Sosyal Bilimler
Enstitiisii

ENSTITU SEKRETERLIGI

Marmara Universitesi amag ve ilkelerine uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin organizasyonunu ve
koordinasyonunu gercgeklestirir. Idari personelin sevk ve idaresinden, demirbas malzemelerinin
organizasyonundan ve denetiminden sorumludur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Akademik personel, idari personel ve dgrencilerle ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuat1 bilmek
ve degisikligi takip etmek.

Enstiti Kurullarinin glindemlerinin hazirlatmak, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Enstiti Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulunun oy hakki olmaksizin raportorliigiinii yapmak.
Enstitlide ¢alisan idari, teknik ve yardimeci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglamak
ve gerekli denetim —g6zetimi yapmak.

Akademik birimler ve 6grenciler ile ilgili halkla iligkiler hizmetini yiiriitmek.

Kurum ve kurulus ve sahislardan Miidirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli
islemleri yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari iglemlerinin yiriitilmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi gibi islemlerin yapilmasini saglamak ve
yiiriitmek.

Enstitii i¢in her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda ihtiyaci belirleyerek miidiirliige sunmak.

10) Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini saglamak.

11) idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

12) Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek.

13) Enstitii Mudirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

14) Emrindeki yonetici ve personele is vermek, yonlendirmek, yapilan isleri kontrol etmek,

diizeltmek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

15) Ogrenci belgesi, askerlik belgesi ve dgrencilerin sahina yazilan yazilar1 imzalamak

16) Enstitiimiize bagh Bilim dallarinin asgari 6gretim iiyelerini YOKSIS e girmek

17) irim yetkililerinin bilgilerini KAYSIS e girmek

18) Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Enstitii Miidiiriine ve yardimcilarina karsi sorumludur.



Sosyal Bilimler
Enstitiisii

OGRENCI iSLERI SEFLIGi

Ogrenci Isleri Sefi; YOK ve M.U Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligini ve gorevi ile ilgili Enstitii
Web sayfasinda yer alan diger mevzuati bilir, Yonetmelik degisikliklerini takip eder, gerektiginde
Ogrenci Isleri Personelini egitir ve gerekli duyurulari yapar. Sorumlu ve gorevli oldugu konularda
Enstitii Sekreterine, Miidiir Yardimcisi ve Miidiire bilgi verir ve talimatlar1 dogrultusunda caligir.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

Ogrenci isleri biirolarmin yaptig1 tiim yazismalar1 bigim ve icerik yoniinden kontrol etmek,
varsa gerekli diizeltmeleri yaptirmak ve EBYS iizerinden paraflayarak Enstitli Sekreterine
gondermek.

Enstitli Sekreterliginden gelen evraklarin 6grenci islerine dagitimini yapmak.

Yonetim Kuruluna girmesi gereken dgrencilerle ilgili tiim evraklari kontrol etmek, varsa
eksiklikler gidermek ve Enstitii Sekreterligine sunmak.

Yonetim Kurulunda alimmis kararlar kapsaminda 6grenci isleri tarafindan yapilan ilgili
yazigmalarimi kontrol etmek.

Ogrencilerin; yeterlik, tez onerisi, tez izleme ve tez savunma sinavi tutanaklarini dosyasiyla
kontrol etmek.

Tez savunma sinavi sonrasi tutanaklar1 kontrol ederek 6grenci dosyalari ile birlikte mezuniyet
islemleri i¢in Enstitii sekreterligine sunmak.

Ogrenci Isleri Biirosu, Not Isleri Biirosu, Diploma Biirosu personelinin Bilgi Y6netim Sistemine
(BYS) ye girmesi gereken islemleri takip etmek ve zamaninda gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilere mevzuatin 6ngordiigi siirelere uygun olarak Anabilim Dali
Bagkanligindan Tez ve Proje danismani istenilmesi ve yonetim kuruluna sunulmasi siirecini
takip etmek.

Ogrenci temsilcisi segimi igin ilgili ve gerekli yazismalar1 yapmak ve dosyalamak.
Gerektiginde problemli not transkriptlerini not listelerinden kontrol etmek.

Ogrenci biirolar1 tarafindan hazirlanan Ogrenci Belgesi ve Transkriptleri onaylamak.

Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun 6nlemleri almak,

Gorevi ile ilgili ¢alismalar kapsaminda yapilan toplantilara katilmak.

Enstitli Yonetimi tarafindan verilen diger iglemleri yapmak.



Sosyal Bilimler
Enstitiisii

OGRENCI iSLERi BUROSU

Ogrenci Isleri Biriminde sorumlu oldugu Anabilim Dallar1 6grenci islerinin isleyisi ve ilgili Anabilim
Dallarima ait kayit ve Ogrenci bilgilerinin uygun sekilde saklanmasindan, korunmasidan ve
yiiriitiilmesinden sorumludur. Gerektiginde diger anabilim dallarinin 6grenci islerini de yiiriitiir. M.U
Lisansiistii Egitim Ve Ogretim Ydnetmeligini ve gorevi ile ilgili Enstitii Web sayfasinda yer alan diger
Yénerge ve Uygulama Esaslarm bilir, ilgili mevzuat ile ilgili degisiklikleri takip eder. Ogrenci islerinin
isleyisinden; Ogrenci Isleri Sefine ve Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1) Basvuru donemlerinde lisansiistii 6n kayit bagvurusu yapan adaylarin bilgilerini sistemden
kontrol ederek onaylamak.

2) Lisansiistii programlarin bagvuru sinavlarinda basarili olan adaylarin kesin kayit belgelerini
kontrol ederek kesin kaydini yapmak.

3) Enstitliye gelerek ya da telefonla bilgi almak isteyen 6grencileri bilgilendirmek.

4) Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklar1 resmi belgeleri (8grenci belgesi, transkript, ilgili makam
yazisi vs.) hazirlamak.

5) Gerekli olmasi durumunda Askerlik tecil, uzatma ve iptal yazilarin1 yazmak.

6) Ogrencilerin 6grenim siirelerini kontrol etmek, mevzuata gore (M.U. Lisansiistii
Yénetmeligin 16, 22-3, 23-2, 24-4 ve 27-6, 27-7 maddeleri kapsanuinda) kaydi silinmesi
gereken 6grencilerin listesini Yonetim Kuruluna sunmak.

7) Kayit silinmesi Yonetim Kurulunda onaylanan 6grencilerin BYS ve eski 6grenciler i¢in
MSBE’den kaydin1 silinmek ve zamaninda tebligat yazis1 yazmak, tebligat siireci bittikten
sonra da dosyalarini arsiv gorevlisine teslim etmek.

8) Egitim-Ogretim y1l1 Giiz ve Bahar donemleri sonunda 6grenci dosyalarini kontrol etmek ve
Ogrencilerin yeni olugsan durumlarin1 zamaninda BY S’ye, eski 6grenciyse MSBE’ye girmek

9) Ogrenci evraklarinin dosyalanmasim diizenli bir sekilde yapmak.

10) Anabilim Dali  Bagkanliklari1 ve 0Ogrenci taleplerinin  Yonetim  Kurulunda
degerlendirilebilmesi i¢in durumlar1 hakkinda yazil bilgi vermek.

11) Ogrenciler hakkinda alinan Yénetim Kurulu kararlarindan Anabilim Dali Baskanliklarim
bilgilendirmek i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.

12) Yonetim Kurulu karari ile 6grencilere atanan Tez ve Proje danigmanliklarini zamaninda
BYS’ye girmek.

13) Ogrenciler tarafindan verilen Tez ve Proje Danismanlig degisiklik taleplerini zamaninda
Ogrenci Isleri Sefine teslim etmek.

14) Tez konusunun belirlendigi Tez Oneri Formunu ilgili dénemde teslim almak, kontroliinii
yaptiktan sonra tez konularini zamaninda BY'S’ye girmek.

15) Yeterlik, Tez Onerisi ve Tez Savunma sinav tutanaklarini diizenlemek ve zamaninda ilgili
Ogrenciye teslim etmek.

16) Anabilim Dali Bagkanligindan gelen Sinav tutanaklarini teslim almak.

17) Mezuniyet asamasina gelmis olan dgrenci dosyalarim Ogrenci Isleri Sefine teslim etmek.

18) Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun 6nlemleri almak,

19) Gorevi ile ilgili ¢alismalar kapsaminda yapilan toplantilara katilmak.

20) Ogrenci Islerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Enstitii Sekreterine veya ilgili
Miidiir Yardimeisina bilgi vermek.

21) Enstiti Yonetimi tarafindan gerekli goriilmesi durumunda verilen diger gorevleri yapmak.



Sosyal Bilimler
Enstitiisii

DIiPLOMA iSLERi BUROSU

Biriminde sorumlu oldugu 6grenci dosyalarmin uygun sekilde saklanmasindan, korunmasindan ve
mezuniyet islemlerinin yiiriitiilmesinden sorumludur M.U Lisansiistii Egitim Ve Ogretim Y&netmeligini
ve gorevi ile ilgili Enstitii Web sayfasinda yer alan diger Yonerge ve Uygulama Esaslarini bilir, ilgili
mevzuat ile yapilan degisiklikleri takip eder. Diploma Biirosunun isleyisinden; Enstitii Sekreterine karsi
sorumludur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

Mezun agamasina gelmis olan 6grencilerin mezuniyet karari i¢in 6grenci listelerini yonetim
kuruluna sunmak.

Mezuniyet belgesi diizenleyebilmek i¢in 6grencilerin gerekli evrak teslimleri (Tez CD, 6zet
ve veri girisi formu vb.) almak.

Tiirk¢e programlarda yabanci dille yazilmis olan tezlerin aslinin yaninda; giris, i¢indekiler
ve sonug kisminin Resmi kurumlardan onaylatilmig Tiirkge tercimesini almak.

YOK tez merkezine mezun 6grencilerin tezlerini yiiklemek.

Gegici mezuniyet belgesi Ve mezuniyet transkripti diizenlemek.

Diplomalarin hazirlanmasi i¢in 6grenci bilgilerinden (tez ads, jiiri tiyeleri, kayit tarihi, TC
kimlik no vb.) olusan listeleri diizenlemek.

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanhig: tarafindan gonderilen diplomalarinin
kontrollerini yapmak, hatali olanlar1 diizelttirmek iizere geri gondermek.

Mezun Ggrencilere gecici mezuniyet belgeleri ve diplomalarin1 mevzuata uygun olarak
teslim etmek.

Talep olmasi durumunda “duplikata diploma” diizenlemek ve eksik ya da hatali diploma
yazigsmalarimi yaparak yeniden diploma diizenletmek.

10) Mezun 6grenci dosya arsivi iglemlerini yapmak.
11) YOKSIS’te mezun &grenci bilgi giincelleme islemlerini yapmak.
12) Mezuniyet siireci ve sonrast ile ilgili Enstitiiye gelerek ya da telefonla bilgi almak isteyen

ogrencilere bilgi vermek.

13) Mezun 6grencilerden dilekge verenlere cevap yazilar1 yazmak ve talep edenlere mezuniyet

transkripti diizenlemek.

14) Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun dnlemleri almak.
15) Gorevi ile ilgili galismalar kapsaminda yapilan toplantilara katilmak.

16) Enstitii Yonetimi tarafindan gerekli goriilmesi durumunda verilen diger gérevleri yapmak.



Sosyal Bilimler
Enstitiisii

BYS VE HARC BUROSU

Biriminde sorumlu oldugu islemlerle ilgili bilgi ve belgelerin uygun sekilde saklanmasindan,
korunmasindan ve yiiriitiilmesinden sorumludur. M.U Lisansiistii Egitim Ve Ogretim Yonetmeligini ve
gorevi ile ilgili Enstiti Web sayfasinda yer alan Yonerge ve Uygulama Esaslarint ve diger mevzuati
bilir, ilgili mevzuatta yapilan degisiklikleri takip eder. BYS ve Har¢ Biirosu isleyisinden; Enstitii
Sekreterine kars1 sorumludur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1) Katki paylarinin yatirilmasina yonelik 6grenci har¢ numaralar ile ilgili bilgilerinin BYS’de
giincellemesini yapmak.

2) Katki Pay1 miktarlari ile ilgili bilgileri kontrol etmek ve varsa degisikler BYS’ye girmek.

3) Yatay gecis, Ozel dgrencilik, Tezli/Tezsiz YL Programlararasi gegis, OYP ve Protokoller
kapsaminda 6n ve kesin kayit ile ilgili islemleri mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak.

4) Enstitlimiiz eski otomasyon sistemine (MSBE) kayitli olan 6grencilerin katki paylarini sisteme
islemek.

5) Ogrencilerin katki pay1 iadesi taleplerini, Universitemiz Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirmek.

6) Tezsiz Yiiksek Lisans (ILOgretim) dgrencilerinin katki pay1 tutarlarim Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirmek.

7) BYS kullaniminda teknik sorun yasayan dgrencileri bilgilendirmek.

8) Enstitiiye gelerek ya da telefon ile bilgi almak isteyen 6grencileri bilgilendirmek.

9) Cesitli yazismalar; Ogrenci dilekceleri, CIMER basvurulari, harg islemleri, ders igerikleri vb.
hususlarda verilen dilekgelere cevap vermek.

10) Yeni kayitli 6grencilere tez danismanliklarin atamalar ile ilgili ABD yazigmalar yapmak.

11) Giiz ve Bahar donemi okutulacak dersler ve okutacak dgretim iiyelerinin gérevlendirmelerinin
yapilmasi icin Personel Isleri Biirosu ile koordineli ¢alismak. Enstitiimiiz Yonetim Kurulunca
onaylanan derslerin BYS’de agilmasi ve hocalarinin tanimlanmasi yapmak ve BYS raporlama
kismindan kontrollerini yapmak.

12) Okutulacak derslerin; haftalik giin, yer ve saatleri ile donem basi agilan derslerin Vize, Final ve
Biitiinleme sinav yer ve saatlerinin BYS’ye girilmesi siirecinin koordinasyonunu yapmak bu
kapsamda ABD gorevlilerine teknik destek vermek. BYS raporlama kismindan kontrolleri
yapilarak varsa diizeltmeler yapmak veya yaptirmak.

13) Giiz ve Bahar yartyili ders kayitlanma siirecinde talep eden 6grencilere teknik destek ve bilgi
vermek, mazeretli ders kaydi dilekcelerine almak ve islem yapmak.

14) Dénem projelerinin 6grenci bazl gruplandirilmasi ve 6grencilere atanmasi islemlerini yapmak
ve BYS raporlama kismindan kontrolleri yapilarak varsa diizeltmeler yapilmak.

15) Her egitim-6gretim yilinda miifredata ders eklenmesi ile ilgili tim yazisma ve islemlerin
yapilmasi ve BYS’ye eklenen derslerin kontrollerini yapmak, varsa gerekli diizeltmelerini
yaptirmak.

16) Donem baslarinda ders ve proje kayitlarini yapamayan veya yaptirmayan dgrencilerin yazili
taleplerini yonetim kuruluna sunmak ve yonetim kurulu kararlart dogrultusunda Akademik
takvimde belirtilen siirelerde BYS den ders ve proje kayitlarini yapmak.

17) Giiz ve Bahar donemi ders muafiyeti taleplerini yonetim kuruluna sunmak ve yonetim kurulu
kararlar1 dogrultusunda BYS’ye islemek. Ayrica dgrenciler tarafindan talep edilmesi halinde
ders iceriklerini vermek.

18) Resmi olarak talep eden birimlere BYS de kayith 6grencilerle ilgili mevzuata uygun olmak
sartiyla her tiirlii istatistiki bilgi vermek.



Sosyal Bilimler
Enstitlist

19) Ogrenci alimlarinda, miilakat jiirileri ve kontenjanlar1 vb konularda, Anabilim dallarindan
yazigmalar1 yaparak talep etmek, gelen yazilar1 Enstitii kuruluna girmesi igin ilgili birime
sunmak ve sonuglarla ilgili olarak Anabilim dallarin1 bilgilendirmek ve yazigsmalarini yapmak.

20) Lisanstistii 6n bagvuru kriterlerinin program bazinda ve zamaninda “ Bagvuru Sisteme” girmek
(Kontenjan, miilakat jiirisi, yeri ve tarihi, ALES puani, yabanct dil puani, basari puani vs.)
Raporlama kismindan kontrollerini yapmak.

21) Basvuru sonuglarina iliskin itirazlar kapsaminda ilgili birimlerden yazismalar yaparak gelen
cevabi yazilar dogrultusunda adaya cevap yazisi yazmak.

22) Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun 6nlemleri alma

23) Otomasyon ve diger ¢aligmalar kapsaminda ilgili daire bagkaliklarinca yapilan toplantilara
katilmak.

24) Enstiti Yonetimi tarafindan gerekli goriilmesi durumunda verilen diger islemleri yapmak.



Sosyal Bilimler
Enstitiisii

NOT ISLERi BUROSU

Biriminde sorumlu oldugu islemlerle ilgili bilgi, belge ve sinav evraklarinin uygun sekilde
saklanmasindan, korunmasindan ve yiiriitiilmesinden sorumludur. M.U Lisansiistii Egitim-Ogretim
Yonetmeligini ve gorevi ile ilgili Enstitii Web sayfasinda yer alan diger Yonerge ve Uygulama Esaslarini
bilir, ilgili mevzuatta yapilan degisiklikleri takip eder. Not Isleri Biirosu isleyisinden; Enstitii
Sekreterine kars1 sorumludur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

6)

7)
8)

9)

Ogretim elemanlarinin sinav evraklarii kontrol ederek teslim almak ve arsivlemek.

Gelmeyen sinav evrakinin takibine iligkin gerekli yazigmalar1 yapmak.

Ogrenci transkriptlerinde olusan problemlerde kontrolleri yapmak, yazigmalari yapmak ve
yonetim kuruluna sunmak.

[lan edilmemis ders notlarini ilan etmek.

[lan edilen notlara maddi hata basvurusunda bulunan 6grencilerin taleplerini dersi veren 6gretim
tiyesi/gorevlisine gondermek i¢in gerekli yazigmalari zamaninda yapmak ve mevzuatin
Ongordiigii stireleri gore siireci takip etmek.

Ogretim Uyesinin bildirdigi maddi hata sonucunu varsa diizeltme ydnetim kuruluna sunmak,
sonrasinda BY'S ye not girisi yaparak 6grenciye teblig etmek. Diizeltme yoksa da 6grenciye
olmadigina dair teblig etmek.

Giris yapilmayan sinav notlarinin takibini yapmak.

Zamaninda gelmeyen smav evraklarinin takibini yapmak ve gerekli yazismalar zamaninda
yapmak.

Misafir 6grenci statiisiinde ders alan 6grencilerin almis olduklart derslere iliskin notlart ilgili
birimlere iletmek iizere yazilarin yazmak.

10) BYS ye Mazeret not girislerini yapmak.

11) Ogretim iiyelerinin/gdrevlilerinin not girisleri ile ilgili sdzIii veya yazili sorularini yanitlar,

programin kullanilmasina iligkin agiklamalar yapmak.

12) Ogrenciler tarafindan not vs. ile ilgili verilen dilekgelere zamaninda cevap yazmak.
13) Tiirkiye burslusu 6grencilerin kayitlar: i¢in gerekli olan evraklari kontrol ederek BY'S sistemine

kayitlarini yapmak.

14) Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun onlemleri almak,
15) Gorevi ile ilgili ¢alismalar kapsaminda yapilan toplantilara katilmak.

16) Enstitii Yonetimi tarafindan gerekli goriilmesi durumunda verilen diger islemleri yapmak.



A UN/
<

1883

Riq
&
/SI11SS4

Sosyal Bilimler
Enstitlist

iDARI ISLER VE YONETIM SEKRETERLIiGi BUROSU

Biriminde sorumlu oldugu islemlerle ilgili bilgi ve belgelerin uygun sekilde saklanmasindan,
korunmasindan ve yiiriitiilmesinden sorumludur. Gorevi ile mevzuat1 bilir, ilgili mevzuatta yapilan
degisiklikleri takip eder. Idari isler ve Yonetim Sekreterligi Biirosu isleyisinden; Miidiire, Miidiir
Yardimcilarina ve Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Enstitii kurulu ve Yo6netim kurul i¢in tiim gerekli belgeleri toplamak, diizenlemek ve ilgili
yerlere yazismalarini yapmak.

Yonetim Kurulu sonrasinda evraklar ilgili birimlere dagitmak.

Erasmus programlari ¢ergevesinde yurt disina gidecek dgrencilerin esdegerlilik islemlerini
yapmak.

Hukuk Misavirligi ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

Idari islemlerle ilgili diger yazismalari yapmak.

Gizliligi olan belge ve yazigmalarla ilgili mevzuata uygun dnlemleri almak,

Enstitii Midiirtiniin gériisme ve kabulleri ile diger islerini yapmak.

Etik kurul Sekretaryasini yiiriitmek.

Gorevi ile ilgili calismalar kapsaminda yapilan toplantilara katilmak.

10) Enstitii Yonetimi tarafindan gerekli gériilmesi durumunda verilen diger isleri ve yazismalari

yapmak.
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PERSONEL ISLERi BUROSU

Sosyal Bilimler
Enstitiisii

1883

Biriminde sorumlu oldugu islemlerle ilgili bilgi ve belgelerin uygun sekilde saklanmasindan,
korunmasindan ve yiiriitiilmesinden sorumludur. Gorevi ile ilgili mevzuati bilir, ilgili mevzuatta yapilan
degisiklikleri takip eder. Personel Isler Biirosu isleyisinden; Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1) Akademik ve idari personelin dzliik islemlerinden; atama, terfi, unvan degisikligi, askerlik,
yabanci dil, yillik izin, sendika giris-¢ikis ve ayrilis islemlerini vs. takip etmek, bilgileri ve
yapilmasi gereken giincellemeleri otomasyon sistemine (PBYS) girmek ve yazigmalarim
yapmak.

2) Akademik ve idari personelin; niifus, adres bilgileri, esi, cocuklari ve bakmakla yiikiimlii
olduklar kisilerin bilgilerini otomasyon sistemine girmek ve giincellemelerini yapmak.

3) Akademik ve idari personelin istege bagli olarak hizmet dokiim belgesi ¢ikartmak.

4) Akademik ve Idari Personel hakkinda Sorusturma yazilarim diizenlemek.

5) Akademik ve Idari personel ile ilgili gerekli diger yazismalar1 yapmak ve EBYS’den gelen
personel ile ilgili yazilarin dagilimini yapmak.

6) Akademik ve idari personelin; niifus, adres bilgileri, hizmet, unvan, askerlik bilgileri ve
birlestirme bilgileri vb. PBYS’den alarak HITAP’a yollamak ve giincelleme yapmak.

7) Akademik ve Idari personel ile ilgili “PBYS ve HITAP da yapilmasi gereken diger periyodik
islemleri yapmak.

8) Akademik ve idari personelin is giivenligi egitimlerine katilimlari saglamak ve yazigmalarini
yapmak.

9) Akademik ve Idari personeller tarafindan verilen dilekgelere zamaninda cevap yazmak.

10) Arastirma Gorevlilerinin 39. madde gorevlendirilmelerini diizenlemek.

11) Birimiyle ilgili Enstitii Yonetim Kurulu kararlarinin kontroliinii yaptiktan sonra zamaninda
islemini yapmak.

12) idari personelin hizmet igi egitimi, staj degerlendirme, asalet tasdiki ve emeklilik islemlerini
yapmak.

13) Siirekli is¢i statiisiinde ¢alisan personelin; yillik izin, saglik raporlarinin sisteme girilmesi,
puantajlarinin takibi ve yazigmalarini yapmak.

14) Nakil gelen Akademik ve Idari personelin yonetim kurulu, géreve baslama ve kararname
islemlerini yapmak.

15) Ayrilan Akademik ve Idari personelin nakil ve ilisik kesme islemlerini yiiriitmek.

16) OYP Arastirma Gérevlilerinin azami 6grenim siirelerinin takibini yapmak, siiresi bitenlerden
ilisigi kesilmesi gerekenlerin iglemleri ve (50 d) gorev siiresi uzatilma islemlerini zamaninda
yapmak.

17) Lisansiistii bilgi giris formlar1 ve OYP Ars. Gorv. dénem degerlendirme formlari ile ilgili
yazigsmalar1 zamaninda yapmak.

18) Ek ders 6demelerine esas olmak iizere ders veren 6gretim iiyelerinin 2547 sayili kanunun 40-a,
40-b, 40-d, 31 ve 89 maddesine gore gorevlendirilme listesini yapmak ve yazigmalari takip
ederek kontrollerini yapmak. Personel Isleri Biirosu bu konuda BYS ve Harg¢ Biirosu ile
koordineli galigmak.

19) Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun 6nlemleri almak.

20) Gorevi ile ilgili caligmalar kapsaminda yapilan toplantilara katilmak.

21) Enstitii Yonetimi tarafindan gerekli goriilmesi durumunda verilen diger isleri ve yazigsmalari
yapmak.
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MUHASEBE BUROSU

Biriminde sorumlu oldugu islemlerle ilgili bilgi ve belgelerin uygun sekilde saklanmasindan,
korunmasindan ve yiiriitiilmesinden sorumludur. Gorevi ile mevzuat1 bilir, ilgili mevzuatta yapilan
degisiklikleri takip eder. Muhasebe Biirosu isleyisinden; Enstitii Sekreterine karst sorumludur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1) Maas 6demelerine iligskin evraki maas sistemine ve“SAY2000” maas sistemine girmek

2) Mesai 6demelerine iligkin evraki “maasg sistemine girmek.

3) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 biitcesinden 6grencilere 6denecek yolluklar igin gerekli
islemleri ve yazigmalar1 yapmak.

4) Maas ve Mesai evrakinin sistemden ¢iktilarini alip dosyasini hazirlamak.

5) Yeni atanan Akademik ve Idari personelin maas 6demesi ile ilgili evraki almak ve 6deme
evrakin diizenlemek

6) Ayrilan Akademik ve Idari personelin personel nakil bildirimi icin personel isleri biirosuna
gerekli bilgileri vermek ve kontrol etmek.

7) Ayrilan Akademik ve Idari personelin kisitll maasinin deme evrakini diizenlemek

8) Yeni atanan Akademik ve Idari personelin SGK’ya giris islemlerini yapmak

9) Yeni atanan Akademik ve Idari personelin Saglik Aktivasyon islemlerini yapmak

10) Ayrilan Akademik ve idari personelin SGK’dan ¢ikis islemlerini yapmak

11) Ogretim iiyesi ve OYP yolluk evraklarim Yénetim Kuruluna arz etmek, Yonetim Kurulunca
onaylandiktan sonra 6deme emri belgesini diizenlemek.

12) Ek ders 6demelerine ait evraklar Strateji Gelistirme Daire Baskanligindaki ilgili birimle kontrol
etmek.

13) Ek ders ddemelerinin Ogretim Uyelerinin hesaplarina yatirmak ve Ogretim Uyelerine mail
yoluyla bildirmek.

14) Vakif Universitelerinden 40/a maddesi ile yapilan gérevlendirmelerde Ogretim Uyeleri ile SGK
kapsaminda s6zlesme yapilmasini saglamak ve SGK sistemine kayit yapmak

15) Vakif Universitelerinden 40/a ile yapilan gorevlendirmelerde Ogretim Uyelerini Vakif
Universitelerinden 40/a ile yapilan gorevlendirmelerde Ogretim Uyelerinin prim kesintisi
islemini gergeklestirmek.

16) 31.Madde ile yapilan gérevlendirmelerde Ogretim Uyeleri ile SGK kapsaminda sozlesme
yapilmasini saglamak ve SGK sistemine kayit yapmak.

17) Vakif Universitelerinden 31. Madde ile yapilan gorevlendirmelerde &gretim iiyelerinin prim
kesintisi iglemini gergeklestirmek.

18) Ogretim iiyelerinin ek ders formlarmin bilgilerinin BYS sistemi iizerinden kontroliinii yapmak.

19) Yolluk 6demelerini yapmak.

20) Kismi zamanl 6grencilerin islemlerini yapmak.

21) Ek ders formlariyla ilgili islemleri yaparak “” sistemine girigini yapmak.

22) Donem basi formlarinin tiim 6gretim tyeleri i¢in sistemden ¢iktilarini almak.

23) Gorevi ile ilgili caligmalar kapsaminda yapilan toplantilara katilmak.

24) Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun 6nlemleri almak.

25) Enstitli Yonetimi tarafindan gerekli gériilmesi durumunda verilen diger isleri ve yazismalari
yapmak.
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Biriminde sorumlu oldugu islemlerle ilgili bilgi ve belgelerin uygun sekilde saklanmasindan,
korunmasindan ve yiiriitiilmesinden sorumludur. Gorevi ile mevzuat1 bilir, ilgili mevzuatta yapilan
degisiklikleri takip eder. Tasimir Kayit Yetkilisi yaptigi islemlerden; Enstitii Sekreterine karst
sorumludur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1) Muayene ve kabulii yapilan malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen malzemeleri ambarlarda muhafaza etmek.

2) Muayene ve kabul islemi yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3) Tasmirlarin giris ve ¢ikislarina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine vermek.

4) Tiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etmek.

5) Tasmirlar1 Yangina, Islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak ve alinmasini saglamak.

6) Ambarlarda ¢alinma ve olagan {istii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmay1 harcama
yetkilisine haber vermek.

7) Ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak harcama yetkilisince belirlenen stok miktarlarini
takip etmek.

8) Kullanimda olan malzemeleri bulunduklari yerde kontrol etmek sayimlari yapmak ve
yaptirmak.

9) Ekonomik émriinii tamamlayan taginirlarin hurdaya ayrilmast ile ilgili islemleri yapmak.

10) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimci olmak.

11) Tasinirlarin kayitlarinin yonetim hesabini ¢ikarmak ve harcama yetkilisine sunmak.

12) Yilsonunda demirbas esya ve donatim malzemeleri ile tiiketim mallarinin sayimini yapan
kurulda gorev almak. Sayim sonrasinin iglemlerini yapmak.

13) Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit kusur ve ihmal veya tedbirsizlikler nedeniyle
meydana gelen eksik ve noksanlardan sorumlu olanlar hakkinda islem baslatmak.

14) Mal ve Hizmet alim iglemlerinin biitge 6deneklerine gore yapmak ve takip etmek,

15) Fakiiltenin ihtiyaci olan malzemelerin alinmasi ve 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak.

16) Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun dnlemleri almak.

17) Gorevi ile ilgili galismalar kapsaminda yapilan toplantilara katilmak.

18) Enstitii Y6netimi tarafindan gerekli goriillmesi durumunda verilen diger isler ve yazismalari
yapmak.
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EVRAK KAYIT BUROSU

Sosyal Bilimler
Enstitlist

1883

Biriminde sorumlu oldugu islemlerle ilgili bilgi ve belgelerin uygun sekilde saklanmasindan,
korunmasindan ve ilgililere ulastirilmasindan sorumludur. Evrak Kayit Biirosu isleyisinden Enstitii
Sekreterine kars1 sorumludur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1. Enstitiiye verilen dilekgelerde, dilekgeyi veren kisinin kimlik kontroliinii yapmak ve dilekge
imzali ise teslim almak. EBYS ye zamaninda kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere dagitimini
yapmak.

2. Enstitiimiiz birimlerinden “6grenci isleri vs.” gelen evraklar sisteme kaydetmek ve ilgili birime
teslim etmek.

3. Diger evrak biriminden gelen yazili ya da elektronik evraklarin Enstitii Sekreterligine sunulmasi
ve gerekli birimlere dagitilmasini yapmak.

4. Enstitlimiiz 6grencilerine yapilacak her tiirlii posta génderi islemlerini usuliine uygun bir sekilde
zamaninda yapmak.

5. Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun 6nlemleri almak.

Gorevi ile ilgili calismalar kapsaminda yapilan toplantilara katilmak.

7. Enstitii Yonetimi tarafindan gerekli goriilmesi durumunda verilen diger isleri yapmak.

o



OGRENCI DANISMA GOREVLISi

Sosyal Bilimler
Enstitlist

Ogrencilik Siirecleri ile ilgili tiim mevzuat: ve alman kararlar1 takip eder. Danisma gorevlisi
yaptig1 islemlerden Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

=

Enstitiiye gelen telefonlara cevap vermek, gerektiginde ilgili birime yonlendirmek.

2. Enstitimiiz resmi e-posta adresine gelen maillere cevap vermek, gerektiginde ilgili birime
yonlendirmek.

Basgvuru ve Kayit doneminde Destek ten gelen sorulara cevap vermek

Enstitii Miidiirligii tarafindan gerekli olmasi durumunda verilen diger isleri yapmak.
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Sosyal Bilimler
Enstitlist

KURYE VE ARSIV GOREVLISI

Biriminde sorumlu oldugu islemlerle ilgili bilgi ve belgelerin uygun sekilde saklanmasindan,
korunmasindan ve yiiriitilmesinden sorumludur. Goérevi ile mevzuati bilir, ilgili mevzuatta yapilan
degisiklikleri takip eder. Arsiv gorevlisi yaptig1 islerden; Enstitii Sekreterine kargi sorumludur.

Goreyv Yetki ve Sorumluluklar:

1.

w

o

Enstitiimiiz birimlerinden verilen evraklari ilgili yere zamaninda ve usuliine uygun olarak teslim
etmek.

Diger birimlerden Enstitiimiize gelen ya da Birimlerden teslim aldig1 evraklart eksiksiz olarak
ve zamaninda ilgili biiroya teslim etmek.

Mezun ve Kaydi Silinen 6grencilerin dosyalarint uygun olarak arsivlemek.

Talep edilmesi halinde arsivden ¢ikartilmasi gereken dosyalari, ilgili birime zamaninda teslim
etmek.

Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun 6nlemleri almak.

Gorevi ile ilgili calismalar kapsaminda yapilan toplantilara katilma

Enstitli Yonetimi tarafindan gerekli goriilmesi durumunda verilen diger isleri yapmak.



