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BIRIM / UST YONETICi SUNUSU

Erciyes Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisti; Yiiksekdgretim Kurumlar: Teskilati Kanunu
kapsamimda 20 Temmuz 1982 tarihinde Rektorlige bagli olarak kurulmus ve 1982-1983
egitim-6gretim yilinda egitim vermeye baslamistir. Enstitiide kurulusundan bugiine kadar
gergeklestirilen gelisim sonunda; tip, dis hekimligi, veteriner fakiiltesi temel ve klinik bilimleri
ile eczacilik fakiiltesi, beden egitimi ve spor yiiksekokulu ile saglk yiiksekokulu hemsirelik,
beslenme ve diyetetik boliimleri icin toplam, 20’si ortak, 5°i Multidisipliner, 68i Tip, Dis,
Veteriner, Eczacilik, Saglik Bilimleri ve Spor Bilimleri Fakiiltelerinden olmak tizere toplam 93
anabilim dalinda, 55 yiiksek lisans ve 67 doktora programi olmak iizere lisansiistii 122
programda egitim-6gretim yiiriitiilmektedir. 2023 yili sonuna kadar bu programlardan 89
yuksek lisans 47 doktora olmak iizere toplam 136 6grenci mezun olmustur. Enstitiiniin
kurulusundan 2023 y1li sonuna kadar bu programlardan 1454 yiiksek lisans ve 622°i doktora

olmak tizere toplam 2076 0grenci mezun olmustur.

Enstitlimiiz lisansiistii egitim-6gretim programlarinda gorev alan o6gretim iiyeleri siirekli
ogrenmek ve kendini yenilemek gerekliliginin bilinci ile birgok fedakarligi goze alarak {istiin
bir gayretle lisanstistii egitim yapan ya da yapacak olan dgrencilere basarinin gerektirdigi iistiin
irade, azim, disiplin ve titizlikle gergeklestirecekleri  galismalar igin en iyi ortami

hazirlamaktadirlar.

Enstitii olarak hedefimiz; alanlarinda gelisen teknoloji ve ekonominin gereklerini bilen,
tretken, evrensel ve gagdas gelismeye katkida bulunan, kaynaklar etkin kullanan, kariyer
yapmis, herdaim 6grenmeye agik ulusal, bolgesel ve kentsel diizeyde topluma fayda ve katki

saglayan insanlarin yetistirilmesine azami katkiy1 saglamaktir.

Prof. Dr. Bilal AKYUZ
Miidiir



I- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Universitemizin ve gelismekte olan diger tiniversitelerin saglik alaninda lisans egitimi veren fakiilte ve
yiiksekokullarm nitelikli 6gretim elemant ihtiyacini Kkarsilayabilmek igin yiiksek lisans ve doktora
programlariagmak ve bu programlarin ¢agin gereklerine uygun modern arag ve gereglerle yiiriitiilmesini
saglamak, lisans egitimini tamamlamis 6grencilerin mezuniyet sonrast bilgi ve becerilerini artirip bilim
treten, drettigi bilimi verimli kilan kisiler olarak yetismelerine ve rekabetci bir piyasada daha iyi

imkanlarla is bulmalarina yardime1 olmaktir

Vizyon
(Kiiresellesen diinyaya uyum saglayabilen, bilimsel diisiinceyi 6n planda tutan, ¢aga uygun mesleki

bilgiyle donatilmig bireyler yetistirmek igin programlar agmak ve bu programlarin yiiriitiilmesi igin
uygun egitim ortami saglamak, kendi alaninda bir aragtirmayi planlayp yiiriitebilecek ve bunlardan elde

ettigi verileri degerlendirebilecek diizeyde bilgi birikimine sahip elemanlar yetistirmektir.

B. Yetki, Gérev ve Sorumluluklar

1.1.1 Enstitii Miidiirii : Prof.Dr.Bilal AKYUZ, (Harcama Yetkilisi)
a) Gorevleri, yetkisi, sorumluluklar:

e Enstitii kurullarina bagkanlik etmek,

® Enstitii kurullarinin kararlarini uygulamak ve Enstitii birimleri arasinda diizenl; calismayi
saglamak, Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiiniin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektdre rapor vermek,

* Enstitiiniin 8denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

* Enstitii biitgesi ile ilgili enstitii yonetim kurulunun da gériisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak, Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personel iizerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak, Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

¢ Enstitiiniin ve bagli birimlerinin O8retim kapasitesin rasyonel bir sekildi kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman gtivenlik onlemlerinin alinmasinda, Ogrencilerin gerekli
sosyal hizmetlerinin saglanmasinda, egitim-6gretim bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde ytiriitilmesinde, biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektsre kars1 birinci derecede
sorumludur.,

®

L.1.2 Enstitii Miidiir Yardimeisi: Dog. Dr. ismail OCSOY - Dog. Dr. Esra BALCIOGLU
a)) Gorevleri, yetkisi, sorumluluklar:: Miidiir vekaleti ile miidiir yetki ve sorumluluklarini tistlenir.
Ayrica gesitli komisyonlarda gorev almaktadirlar.



1.2. Enstitii Sekreteri: Hasan Basri GOKBELEN (Gergeklestirme Géorevlisi)
a) Gorevleri:

Enstitiintin personel, egitim, idari ve sosyal isleriyle, saglik, satin alma, muhasebe ve mali
islerini, haberlesme, evrak ve argiv, temizlik, bakim ve onarim islerini kendisine bagli hizmet
birimleri araciligi ile yiiriitmek, koordine ve kontrol etmek,

Personeli verimli ¢alistirma esaslaria iligkin hazirlanan programlarin uygulanmasini saglamak,
Personel saglik, giivenlik ve sosyal yardim konularma iliskin programlarin hazirlanmasini
saglamak ve uygulanmasini izlemek,

Enstitii Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak,

Enstitii Kurulu toplantilarina katilmak,

Enstitiiniin i¢ ve dis iletisimini saglamak,

Enstitii birimlerinin ihtiyaci olan her tiirlii arag-gere¢ ve malzemelerin satin alma islemlerinin
takip ve kontroliinii yapmak,

Dis birimlere enstitii ile ilgili bilgi vermek, Enstitii igi diizen ile ilgili islerini takip ve kontrol
etmek,

Enstitiiniin biitgesini hazirlamak, onaylandiktan sonra uygulamaya konulmasini saglamak,
Enstitii demirbaslarinin korunmasini ve periyodik sayimlarini gergeklestirmek, demirbastan
diisenleri belirlemek,

Sosyal faaliyet ve etkinliklerin diizenlenmesine katkida bulunmak,

Gergeklestirme Gorevliliginin geregini yerine getirmek,

Gorev alan ile ilgili olarak Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

b) Yetkisi: Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlari gergevesinde yerine getirir

¢) Sorumluluklar: Gérevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolayr ilk iist
amirine (Miidiire) karsi sorumludur.

Yonetsel sorumluluk.

Mali sorumluluk.

Evrakla ilgili sorumluluk.

Arag-gereg, malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk.

1.3. Osman DOGAN - Esra DEMIRAYAK (Satin Alma- Yazi Isleri Destek)
a) Gorevleri

Personelin terfilerini takip etmek, maasg hesaplamalarini yapmak,

Emekli Sand1g1 ve SSK ile ilgili olarak yazigmalari yapmak, gerekli belgeleri hazirlamak,
DPB ve Maliye Bakanliginca istenilen cetvelleri hazirlayip génderilmesini saglamak,
Enstitiiye ait faturalarin giris-gikis islemlerini yapmak,

Asgari Gegim Indirimlerini kontrol etmek ve denmesini saglamak,

Tayin onaylari1 ve kademe ilerlemelerini personel sicil kartlarina islemek,

Ek ders ticretleri ile ilgili islemleri yapmak,

100/2000 Doktora bursu alan 6grencilerin dénem bast durum giincellemelerini kontrol edip, her
ay burs miktarlarini idari Mali Isler Dire Bagkanligina bildirmek,4 yili dolduran ve kamu
kurumunda ise baglayanlarin ilisigini kesmek,

Kismi zamanli 6grencinin her ay baginda pauntajint yapip Saghk Kiiltiir Daire Baskanlgigna
bildirmek,

Siirekli isginin her ay baginda puantaj cetvelini hazirlayip ilgili birimlere gondermek,
Disaridan; Doktora yeterlik sinavlari, Tez savunma sinavlari ve ders vermek icin gelen Ogretim
tiyeleri ile disariya seminer, konferans vs. igin giden &gretim elemanlarina Yolluk ve yevimiye
islemlerini yapmak,

SSK ve Emekli Keseneklerinin primlerini diizenlemek,



* Emekli icmal fislerini diizenlemek,

* Kesintileri takip etmek,

* Enstitii mali biit¢esini hazirlamak.

* Mal Bildirim Beyannamesini hazirlayarak akademik ve idari personele iletmek, belgeler
toplandiktan sonra yazismalarini hazirlayarak ilgili birimlere gondermek,

* Demirbas kayitlarini tutmak,

* Enstitii biinyesinde kullanilacak olan tiiketim ve demirbas mal ve malzeme alimlari yapmak,

* Birimimiz Taginir Kayit ve kontrol islemlerini; kaynagi edinme y6ntemine bakilmaksizin taginir
mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimy ile yOnetim hesabini verilmesi islemlerini, 5018 say1li
kamu mali yonetimi ve kontrol kanununun 44. maddesine gore hazirlanan, 18 Ocak 2007 tarih
ve 26407 sayili resmi gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren taginir mal yonetmeligine uygun
olarak yiiriitmektedir.

e Edinimi yapilan (satin alma, devir, bags, iiretim, sayim fazlas1) muayene ve kabulii yapilmis
kayda esas belgelerle (fatura tutanak vb.), tasinir kod listesindeki 150-253-255 hesap kollarina
gore taginir islem fisi diizenlenerek giris kayitlari yapilmis ve depolanmustir.

* Birimizde kullanima verilen demirbaglar zimmetlenerek, demirbas sicil numaralari yapistirtlmis
ve dayanikli tasinirlar listesi diizenlenmistir.

e Tiketimiyapilan 150 kodlu taginirlar iist yoneticinin belirledigi tarihlerde onayli liste ile Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlhigna bildirilmistir.

* Kullanim amacini yitirmis, miadini dolduran malzemelerin tespitlerinin yapilip tutanaklarin
diizenlenerek kayitlardan diisiimlerinin ilgili yonetmelik geregi yapilmistir.

* Kayitlari tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlayarak
a-)Y1l Sonu sayimina iliskin sayum tutanagi
b-)Tasinir Sayim ve Dékiim Cetveli
¢-)Harcama birimi taginir yénetim hesabi cetveli; Miize/Kiitiiphane Yonetim Hesabi Cetveli
d-)Y1lsonu itibariyla en son diizenlenen taginir islem figinin sira numarasini gosterir tutanak ile
harcama yetkilisine sunulmustur.

e 2024 Mali yilinda M.Y.S.’den toplam 7 adet satin alma, 2 adet tiiketim ¢ikist, 3 adet devir giris.

b) Yetkisi: Gorevlerini Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlari ¢ergevesinde yerine getirir.

¢) Sorumluluklari:

Gorevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanm sonuglarindan dolay: ilk iist amirine (Enstitii
Sekreterine) kars1 sorumludur.

Evrakla ilgili sorumluluk.

Arag-gereg, malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk.

1.4. Ulker YAZICI
a) Garevleri:
Enstitii Dergisi ile ilgili;
¢ Makalenin gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra editor/editdr yardimcisina gonderilme
asamasinda yapilacak islemler,
e Makalenin son diizenlemelerinin yapilmasi ve dergi formatina (PUBLISHER) aktarilmast,
® Pruf ¢iktilarinin yazarlara onaylatilmasinin saglanmasi,
e Makalenin dergi formatina (PUBLISHER) aktarildiktan sonra DOI almasi igin ilgili Editor
Yardimcisina génderilmesi,
® Publisher programindaki son halini alan Enstitii Dergisinin destek birimine verilmesi WEB
Sayfasinda ve Dergi Parkta yayinlanmasinin saglanmasi,
* Yaymlanmasi tamamlanan derginin ilgili yerlere gonderilmesinin saglanmasi (Ulak/Bim-
TUBITAK-Kiitiiphane vs.)
Yaz Isleri;



* Program agma tekliflerinde enstitii kurulu karari ve dosyadaki evraklarin tamamlanarak
yazigmalarin saglanmasi,

* Giindem dosyasina girecek evraklarin kontroliiniin yapilmast (Ogrenci islerinin gerekli
kontrollerinden sonra),

* Yonetim Kurulu’nun yapilacag) tarihteki evraklart diizenleyerek giindemi olusturmak,

* Yonetim Kurul Kararlarinin duyurulmas,

*  Yonetim Kurul Kararlarinin yazilarak Yénetim Kurulu Uyelerinin imzasinin acilmasi,

* Yonetim Kurulu Uyelerinin imzaladig1 kararlardan muhasebe birimi ile ilgili olanlarin asli
gibidir yapilarak birime verilmesi,

® Mezun ve kayd: silinen 6grencilerin Yonetim Kurul kararlarinin  6grenci isleri daire
bagkanligina génderilmesi,

o OSYM Istatistik Bilgilerin hazirlanmas1 ve iist yazisinin hazirlanmasi (Ogrenci [slerine Destek)

e Ogrenci Temsilciligi Se¢im yazismalarinin yapilmasi,

* Faaliyet Raporlarinin Rektorliige bildirilmesi,

* Sorusturmalar ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

* Arastirma Gorevliligi alimi ile ilgili smav evraklari tutanaklar, ise baslama vb. gibi
yazigsmalarin yapilmasi,

* Enstitii i¢i ve dis1 6gretim eleman1 gérevlendirilmesi ile ilgili yazilari Bsliim Baskanliklarina
iletmek, ilgili birimlere gonderilecek yazilari hazirlamak,

* Arastirma gorevlileri siire uzutim teklif yazilarinin anabilim dali baskanliklarindan istenmesi,

* Diger tiniversitelerden ders alma ile ilgili Yonetim Kurulu Karar duyurularinin yapilmasi,

¢ Tez Calismasi ile ilgili olarak Kurum Anket izin yazilarinin 6grenci isleri daire baskanligina
yazilmasi,

¢ Enstitii Karar giindemi, katilim tutanagi, kararlarin yazilmasi ve duyurularinin yaptlmasi ile
ilgili iglemler,

e OYP yazismalari,

e Kurum i¢i Daire Bagkanliklari ile ilgili her tiirlii cevaplanacak yazilarin hazirlanmasi,

* Bilgi Islem Daire Baskanligina OBISIS sorunlart ile ilgili rutin yazigmalar,

 Strateji Daire Bagkanliginin istemis oldugu YODEK raporlarinin hazirlanmasi ile ilgili tablolar
ve yazigmalar,

¢ Anabilim Dali Bagkanliklari ile rutin yazigmalarin yapilmasi,

® Ders planlar, final tarihleri, ders programlari, damismanliklar, tez projesi isteme, 63renci alim
ilani, vb. Tiim yazismalar

e CIMER’den gelen sikayetlerin cevaplandiriimasi,

* Hes Sorgularinin yapilmasi,

b) Yetkisi : Gérevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlar ger¢evesinde yerine getirir.

¢) Sorumluluklari: Gorevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolayn ilk iist
amirine (Enstitii Sekreterine) karst sorumludur.

Evrakla ilgili sorumluluk

Arag-gereg

SERKETERYA

1.5. Derya FIDAN
a) Gorevler
* Enstitiiye gelen telefonlar: ilgili birimlere baglamak, arayan kisiyi yonlendirmek,
* Yaziislerine destek olmak, yonetim ve enstitii kurul kararlarini gerektiginde yazmak, duyurmak



Program agma tekliflerinde enstitii kurulu karari ve dosyadaki evraklarin tamamlanarak
yazismalarin saglanmasi,

Giindem dosyasma girecek evraklarin kontroliiniin yapilmasi (Ogrenci islerinin gerekli
kontrollerinden sonra),

Yonetim Kurulu’nun yapilacag: tarihteki evraklari diizenleyerek giindemi olusturmak,
Yonetim Kurul Kararlarinin duyurulmast,

Miidiirliik tarafindan Enstitii personeline, iiniversite birimlerine ve diger kurumlara iletilmesi
gereken yazilari hazirlamak, imzalatip onaylatmak ve kaydetmek,

Enstitii Kurulunda alinan kararlart ilgili birimlere bildirmek ve bil gisayara kaydetmek,

Enstitli Yonetim Kurulunda alinan kararlar ilgili birimlere bildirmek ve bilgisayara kaydedip
dosyalamak,

Enstitii i¢i ve dis1 6gretim elemani gorevlendirilmesi ile ilgili yazilari Boliim Baskanliklarina
iletmek, ilgili birimlere gonderilecek yazilari hazirlamak,

Akademik personelin idari gérevleri ile ilgili yazigmalar1yapmak, ilgili kisi ve birimlere iletmek
ve bilgisayara kaydetmek,

Caligma saatleri sonunda pencereleri, musluklari kontrol etmek, agiksa kapatmak, elektrikleri
sondiirmek, kapilarn kilitli olup olmadigini kontrol etmek,

Gorev alaniyla ilgili olarak Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

b) Yetkisi: Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlari ¢ergevesinde yerine getirir.

¢) Sorumluluklari: Gérevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolay ilk iist
amirine (Enstitii Sekreterine) kars1 sorumludur.

Evrakla ilgili sorumluluk

Arag-gereg¢ malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk

1.6. Serap ATALAY
a) Gorevler:

Dis ve i¢ hattan gelen telefonlara bakmak, dgrenci ve Ogretim dyelerinin lisansiistii egitim ve
ogretim siiregleri ile ilgili bilgi vermek,

Yazi isleri, Muhasebe biriminin 6grenci islerinden istedigi (gorev tanimindaki konularla ilgili)
bilgi ve belgelerin ¢iktisini alarak imzali veya parafli olarak sunmak,

Ogrencilerin talep ettikleri; 6grenci belgesi, transcript, not durum belgesi, ilgili makama vb.
belgeleri hazirlamadan 6nce durumlarini kontrol ettikten sonar sayet uygun ise dilekgelerini alip
ilgili evraki paraflayarak gelen evrak’ a kaydini yaptirip yazi islerine vermek,

Ogretim iiyelerinin talep ettikleri; danisman listesi, derse giren ogrenci listesi, yoklama, verilen
dersler vb. belgeleri hazirlamadan 6nce durumlarini kontrol ettikten sonra sayet uygun ise
dilekgelerini alip ilgili evraki paraflayarak gelen evrak’ a kaydin1 yaptirip yazi islerine vermek,
Askerlik sevk islemleri ile ilgili dilekgeli taleplerin geregini yapmak,

OSYM Istatistik Bilgilerini sistem iizerinden gekerek hazirlamak,

Anabilim Dallarindan gelen ders planlarinin kontroliinii ve takibini yapmak uzmanlik alan
dersinin 5 AKTS, tez ¢alismasinin 25 AKTS, normal dersleri 8 AKTS den fazla olmamas: gibi
ders AKTS lerinin kontroliinii yapmak ve ilgili birime diizenleme yapmasi igin bilgilendirmek,
Giiz ve Bahar yartyilinda online bagvuru programina ilandaki 6zel sartlar1 girerek hazir hale
getirmek, bagvurusu uygun olmayanlari bilgilendirmek, gerektigi hallerde iptal etmek,
Yabanci uyruklu grenci miiracaatlarini almak,

Miilakat’a girecek 6grenci listelerini hazirlayarak sinav salonlarina asmak, juri tutanaklarini ilan
ciktisint juri baskanina sunmak, miilakat notlarini sisteme yiiklemek, miilakati kazanan
ogrencilerin listesini yk i¢in yazi iglerine parafli sekilde vermek, kesin kayit islemlerini yapmak,
Doktora dgrencilerinin yeterlik sinavlarini takiben 6 ay iginde, yiiksek lisans programi
ogrencilerinin ise derslerini bitirdigi donemi takip eden dénemin bagina kadar tez projelerinin






