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ONSOZ
Degerli Cahsma Arkadasimiz,

Sosyal Bilimler Enstitiimiiz, kurulusundan |
bu yana sosyal ve beseri bilimler alaninda
nitelikli lisansiistii egitim ve aragtirma
faaliyetlerinin yiiriitiilmesine katki
sunmakta; bilimsel bilgi iiretimini, akademik
gelisimi ve toplumsal fayday: odagina alan
bir anlayisla ¢aligmalarini siirdiirmektedir.
Enstitlimiiz, biinyesinde yiiriitiilen lisansiistii
programlar araciligiyla aragtiran,
sorgulayan,  elestirel ve  biitiinciil
diislinebilen, bilimsel etik degerlere bagh ve
kiiltiirel ~degerlerine duyarl1 bireylerin
yetistirilmesini amaglamaktadir.

Bilimsel bilginin gelisimine katkida bulunmayi, topluma hizmet etmeyi ve ililkemizin ve
bolgemizin sosyal, kiiltiirel ve ekonomik gelisimine katki sunmay1 temel gorevleri arasinda
goren Enstitiimiiziin basarisi, yalmzca akademik faaliyetlerin niteligine degil, bu siiregleri
ozveriyle destekleyen giiglii ve etkin bir idari yapiya da dayanmaktadir. Idari personelimiz;
lisansiistii egitim-6gretim, 6grenci ve personel islemleri ile diger idari siireglerin ilgili mevzuata
uygun, diizenli, seffaf ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde 6nemli bir role sahiptir.

Hazirlanan bu idari Personel Oryantasyon El Kitabi, Enstitiimiiziin kurumsal yapisin,
caligma ilkelerini, idari isleyis siireclerini ve gorev alanimiza iligkin temel esaslan sizlere
tanitmak amaciyla hazirlanmistir. Bu rehberin kuruma uyum siirecinizi kolaylastiracagna ve
giinliik is siireclerinizde bagvurabileceginiz giivenilir bir kaynak olacagina inaniyoruz.

Enstitiimiiziin vizyonuna katacagimz deger ve kurumsal gelisimimize sunacaginiz katkilar i¢in

simdiden tesekkiir eder; Siirt Universitesi ¢atis1 altindaki gorevinizde ve Kkariyer
yolculugunuzda basarilar dileriz.

Dog¢. Dr. Ahmet SAYLIK

Enstitii Miidiirii



BOLUM 1: KURUMSAL GENEL BIiLGILER

1.1. Tarihge ve Kurum%@l Tamitim

Siirt Universitesi Sosyal El%ilimler Enstitiisii 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar
Teskilati Kanunu’nun Ek80 Maddesi ve 17.05.2007-5667/7 sayili karart ile
kurulmustur. Enstitiimiiz 201233-2014 Egitim Ogretin Yili Giiz Yariyilindan itibaren
Ogrenci kabuliine ve egmm Ogretim faaliyetlerine baglamigtir. Enstitlimiiz,
bilinyesindeki lisanstistii prograrﬁl-gr araciligiyla sosyal bilimler alaninda nitelikli

egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetfqrini stirdiirmektedir.

Enstitiimiiz Biinyesinde AKtif Olq_r’ék Yiiriitiilen Programlar:
* 27 Tezli Yiiksek Lisans lf_,.ifogramlarl
* 8 Tezsiz yiiksek Lisalgs":sPrograml

* 4 Doktora Prograrﬁi




1.2. Yasal Dayanak ve Mevzuat Cercevesi

Enstitimiiziin tiim egifi;n-égretim ve idari siiregleri; 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunu’nun temel amac; ve ilkeleri dogrultusunda, Lisansiistii Egitim-Ogretim
Enstitiilerinin Teskilat ve Iﬁgyi; Yonetmeligi, YOK Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ile Siirt Unive;};,gitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

hiikiimleri ¢er¢evesinde yﬁrﬁtﬁlmektedir.
1.3. Misyon ve Vizyon

Misyonumuz: Sosyal Bilimler E&§titﬁsﬁ, sosyal ve beseri bilim alanlarinda arastiran,
sorgulayan, olay ve olgular1 butuncul bir bakis acistyla degerlendirebilen ve kiiltiirel
degerlerine sahip ¢ikan bireyler yéi}istirmeyi; bilimsel bilginin gelisimine katkida
bulunarak topluma hizmet etmeyi Ve iilkenin yam sira bolgenin kalkinmasina katki

saglamay1 misyon edinmistir.

Vizyonumuz: Sosyal Bilimler ];Eilstitﬁsﬁnﬁn vizyonu; evrensel nitelikte bilgi {ireten,

bilimsel ve teknolojik gelisme}éri egitim-0gretim siireglerine etkin bigimde yansitan,

bilimsel 4444444 yakiaslmlkumms aI kﬁltﬁrﬁn bir paranI héline getiren Ve ulusal Ve

uluslararasi diizeyde rekab ;""gﬁciine sahip bir enstitii olmaktir.




BOLUM 2: ORGANIZASYON YAPISI VE KALITE POLITIKASI

2.1. Teskilat Yapis1 ve S?Qnetim Kadrosu

Enstitiimiiziin idari ve akad'é{ni k teskilat yapisi hiyerarsik olarak asagidaki birimlerden

olusmaktadir:
« Ust Yonetim ve Kurullar:
o Enstitii Miidiirii: Enstitiiniin en iist yoneticisi ve temsilcisidir.

o Enstitii Kurulu: Anabilim Da11 Bagkanlarindan olusur; akademik siireglerin

planlanmasinda karar organidir.

o Enstitii Yonetim Kurulu: Idarl ve biitce/akademik kararlarin alindigi yonetim

organidir.

o Enstitii Miidiir Yardqﬁ;cllarlz Yonetim siireglerinde miidiire bagli yiiriitiict

organlardir.

o Idari Birimler (Enstitii Sekreterligine Bagh Biirolar):

o.Mali_isler Biirosu: Maas, ek ders, biitce, satin alma ve tasmir kayit kontrol

islemlerini yiiritiir.

o Ogrenci Isleri Biirosu: De'i"'§ kay1t islemleri, seminer, tez ve Bologna siireci

takiplerini gergeklestirir.

o Yaz Isleri Biirosu: Enstitii Kurui"laJ_,_‘ ve Yonetim Kurulu yazismalarini, 6zliik islerini

ve genel yazigmalar1 saglar.

o Bilgi Islem ve Yayin islemleri Biirosn_;': Web sitesi yonetimi, enstitii dergisi ve diger

yayin faaliyetlerini ylriitiir.




« Yonetim Kadrosu ve idari Personel

Unvam Ad;3§0yad1

Dog. Dr. Ahmet SAYLIK

Dr. Ogr. Uyesi | Can UYANIK',

Dr. Ogr. Uyesi = Yunus OZiJRGUN
Enstitii Sekreteri  Nejdet SAHIN
Bilgisayar forahim GIDER
Isletmeni

Bilgisayar Ferhe{tﬁBUDAK
Isletmeni

Bilgisayar Mehmet Tahir CELIK
Isletmeni

Gorevi

Enstitii Midiru

Enstiti Mudur Yardimcisi

Enstiti Mudir Yardimcisi

Enstitu Sekreteri

Yazi Isleri ve Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

Mali isler



Dog. Dr. Ahmet SAYLIK
Enstitii Miidiiri

Dr. Ogr. Uyesi Yunus
OZDURGUN
Miidiir Yardimcisi

Nejdet SAHIN
Enstitii Sekreteri V.

Dr. Ogr. Uyesi Can
UYANIK
Miidiir Yardimcisi

Ibrahim GIDER M. Tahir Celik
Ogrenci Isleri (Doktora) Ogrenci Isleri (Y. Lisans) Mali Isler




Sosyal Bilimler Enstitiisii Yonetim Kurulu

Unvam Adl-Soyadl

Dog. Dr. Ahmet SAYLIK

Prof. Dr. Erhan AKIN

Prof. Dr. Mehmet Nafl ARSLAN
Prof. Dr. SaldOLGUN

Dr. Ogr. Uyesi Can UYANIK

Dr.Ogr. Uyesi = Yunus OZDURGUN
Enstitii Sekreteri  Nejdet SAHIN

Gorevi

Bagkan

Uye

Uye

Uye

Uye

Uye

Raportor



Sosyal Bilimler Enstitii Kurulu

I"Jnvanl

Dog. Dr.

Dr. Ogr. Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi

Prof. Dr.

Prof. Dr.

Prof. Dr.

Prof. Dr.

Prof. Dr.

Prof. Dr.

Prof. Dr.

Prof. Dr.

Adi-Soyadi

Ahmet SAYLIK

Can UYANIK

Yunus OZDURGUN

Cevdet EPCACAN

Hiseyin YASAR

frfan ERTEKIN

Mehmet Nafi ARSLAN

Necati SUMER

Rezan KARAKAS

Tuncer GOVDELI

Yasin COSKUN

Gorevi

Baskan (Enstiti Miidiiri)

Uye (Enstitii Miidiir Yardimcis1)
Uye (Enstitii Miidiir Yardimcis1)
Uye (Egitim Bilimleri ABD)

Uye (Tiirk Dili ve Edebiyat: ABD)

Uye (Isletme ABD)

Uye (Temel Islam Bilimleri ABD)

Uye (Felsefe ve Din Bilimleri ABD)

Uye (Tiirkge ve Sosyal Bilimler Egitimi
ABD)

Uye (Maliye ABD)

Uye (Tarih ABD)



Unvam

Dog. Dr.

Dog. Dr.

Dog. Dr.

Dr. Ogr. Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi

Dog. Dr.

Enstiti
Sekreteri

Adi-Soyadi

Ciineyt DEMIR

Giilsen ISTEK

Mahir OZHAN

Omiir KIZILKAN

Serkan SABANCI

Mehmet TAN

Nejdet SAHIN
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Gorevi

Uye (ingiliz Dili Egitimi ABD)

Uye (islam Tarihi ve Sanatlar:
ABD)

Uye (Siyaset Bilimi ve Kamu
Yonetimi ABD)

Uye (iktisat ABD)

Uye (Cografya ABD)

Uye (Sosyoloji ABD)

Raportor



2.2. Kalite Politikasi ve Birim Kalite Komisyonu

Enstitiimiiz; egitim-égréf;m, arastirma-gelistirme Ve idari hizmetlerde seffaflik, hesap
verebilirlik ve liyakat iIkefe[ini temel alir. Tiim akademik ve idari siire¢lerde evrensel
bilim etigi standartlarina uyrﬁqk, stirekli iyilestirme kiiltiiriiyle Kalite giivence sistemini

stirdiirmek temel politikam1zd1=f*s._l_._ﬁ
BiRiM KALITE KOMiSYON{}‘-z?ASKANI
Dog. Dr. Ahmet SAYLIK
BiRIM KALITE KOORDiNAT‘_i{I"J
Dr. Ogr. Uyesi Can UYANIK
A. LIDERLIK, Y(")NETisps’i VE KALITE
| Dr. Ogr. Uyesi Can UYA_[){"’I;K
| — B--.-----Eéi-T--iM---VE---(’f)éRE%iM
— Dr: O Biyesi CnUYANIK
C. ARASTIRMA VE GELISTIRME
Dr. Ogr. Uyesi Can UYANIK
D. TOPLUMSAL KATKI

Dr. Ogr. Uyesi Can UYANIK
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BOLUM 3: IiDARi PERSONEL HAKLARI, YUKUMLULUKLERiI VE

MEVZUAT
3.1. Kadro Tiirleri Tanm;lgrl

e Memur: 657 sayili Devlet Memurlarl Kanunu'nun 4/A maddesi uyarinca; kurumun
yapisina bakilmaksizin, devlet ve kamu tiizel kisileri biinyesinde genel idare ilkelerine
gore ylriitillen kalic1 ve temel k&r_pu hizmetlerini yerine getirmekle gdrevlendirilen

kisiler memur olarak tanimlanir.

o Aday Memur: 657 sayili Kanun‘qﬁ: 4/A maddesi kapsaminda, kamu gorevine ilk kez
baslayacak olanlardan merkezi s19§vda basar1 gosterip temel egitim, hazirlik egitimi ve

staj siire¢lerini tamamlamak l'iz__efe bir kuruma atanan gorevlileri ifade eder.

e Sozlesmeli Personel: 657___;"'§ay111 Kanun'un 4/B maddesi geregince; 6zel uzmanlik
gerektiren durumlar ile::,,:f’j.yllllk planlar cercevesinde gecici nitelikteki islerde

caligtirilmak amaciyla, Qﬂmhurbaskanhgl Personel ve Prensipler Genel Miidiirligiiniin

goriisii dogrultusunda imzalanan sozlesmeyle gecici olarak istihdam edilen kamu

calisanlaridir.

o Isciler 657 sayili Devleit%"‘a_,jmemurlarl Kanunu’na gore, isci; 4/A, 4/B ve 4/C
fikralarinda belirtilenler dlsln&g kalan ve ilgili mevzuat1 geregince tahsis edilen siirekli
is¢i kadrolarinda belirsiz sureh is sozlesmeleriyle calistirilan siirekli isciler ile
mevsimlik veya kampanya islerinﬁg ya da orman yanginiyla miicadele hizmetlerinde
ilgili mevzuatina gore gecici is pozigypnlarlnda altt aydan az olmak tizere belirli siireli
is sozlesmeleriyle calistirilan kisilerd;i%.i 4587 sayili Is Kanunu’na gore isci; hizmet

akdine dayanarak herhangi bir iste ﬁcret_fi%arslllgl calisan kisilerdir.
3.2. Gérev ve Uyulmas1 Gereken aniiel ilkeler

e Tarafsizlik ve Devlete Bagllllk:;ﬂ:ﬁm is ve islemlerde Anayasa, kanunlar ve ilgili

yonetmeliklere uygunluk esastlr:_._.:-"'"

e Hizmet Standartlan ve C%:i’%lilik: Lisansiistii 6grenci isleri, kurul kararlar, tez

stirecleri ve evrak akiginda bllgl giivenligi ve zamaninda hizmet ilkesi uygulanir.

o Disiplin: 657 sayili Kanun ve ilgili mevzuat uyarinca idari personelin disiplin ve ceza

hiikiimleri eksiksiz uygulanir.

12



3.3 Calisma Siireleri ve Mesai Diizeni

e Haftahk Calisma Siiygsi: 657 sayili Kanun'un 99. maddesi geregince haftalik
caligma siiresi genel olaralvzﬁ(:"a,flo saattir.

¢ Giinliik Calisma Saatlerzi"‘:.,_._‘_ Gunliik ¢aligmanin baglama ve bitme saatleri ile 6gle
dinlenme siiresi Rektorliik me;i%g}ml ve mevzuat hiikiimlerine gore belirlenir. personel
mesai saatlerine uymakla yukurnludur

e Fazla Calisma (Mesai): Kurum&g ve isin gerektirdigi hallerde mevzuatta belirtilen

esaslara gore fazla gcaligma yaptlrllabilir.
3.4. izin Haklar ve Kullanmim Saﬁlarl

Idari personelin izin haklari 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu esas alinarak
diizenlenir:
¢ Yillik izin: Hizmeti 1 yllgi;n 10 yila kadar (10 y1l dahil) olanlar i¢in 20 giin, hizmeti

10 yildan fazla olanlar 1<;m 30 giindiir. Zorunlu hallerde anilan izinler birbirini izleyen

N iki-yitiizni birtestiriterék kullanilabilir.

e Mazeret Izni: Kadin memura dogumdan 6nce 8, dogumdan sonra 8 hafta olmak

lizere-toplam.16.-hafta analik izni verilir. Memura, esinin dogum yapmasi halinde 10
giin babalik izni verilir. Kéhgiisinin veya ¢ocugunun evlenmesi, esinin, ¢gocugunun,
kendisinin veya esinin ana, baﬁq ve kardesinin 6limii hallerinde 7 giin izin verilir.

o Hastahk ve Refakat izni: Tablp veya saglik kurulu raporu iizerine mevzuatta
belirtilen siire kadar hastalik izniz""yerilir. Bakmakla ytikiimlii oldugu kisilerin agir
hastalig1 halinde belgelenmek kaydl;}g} 3 aya kadar refakat izni kullandirlabilir.

e Siit izni: Kadin memura, gocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi analik izni
siiresinin bitiminden itibaren ilk 6 aydaj..éﬁnde 3 saat, ikinci 6 ayda giinde 1,5 saat siit
izni verilir.

3.5. Kilik ve Kiyafet Diizeni

Personel, Kamu Kurum ve Kurglﬁslarlnda Caligan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uy.ﬂlakla yikiimliidiir. Hizmetin gerektirdigi ciddiyet,

kurumsal temsil ilkeleri Ve hijyen kurallarma uygun sekilde giyim ve goriiniim

sergilenir.
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3.6. Kariyer, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

Universitelerde idari iﬂ"‘personelin unvan degisikligi ve derece yiikselmeleri
Yiiksekogretim Ust Kuru?u;larl ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degigikiigi Yonetmeligi hiikiimlerine tabidir (Ilan edilen 6grenim

sart1, sinav basarisi ve hizmet sures1 esas alinir).

3.7. Enstitii Sekreterligine Atanma Sartlan

Enstiti idari teskilatinin bas1 olan Enstltu Sekreterligine atanabilmek i¢in:
1. 657 Sayili Kanunun 48. maddesi{ﬁéeki genel sartlar1 tagimak,

2. En az 4 yillik yiiksekdgretim _g_,l:i"';ans) mezunu olmak,

3. 657 Sayili Kanunun 68/B rpﬂddesi geregi en az 8-10 yil fiili hizmet siiresine sahip
olmak,

4. Yiksekogretim Gt')re\:/._,,fl":é Yiikselme Yonetmeliginde belirtilen alt gérev ve esdeger

hizmet kriterlerini karsliamak gerekmektedir.

3.8. Kurum ici iletisim ve Dilekce Hakki

Personel, idari islemlerle IIgIII talep, sikayet ve miiracaatlarin1 hiyerarsik silsileye

(Enstitti Sekreteri - Enstitii Muduru) uyarak yazili olarak iletmekle yiikiimliidiir.

Bilgi edinme ve dilekge hakk1 65?‘a§ay111 Kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde giivence

altindadur. ,_

BOLUM 4: GOREV DA(;ILIMLAii{ VE GOREV TANIMLARI
4. GOREV DAGILIMLARI VE TAN IM LARI

4.1. Enstitii Miidiirii:

o Enstitii kurullarina baskanlik e‘gﬁiek, kurullarin kararlarim1 uygulamak ve enstitii
birimleri arasinda diizenli gahsn}a"fyl saglamak.
o Enstitiintin 6gretim kapasit_g’ginin verimli sekilde kullanilmasini, gelistirilmesini,

lisansiistii egitim-6gretim, g%astlrma ve yaym faaliyetlerinin diizenli yiiriitilmesini

saglamak.
e Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesiyle birlikte rektorliige sunmak,

enstitil biitgesiyle ilgili 6neriyi kurula sunduktan sonra rektorliige iletmek.

14



o Enstitliniin birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gézetim ve denetim

gorevini yapmak (harcama yetkilisi gorevini yiiriitmek).
e Her 6gretim yili Sonuna{;} ve istendiginde enstitliniin genel durumu ve isleyisi

hakkinda rektorliige rapor Vél;;nek.
4.2. Enstitii Miidiir Yardimersy:

o Enstitii miidiiriiniin gérevi baslﬂag bulunmadig1 zamanlarda miidiire vekillik etmek.

e Miidiirtin kendisine devrettigi alaﬁigrda enstitiiniin idari, egitim-6gretim ve aragtirma
faaliyetlerinin yiiriitilmesine yardm}é olmak.

e Lisansiistii egitim-6gretim sﬁreq}éfinin (ders programlari, sinavlar, tez siiregleri, jiiri
atamalar1 vb.) mevzuata uygun fs‘ékilde planlanmasini ve takibini koordinasyon i¢inde
yiiriitmek.

o Enstitii biinyesindeki korgf;yon ve kurullarda aktif gorev alarak akademik siiregleri

denetlemek.

4.3. Enstitii Sekreteri :

e Enstitii idari teskilatinin basi olarak idari personelin verimli, diizenli ve uyumlu

calismasini saglamak. ._

e Enstitii. Kurulu ve Enstltu Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, kararlarin
yazilmasini, korunmasini ve bi&rplere/ilgililere iletilmesini saglamak.

« Enstitii biitce taslaginin hazula&fpamm, idari ve mali islerin mevzuata uygun olarak
yiriitiilmesini ve takibini saglamak %(Qer(;eklestirme Gorevlisi sorumluluklarini yerine
getirmek). .,

e Enstitiiniin fiziki altyapi, ta&mr-tasmr&az mal ve malzeme ihtiyacim takip etmek ve

temin siireglerini koordine etmek.
4.4. Birim Kalite Sorumlusu

o Universitenin ve enstitiiniin kal Ite politikalar1 dogrultusunda birimdeki kalite yonetim
sisteminin kurulmasi, uygulan{;i351 ve gelistirilmesini saglamak.
7 e Enstitiiniin i¢ ve dig degerlgf{dirme, akreditasyon Ve stratejik planlama ¢alismalarini
N keor-d-i-ne--etmek---ve---r-apo-r-l-arﬁ;ik.
e Birim igi memnuniyet anketlerini, 6z degerlendirme raporlarimi ve kalite gosterge
verilerini diizenli araliklarla toplamak ve analiz etmek
Kalite Komisyonu kararlarin1 birim diizeyinde uygulamak ve Kkalite bilincinin

yayginlastirilmasini saglamak.
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4.5, Bilgisayar Isletmeni

o Enstitiiniin 6grenci 1§Iqri, personel isleri, yazi isleri ve evrak kayit siireglerine ait
difital ilemleri (EBYS, OBS vb.) yiiriitmek.

e Lisansiistii 6grencilerinin iégylt, ders secimi, tez teslimi, mezuniyet ve ilisik kesme
gibi islemlerinin otomasyon s}sjgemleri iizerinden takibini yapmak.

o Enstitliniin resmi ya21smalarm}‘k}azulamak, gelen-giden evraklarin kaydini tutmak ve
ilgili birimlere sevic etmek.

e Bilisim ve bilgisayar a|tyap151nih.} sorunsuz caligmasini takip etmek, verilerin

giivenligini ve arsivlenmesini saglag’iiélk.
4.6. Tasimir Kayit Yetkilisi

e Harcama birimince edinilqpf taginirlardan (demirbas, tiiketim malzemesi vb.)
muayene ve kabulil yapllanlﬁ}l cins ve niteliklerine gore kaydetmek.

o Tasimrlarin giris, gikis, Zil ?nmet, devir ve hurdaya ayirma islemlerini Taginir Kayit ve

\____ Yonetim Sistemi (TKYS) iizerinden yiriitmek.

e Tagmirlarin yangin, kaybolma, bozulma gibi tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli

tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

¢ Donem sonlarinda ve y1l sbplarlnda taginir sayim ve dokiim cetvellerini hazirlayarak

Tasmir Kontrol Yetkilisine Vé"ljarcama Yetkilisine sunmak.
4.7. Tasimr Kontrol Yetkilisi

e Tagiir kayit yetkilisi taraflndan‘%"‘"(}iizenlenen taginir islem figlerini, sayim dékiim
cetvellerini ve diger belgeleri mevzuafa_,_ﬁve belgelere uygunluk yoniinden kontrol etmek.
o Kayitlarin ve islemlerin dogru, eksilzs?iz ve mevzuata uygun olarak yapildigini
onaylamak.

e Y1l sonu taginir kesin hesap cetvg.l’férinin kontroliinii gergeklestirerek belgelere

uygunlugunu dogrulamak ve harcap{a yetkilisinin onayina sunmak.

BOLUM 5: OPERASYONEIT__..--fS AKISLARI VE SURECLER

5.1. Lisansiistii Ogrenci ve __{Afkademi k Siiregler

o Ogrenci kabulii, damsmari atanmasl, ders segimleri ve muafiyet adimlari,
o Tez Onerisi ve Tez izleme Komitesi (TIK) kararlar,

e Tez Savunma Jiirilerinin olusturulmasi, sinav tutanaklarinin islenmesi,

« Intihal (Turnitin/Ithenticate) raporlarinin kontrolii,

« Ciltli tez ve YOK Ulusal Tez Merkezi teslim siirecleri.
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5.2. Enstitii Yonetim Kurulu (EYK) Siireci

Anabilim dallarindan leen evrakin incelenmesi, giindem olusturulmasi, Kkarar

metinlerinin yazilmasi, ini%gya acilmasi ve EBYS {izerinden dagitimi.
5.3. Resmi Yazsma, EBYS Ve Bilgi Giivenligi

e EBYS: Evrak olusturma, e-|mza kullanimu, havale ve arsivleme islemleri.

e Resmi Yazisma Usulleri: "Arz lEQerim / Rica ederim" standartlari, ilgi tutma ve ek
yonetimi.

e KVKK ve Bilgi Giivenligi: Ogrgc”;ci kisisel verilerinin (TCKN, notlar, iletisim)

korunmasi.
5.4. Mali ve idari Isler

e Maas Hazirlama Siireci}_;.--"':':657, 2914 ve 5018 sayili kanunlar g¢ergevesinde KBS
(Kamu Personel Harcama_}érl Yonetim Sistemi) tizerinden aylik maas tahakkuklarinin
o Jiiri ve Ders Ucretleri: Kurum dis1 jiiri iiyelerinin yolluk/giindelik tahakkuklari ile

ek ders 6demelerinin kontroli.

o Avans Siirecleri: is Avan;";’_(SHj.iA-374) ve Personel Gegici Gérev Harcirahi Avansi
(S1U.1A-375) siireglerinin yﬁfﬁ}ﬁlmesi ve mahsubu.
e Tagimir Mal ve Ayniyat islenﬁgri (S1U.1A-393): Tasimir giris/cikis, TIF diizenleme

ve zimmet iglemleri.
5.5. Evrak ve Bilisim islemleri

o Gelen-Giden Evrak Islemleri: Ensti;ﬁye gelen resmi evraklarin EBY S/Evrak Kayit
birimince alinmasi, havalesi, ilgili birirr}lfére dagitimi ve kurum disina gidecek yazilarin
desimal koda gore numaralandlrllara!g-%énderilmesi stireclerini kapsar.

e Web Duyurusu Yaymlama Sii}réci: Akademik, idari veya 0grenci duyurularinin
hazirlanmasi, birim yOneticisi kontrolu ve onay1 sonrasinda Enstitli web sitesinde

yayimlanmasi adimlarini kapsqf.

5.6. Dijital Araglar ve Otopffésyon Rehberi

» OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi): Ogrenci akademik siireg takibi.

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi): Evrak ve yazigsma yonetimi.

o KBS (Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi): Maas ve tahakkuk islemleri.
e YOKSIS & Kurumsal Mail: idari siirecler ve kurumsal iletisim.
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BOLUM 6: KURUMSAL iLETiSiM PROTOKOLU

o Akademik Kadro ilejil.aetisim: Anabilim Dali Bagkanlari, 6gretim {iyeleri ve jiiri
iiyeleri ile iligkilerde kurumsal nezaket ilkelerine uyulur.

o Ogrenci iliskileri ve Krizayiinetimi: Ogrenci haklari ve taleplerinde ¢dziim odakli
ve seffaf yaklagim benimsenir?‘z_z

e Rektorliik ve Daire Ba$kanﬁi§larl ile Koordinasyon: Ogrenci Isleri, Personel,

Strateji ve Bilgi Islem Daire Baskéﬁllklarl ile koordineli ¢aligilir.
BOLUM 7: SOSYAL HiZMETLEﬁ VE ENGELSIZ KAMPUS
7.1. Sosyal Hizmetler |

o Kiitiiphane ve Bilgi Erisim :H:izmetleri: Universitemiz Kezer Kampiisii biinyesinde
bulunan kiitiiphane, idari quéonelimizin, akademisyenlerimizin ve 9grencilerimizin
akademik ve kisisel gelisj,fillerini desteklemek tizere genis bir basili ve elektronik

kaynak koleksiyonuyla I}i"imet vermektedir.

e Veri Tabanlan ve Elektronik Kaynaklara Erisim: Kiitliphanemiz tarafindan

aboneligi saglanan ulusal ve uluslararasi elektronik veri tabanlarma, e-kitaplara ve

akademik dergilere kamptis, igerisinden dogrudan; kampiis digsindan ise kurumsal e-
posta bilgileri ile Uzak Erlslm (VETIS / Proxy) sistemi iizerinden kesintisiz erisim
saglanabilmektedir.

o Kampiise Ulasim ve Arac Gms Islemleri:

o Personel Servisi ve Toplu Tasllﬁ'g: Universitemiz tarafindan belirlenen ana arterler
iizerinde idari personel igin servis i&ikénl sunulmaktadir. Ayrica yerleske igerisine
belediye otobiisii, dolmusg ve taksi gibiz‘t}oplu tagima araglariyla da kolaylikla ulagim
saglanabilmektedir.

o Ozel Arag Ile Giris ve Tasit Pulu (Sticker) Siireci: Personelin 6zel araclariyla
kampiise giris yapabilmeleri ara¢ ta4$1t pulu (sticker) kullanimina tabidir.

o Kurumsal E-Posta Adresinin_ﬁi emini: Kurumsal e-posta adresi edinmek i¢in Bilgi
Islem Daire Bagkanligindan elde edilir.

e Sendikal Haklar ve Uyehk Siirecleri: Devlet memurlari, Anayasa ve ilgili 6zel

| S kanun hﬁkﬁmleri""'dogrulm§hnda sendikalar ile bunlarin st kuruluslarini kurma ve

bunlara iiye olma hakkina sahiptir.
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¢ 4688 Sayih Kanun Kapsamindaki Personel: Kamu gorevlileri, gorev yaptiklart

kurumun dahil oldugu hizmet kolunda faaliyet gosteren sendikalara iiye olabilirler. 4/B
maddesi uyarinca gorev yapan sozlesmeli personel de memur sendikalarina tiye olma

hakkindan yararlanir.

............................

yerinin yer aldig1 hizmet k(;lgndaki ilgili ig¢i sendikalarina {iye olabilmektedir.

e Saghk Hizmetleri: Uni;é{sitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
bilinyesinde Mediko-Sosyal Te§i§lerinde bulunan aile hekimlerinden saglik hizmeti
almabilmektedir.

¢ Yemekhane ve Beslenme Hizme%l-gri: Universitemiz idari personeline 6gle yemegi
hizmeti sunulmaktadir. Personelir&ig, yerleske igerisinde bulunan personel
yemekhanelerinden veya belirlenmig y"émek alanlarindan faydalanabilmektedir.

o Yemek Karti ve Bakiye }f’fikleme Islemleri: Yemekhane hizmetinden
yararlanabilmek i¢in kurumsal pgrgonel kimlik kartlarinin aktif olmasi gerekmektedir.
Personelimiz, yemek hizmeti 6gé;nelerini ve bakiye yiikleme islemlerini Universitemiz

yerleskedeki dolum noktalarl_pfiian gerceklestirebilirler.

o Menii Takibi ve Hijyfei; Standartlar: Aylik yemek mendiileri, kalori degerleri ve

diyet icerigiyle birlikte her ayin basinda Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 (SKS)

web sitesinde yaymlanmii—l_gtadu. Yemek hizmetleri gida giivenligi ve hijyen

standartlarina uygun olarak s&qulmaktadlr.
7.2. Erisilebilirlik ve Engelsiz ﬁgmpﬁs Imkanlar

Universitemiz ve Enstitiimiiz, 62%1 gereksinimi bulunan tiim personelin ¢aligma
ortamima tam ve esit erisimini esas E’apr. Kezer Kampiisii biinyesindeki tiim hizmet
binalarinda engelli rampalari, asansérléﬁz hissedilebilir yilizeyler ve 6zel gereksinimli

personelin kullanimina uygun hijyen algﬁilarl bulunmaktadir.

e Calisma Ortam ve Fiziki Diizepfémeler: Bedensel, gorme, isitme veya siiregen
hastalik gibi 6zel gereksinimi bulu!ﬁgn personelin gorev yapacagi ¢caligma masast, biiro
ekipmani ve teknik donanlm;;,.f’i;ersonelin ergonomik ihtiyaclar1 ve erisilebilirlik
gereksinimleri dikkate ahnaraskaapl Isleri ve Teknik Daire Baskanlig: ile koordineli

sekilde diizenlenir.

e iklim ve Ulasim Sartlaljlnda idari izin Haklari: Olumsuz hava kosullar1 (yogun
kar yagisi, buzlanma vb.) veya Valilik/Rektorliik tarafindan aliman idari kararlar

dogrultusunda; engelli, hamile veya kronik rahatsizligi bulunan personele mevzuat

19



geregi idari izin uygulanmaktadir. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 101.

maddesi uyarinca engelli memurlara; istegi disinda gece nobeti ve gece vardiyasi
gorevi verilemez. Ayrica personelin engel durumuna gore saglik raporunda belirtilen

tedavi, rehabilitasyon ve kontrol siireclerinde kolaylik saglanir.
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