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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: ATATURK UNIVERSITESI

ALT BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU MUDURU

ADI SOYADI: PROF. DR. Hiiseyin BAYDEMIR

BAGLI OLDUGU MAKAM: | REKTOR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayili Yuksekdgretim Kanununda verilen gérevleri yapmak
e Enstitl kurullarina baskanlik etmek, enstitl kurullarinin kararlarini uygulamak ve enstitii
birimleri arasinda diizenli ¢alismayi saglamak
e idari ve Akademik birimlerdeki stireclerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak etkili ve
verimli bir sekilde ylritilmesini saglamak
e Enstitiinlin misyon ve vizyonunu belirlemek, Enstitlintin tiim calisanlari ile paylasmak ve
gerceklestirilmesi icin tim calisanlari motive etmek
e Enstitinln tim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirld, sosyal, kiltirel
ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak Uretici bir duruma gelmeleriigin galismak,
Enstitliintin takim ¢alismasi ruhunu gelistirmek
e Enstitiinln fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini
saglamak
e Enstitlide kalite bilincinin olusturulup yayginlastiriimasini saglamak, ayrica kalite
glivencesini saglamak i¢in gerekli uygulamalari gergeklestirmek
e Enstitiinlin birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak
e Enstitiinlin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢agdas bir anlayisla
Enstitlinin misyon ve vizyonuna uygun olarak ylritiilmesini saglamak
e Enstitideki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yirGtilmesi, verilerin bilimsel
dayanaklara oturtulmasi ve Yonetime saglikli bilgi akisinin gercgeklestirilmesi amaciyla
gerekli goriilen hallerde komisyonlar olusturmak
e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde enstitlinlin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek
e Gerekli gordigi hallerde Enstitli Kurulunu toplantiya cagirmak,
e lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri ve Rektor tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak
e Strateji
o Vizyon, Misyon
o Stratejik Plan
o Odak Alanlar
o Ortakhklar
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o Birimin Degerleri
e Bitge ve Mali Planlama
e Doner Sermaye islemleri
e Yatinmlar
e Varlik Yonetimi
e Birim Tasarim ve DOnlisim Faaliyetleri
e BT ve Dijitallesme
e Kalite/Akreditasyon
e letisim ve Marka
e Performans Yonetimi
e Siralama Kuruluslari
e Bilimsel Dergiler
e Teknokent ile iliskiler
e Kriz Yonetimi
e insan Kaynaklari
o Etik

Yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Rektore karsi birinci dereceden sorumludur.
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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
ALT BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU MUDUR YARDIMCISI

ADI SOYADI: Doc. Dr. Mutlu Melis OZGERIS

BAGLI OLDUGU MAKAM: | MUDUR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 Sayili Kanunun 19. maddesinde tanimlanan gorevler ve Middr tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak

e Enstitlinlin, egitim-6gretim, faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve
egitim-0gretim takvimini olusturulmasini saglamak

e Lisansustl programlarin degerlendirilmesi ve gelistirilmesi igin ¢alismalar yapmak

e Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon galismalarinin takibini
yapmak ve siiresi icinde sonuglandirilmalarini saglamak

e Enstitl blinyesinde Ana Bilim Dali /Bilim dali bazinda ders dagihmlarinin dengeli makul bir
sekilde yapilmasini saglamak

e  Enstitl yonetim kurulu tarafindan degerlendirilmek (izere sunulan tez dnerilerinin 6n
incelmelerini yapmak

e Savunulmak lizere sunulan tezlerin intihal taramalarini yapmak ve bi¢cimsel agidan tez
yazim kurallarina uygunlugunu kontrol etmek

e Midir olmadig zamanlarda Mudurlige vekalet etmek

e Kendigorev alanlarina giren faaliyetlerle ilgili olarak ana bilim/bilim dallariyla bilgi
paylasiminda bulunmak

e ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri ve Midiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak

e Egitim-Ogretim

e Uluslararasilasma

e Kitlphane ve Dokiimantasyon

e Ogrenciisleri

e Yayinevi
e Ogrenci Yasami
e Burslar

e Mezunlarla iliskiler
e Kariyer Planlama
e Egitimde Mikemmeliyet Modeli

Yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Mldure karsi sorumludur.
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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
ALT BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU MUDUR YARDIMCISI

ADI SOYADI: Dr. Ogr. Uyesi Selcuk DEMIR

BAGLI OLDUGU MAKAM: | MUDUR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 Sayili Kanunun 19. maddesinde tanimlanan gérevler ve Muddur tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak

e Enstitlinlin, egitim-6gretim, faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari dnceli arastirma
alanlarini belirlemek ve bunlari ana bilim/ bilim dallariyla ederek gtincellemek

e Lisansustl programlarin degerlendirilmesi ve gelistirilmesi icin calismalar yapmak
Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon c¢alismalarinin takibini
yapmak ve siiresi icinde sonuglandirilmalarini saglamak

e Enstitiinlin stregleriyle ilgili kalite gelistirme ¢alismalarini yiritmek ve enstitliniin stratejik
planini hazirlamak

e Ders lcret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek

e Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, blitce ve 6denek durumlarinin takibini
yapmak

e Enstitl yonetim kurulu tarafindan degerlendirilmek tizere sunulan tez 6nerilerinin 6n
incelmelerini yapmak

e Sosyal ve Kilturel Faaliyetlerin diizenlenmesi ve koordinesini saglamak

e Kitiiphane ve Dokiimantasyon islerini yiritilmesini saglamak

e Basin ve halkla iliskiler hizmetinin ylrttilmesini saglamak

e Enstitl icinde ve disinda esglidiim icin gerekli yatay gecis iliskileri saglamak

e Erasmus-Farabi-Orhun degisim programlari koordinatorlGgi

e Enstiti Web sayfasi koordinatorlGgu

e Enstitl sosyal medya hesaplarinin koordinatorligi

e Mudir olmadigl zamanlarda Muddrlige vekalet etmek

e Kendigorev alanlarina giren faaliyetlerle ilgili olarak ana bilim/bilim dallariyla bilgi
paylasiminda bulunmak

e ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri ve Midiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak

e AR-GE ve Fon Kaynaklarinin Cesitlendirilmesi

e Arastirma is Birlikleri

e Sanayi ile iliskiler

e Kamu-STK ve Girisimciler ile iligkiler

e Arastirmaci Gelistirme

e Toplumsal Duyarlilik Projeleri

e SDG Stratejileri
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e Toplumsal Katki

e Kilturel isler

e Spor

e Butinlesik Arastirma Modeli

e Proje Temelli Arastirma-Toplumsal Katki Entegrasyonu (ATA-KOK Yénetimi)
Yukarida yazili olan bitilin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Midure kargi sorumludur.
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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
ALT BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU KURULU

BAGLI OLDUGU MAKAM: | MUDUR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Enstitlinlin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak

e Enstitl yonetim kuruluna tye se¢mek

e lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri ve Midiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak

Yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Mudure karsi sorumludur.
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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
ALT BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU YONETIM KURULU

BAGLI OLDUGU MAKAM: | MUDUR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

Midurun ¢agrisi Gzerine yonetim kurulu toplantisina katilmak

idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir organ olarak calismak

Enstitd kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Muddre yardim
etmek

Enstitlinlin egitim-6gretim plan ve programlari ile akademik takviminin uygulanmasini
saglamak

Mudurin, enstitl yonetimi ile ilgili olarak getirecegi bitln islerde karar almak,
Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikarilmalari ile egitim-dgretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek

llgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri ve Miidiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak

Yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Muddre karsi sorumludur.
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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU SEKRETERI

ADI SOYADI: Arzuhan ARSLAN

BAGLI OLDUGU MAKAM: | MUDUR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Enstitiniin Yonetim Kurulu ve Enstiti Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi korunmasi ve saklanmasini saglamak

e Enstitinin bitge ¢alismalarini yapmak ve rapor halinde midire sunmak

e Enstitiiniin yazismalarini ylritmek

e Enstitiinlin kirtasiye demirbas ve diger ihtiyaglarini belirleyerek miidiire sunmak ve
gerekli satin almanin yapilmasinda gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak

e Akademik ve idari Personelin maas, ek ders, terfi gibi islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak

e Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylritilmesi
icin yardimci olmak

e Goreviile ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak

e Ogrenci belgeleri ve not durum belgelerini onaylamak

e Enstitiide gorevli idari personelin gorevlerini organize ederek Enstitlide kesintisiz hizmet
saglamak

e Konferans seminer ve toren gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

e Tahakkuk evraki, 6grenciile ilgili belgeler, sicil raporlari, raportor olarak Kurul evraklari,
akademik ve idari personelin sevk kagitlarini imzalamak

e Kendisine bagl birimlerde gerceklestirilen tiim isleri kontrol edip, sonuglandirmak

e lisik kesme, maas, nakil iimiihaberi vb. belgeleri imzalamak

e Bagh oldugu slrec ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak

e idari Birimler

e Fakiilte, Sekreterlik, Mali isler

e Dahiliisler

e Teknik Hizmetler

e Cevre Dizenleme ve Temizlik

e Koruma ve Gulvenlik

e Atik Yonetimi
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getirirken, Mudure karsi sorumludur.
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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
ALT BiRiMi: OZEL KALEM-PERSONEL-YAZI ISLERI
GOREV UNVANI: BILGISAYAR ISLETMENi

ADI SOYADI: Yeliz SONMEZ

BAGLI OLDUGU MAKAM: | ENSTITU SEKRETERI

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitl Kurulu, Enstitli Yonetim Kurulu ve Enstit Disiplin Kurulu Karar Tutanaklarini
yazmak

Mudurlik Makamina yoneltilen gériisme isteklerini Mudur, Midur Yardimcilarina ve
Enstitl Sekreterine iletmek

Mudur, Madar Yardimcilarinin telefon iletisimlerini saglamak

Mudurlik Makaminin posta islemlerini yapmak

Mudurlik Makamina ait 6zel yazismalari yapmak

Midir olmadigi zaman gelen ziyaretcileri not ederek Midiire iletmek

Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gostermek

Tezleri Midurlik Makamina imzaya sunmak

Hizmet geregi Enstitl idaresinin verecegi diger gorevleri yapmak

Baglh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yuriitmek. UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve
sonuclandirmak

Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin ve 6zliik dosyalarinin arsivlienmesini yapmak
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde yikseltiime ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak

Arastirma Gorevlisi, atamalari ve gorev sliresi uzatimi islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gbrevlendirmelerinin yazismalarini
yapmak

Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin sisteme girilmesinin
takibini ve gerekli kesintinin yapilmasi icin mutemetlik blirosuna iletmek

Personel Otomasyonda ve HITAP programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve
glincel tutmak

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip etmek ve
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sonuglandirmak

e Disiplin Kurulu Kararlarini yazmak
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve glncel

tutulmasini saglamak
Akademik ve idari personelin géreve baslama ve ilisik kesme islemlerini yapmak

Yardimci Hizmetler sinifi personellerinin terfi ve emeklilik islemlerini ylratmek
e Mudirluglin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Enstitli sekreterine ve Mudure karsi sorumludur.
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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
ALT BiRiMi: OGRENCI ISLERI

GOREV UNVANI: BILGISAYAR ISLETMENi

ADI SOYADI: Sevda YiLMAZ, Hava ARIKAN

BAGLI OLDUGU MAKAM: | ENSTITU SEKRETERI

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Sinav yaparak aldigimiz 6grencilerin kayitlarinin yapilarak elektronik ortamda (Ogrenci Bilgi
Sisteminde) glincellestirilmesi.

e lk kayit 6grencilerinin not kiitiiklerinin hazirlanmasi

e Her egitim-0gretim basinda askerlik cagina gelen tim erkek 6grencilerin askerlik belgelerinin
ogrenci bilgi sisteminden cikartilarak posta ile askerlik subesine génderilmesi

e Ogrencilerin giinliik sézlii sorularina cevap verilmesi, 6grencilerin 6grenci belgesi, transkript ve
erkek 6grencilerin askerlik belgesi isteklerini ¢ikartilarak hazir hale getirilmesi

e Haftalik Enstiti Yonetim Kurulu kararlarinin 6grenci kitiiklerine ve 6grenci bilgi sistemine
islenerek 6grencilere cevaplarinin yazili olarak posta yoluyla ve panoda bilgi olarak verilmesi

e Ogrencilerin dilekgelerine ve Enstitii goris isteklerine giinliik cevap verilmesi

e Kurumlardan gelen 6grenciile ilgili yazilara cevap verilmesi

e Egitim-Ogretim basinda dgrencilerimize burs duyurularinin ilan edilip kazanan égrencilerin
listelerinin hazirlanarak birimlere génderilmesi

e  Kredi Yurtlar Kurumundan istenen Enstitim{iz tim 6grencilerinin basari durumlarini gésterir
bilgilerin glincellestirerek génderilmesi

e Enstitimiz sinavlari sonunda tiim 6grencilerin 6grenci kutiiklerindeki notlari 6grenci bilgi
sistemindeki transkript notlari ile karsilastirmalarinin yapilmasi

e Ogrencilerin sinav itirazlarinda itiraz Formlarinin 6grenci tarafindan diizenlenip Miidiirliikten
onaylattirilip ilgili Anabilim Dali Bagkanliklarina teslim edilmesi

e Final ve Bltlinleme Sinavlarinin sonunda 6grenci basari notlarinin 6grenci not kitiklerine
islenmesi ve Enstitl Yonetim Kurulu’nca mezuniyeti onaylanan 6grencilere gecici mezuniyet
belgelerinin verilmesi

e Mezun 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi igin gerekli belgelerin diploma biirosuna
gonderilmesi

e Kayit dondurma islemlerinin yirutilmesi

e Mezun olan erkek 6grencilerin askerlik belgelerini 6grenci bilgi sisteminden ¢ikartilarak posta ile
askerlik subesine gonderilmesi

e Kaydi silinen 6grencilerin adreslerine yazi yazmak

e Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yuriatmek

Yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Middre karsi sorumludur.
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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
ALT BiRiMi: iDARI VE MALI ISLER

GOREV UNVANI: MEMUR

ADI SOYADI: Mustafa KARA

BAGLI OLDUGU MAKAM: | ENSTITU SEKRETERI

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personelin maas, terfi bilgilerinin Say2000i sisteminde

glncellemelerini yapmak

e Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla mesai ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi
ile yazisma islemlerinin yapilmasi ve 6demelerinin yapilmasi

e Akademik personelin ek ders licretinin islemlerinin ve 6demelerinin yapilmasi

e Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklari icin gerekli
islemlerin yapilmasi ve 6demelerin gergeklestirilmesi

e Diger 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak

e Enstitimiz ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi igin gerekli galismalarin
yapilmasi

e Akademik ve idari personelin Emekli Keseneklerini gondermek

e Enstitimuze satin alinan ve hibe edilen her tiirli malzemenin muayene ve
tesellimiinden sonra ayniyat giris islemlerinin yapilmasini saglamak

e Demirbas kayitlarindan disilmesi gereken malzemelerin islemlerinin yapilmasi

e Yilsonunda Enstitimziin genel demirbas sayimlarinin yapilmasini saglamak ve Yilsonu
icmallerinin hazirlanarak Rektorliige gonderilmesi saglamak

e Bagh oldugu proses ile tst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger mali islerin ve

islemlerin yapilmasi

Yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Enstitl sekreterine ve Mudure karsi sorumludur.
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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
ALT BiRIMi: YARDIMCI HiZMETLER

GOREV UNVANI: TEMIZLiK ELEMANI

ADI SOYADI: Murat YIGIT

BAGLI OLDUGU MAKAM: | ENSTITU SEKRETERI

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

Biiro iscisi, isletmenin genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gereg ve ekipmanlari
etkin bir sekilde kullanarak, is¢i sagligi, is glivenligi ve ¢evre koruma diizenlemelerine ve
meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak;

e Biro alanlarinda yerleri siipirmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak

e Biirolardaki tuvalet, lavabo vb. temizligini yapmak

e Eksilen temizlik malzemelerin takviyesini yapmak

e Biirolardaki mobilyalari, mefrusatlari ve biiro makinelerini ¢esitli temizlik arag ve

gerecleri ile temizlemek

e Biirolardaki evrak tasima ve dagitim islerini yapmak

e Biiro personeline ve konuklara cesitli icecekler hazirlamak ve bunlarin servisini
yapmak

e (Copleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak

e Birolardaki tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek

e Kullanilan temizlik arag, gerec ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini yapmak
yapilmasini saglamak, bunlari uygun sekilde muhafaza etmek vb. gérev ve islemleri yerine
getirir.

Yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Enstitl sekreterine ve Midire karsi sorumludur.
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