ENSTITU MUDURU

ORGANIZASYONDAKI YERI : Rektore bagh gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Enstitli kurullarina bagkanlik etmek, enstitli kurullarinin kararlarini uygulamak ve enstitil
birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,

Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde enstitii genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor
vermek,

Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, enstitii
biitcesi ile ilgili Oneriyi enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,
Stratejik plani hazirlamak ve uygulanabilirligini kontrol etmek,

Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
sirdiirmek,

Enstitiiniin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin akilc1 bir sekilde kullanilmasini saglamak,
Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.,

Bilimsel arastirma ve yayn faaliyetleri i¢in gerekli kosullar1 saglamak,

Enstitiiniin gelecege yonelik politikalarinin ve planlariin olusturulmas: i¢in gerekli ¢aligma ve
aragtirmalar1 yaptirmak. Universite Yonetim Kuruluna, Universite Senatosuna katilmak ve
Enstitii ile ilgili konularda gerekli bilgileri sunmak.

Enstitiiniin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, 68rencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim - 0gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Harcama yetkilisi gorevini yiiriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere
sahip olmak,



ENSTITU MUDURU YARDIMCISI

ORGANIZASYONDAKI YERI :Enstitii Miidiiriine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Enstitli Miidiirii tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina goére Enstitii Miidiiriine yardimci olmak
ve gorev alani ile ilgili yazilar1 imzalamak.

Midiir ile birlikte akademik ve idari ¢aligmalarla ilgili kararlar vermek, ¢caligmalari izlemek ve denetlemek,
aksayan hizmetlerin diizeltilmesi igin 6neriler sunmak.

Midiirtin goérevlendirdigi alanlarda (Erasmus, Farabi, Mevlana vb.) Enstitii Koordinatorliigii gérevini
yiirlitmek.

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kuruluna katilmak

Enstitii Miidiiriiniin gorevli ya da izinli oldugu siireler igerisinde vekalet etmek.

2547 Sayili YOK Kanunu kapsaminda akademik gérevlerini yerine getirmek.

Enstitii Miidiirii tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 Enstitii Mudiiriine karsi sorumludurlar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak,



ENSTITU SEKRETERI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Enstitii Miidiiriine bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda raportdrliik yapmak,

Biitge konusu ¢ercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve biit¢enin kullanilmasiyla
ilgili gerekli tedbirleri almak {izere Enstitii Miidiiriine yardime1 olmak

Idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu galigmasmi saglamak, idari personelin izinlerini
diizenlemek.

Daire Baskanliklar1 ve bagli birimlerle koordinasyonu saglamak,

Basin ve Halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Enstitiiniin tim 1idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki
isbolimiinii saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

5018 sayilh "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi geregince hazirlanan
Yillik Birim Faaliyet Raporu ¢aligmalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak.

Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini
yiiriitmek

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali ylikiimliiliikleri yerine getirmek,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

Tiim g¢aligmalarmi gorev tanmimlarmma ve KYS prosediirlerine uygun olarak gergeklestirmek,
birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasimni saglamak ve uygulamalari
denetlemek.

Enstitii Miidiirtiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :
Universitelerde Gorevde Yiikselme Ydnetmeliginde Enstitii Sekreterligi icin dngoriilen sartlart

tasimak.



ANABILIM DALI BASKANI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Dekanina bagl gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. Anabilim dali akademik kurulunu toplamak ve kurula bagkanlik etmek,

2. Universitemiz Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi cercevesinde, Anabilim Dallari lisansiistii
programlarina alinacak dgrencilerin kontenjan ve kayit kabul kosullar1 ile yazili olarak yapilacak
bilimsel degerlendirme smavlari jiiri onerilerini Enstitiiye bildirilmek, smavlar1 yapmak ve
sonuglarmai stiresi igerisinde Enstitiiye bildirmek,

. Anabilim Dallarina 6zel 6grenci olarak kabul edilenleri bildirilmek,

. Anabilim Dali Bagkanliklarinca agilmasi 6nerilen lisansiistii dersleri bildirilmek,

. Bilimsel Hazirlik Programi uygulanacak ya da muaf tutulacak 6grencilerin listesini bildirilmek,
. Ogrencilerin elektronik ortamda yapmis olduklar1 ders kayitlarini1 onaylanmak,

. Ogrencilerin tez danisman dnerilerini bildirilmek,

. Bilimsel Hazirlik Programini basariyla tamamlayan 6grencilerin listesini bildirilmek,
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. Ogrencilerin, tez 6nerisi degisikligi, danisman degisikligi, tez izleme komite {iyesi degisikligi, es
danisman atamas1 vb. konular1 bildirilmek,

10. Enstitiiden ve diger kurumlardan gelen duyuru ve yazilar1 cevaplandirmak,

11. Doktora Yeterlik Komitesi iiye Onerilerini bildirilmek ve sinavlarini yaparak sonuglarini
bildirmek,

12. Doktora dgrencilerinin Tez izleme Komite dnerilerini bildirilmek,

13. Tezsiz Yiiksek Lisans 6grencilerinin Donem Projesi konu ve dnerilerini, Tezli Yiiksek Lisans
ile Doktora 6grencilerinin tez konu onerilerini bildirilmek,

14. Tez savunma jiiri 6nerilerini bildirilmek,

15. Enstitiiden gelen kararlar1 duyurmak Ve siiresi igerisinde geregini yapmak,

16. Miilakat sinavi, donem sonu sinavi, doktora yeterlik sinavi sonuglari ile Tez Izleme Komitesi,
tez savunma sinavi, seminer ve donem projesi sunum tutanaklarini Enstitiiye géndermek,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere
sahip olmak,



ARASTIRMA GOREVLISI

ORGNIZASYONDAKI YERI : Anabilim Dali Bagkanina bagli gérev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yiiksekogretim kanunundaki amag ve ilkelere uygun bicimde egitim-6gretim ve uygulamali

caligmalar yapilmasina, proje hazirliklarinin ve seminer diizenlenmesine yardimci olmak,

¢ Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

e Anabilim Dali Bagkanliginca diizenlenecek programa gore belirli glinlerde 68rencileri kabul
ederek onlara gerekli konularda yardim etmek, kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek, rehberlik ve danigmanlik etmek,

e Enstitli Miidiirii ve Anabilim Dali Baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak

e Enstitii Miidiirii ve Anabilim Dali1 Bagkanina kars1 sorumludur.



SEF

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlu oldugu servis personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bigim ydniinden
incelemek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Birimde iiretilen belgelerin dosya numarasi, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

Ilgili yonetmelik ve yonerge hiikiimlerine hakim olmak

Sorumlu ve gorevli oldugu konularda Miidiir, Miidiir Yardimcis1 ve Enstitii Sekreterine bilgi
vermek,

Sorumlu oldugu birimin diger birimler ile koordinasyonunu saglamak,

Tamamlanmis olan belgeleri ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak kayit numarsi
verilmesini saglamak,

Islemi bitmemis belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,

Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

Servisinde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

Gizliligi olan belgelerle ilgilimevzuata uygun 6nlemleri almak,

Servisinde gorevli personelin devam ve ¢alismalarini izlemek , islerin zamaninda
sonuglandirilmasimi saglamak,

Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef icin dngdriilen sartlar: tasimak.



MEMUR

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitmek.

e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

e (Gorevlerinden dolayr Amirlerine karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e 657 sayil1 DMK ’ya gére memur statiisiinde olmak



ANKARA UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

BiRIM

GOREV TANIMLARI

OGRENCI IiSLERI

Ogrenci Belgesi (Tiirk¢e-Ingilizce)

Transkript (Tiirkge-Ingilizce)

Ogrenci bagvurularmi ve kesin kaydmni almak,

Her yar1y1l 6grenci dosyalarini kontrol etmek (6grencilerin kaydoldugu derslerin,
aldig1 notlarin, danigman, tez onerisi, kayit dondurma vb. konularla ilgili Enstitii
Yonetim Kurulu kararlarinin OBS ve OIBS’ye islenmesi ve ilgili evraklarin bir
orneginin dosyalara takilmasi)

Ogrencilere durumlar1 hakkinda bilgi vermek

Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken evraklar1 yonetim kuruluna hazirlamak ve
sunmak,

Ogrencilerle ilgili emniyet miidiirliigii ve diger resmi kurumlarla resmi yazismalari
yapmak,

Enstitiimiizden ders alan diger enstitli 6grencilerinin yazigsmalarini yapmak ve
donem sonunda sinav sonuglarini enstitiilerine yazili olarak bildirilmek,
Enstitiimiiz disindan ders alan kayith 6grencilerimizle ilgili yazigsmalar1 yapmak,
Ogrencilerin ¢esitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap vermek,
Bilimsel Hazirlik Programu ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerin evraklarinimn kontroliinii yaparak kayitlarini almak,
Kaydi silinen veya mezun olan yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili gerekli
yazigmalar1 yapmak,

Yiiksekogretim Kurulu Ulusal Tez Merkezi’ne doktora ve yliksek lisans tezlerinin
elektronik ortamda yiliklenmesi i¢in gereken islemleri yapmak

Diploma basimi ve diploma defterinin olusturulmasi ile ilgili islemleri yapmak,
Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin dosyalarini arsivlemek,

Ogrenci Disiplin islemlerini yapmak,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu ¢er¢evesinde gereken islemleri yapmak,
Ogrencilerin sorularini cevaplamak,

Erkek 6grencilerin askerlik islemleri (tecil, istege bagl tecil kaldirma ya da
mezuniyet sonrasi askerlik subesine bilgi verilmesi) ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,
Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.

YAZI iSLERI

Enstitii Yonetim Kurulunda 6grencilerle ilgili alimacak kararlar ile ilgili giindem
hazirlamak, ¢ikan kararlar1 elektronik ortamda toplu karar haline getirmek ve e-
beyas sisteminde resmi olarak ilgili birimlere dagitimini yapmak,

Enstitii Kurulunda alinacak kararlari ile ilgili giindem hazirlamak, ¢ikan kararlari
elektronik ortamda toplu karar haline getirmek ve e-beyas sisteminde resmi olarak
ilgili birimlere dagitimini yapmak,

Enstitii yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve Rektorliige sunulmasi islemlerini
yapmak

Enstitiimiize bagh Anabilim Dali Bagkanliklarinin gorev siirelerinin ve atanma
islemleri ile ilgili yazigmalarin ve takibini yapmak,

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim igleri yapmak.




IDARI ISLER

Akademik ve idari personelin, nakil ve gorevlendirilmesi ile ilgili iglemleri yapmak,
Disiplin iglemlerini yapmak,

Emeklilik islemlerini yapmak,

Terfi islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin yillik izin iglemlerini yapmak,

Alanu ile ilgili Rektorliik, Resmi Kurumlar ve Anabilim Dallar1 Bagkanliklar1 vb.
yazigmalar1 yapmak,

Her yar1y1l basinda lisansiistii ders vermek iizere anabilim dallarmca kurum digindan
gorevlendirilmesi istenen 6gretim elemanlarinin yazigsmalarini yapmak,

Enstitiide bulunan akademik ve idari kadrolarla ilgili yazigmalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin gecici ve siirekli gérevlendirmeleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak,

35. madde kapsaminda enstitiimiize kadro aktarimiyla gelen personelin goreve
baslamasiyla ve her yariyil sonunda hazirlanan faaliyet raporlarini tiniversitelerine
gonderilmekle ilgili yazismalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelle ilgili duyurular1 yapmak,

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.

MALI ISLER

Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zliikk haklari ile ilgili islemleri
yapmak,

Lisansiistii egitimde gorev alan 6gretim elemanlarinin ek ders 6demeleri ile ilgili
islemleri yapmalk,

Enstitii biit¢esinin hazirlanmasinda alani ile ilgili islemleri yapmak,

SGK ile ilgili tiim islemleri yapmak ve stirekli kontrol etmek,

Mali isler ile ilgili evrak hazirlama ve tiim yazigmalar1 yapmak,

Enstitii i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme alimlari ile ilgili islemleri yapmak,

Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yapmak,

Malzeme alimlar1 i¢in biit¢e olanaklar1 goz oniine alinarak piyasa arastirmasi ve
teklif toplama ile ilgili islemleri yapmak,

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.

AYNIYAT

Satin alinan malzemelerin ambar giris kayit islemlerini yapmak,

Her mali yilbasinda sayim islemlerini yaparak sonuglarini ilgili birimlere bildirmek
Tiiketime yonelik malzemelerin ¢ikis kayitlarini yapmak

Tasmir malzeme yonetim hesabinin ¢ikarilmasi ile ilgili iglemleri yapmak,
Devredilen ve devir alinan malzemelerin tasinir islem fislerinin diizenlemesi ve
bunlarla ilgili islemleri yapmak,

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim igleri yapmak.

BILGI ISLEM

Enstitii Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi (OIBS) ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
programimin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglanmak,

Enstitii istatistiklerini hazirlamak,

Enstitii Kurulu Toplantist i¢in gerekli sunum hazirliklarini yapmak,

Doktora diploma torenleri organizasyonu i¢in gerekli sunum hazirliklarini yapmak,




Enstitii web sayfasmin giincellestirilmesi islemlerini yapmak,

Enstitii e-postasina (bsoshil@ankara.edu.tr) gelen mesajlarm giinliik takibini
yapmak, ilgili birimlere iletmek ve gelen bilgiler dogrultusunda cevaplandirmak,
Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda duyurmak,
Ogrenci istatistik formlarmi hazirlamak

Enstitiimiiz e-Beyas ile ilgili tiim iglemleri yapmak

Birim amirlerinin verecegi alan ile ilgili diger tiim isleri yapmak.

EVRAK KAYIT

Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen biitiin evraki teslim almak, elektronik sisteme kayit
islemlerini yapmak

Teslim alinan evraki elektronik ortamda geregi i¢in Miidiir, Miidiir Yardimcilari,
Enstitii Sekreteri ve ilgili birime gondermek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 evrak dagitimini zimmet karsiliginda yapmak,

E-beyas sisteminden gelen ve fiziksel eki olan evraklarin fiziksel ek gelene kadar
sistemde takibini yapmak,

Universitemiz disindaki kurumlara génderilen evraklarm posta (PTT) hizmetlerini
yapmak,

Enstitiimiizde olusturulan evraklar1 miihiirlemek, elektronik ortamda olusturulan
evraki “elektronik imzahdir”

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak

OZEL KALEM

Miidiir, miidiir yardimcilar1 ve enstitii sekreteri ile iletisim kurulmasini saglamak,
Miidiir, miidiir yardimcilar1 ve enstitii sekreterinin randevu hizmetlerini yiirtitmek,
Faksla gelen mesajlar1 yerine ulastirmak,

Miidiir, miidiir yardimcilar1 ve enstitii sekreterinin toplantilariyla ilgili
koordinasyonu saglamak,

Makam ve toplant1 odalarinin diizenli olmasimni1 saglamak,

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili diger tiim isleri yapmak.




