Mudurligid’ne &éneriler
sunabilir.

c. Sube Kurulu, mali, idari ve akademik konulardaki faaliyetlerinden Merkez
Mudurligid’ne karsi sorumludur.

Madde 7.GEGiCi HUKUMLER

Bu Yonergede oOngorulen birim ve koordinatorllklerin olusturulmasi ile bu birim ve
koordinatérliiklere dair gdreviendirmelerin yapilmasi, Yénergenin Ankara Universitesi
Yoénetim Kurulu'nca onaylanmasini takip eden 2 hafta iginde tamamlanir.

Madde 8.YURURLUI§ VE YURUTME
Bu Yonerge, Ankara Universitesi Yonetim Kurulu'nca kabul edilen tarihten itibaren yurarlige
girer ve Ankara Universitesi Rektoru tarafindan yarutalur.
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