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BiRiM / UST YONETICI SUNUSU

Erciyes Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii; Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
kapsaminda 20 Temmuz 1982 tarihinde Rektorliige bagl olarak kurulmus ve 1982-1983
egitim-6gretim yilinda egitim vermeye baslamistir. Enstitiide kurulusundan bugiine kadar
gerceklestirilen gelisim sonunda; tip, dis hekimligi, veteriner fakiiltesi temel ve klinik bilimleri
ile eczacilik fakiiltesi, beden egitimi ve spor yiiksekokulu ile saglik yiiksekokulu hemsirelik,
beslenme ve diyetetik boliimleri i¢in toplam, 20°si ortak, 5’1 Multidisipliner, 68’1 Tip, Dis,
Veteriner, Eczacilik, Saglik Bilimleri ve Spor Bilimleri Fakiiltelerinden olmak {izere toplam 93
anabilim dalinda, 51 yiiksek lisans ve 67 doktora programi olmak iizere lisansiisti 118
programda egitim-6gretim yiriitilmektedir. 2022 yil1 sonuna kadar bu programlardan 70
yiiksek lisans 54 doktora olmak {iizere toplam 124 Ogrenci mezun olmustur. Enstitiiniin
kurulusundan 2022 yil1 sonuna kadar bu programlardan 1365’1 yiiksek lisans ve 575’1 doktora

olmak {izere toplam 1940 6grenci mezun olmustur.

Enstitiimiiz lisansiistii egitim-6gretim programlarinda gorev alan 6gretim iyeleri stirekli
ogrenmek ve kendini yenilemek gerekliliginin bilinci ile birgok fedakarhigi goze alarak iistiin
bir gayretle lisansiistii egitim yapan ya da yapacak olan 6grencilere basarinin gerektirdigi {istiin
irade, azim, disiplin ve titizlikle gerceklestirecekleri ¢alismalar i¢in en iyl ortami

hazirlamaktadirlar.

Enstitii olarak hedefimiz; alanlarinda gelisen teknoloji ve ekonominin gereklerini bilen,
iiretken, evrensel ve ¢agdas gelismeye katkida bulunan, kaynaklar etkin kullanan, kariyer
yapmis, herdaim 6grenmeye acik 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 iiniversitelerin saglik alaninda lisans egitimi veren fakiilte ve
yiiksekokullarin nitelikli 6gretim elemani ihtiyacini karsilayabilmek igin yiiksek lisans ve doktora
programlari agmak ve bu programlarin ¢agin gereklerine uygun modern arag ve gereglerle yiiriitiilmesini
saglamak, lisans egitimini tamamlamis 6grencilerin mezuniyet sonrasi bilgi ve becerilerini artirip bilim
iireten, Urettigi bilimi verimli kilan kisiler olarak yetismelerine ve rekabetci bir piyasada daha iyi

imkanlarla is bulmalarima yardime1 olmaktir

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

bilgiyle donatilmis bireyler yetistirmek i¢in programlar agmak ve bu programlarin yiiriitiilmesi i¢in
uygun egitim ortami saglamak, kendi alaninda bir arastirmayi planlayip yiiriitebilecek ve bunlardan elde

ettigi verileri degerlendirebilecek diizeyde bilgi birikimine sahip elemanlar yetistirmektir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

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

o  Enstitii kurullarina baskanlik etmek,

e Enstitii kurullarinin kararlarii uygulamak ve Enstitii birimleri arasinda diizenli ¢alismayi
saglamak, Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiiniin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektdre rapor vermek,

o Enstitiinlin 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

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

e Enstitiinlin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesin rasyonel bir sekildi kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, Ogrencilerin gerekli
sosyal hizmetlerinin saglanmasinda, egitim-6gretim bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonug¢larinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede
sorumludur.

1.1.2 Enstitii Miidiir Yardimaisi: Dog. Dr. ismail OCSOY - Dr. Ogr. Uyesi Esra BALCIOGLU
a)) Gorevleri, yetkisi, sorumluluklari: Midiir vekaleti ile miidiir yetki ve sorumluluklarini istlenir.
Ayrica gesitli komisyonlarda gorev almaktadirlar.

1.2. Enstitii Sekreteri : Hasan Basri GOKBELEN (Gerceklestirme Gorevlisi)
a) Gorevleri :



e Enstitliniin personel, egitim, idari ve sosyal isleriyle, saglik, satin alma, muhasebe ve mali
islerini, haberlesme, evrak ve arsiv, temizlik, bakim ve onarim islerini kendisine bagli hizmet
birimleri araciligi ile yiirlitmek, koordine ve kontrol etmek,

e Personeli verimli ¢aligtirma esaslarina iligskin hazirlanan programlarin uygulanmasini saglamak,
Personel saglik, giivenlik ve sosyal yardim konularina iliskin programlarin hazirlanmasini
saglamak ve uygulanmasini izlemek,

e Enstitii Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak,

e Enstitli Kurulu toplantilarina katilmak,

o Enstitiiniin i¢ ve dis iletisimini saglamak,

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

e Dis birimlere enstitii ile ilgili bilgi vermek, Enstitii i¢i diizen ile ilgili islerini takip ve kontrol
etmek,

o Enstitiiniin biit¢esini hazirlamak, onaylandiktan sonra uygulamaya konulmasini saglamak,

e Enstitli demirbaglarinin korunmasini ve periyodik sayimlarimi gerceklestirmek, demirbastan
diisenleri belirlemek,

e Sosyal faaliyet ve etkinliklerin diizenlenmesine katkida bulunmak,

e Gergeklestirme Gorevliliginin geregini yerine getirmek,

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

b) Yetkisi : Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlar1 ¢cercevesinde yerine getirir

¢) Sorumluluklar: : Gorevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolay ilk {ist
amirine (Midiire) kars1 sorumludur.

Y 6netsel sorumluluk.

Mali sorumluluk.

Evrakla ilgili sorumluluk.

Arag-gereg, malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk.

1.3. Sef: Birol ARSLAN — Bil. isl. : Osman DOGAN
a) Gorevleri

e Personelin terfilerini takip etmek, maas hesaplamalarimi yapmak,

e Emekli Sandig1 ve SSK ile ilgili olarak yazismalar1 yapmak, gerekli belgeleri hazirlamak,

e DPB ve Maliye Bakanliginca istenilen cetvelleri hazirlayip gonderilmesini saglamak,

o Enstitiiye ait faturalarin giris-¢ikis islemlerini yapmak,

e Asgari Gecim Indirimlerini kontrol etmek ve 6denmesini saglamak,

e Tayin onaylan ve kademe ilerlemelerini personel sicil kartlarina iglemek,

e Ek ders ticretleri ile ilgili islemleri yapmak,

e Disaridan; Doktora yeterlik siavlari, Tez savunma sinavlari ve ders vermek igin gelen Ogretim
iiyeleri ile disariya seminer, konferans vs. i¢in giden 6gretim elemanlarina Yolluk ve yevmiye
islemlerini yapmak,

e SSK ve Emekli Keseneklerinin primlerini diizenlemek,

o Emekli icmal fislerini diizenlemek,

o Kesintileri takip etmek,

o Enstitii mali biitgesini hazirlamak.

e Mal Bildirim Beyannamesini hazirlayarak akademik ve idari personele iletmek, belgeler
toplandiktan sonra yazigmalarini hazirlayarak ilgili birimlere géndermek,

e Demirbag kayitlarini tutmak,

e Enstitii biinyesinde kullanilacak olan tiiketim ve demirbag mal ve malzeme alimlar1 yapmak,



Birimimiz Tasinir Kayit ve kontrol islemlerini; kaynagi edinme yontemine bakilmaksizin taginir
mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile yonetim hesabini verilmesi islemlerini, 5018 sayili
kamu mali yonetimi ve kontrol kanununun 44. maddesine gore hazirlanan, 18 Ocak 2007 tarih
ve 26407 sayili resmi gazetede yayimlanarak yliriirliige giren tasinir mal yonetmeligine uygun
olarak yiirtitmektedir.

Edinimi yapilan (satin alma, devir, bags, iiretim, sayim fazlasi) muayene ve kabuli yapilmis
kayda esas belgelerle (fatura tutanak vb.), taginir kod listesindeki 150-253-255 hesap kollarina
gore taginir islem fisi diizenlenerek giris kayitlar1 yapilmis ve depolanmustir.

Birimizde kullanima verilen demirbaslar zimmetlenerek, demirbas sicil numaralari yapistirilmis
ve dayanikli taginirlar listesi diizenlenmistir.

Tiiketimi yapilan 150 kodlu taginirlar iist yoneticinin belirledigi tarihlerde onayl liste ile Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmistir.

Kullanim amacim yitirmis, miadin1 dolduran malzemelerin tespitlerinin yapilip tutanaklarin
diizenlenerek kayitlardan diisiimlerinin ilgili yonetmelik geregi yapilmstir.

Kayitlar tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlayarak

a-)Y1l Sonu sayimina iliskin sayim tutanagi

b-)Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli

c-)Harcama birimi taginir yonetim hesabi cetveli; Miize/Kiitliphane Yonetim Hesab1 Cetveli
d-)Yilsonu itibariyla en son diizenlenen taginir islem fisinin sira numarasin gosterir tutanak ile
harcama yetkilisine sunulmustur.

2022 Mali yilinda M.Y.S.’den toplam 5 adet satin alma, 1 adet tiiketim ¢ikisi, 2 Adet Devir Giris

b) Yetkisi : Gorevlerini Enstitiiniin belirledigi yetki smirlar1 ¢cergevesinde yerine getirir.

¢) Sorumluluklar :

Gorevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolayi ilk {ist amirine (Enstitii
Sekreterine) karst sorumludur.

Evrakla ilgili sorumluluk.

Arag-gereg, malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk.

1.4.Ulker YAZICI
a) Gorevleri:
Enstitii Dergisi ile ilgili;

Makalenin gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra editor/editdr yardimcisina gonderilme
asamasinda yapilacak islemler,

Makalenin son diizenlemelerinin yapilmasi ve dergi formatina (PUBLISHER) aktarilmast,
Pruf ¢iktilarinin yazarlara onaylatilmasinin saglanmasi,

Makalenin dergi formatina (PUBLISHER) aktarildiktan sonra DOI alinmasi igin ilgili Editor
Yardimcisina gonderilmesi,

Publisher programindaki son halini alan Enstitli Dergisinin destek birimine verilmesi WEB
Sayfasinda ve Dergi Parkta yayimlanmasinin saglanmasi,

Yaymlanmas: tamamlanan derginin ilgili yerlere gonderilmesinin saglanmasi(Ulak/Bim-
TUBITAK-Kiitiiphane vs.)

Yaz lsleri;

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

Giindem dosyasina girecek evraklarin kontroliiniin yapilmas1 (Ogrenci islerinin gerekli
kontrollerinden sonra),

Y 6netim Kurulu’nun yapilacag: tarihteki evraklar diizenleyerek glindemi olusturmak,

Y o6netim Kurul Kararlarinin duyurulmasi,

Yonetim Kurul Kararlarmin yazilarak Yénetim Kurulu Uyelerinin imzasmnin agilmast,



Yonetim Kurulu Uyelerinin imzaladigi kararlardan muhasebe birimi ile ilgili olanlarin ash
gibidir yapilarak birime verilmesi,

Mezun ve kaydi silinen Ogrencilerin Yonetim Kurul Kkararlarinin 6grenci isleri daire
bagkanligina génderilmesi,

OSYM istatistik Bilgilerin hazirlanmasi ve iist yazisinin hazirlanmas1 (Ogrenci Islerine Destek)
Ogrenci Temsilciligi Se¢im yazismalariin yapilmast,

Faaliyet Raporlarinin Rektorliige bildirilmesi,

Sorugturmalar ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

Aragtirma Gorevliligi alim ile ilgili smav evraklan tutanaklari, ise baslama vb. gibi
yazigmalarm yapilmasi,

Enstitii i¢i ve dig1 6gretim eleman1 gorevlendirilmesi ile ilgili yazilar1 Bolim Bagskanliklarina
iletmek, ilgili birimlere génderilecek yazilar1 hazirlamak,

Aragtirma gorevlileri siire uzutim teklif yazilarinin anabilim dali bagkanliklarindan istenmesi,
Diger iiniversitelerden ders alma ile ilgili Yonetim Kurulu Karar duyurularinin yapilmasi,

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

Enstiti Karar giindemi, katilim tutanagi, kararlarin yazilmasi ve duyurularinin yapilmasi ile
ilgili islemler,

OYP yazismalari,

Kurum I¢i Daire Baskanliklar1 ile ilgili her tiirlii cevaplanacak yazilarin hazirlanmast,

Bilgi Islem Daire Baskanligina OBISIS sorunlari ile ilgili rutin yazismalar,

Strateji Daire Bagkanligmin istemis oldugu YODEK raporlarinin hazirlanmast ile ilgili tablolar
ve yazismalar,

Anabilim Dali Bagkanliklari ile rutin yazigmalarin yapilmasi,

Ders planlari, final tarihleri, ders programlari, danismanliklar, tez projesi isteme, 6grenci alim
ilan1, vb. Tiim yazigmalar

CIMER den gelen sikayetlerin cevaplandiriimas,

Hes Sorgularmin yapilmasi,

b) Yetkisi : Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlar1 ¢er¢evesinde yerine getirir.

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

Evrakla ilgili sorumluluk

Arag-gereg

SERKETERYA

1.5. Esra AGAC
a) Gorevler

Enstitiiye gelen telefonlar ilgili birimlere baglamak, arayan kisiyi yonlendirmek,

Yazi islerine destek olmak, yonetim ve enstitii kurul kararlarin1 gerektiginde yazmak, duyurmak
Program agma tekliflerinde enstiti kurulu karar1 ve dosyadaki evraklarin tamamlanarak
yazigmalarin saglanmasi,

Giindem dosyasina girecek evraklarin kontroliiniin yapilmas1 (Ogrenci islerinin gerekli
kontrollerinden sonra),

Yonetim Kurulu’nun yapilacagi tarihteki evraklari diizenleyerek giindemi olusturmak,

Y o6netim Kurul Kararlarinin duyurulmasi,

Midiirliik tarafindan Enstitii personeline, iiniversite birimlerine ve diger kurumlara iletilmesi
gereken yazilar hazirlamak, imzalatip onaylatmak ve kaydetmek,



Enstitii Kurulunda alinan kararlar ilgili birimlere bildirmek ve bilgisayara kaydetmek,

Enstitl Yonetim Kurulunda alan kararlari ilgili birimlere bildirmek ve bilgisayara kaydedip
dosyalamak,

Enstitl i¢i ve dis1 6gretim eleman1 gorevlendirilmesi ile ilgili yazilar1 Boliim Baskanliklarina
iletmek, ilgili birimlere gonderilecek yazilar1 hazirlamak,

Akademik personelin idari gorevleri ile ilgili yazismalar1 yapmak, ilgili kisi ve birimlere iletmek
ve bilgisayara kaydetmek,

Caligsma saatleri sonunda pencereleri, musluklari kontrol etmek, agiksa kapatmak, elektrikleri
sondiirmek, kapilarin kilitli olup olmadigini kontrol etmek,

Gorev alanmiyla ilgili olarak Enstitli Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

b) Yetkisi : Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlar1 ¢er¢evesinde yerine getirir.

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

Evrakla ilgili sorumluluk

Arag-gere¢ malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk

1.6. Serap ATALAY
a) Gorevler:

Dis ve i¢ hattan gelen telefonlara bakmak, 6grenci ve 6gretim iiyelerinin lisansiistii egitim ve
ogretim siirecleri 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 dilekcelerini alip
ilgili evraki paraflayarak gelen evrak’ a kaydini yaptirip yazi islerine vermek,

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

OSYM Istatistik Bilgilerini sistem iizerinden ¢ekerek hazirlamak,,

Anabilim Dallarindan gelen ders planlarmin kontroliinii ve takibini yapmak,uzmanlik alan
dersinin 5 AKTS, tez calismasinin 25 AKTS, normal dersleri 8 AKTS den fazla olmamas1 gibi
ders AKTS lerinin kontroliinii yapmak ve ilgili birime diizenleme yapmas i¢in bilgilendirmek,
Giiz ve Bahar yartyilinda online basvuru programina ilandaki 6zel sartlar1 girerek hazir hale
getirmek, bagvurusu uygun olmayanlar bilgilendirmek, gerektigi hallerde iptal etmek,
Yabanc1 uyruklu 6grenci miiracaatlarini almak,

Miilakat’a girecek 6grenci listelerini hazirlayarak sinav salonlaria asmak, juri tutanaklarmi ilan
ciktisim juri bagkanina sunmak, miilakat notlarini sisteme yiiklemek, miilakati kazanan
ogrencilerin listesini yk i¢in yaz1 islerine parafh sekilde vermek, kesin kayit islemlerini yapmak,
Doktora Ogrencilerinin yeterlik sinavlari takiben 6 ay icinde, yiiksek lisans programi
ogrencilerinin ise derslerini bitirdigi donemi takip eden donemin basina kadar tez projelerinin
Yonetim Kuruluna girmek iizere hazir olmalarinin saglanmasi (Danigman ve &grenci ile
goriigerek),

Ogrenciyi ilgilendiren yazilari tarayarak 6grencinin dijital dosyasina girmesini saglamak (
dilekgeleri ekinde verilen belgeleri vb.),

Donem basinda tez projesi getirecek Yiiksek Lisans Ogrencilerinin ders durum belgelerinin
ciktis1 almmasi, incelenmesi ve tez proje teslimlerinin zamaninda enstitiiye teslimlerinin
saglanmasi,

Yonetim Kurul Kararlarini sisteme islemek,



“dzel dgrenci” bagvurusu uygun bulunan égrencilerin OBIBIS te ders atamalarmin yapilmasi,
alman derslere ait ders durum formlarinin ilgili kuruma gonderilmek ilizere yazi islerine
verilmesi,

Bagka kurumda ders veren hocalarin ders notlarii girmeleri i¢in ayn1 anabilim dalindaki bir
Ogretim {iyesini yetkilendirmesi islemleri,

Mezun durumda olan, Dr yeterlige ve Tez Onerisi savunma sinavina girecek 0Ogrencilerin
evraklarmin  kontrollii , &grenci durum belgesinin onaylanmasi Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili formlarin istenildigi donemlerde diizenli olarak
gonderilmesi,

Dr. yeterlige girecek 6grenci listesini hazirlayarak 6grencilerin bilgilendirilmesi i¢in yazi
islerine parafli olarak verip anabilim dallarina yazismanin yapilmasini istemek,

Intibak iglerinin yapilmasi,

Donem sonlarinda not girisi yapmayan 6gretim iiyelerinin listelenerek (paraflanarak) Anabilim
Dal1 Bagkanliklarina listenin génderilmesi i¢in yazi islerine sunmak,

Donem sonunda kayd: silinecek dgrencileri OBISIS den tespit etmek, listeyi hazirlayarak geregi
i¢in yaz1 iglerine sunmak,

b) Yetkisi : Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlar1 ¢er¢evesinde yerine getirir.

¢) Sorumluluklari: Gérevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolay1 ilk tist
amirine (Enstitli Sekreterine) kars1 sorumludur.

Evrakla ilgili sorumluluk,Arag-gere¢ malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk.

1.7. Siikrii KARA
a) Gorevler:

Dis ve i¢ hattan gelen telefonlara bakmak, 6grenci ve 6gretim liyelerinin lisanstistii egitim ve
Ogretim siirecleri ile ilgili bilgi vermek,

Yazi isleri, Muhasebe biriminin 6grenci islerinden istedigi ( gérev tamimindaki 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 dilekcelerini alip
ilgili evraki paraflayarak gelen evrak’ a kaydini yaptirip yazi islerine vermek,

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

Yeni kayit olan dgrencilerin kimliklerinin dagitimim yapmak,

Giiz ve Bahar yartyilinda online basvuru programina ilandaki 6zel sartlar1 girerek hazir hale
getirmek, bagvurusu uygun olmayanlar1 bilgilendirmek, gerektigi hallerde iptal etmek,
Yabanc1 uyruklu 6grenci miiracaatlarim almak,

Miilakat’a girecek 6grenci listelerini hazirlayarak sinav salonlarina asmak, juri tutanaklarini ilan
ciktisin1 juri bagkanina sunmak, miilakat notlarin1 sisteme yiliklemek, miilakati kazanan
Ogrencilerin listesini yk i¢in yazi islerine parafli sekilde vermek, kesin kayit islemlerini yapmak,
TIK raporlarmin yénetmelikde belirtildigi lizere giiz ve bahar dénemi 12. ve 6. Aylarda
verilmesi i¢in TIK raporu verecek anabilim dali grencilerinin listesini 1 hafta &ncesinden
hazirlayarak anabilim dallarina génderilmek {izere yazi islerine vermek, gelen raporlariin 6n
incelemesini yapmak, yonetim kurulu giindemi igin listelenmesini yapmak,

Mezun durumda olan, Dr yeterlige ve Tez Onerisi savunma sinavina girecek 0Ogrencilerin
evraklarinin kontrollii , 6grenci durum belgesinin onaylanmasi,

Dr. yeterlige girecek Ogrenci listesini hazirlayarak 6grencilerin bilgilendirilmesi i¢in yazi
islerine parafli olarak verip anabilim dallarina yazismanin yapilmasini istemek,



e Intibak islerinin yapilmasi,

e Dr. yeterlik komitelerinin ve anabilim dallar1 6gretim iiyeleri listeleri ile , enstitli kurulu
anabilim dallar1 liste ve evraklarinin giincellenmesi,

o Enstitii web sayfasi ile ilgili giincellemelerin yapilmasi, formlarin olusturulmasi, glincellenmesi,
yeni anabilim dali agilmasi, &gretim iiyesi {invanlarinin, anabilim dali baskanligi isim
degisikliklerinin, idari personel degisikligi, ECTS vb. gibi bilgilerin diizenlenmesi,

e Mezun olan Ogrencilerin YOK’e teslim edilmesi gereken tez PDF’lerinin veri tabanina
yiiklenmesi,,

e Final siav tarihlarini bildiren anabilim dallarinin listesini yazi islerine vermek, web sitesinde
ilan i¢in hazirlamak,

b) Yetkisi : Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlar1 ¢er¢evesinde yerine getirir.

¢) Sorumluluklari: Gérevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolay1 ilk
iist amirine (Enstitli Sekreterine) kars1 sorumludur.

Evrakla ilgili sorumluluk

Arag-gere¢ malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk

1.8. Zehra SARIKAYA
a) Gorevler:

e Dis ve i¢ hattan gelen telefonlara bakmak, 6grenci ve dgretim iiyelerinin lisansiistii egitim ve
Ogretim siirecleri ile ilgili bilgi vermek,

e  Yaz isleri, Muhasebe biriminin 6grenci islerinden istedigi ( gérev tanimindaki konularla ilgili)
bilgi ve belgelerin ¢giktisini alarak imzali1 veya parafli olarak sunmak,

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

e Ogretim iiyelerinin talep ettikleri; danisman listesi, derse giren 6grenci listesi, yoklama, verilen
dersler vb. belgeleri hazirlamadan 6nce durumlarini kontrol ettikten sonra sayet uygun ise
dilekgelerini alip ilgili evraki paraflayarak gelen evrak’ a kaydini yaptirip yazi islerine vermek,

e Anabilim dali bagkanliklarindan gelen 6grenci danigmanlarini listelemek, yk dan sonra obisis e
islemek,

e Eski ve Yeni kayit olan 6grencilerin kimliklerinin dagitimini yapmak,

e  kayith olan 6grencilerin kimliklerinin dagitimini yapmak,

e @Giiz ve Bahar yariyilinda 6grenci talep kontenjanlarini incelemek, uygun kosullar ilan listesine
girip Giiz ve Bahar yartyili Enstitii 6grenci alimi ilanim hazirlamak, yk i¢in yazi islerine
sunmak,

e Ogrenci miiracatlari sinav jurileri 6nerilerini toplamak, listelemek ve web sitemizde ilan ve yk
icin listeyi yazi islerine sunmak,

e Tez Onerisi savunma sinavi, Dr. yeterlik ve tez savunma sinavlari i¢in zoom linki vermek,

e  Enstitli kurulu, yonetim kurulu toplantilarindan 6nce kurul iiyelerine toplanti yeri ve zamani ile
ilgili bilgilendirme yapmak, gerekiyor ize zoom linklerini géndermek,

e Mezun olan &grencilerin mezuniyet asamasindaki teslim edilmesi gerekli olan mezuniyet
evraklarimin (CD, veri formu, 6zet-abstract, PDF) tesliminin kontrollii olarak alinmasi,

e Mezun olan 6grencilerin diplomaarini alabilmeleri i¢in obisisten evrak isteginde bulunulmasi,
ogrencikimlik kartlarini alabilmeleri i¢in sistemden talep olusturulmasi,

e  Mezun tezlerinin onaylanmasi, 6grenci ve ilgili birimlere gonderilmesinin saglanmasi,

e Yonetim Kurul Kararimi takiben mezun olunmasi igin gerekli belgeler getiren 6grencilerin ilisik
kesme belgesindeki ilgili yerilerin kontrol edilerek imzalanmasi,



Tez savunma smavina giren Ogrencilerin evraklarimi tamamlamalarinin takibi ve tamam
olanlarinin yk ya girmesi igin yazi islerine giindem dosyasina konulmasi,

Yo6netim Kurulunu takiben Tez savunma sinav tarihlerinin listelenerek, bir hafta icinde Alper
beye verilmesi ve ilan panosuna asilmasinin saglanmasi

b) Yetkisi : Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlar1 ¢cer¢cevesinde yerine getirir.

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

Evrakla ilgili sorumluluk

Arag-gere¢ malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk

1.9. Alper YILMAZ ( Yardimc1 Hizmetler)
a) Gorevler:

Evrak dagitiminin yapilmasi,

Biiro ve siniflarin temizliginin saglanmasi,

Cay hazirlamak. Ders ve is icin gelen Ogretim iiyelerine ikram hizmetini yiiriitmek,

Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu Kararlarinin imzalariin kendisine tesliminden itibaren en
kisa siire icinde imzalarinin tamamlattirilmasi,

Calisma saatleri sonunda pencereleri, musluklari kontrol etmek, acgiksa kapatmak, ortak
alanlarin elektrikleri sondiirmek, sinif kapilarinin kilitli olup olmadigin1 mesai bitimi kontrol
etmek (I.Derecede sorumluluk),

Elektrik, su, gaz, yakit, temizlik malzemesi vb. harcamalarda tasarrufa riayet etmek, gerekli
kontrolleri yapip arizalarini amirine bildirmek,

Postaya verilecek evraklarin postahaneye gotiiriilmesi,

Kendisine teslim edilen arag, gere¢ ve malzemeyi korumak,

Gorev alaniyla ilgili Enstitli Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

b) Yetkisi : Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlar1 ¢er¢cevesinde yerine getirir.

¢) Sorumluluklari: Gérevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolay1 ilk {ist
amirine (Enstitli Sekreterine) kars1 sorumludur.

Evrakla ilgili sorumluluk

Arag-gere¢ malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk

C. idareye Iliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yapi

1.1- Egitim Alanlan Derslikler
Kapasite
Egitim Alan 0-50 | 51-75 76-100 101-150 151-250
(Kisi) (Kisi) (Kisi) (Kisi) (Kisi)
Anfi
Stif 4
Bilgisayar Lab. 1
Atolye
Diger Lab.




1.2- Sosyal Alanlar

Kantinler ve Kafeteryalar
Kantin Sayisi: ... Yok
Kafeterya Saysi: ... Yok

Toplant1 — Konferans Salonlari

Kapasitesi Kapasitesi Kapasitesi Kapasitesi Kapasitesi Kapasitesi
0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 251-Uzeri
Toplanti 1
Salonu
Konferans 1
Salonu
Toplam 2

1.3- Hizmet Alanlan

Akademik Personel Hizmet Alanlari | 3 64 m? 3

. 2
Idari Personel Hizmet Alanlari 7 132 m 10

1.4 Ambar, Arsiv Alanlari ve Atolyeler

Ambar Alanlari

Arsiv Alanlari 1 16 m?

Atolyeler

2- Orgiit Yapisi




MUDUR
PROF. DR. BILAL AKYUZ

MUDUR YARDIMCISI MUDUR YARDIMCISI
DOC. DR. iSMAIL OCSOY DR. OGR. UYESi ESRA BALCIOGLU

ENSTITU SEKRETERI
HASAN BASRi GOKBELEN

SEF BiROL ARSLAN
MUHASEBE-PERSONEL
OSMAN DOGAN
MUHASEBE-PERSONEL

ULKER YAZICI
YAZI ISLERI
ESRA DEMIRAYAK
YAZI iSLERI/SEKRETERYA

SERAP ATALAY
OGRENCI iSLERI

SUKRU KARA
OGRENCI iSLERi/WEB

ZEHRA SARIKAYA

OGRENCI iSLERi

ALPER YILMAZ
HiZMETLI




3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.1- Yazihmlar

3.2- Bilgisayarlar(Donanim Altyapisi)

Sunucular
Masa Ustii Bilgisayar Sayisi 13 12 25
Tasinabilir Bilgisayar Sayisi 3 3

3.3- Kiitiiphane Kaynaklari

Kitap sayisi

Basili periyodik yayin sayisi 3

Elektronik yayin sayisi

Digerleri

3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi idari Amagh Egitim Amagh Arastirma Amagl
(Adet) (Adet) (Adet)
Projeksiyon 6
Slayt makinesi 2
Tepegbdz 1
Episkop
Barkot Yazici 1
Barkot Okuyucu
Baski makinesi 2




Teksir Makinesi

Fotokopi makinesi 3

Faks 1

Fotograf makinesi

Kameralar 8

Televizyonlar 1

Tarayicilar

Muzik Setleri

Mikroskoplar

DVD ler

Biitce Uygulama Sonuclan
Biitce Giderleri

HAZINE YARDIMI

Biitce Odenegi
2022y1l1

2022 Yihi
Gergeklesme
(Harcanan)

Gergeklesme
Oran1 %

1.1 Personel Giderleri

8.724.190,00

8.697.935,51

99,70

02- Sos. Guv. Kur. D. Prim. Giderleri

476.720,00

465.624,78

97,68

03- Mal ve Hizmet Alim Giderleri

71.100,00

20,950,72

29,47

05- Cari Transfer

06- Sermaye Giderleri

TOPLAMI

9.272.010,00

9.184.511,01

99,01




1. Harcama Yetkilisinin i¢ Kontrol Giivence Beyam

iC KONTROL GUVENCE BEYANI'
Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biit¢esinden harcama birimimize tahsis edilmis kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim gergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve
mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigin1 ve

harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢ denetgi raporlari

ile Sayistay raporlar1 gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim olmadigini beyan

ederim.

Frof T Bl AKY T
Mlidiir

*Harcama yetkilileri tar.afindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarina eklenir.
Y1l iginde harcama yetkilisi degismisse “benden 6nceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler”
ibaresi de eklenir.




