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UST YONETICi SUNUSU

Turkiye'nin donde gelen arastirma Universitelerinden biri olan Dokuz Eylul Universitesi
binyesinde, “sosyal bilimler alaninda lisansistu egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve uygulama
yapmak” amaciyla 1982 yilinda kurulan Sosyal Bilimler Enstitiisti, Universitemizin kurulugundan bu

yana hizmet veren akademik birimlerden biridir.

Cagin gereklerine uygun egitim kosullari, gucli akademik kadrosu, zengin cesitlilikte
lisansustu programlariyla Enstitimuz “kamu ve 0Ozel sektorin gereksinim duydugu, ¢cagdas bilgi
birikimi ile donatiimig, analitik disinme yetenegi gelismis, nitelikli insan kaynaginin yetistiriimesini”
hedeflemektedir. Bu baglamda Enstitimuz, 6gretime basladigi gunden bugune 4789 bilim uzmani ve
1450 bilim doktoru mezun ederek kamu kuruluglari ve 06zel sektore ¢ok degerli uzmanlar ve
Universitelere bilim insanlari kazandirmigtir. Enstitimiiz, Dokuz Eylil Universitesi'ne baglh iktisadi ve
idari Bilimler, isletme, Denizcilik, Hukuk, ilahiyat, Edebiyat ve Turizm Fakiiltelerinin ilgili bdliimlerinden
olusan 38 Anabilim dalinda 67 tezli yuksek lisans,46 tezsiz yluksek lisans, 6 uzaktan egitim tezsiz
yuksek lisans ve 31 doktora programi olmak Uzere toplam 150 programda, 4 bin 534 6grencisine

lisansustlu egitim-6gretim hizmeti vermektedir.

YUksekogretim Kanunu ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen lisansustu egitim-6gretim faaliyetleri
yani sira arastirma, inceleme, seminer, sempozyum, konferans ve benzeri bilimsel faaliyetlerin de
gerceklestirildigi Enstitimuzde tum bu faaliyetlere 400 6gretim Uyesi ve Enstitimiz bunyesindeki
8 akademik personel katki saglamaktadir. idari hizmetler ise 22 personelimiz tarafindan ézveriyle

yurutilmektedir.

Enstitimudz ulusal ve uluslararasi taninirlik ve etkinligimizi artiran Erasmus+ degisim programi
kapsaminda 9’u Enstitiimiizce imzalanan, 2 Akademik isbirligi anlasma cergevesinde dgrencilerine
ve akademisyenlerine Avrupa Birligi Uyesi ve aday ulkelerin yuksek ogretim kurumlarinda degisim
imkani saglamaktadir. Enstitimuz, tUm mezunlarina diplomalariyla birlikte, diploma derecelerinin

uluslararasi akademik ve mesleki taninirigini kolaylastiran, ingilizce diizenlenmis “Diploma Eki”

vermektedir.
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Bilime katki saglamak misyonuyla, enstitu bunyesinde 1999 yilindan ginimuze yilda dort
kez basil ve elektronik olarak yayinlanan hakemli uluslararasi bir akademik dergi olan "Dokuz Eylul
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi"gikariimaktadir. TR Dizin ve TUBITAK ULAKBIM (Ulusal
Akademik Ag ve Bilgi Merkezi) Sosyal ve Beseri Bilimler Veri Tabani'nda yer alan dergi, DOAJ
(Directory of Open Access Journals), Ulrichs's Web-Global Serials Directory, EbscoHost-Online

Research Databases, Arastirmax Bilimsel Yayin indeksi, Academic Journals Database, Sobiad:

1. GENEL BILGILER

I. GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Surekli gelismeyi amag edinerek lisansustu 6grencilerimiz igin evrensel dlizeyde lisansustu egitim
ve dgretim hizmeti sunmak, 6grenci ve ¢alisan memnuniyetini artirmaktir.

Vizyon

2022 yilinda sosyal alanda faaliyet gosteren enstitller iginde Ust sirada yer almaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Sosyal Bilimler Enstitiisti Dokuz Eylil Universitesine baglh olarak 22.06.1982 tarih ve 41 sayili
“Yiksekogretim Kurumlari Tegkilati Hakkinda Kanun HuUkminde Kararname’nin 18/h geregince
kurulmustur.

Enstitim{iz 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu md.50 ve diger ilgili hiikiimler, 2809 Sayil Yiiksek
Ogretim Kurumlar Teskilati Kanunu, 2914 Sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu, 3843 Sayili
Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi... Hakkinda Kanun, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yoénetmeligi, Yurt icinde ve Disinda Géreviendirmelerde
Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik, Lisansisti Egitim ve Ogretim Ydnetmeligi, Bir Universite Adina Bir
Diger Universitede Lisansustii Egitimi Géren Arastirma Gérevlileri Hakkinda Yénetmelik, Yiksekdgretim
Kurumlarinca Yapilacak ikinci Ogretimde Odenecek Fazla Calismalara lliskin Karar, Yiksekdgretim

Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi, Yksekdgretim Kurumlari Ogrenci

Disiplin Yénetmeligi ve diger bazi ilgili mevzuat hikimlerine goére faaliyette bulunmaktadir.
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Yukarida deginilen mevzuat geregi Enstitimuzin temel gorevi lisansustlu egitim
faaliyetlerini yaritmek ve Universitelere bilim adami yetistirmektir. 2547 sayilh kanun madde 5'de
belirtilen ana ilkeler ¢ergevesinde programlara 6grenci alimi, mevcut programlari gelistirmek, yeni
programlar agmak, 6gretim Uyesi ders gorevlendirmeleri yapmak, 6gretim Gyesi ve dgrencilerin
derse devamlarini izlemek, 6gretim Uyesi performans dederlemeleri yapmak ve gézden gegirmek,
ders Ucretlerini tahakkuk ettirmek ve zamaninda 6denmesini saglamak, (OYP) Kapsaminda 2547
Sayil Kanun md.35’e goére diger Universitelerden gelen arastirma goérevlilerinin kayit, egitim ve
mezuniyet iglemlerini ylritmek, ayni kanunun md. 33/a ve 50/d ve Oncelikli Alanlara gére istihdam
edilen arastirma gorevlileri igin ayni islemleri yapmak keza ikili anlagmalarla Gniversitemize Turk
Cumhuriyetlerinden génderilen kigilerin 6grencilik igslemlerini yapmak, idari personelle ilgili kariyer
planlamasi (kadro, egditim vb.) yapmak Enstitimizin yetki, gérev ve sorumluluk alanina

girmektedir.

B - Yetki Gorev ve Sorumluluklar

1. Gorev Adi: MUDUR

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Birimin kurullarina baskanlik etmek, Birimin kurullarinin kararlarini uygulamak ve Birimin
Bolumleri arasinda duzenli galismayi saglamak,

2. Her 6gretim yil sonunda ve istendiginde Birimin genel durumu ve igleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

3. Birimin ddenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektoérltige bildirmek, Birimin
batcesi ile ilgili dneriyi Birimin yonetim kurulunun da goértsunua aldiktan sonra Rektorlige
sunmak,

4. Birimin Bolumleri ve her dlizeydeki personeli Uzerinde genel gézetim ve denetim gorevini
yapmak,

5. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yurutmek,

6. 5018 Sayili Kanun geregince Birimin “ Harcama Yetkilisi” gorevini yuratmek, gelir ve
gider “Gergeklestirme Garevlilerini” belirlemek,

7. 2547 Sayih Kanun ve bu kanun uyarinca gikartilan yénetmeliklerle, kendisine verilen
diger gorevleri yapmak.

8. llgili ist amirlerin verdigi gérevleri ifa etmek.
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2. Gorev Adi: Mudur Yardimcisi

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Mudur’e goérevi basinda olmadigi zaman vekalet etmek, birimin ¢calismalarinda yardimci
olmak,

2. ilgili Ust amirin verdigi gérevleri ifa etmek.

3. Gorev Adi: Anabilim Dali Bagkani

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Anabilim/Anasanat Dali kurullarina baskanlik etmek, kurul kararlarini yaritmek, genel
g6zetim ve denetim gdrevini yapmalk,

2. Anabilim/Anasanat Dalinin ders, diger gorev dagihimlarinin 6gretim elemanlari arasinda
dengeli bir sekilde yapmak ve bolum bagkanligina sunmak,

3. Anabilim/Anasanat Dalinin akademik personel ihtiyacini belirlemek ve bagli oldugu
bolime bildirmek,

4. |lgili st amirlerin verdigi gérevleri ifa etmek.

4. Gorev Adi: Ogretim Elemanlari
ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

A. Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri (Profesér, Dogent,
Dr.Ogr.Uyesi, Ogretim Gorevlisi)

1. Yuksekogretim kurumlarinda ve 2547 sayilh Kanundaki amag ve ilkelere uygun bigcimde
onlisans, lisans ve lisansustu duzeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢alismalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

2. Yuksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

3. llgili birim bagkanh@inca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde égrencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler
dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek,

4. 2547 Sayih Kanun ve diger yuksek 6grenim mevzuatinda verilen gorevleri yapmak,

5. llgili Gst amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.




DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
2022 YILI SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
FAALIYET RAPORU

izmir-1982

B. @gretim Yardimcilari (Arastirma Gérevlisi, Ogretim Gérevlisi, Cevirici ve Egitim-
Ogretim Planlamacisi)

a) Arastirma Gorevlileri
1. YUksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimci olmak,
2. Gorev verildiginde sinav gozetmenligi yapmak,
3. Yetkili organlarca verilecek ilgili diger akademik gorevleri yerine getirmek,
4. llgili Gst amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.

b) Ogretim Gérevlileri

1. Egitimle dogrudan ya da dolayl islerle ilgili; 6zel bilgi veya uzmanliga ihtiya¢ gdsteren bir
isle laboratuvarlarda, kitapliklarda, atélyelerde ve diger uygulama alanlarinda uzmanlik
alani ile ilgili gérevleri yapmak,
Yetkili organlarca verilecek diger akademik ve idari gorevleri yerine getirmek,

N

3. llgili Gst amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.

5. Gorev Adi: ENSTITU SEKRETERI
ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Birimin idari nitelikteki gorevlerini ylratmek igin yeterli sayida mudur ve diger personel
cahistirmak,

2. Birimin galisan idari, teknik, yardimci hizmetler ve sdzlesmeli personel arasinda

isbolimunu, dekanin veya mudurun onayindan sonra organize etmek; bu personelle ilgili

gerekli yonlendirme,denetim ve gozetimi yapmak,

Akademik ve idari personelin 6zlUk haklariyla ilgili islemlerin yuratilmesini saglamak,

4. Kurum Butgesinin hazirlanmasi, verilen 6deneklerin etkin ve verimli bir sekilde
harcanmasi ve yil icindeki ddenek ihtiyaclarinin kargilanmasi igin gerekli dnlemleri almak,

5. Kurumun ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlariyla ilgili iglemleri gerceklestirmek. Bina
bakim-onarim ve diger iglemleri yuritmek,

6. 5018 Sayili Kanunun 33. maddesi uyarinca “Gergeklestirme Gorevlisi'ne” verilen
gorevleri yerine getirmek,

7. Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevini yarutmek,

8. Disiplin Yonetmeligi uyarinca, idari personelin ilk kademe disiplin amiri sifatiyla
personelin disiplin iglemlerini yuritmek,

9. Resmi Yazismalarda Uygulanilacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazisma Usulleri ve imza
Yetkileri Yonergesi'nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigsmalari yaptirmak,

10. Birimin kurullarinin gindemlerini hazirlatmak, kurullarda raportérltik gorevini yapmak,

11. llgili Gst amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.

w
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6. Gorev Adi: OGRENCI iSLERI SEFi

10.

11.
12.

13.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

. Birimin 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalari, Birime yeni kayit yaptiran/

kayith bulunan ogrencilerin kayit igslemleri ile kayit olan 6grencilerin dosyalarini eksiksiz
olusturmasini saglamak,

. Ogrencilerin, sorunlu olan ders kayitlarinin kontrollerini yaptirmak,

. Kayit dondurma/kayit silme/mezuniyet islemlerini yuratilmesini saglamak,

Ogretim ve Sinav Uygulama Esaslari ile Ogretim Planlarina yonelik her tirli degisiklik,
guncelleme islemlerinin takib etmek, uygulamaya iliskin is ve iglemleri yaptirmak,

. Ogrenci isleri ile ilgili yazismalari yaptirmak,

. Ylksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda égrenci

disiplin sorusturmasi ile ilgili islemleri yaptirmak,

. Ogrencilerin yatay/dikey gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri

hazirlatmak,

. Uzaktan Ogretim 6zel yetenek ve miilakat sinavlari ile ilgili islemleri yaptirmak,

Ogrencilerle ilgili her tirli duyurulari yaptirmak,

Egitim ve 6gretim ile ilgili diger isleri (ikinci dgretim égrencilerinden %10’a girenlerin
tespiti ile ilgili gerekli islemlerin yapilmasi, kurullara girmesi gereken evraklarin
hazirlanmasi, 6grenci Temsilciligi islemlerinin yapilmasi, akademik takvim onerisinin
hazirlanmasi, sinav programlarinin ilan edilmesi, sube sayilari ve dersi yurutecek
ogretim elemanlarinin bilgilerinin otomasyona girilmesi, evraklarin argivienmesi, burs

islemlerinin takibi ve gerekli yazismalarinin yapilmasi, vs.) yaptirmak,

Ogrenci notlarinin sisteme girilip girilmediginin kontroliinii yapmak ve takip etmek,

Ogrenci Degisim Programlari (Erasmus+, Farabi, Mevlana, vb.) ile ilgili islemlerini
yaptirmak,

Dokuz Eylil Universitesi Ogrenci Topluluklari Yénergesi dogrultusunda Ogrenci
Topluluklari ile ilgili iglemleri yaptirmak,
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14. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yaptirmak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yurtutmek,

15. llgili Gst amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.

7. Gérev Adi: OGRENCI iSLERiI GOREVLISI

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Birimin 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk galigmalari, Birime yeni kayit yaptiran/
kayitl bulunan 6grencilerin kayit igslemleri ile kayit olan 6grencilerin dosyalarini eksiksiz
olusturmak,

2. Ogrencilerin, sorunlu olan ders kayitlarinin kontrollerini yapmak,

3. Kayit dondurma/kayit silme/mezuniyet iglemlerini yuratmek,

4. Ogretim ve Sinav Uygulama Esaslari ile Ogretim Planlarina yonelik her tirli degisiklik,
guncelleme islemlerinin takib etmek, uygulamaya iliskin is ve islemleri yapmak,

5. Ogrenci isleri ile ilgili yazismalari yapmak,

6. Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri dogrultusunda 6grenci
disiplin sorusturmasi ile ilgili islemleri yapmalk,

7. Ogrencilerin yatay/dikey gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlamak,

8. Uzaktan Ogretim, dzel yetenek ve milakat sinavlari ile ilgili islemleri yapmak,

9. Ogrencilerle ilgili her tiirl duyurulari yapmak,

10. EQgitim ve 6gretim ile ilgili diger isleri 6grenci Temsilciligi islemlerinin yapilmasi, akademik
takvim oOnerisinin hazirlanmasi, sinav programlarinin ilan edilmesi, sube sayilari ve dersi
yurutecek 6gretim elemanlarinin bilgilerinin otomasyona girilmesi, evraklarin
arsivienmesi, burs islemlerinin takibi ve gerekli yazismalarinin yapilmasi, égrencilerle

ilgili staj islemlerinin yuratiimesini ve takibini vs.) yapmak,

11. ligili st amirlerin verdigi gérevleri ifa etmek.
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8. Gérev Adi: PERSONEL iSLERI SEFi
ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Akademik ve idari personelin 6zluk haklariyla ilgili her tirlG islemi, mevzuat kapsaminda
yaptirmak ve argivlemesini saglamak,

2. Akademik ve idari personelin her tlrli personel hareketlerini (agiktan ve sureli atama,
istifa, emeklilik, vefat, naklen tayin, izin ve rapor islemlerini vb) takip etmek ve gerekli
igslemlerin yuratulmesini saglamak,

3. Akademik ve idari personelin; 6zel butge, doner sermaye butcesi ve BAP butcesinden
yapilacak olan yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirmeleri ile ilgili islemlerin yazigmalarini
yaptirmak ve takip etmek,

4. Birim kurullarina Gye secim iglemleri ile ilgili yazismalari yaptirmak,

5. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerinin hazirlanmasini ve gincel
tutulmasini saglamak,

6. Akademik ve idari personelin; kadro, pasaport, mal bildirimi,vb islemlerle ilgili
yazigmalar yaptirmak,

7. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi ile ilgili yazigsmalari gizlilik igerisinde
yaptirmak,

8. Akademik ve idari personelin kurum kimligi taleplerinin almak, teslimatiyla ilgili igslemlerin
yapilmasini saglamak,

9. Personel isleri ile ilgili Birim Kurullarina girmesi gereken evraklarin hazirlanmasi
islemlerinin yaratalmesini saglamak ve takip etmek,

10. Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK) ile ilgili islemleri SGK otomasyonu tUzerinden (tescil,
goOreve baslama, gorevden ayrilig) yaptirmak,

11. Birimde hizmet alimi suretiyle alt yuklenici kanaliyla gahgtirilan iscilerin tcretli yillik
izinlerinin takibini 4857 sayili is Kanununun 56.maddesi uyarinca yaptirmak,

12. ilgili Gst amirlerin verdigi gérevleri ifa etmek.

9-Gérev Adi:PERSONEL iSLERi MEMURU
ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Akademik ve idari personelin 6zluk haklariyla ilgili her turlG islemi, mevzuat kapsaminda
yapmak ve arsiviemek,

2. Akademik ve idari personelin her tirli personel hareketlerini (agiktan ve sureli atama,
istifa, emeklilik, vefat, naklen tayin, izin ve rapor iglemlerini vb) takip etmek ve gerekli
islemleri yapmak,

3. Akademik ve idari personelin; 6zel butge, doner sermaye butgesi ve BAP butgesinden
yapilacak olan yurt i¢i ve yurt digi gorevlendirmeleri ile ilgili igslemlerin yazigmalarini
yapmak,

9
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4. Birimde kurullarina tye secim iglemleri ile ilgili yazigmalari yapmak,

5. Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerinin hazirlamak ve gincel
tutmak,

6. Akademik ve idari personelin; kadro, pasaport, mal bildirimi,vb islemlerle ilgili
yazigsmalar yapmalk,

7. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi ile ilgili yazigsmalari gizlilik i¢erisinde
yapmak,

8. Akademik ve idari personelin kurum kimligi taleplerinin almak, teslimatiyla ilgili islemlerini
yapmak,

9. Sosyal Glvenlik Kurumu (SGK) ile ilgili islemleri SGK otomasyonu Utzerinden (tescil,
gOreve baslama, gorevden ayrilig) yapmak,

10.Birimde hizmet alimi suretiyle alt yiklenici kanaliyla ¢alistirilan iscilerin Gcretli yillik
izinlerinin takibini 4857 sayili is Kanununun 56.maddesi uyarinca yapmak,

11.ilgili Gst amirlerin verdigi gérevleri ifa etmek.

10. Gorev Adr: IDARI MALI iSLERI SEFi

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Birimin analitik butgesi ile ilgili verileri toplamak konsolide etmek ve bltgeyi hazirlayarak
suresi igerisinde teslim etmek; yil icerisindeki 6denek yetersizligi nedeniyle gereksinim
duyulan; aktarma, revize ve ek ddenek talepleri ile ilgili yazigsmalari yaptirmak,

2. Birimin ihtiyaci olan mal, hizmet ve danismanlik temini icin 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu hukumlerine gére ihaleye ¢ikildiginda; yaklasik maliyetin hazirlanmasindan
s6zlesmenin imzalanmasina kadar gegen suregteki is, islem ve sorgulamalar ile
yazigmalarin yapiimasini saglamak,

3. ihale sdzlesmesi imzalandiktan sonra yiiklenicinin sézlesmede hiikkme baglanan
yukumlalUklerini takip etmek, yerine getiriimeyen yuktumlaltklerle ilgili gerekli yazismalari

yaptirmak ve éngdrilen mueyyidelerin uygulanmasini saglamak,
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4. ihale kapsaminda alinan teminatlarla ilgili islemlerin yiriitilmesini saglamak, konuyla
ilgili gerekli yazigmalari yaptirmak,

5. 4734 sayili Kamu ihale Kanununun (22/d) maddesi uyarinca, Birimin “Dogrudan temin”
siniri igerisindeki mal ve hizmet alimlari ile ilgili igslemleri yaptirmak,

6. Satinalma yapilmasini gerektirmeyen giderlerin ( elektrik, su, dogalgaz, telefon, ilan
bedeli,vb) tahakkuk evraklarini hazirlatmak,

7. Hizmet alimi suretiyle personel ¢alistiriimasi halinde, bu personelin puantaj cevellerini
hazirlatmak,

8. Avans veya Kredi ile ihtiyag temin edilmesi gerekiyor ise, avans veya kredi islemlerine
iliskin tim yazigmalar ile tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak ve mahsup suresini
titizlikle takip etmek,

9. Memurlara “Giyim Yardimi Yonetmeligi” uyarinca ayni veya nakdi olarak yapilacak giyim
yardimi ile ilgili islemlerin yurutilmesini saglamak,

10. Satinalma ile ilgili tum tahakkuk evraklari ve diger yazismalarin argiviemesini yaptirmak,

11.idari personele ait yan édeme cetvellerini hazirlatmak,

12. llgili Gst amirin verdigi gérevleri ifa etmek.

11. Gérev Adi: MAAS iSLERI SORUMLUSU

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Birimde gorevli akademik ve idari personel ile Turk/yabanci uyruklu sézlesmeli
personelin maas iglemleriyle ilgili otomasyona (KBS) her turlu bilgi girisini yapmak,

2. Gerek 6zel butgeden gerekse doner Sermaye veya 6z gelir bitcesinden maas ve
ucretleri ddenen kadrolu/sozlesmeli personelin maag ve ucretleriyle ile ilgili tahakkuk
evragini hazirlamak ve suresi igerisinde bu evragi Strateji ve Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim etmek,

3. kademik ve idari personelin ek ders, sinav (ikinci 6gretim, uzaktan 6gretim, yaz okulu,
tezsiz yukseklisans, vb. dahil), fazla ¢alisma Ucretlerinin tahakkuk evragini hazirlamak ve

suresi igerisinde bu evragi Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

11




izmir-1982

9.

10.
11.
12.

DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
2022 YILI SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
FAALIYET RAPORU

. Calisanlarin emekli kesenekleri, SGK primleri ve “fiili hizmet suresi’ne tabi kesenek

farklari ile ilgili belgeleri hazirlamak ve otomasyon sistemi Uzerinden suresi igerisinde

Sosyal Guvenlik Kurumu’na géndermek,

. 2547 sayih Kanunun 31.maddesine gore ders saati basina Ucretle gorevlendirilen

ogretim gorevlilerinin sigorta prim bildirgelerini hazirlamak ve E-Bildirge Uzerinden Sosyal

Guvenlik Kurumu’na géndermek,

. Aylik ve diger Ucretleri yersiz 6denen ya da Sayistay tarafindan zimmet ¢ikartilan

personele “kisi borcu” agmak ve gikartilan borgla ilgili evraklar Strateji Dairesi

Baskanligina teslim etmek,

. Icra Dairelerinden gelen “icra emri” ve diger resmi kurumlardan gelen borg yazilarini

derhal isleme koymak ve s6z konusu borglari ilgili personelin maasindan kesmek igin
gerekli islemleri yartitmek,

Naklen baska kuruma atanan personelin “Personel Nakil Bildirimi” ni personel isleri ile
birlikte koordineli olarak hazirlamak,

Akademik ve idari personel ile sOzlesmeli personelin (Turk ve yabanci uyruklu)
yurtici/yurtdigi gegici ve surekli gorev yolluklar ile emekli olan personele yolluk karsiligi
O0denen tazminatin tahakkuk evragini hazirlamak ve bu evragi Strateji ve Geligtirme
Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

Maas, ek ders ve fazla ¢calisma ile ilgili her turlt yazigsmalari yapmak,

idare personele ait yan ddeme cetvellerini huzirlamak.

ilgili Gist amirin verdigi gdrevleri ifa etmek.

12. Gorev Adi:  TASINIR KAYIT YETKILISI

1.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve
niteliklerine goére sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve

kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
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2. Muayene ve kabul iglemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir ddnem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak Uzere, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek,

3. Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine géndermek,

4. Tuketim veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

5. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6. Ambarda calinma veya olaganusti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

7. Ambar sayimi ve stok kontroli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina dusen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek,

8. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak yaptirmak,

9. Harcama biriminin malzeme ihtiyac¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

10.Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yoénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

11.Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

12.Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak,

13.ilgili Gist amirin verdigi gérevleri ifa etmek.

13. Gorev Adr: TASINIR KONTROL YEKILiSi
ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

2. Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak,

3. llgili Gist amirin verdigi gérevleri ifa etmek.
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14. Gorev Adi: HiZMETLI

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda mevcut yerlegim duzenini saglamak,

2. Elektrik, su, cam, gergeve ve kapilarda meydana gelen aksakliklar ile acgik kalmig lamba,
musluk, iklimlendirme sistemleri vb. israfa neden olan her seye mudahale etmek,
Fotokopi, teksir gibi iglere yardimci olmak, evrak dagitim isleri ve gorev verildiginde
danigma ve yonlendirme gorevlerini yapmak,

3. Bahgenin bakim ve duzenini saglamak, bahge ile ilgili ara¢ ve gereglerin korumasini,
temizliklerini ve bakimlarini yapmak,

4. ilgili Gst amirleri tarafindan verilen gorevleri ifa etmek.

15. Gorev Adr: SiViL SAVUNMA GOREVLISI

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Birimin sivil savunma planlari ile ¢galisma raporlarini hazirlamak,

2. Universitenin Sivil Savunma Uzmani ile planlanan iglerin gerceklestirilmesini, degisiklik ve
yeniliklerin takip edilmesini ve uygulanmasini kontrol etmek,

3. Gerekli Sivil Savunma tesis, malzeme ve techizatinin tedarik ve teminini, mevcutlarin
bakim ve korunmalarini takip etmek,

4. Savas, tabii afet, yangin vb. durumlarda can ve mal guvenliginin korunmasi icin gerekili
caligsmalarin yapilmasini denetlemek,

5. Sivil Savunma mevzuat, yayin ve emirlerini devamli surette izlemek ve bunlarin
uygulanmasiyla ilgili gerekli caligsmalari yapmak,

6. Sivil Savunma ekibi kurmak ve verilen tim egitimlere katilarak gerekli tatbikatlari (yangin,
deprem,vb) organize etmek ve personelin bu tatbikatlara katiimasini saglamak,

7. llgili Ust amirlerin verdigi diger gérevleri ifa etmek.
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16. Gorev Adi: MUDUR SEKRETERI

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Birim ydneticisi/yardimcilari/birim sekreterinin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini
dizenlemek,

2. Birim yoneticisi/yardimcilari/birim sekreterinin telefon, faks gibi iletisim

baglantilarini saglamak,

3. Bayram, yeni yil vb. dnemli glnlerde biriminin mesajlarini hazirlamak ve iletmek,

4. Birim yoneticiligine ait resmi yazismalari, 6zel tebrik ve tesekkur gibi yazisma islerini
yurutmek, argiviemek,

5. Birim telefon rehberini hazirlamak,

6. Acilis ve mezuniyet toreni ile ilgili gerekli hazirliklara yardimci olmak,

7. ligili Gst amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.

17. Gorev Adi: BOLUM SEKRETERI
ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Bolum ile ilgili gerekli yazigsmalari yapmak ve Bolumun gelen-giden evraklarinin kaydini
tutmak, ilgililere dagitmak ve argiviemek,

2. Bolum Akademik Kurulu toplantilarinin duyurusunu yapmak, kararlari gindem madelerini
Balimin Ogretim Uyelerine bildirmek, ve Boliimde yapilacak olan konferans, seminer,
panel gibi etkinliklerin yazigmalarini duyurularini yapmak,

3. Ogretim Uyelerinin haftalik ders programlarini, tez danismanliklarini ve uzmanlik alanlarini
diizenlemek ve otomasyona islemek, ders ve sinav programlarini Ogretim Uyelerine
duyurmak,

4. Egitim-0gretim donemi Oncesinde Bolumde ogrencilere ders ve danigsmanlik hizmeti
verecek Ogretim Uyelerinin listelerini Ust Yonetime bildirmek ve egitim-6gretim ile ilgili

sorularina cevap arayan ogrencileri ilgililere yonlendirmek,
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5. Bolume bagh akademik personelin kadro tahsisi, gorev surelerinin uzatilmasi, ders
goérevlendirme, izin, rapor, yurtigi-yurtdigi goéreviendirme, vb. iglemlerinin birim
yoneticiligine bildiriimesi ve takip edilmesi ile ilgili yazismalari yapmak,

6. Gerektiginde Bolum iglemleri igcin kurum igindeki diger bolim ve burolarla isbirligi yapmak,

7. Lisansustu egitimle ilgili Enstituler ile ilgili gerekli yazisma ve iglemleri yapmak,

8. llgili Gist amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.

18. Gorev Adi: YAZI VE KURUL iSLERI MEMURU

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Birimin Gelen ve Giden evrak islerini yapmak,
2. Birimin genel yazigmalarini yapmak,
3. Birimin Genel yazigmalarinin dagitimini yapmak,

19. Gorev Adi: KURUL iISLERI MEMURU

1.Kurul gindemini yazmak, varsa ekleriyle birlikte ¢ogdaltarak kurul Uyelerine dagitmak ve

ulastirmak,
2.Kurul kararlarini yazmak ve kararlarin imzalarinin tamamlanmasini saglamak,

3.Yazilan kararlar ilgili barolara dagitim igin gerekli igslemleri yapmak,

4. Yazilan toplu kararlarin asillarini dosyalayarak argiviemek,

5. llgili Gst amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.

20. Gorev Adt: BiLGi iISLEM MEMURU

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Birimde internet hatlarinin bakim ve tamirini, bilgisayarlarin kurulumunu, montajini
yapmak, Birime ait yerlerde kullanilan projeksiyon ve bilgisayar ile ilgili sorunlan

gidermek,
2. Mevcut sistemin igletimindeki (Guvenlik, Yedekleme, Kurtarma, Bakim, Temizlik,

DokUmantasyon tasnifi, egitim destek) sorumlulugunu yerine getirmek,
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Birimde yenilenmesi gereken donanim ve yazilimlari st ydnetime bildirmek,

Birimin web sayfasi ile ilgili gincellemeleri yapmak ve takip etmek,

Birimde e-posta yolu ile yapilacak olan duyurulari yapmak ve birimin e-posta adresine
gelen yazilar takip etmek, ilgili yerlere iletmek,

Optik okuyuculardan okutma islemlerini yapmalk,

Birim icinde yapilamayan isleri Rektérlige bagl Kampiis Bilgi islem Birimine bildirmek,

iIgili Gist amirlerin verdigi gérevleri ifa etmek.

21. Gorev Adi:  SATINALMA MEMURU

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

. Birimin ihtiyaci olan mal, hizmet ve danismanlik alimi igin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

hikimlerine gore ihaleye cikildiginda; yaklasik maliyetin hazirlanmasindan sdzlesmenin
imzalanmasina kadar gegen suredeki ig, islem ve sorgulamalar ile yazismalari yapmak ve
bu alimlarla ilgili tahakkuk evragini hazirlayarak Strateji ve Geligtirme Dairesi Baskanligina
teslim etmek,

ihale sozlesmesi imzalandiktan sonra yiklenicinin sdzlesmede hikme baglanan
yukumluluklerini takip etmek, yerine getiriimeyen yukumluluklerle ilgili gerekli yazigmalari

yapmak ve ongorulen mueyyidelerin uygulanmasi ile ilgili iglemleri yuratmek,

. Ihale kapsaminda alinan teminatlarla ilgili islemleri yiiriitmek, konuyla ilgili gerekli

yazigsmalar yapmak,

4734 sayili Kamu ihale Kanununun (22/d) maddesi uyarinca, Birimin “Dogrudan temin”
siniri igerisindeki mal ve hizmet alimlari ile ilgili islemleri yapmak ve alimla ilgili tahakkuk
evragini Strateji ve Gelistirme Dairesi Baskanlhgina teslim etmek,

Satinalma yapilmasini gerektirmeyen giderlerin ( elektrik, su, dogalgaz, telefon, ilan bedeli,
vb) tahakkuk evragini hazirlamak ve Strateji ve Geligtirme Dairesi Baskanhgina teslim

etmek,
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6. Hizmet alimi suretiyle personel ¢calistiriliyor ise bu personelin puantaj cetvellerini yuklenici
temsilcisi ile koordineli bir sekilde hazirlamak,

7. Avans veya Kredi ile ihtiya¢ temin edilmesi gerekiyor ise, avans veya kredi iglemlerine
iliskin tim yazigmalar ile tahakkuk iglemlerini yapmak ve mahsup suresini titizlikle takip
etmek,

o gy

8. Memurlara “Giyim Yardimi Yonetmeligi” uyarinca ayni veya nakdi olarak yapilacak giyim
yardimi ile ilgili satinalmalari yapmak ve varsa giyim yardimi nakdi 6deme evraklarini
hazirlamak,

9. lgili Gist amirin verdigi gdrevleri ifa etmek.

22. Gorev Adt: KALITE YONETIMi TEMSILCiSi

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Kalite Yonetimi Sistemi igin gerekli sureclerin olusturulmasini, uygulamasini ve
surekliligini saglamak,

2. Kalite Yonetimi Sisteminin performansi ve iyilestiriimesi igin herhangi bir gereksinim
oldugunda Ust yonetime rapor vermek,

3. D.E.U.SBE.de 6grenci/caligan kosullarinin gelistirilmesinin dneminin anlagilmasi ve bu
duyarligin yayginlastiriimasi dogrultusunda galismalarda bulunmak,

4. Bilgisayar ortamindaki kayitlarin dizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak,

5. llgili Gst amirin verdigi gérevleri ifa etmek.

23. Gorev Adt: KALITE GELISTIRME BiRiMi iYILESTIRME GRUBU UYESiI GOREV
TANIMI
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ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. IG Uyesinin gérevi KYT tarafindan yapilan goérevliendirmenin yazili olarak bildiriimesi ile
baslar,

2. iG’nun ilk toplantisinda yapilan grup sorumlusu segimine katilir,

3. Calismalarin nasil yurGtilecegi, ne zaman bitirilecegi, etkinlik takvimi ve hangi ilkelere
gbre yapilacagi, calisma sonugclarinin nasil sunulacag iG lyeleri tarafindan karar altina
alinir, gerekirse gorev bolumu yapilarak iyilestirme grubu galigmalarini baglatir,

4. G galisma ydnergesine uygun olarak iyilestirme galismalari siirecine katilir ve grup
toplantilarinda kararlastirilan goérevleri yerine getirir,

5. Sonug raporunun veriimesi ile iG Uyesinin gérevi sona erer.
24. Gorev Adi: KALITE GELISTIRME SEKRETERI

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

1. Kalite Yonetim Sitemi (KYS)'ne ait belgeleri yazmak, bigimlendirmek ve uygulamasini
izlemek.

2. Birimlerden gelen yeni belge ve dizeltme isteklerini ilgili KYS igleyislerine uygun olarak
gercgeklestirmek.

3. KYS belgelerini dosyalamak, saklanmasini saglamak, bilgisayar kayitlarinin kolayca
ulasilabilir ve korunmali olmasini saglamak.

4. KYS etkinliklerine iligkin bilgilerin toplanmasina, degerlendiriimesine ve raporlanmasina
yardimci olmak.
5. Kalite gelistirme Birimi (KGB) toplantilarina duzenli olarak katiimak.
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25. Gorev Ad1: KALITE GELISTIRME BiRiMi (KGB) iYILESTIRME GRUBU

SORUMLUSU

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

. IG Sorumlusunun gérevi; KVT'nin yaptigi iG lyeligi gorevliendirmesinin yazili olarak

bildirilmesinin ardindan yapilan ilk IG toplantisinda ilgili yénerge geredi gergeklestirilen
secim sonucu ile baglar.

Calismalarin nasil yurGatlleceginin, ne zaman bitirileceginin, etkinlik takviminin ve hangi
ilkelere gdre yapilacaginin, calisma sonuglarinin nasil sunulacaginin iG lyeleri tarafindan
karar altina alinmasini saglamak, gerekirse gorev bolimu yapilmasini saglayarak
iyilestirme grubu galismalarini baglatmak,

IG galisma ydnergesine uygun olarak iyilestirme calismalari sirecini yénetir ve grup
toplantilarinda kararlastirilan gorevlerin yerine getiriimesini saglamak,

Sonug raporunun verilmesi ile IG sorumlusunun gérevi sona erer.

26. Gorev Adt: KALITE GELISTIRME BiRiMi (KGB) UYESI

© N o o h~ 0ODN

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

. Kalite yonetimi kapsaminda yer alan birimlerin hedeflerini, gdrev tanimlarini gézden

gegirmek,

Kalite yonetimi kapsaminda yer alan zorunlu igyerlerin tanimlanmasini saglamak,
Birimlerle iligkili isleyiglerin tanimlanmasini saglamak,

Birimlerin yonergelerinin, is akis semalarinin olusturulmasini desteklemek,

Kalite planlarini geligtirmek,

Kalite kapsaminda yer alan egitim etkinliklerine katilmak ve duyurmak,

Diger caliganlari kalite politikasi, hedefleri, igleyisi, suregleri konusunda bilgilendirmek,

Kalite yonetimi igleyisiyle ilgili olarak gereksinim duyulan glincellemeleri yapmak,
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9, Kalite geligtirme toplantilarinin surekliligini saglamak.

27. Gorev Adt: KALITE GELISTIRME BiRiMi (KGB) EGIiTiM SORUMLUSU

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

. KGB Egitim Sorumlusu; birimler tarafindan génderilen Egitim istek Formlarinda belirtilen

egitim gereksinmelerinin yani sira KYT tarafindan Onerilen egitim konularini goéz onine
alarak bir sonraki akademik yilin Egitim Programi Taslagini hazirlamak ve KYT'ne
sunmak,

Her yil, KYT, KGB Egitim sorumlusu ve Birim Sekreteri ile yapilan egitim planlama
toplantisinda gorusulerek son sekli olan Egitim Programi Dekan onayindan sonra
uygulamaya konur,

Yillik Egitim Planinin uygulanmasi sorumlulugu KGB Egitim sorumlusunundur,

4. Gereklidurumlarda Dekan ve KYT onayi ile egitim planinda degisiklik, iptal ya da eklemeler

yapabilir

Uygulama egitim ¢alismalarina iliskin kayitlarin dizenli sekilde tutulmasini saglamak,

6. Alan egitimlerin etkinliginin degerlendiriimesi amaciyla gerekli calismalari yapmak,
7. KGB Egitim Sorumlusu tarafindan i¢inde bulunulan akademik yil boyunca yapilan egitim

calismalarina iliskin rapor hazirlanarak yilsonunda KYT’ne sunulur.

Egitim calismalarinin Yoénetimin Gézden Gecgirme Toplantisinda degerlendiriimesi igin
gerekli galismalari yapmak.

C - idareye iligkin Bilgiler
v Fiziksel Yapi

(Birimin_kullaniminda olan_hizmet binasi, derslik, laboratuvar, lojman, spor tesisi
detaylarinin acik / kapali alan metrekareleri ve kullanici kapasiteleri ile beraber verilmesi,
tasit, is makinesi, telefon, fax, bilgisayar, yazici vb. varliklara iliskin faaliyet donemi
verilerinin de ayrica tanimlanmasi gerekmektedir.)

21




DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
2022 YILI SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
- FAALIYET RAPORU
izwiniez 2022 Yil Donanim Envanteri

Demirbas Adi Sayi Toplam Kayit Tutar (YTL)
Masaustu bilgisayar 64
Tasinabilir bilgisayar 4
Kitap
Projeksiyon
Slayt makinesi
Tepegdz
Episkop
Barkod Okuyucu
Baski makinesi
Faks 1
Fotograf makinesi 1
Kameralar
Televizyonlar 2
Tarayicilar 3
Muzik setleri
Mikroskop (01)
Mikroskop (02)
DVD’ler
Yazicl
Diger?

—_
»

o
(3]

Arag Tiirii Kuruma Ait Araglar I!\(:e:?‘,llg(r T°Ps|am Arag
ayisi

Binek Oto
Kamyon
Minibls
Mevcut Otobils
Arag Kamyonet
Tir (Cekici
is Makinesi

Ii
O
[0}
=

Toplam

M Tagmir programinda kayith olmasina karsilik, listede yer almayan diger bilgi ve teknoloji kaynaklar1 yazilmalidir.
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TOPLANTI VE KONFERANS SALONLARI

ADET ALAN (m?)

KAPASITE Toplanti | Konferans Toplanti | Konferans
Salonu Salonu Salonu Salonu

0 - 50 Kisilik

51 - 75 Kisilik
76 - 100 Kisilik
101 - 150 Kisilik
151 - 250 Kisilik
251 ve Uzeri

TOPLAW

EGITIM ALANI SAYILARI (ADET)

Laboratuvarlar
Egitim Alani | Amfi | Sinif
Egitim | Saghk | Arastirma

Fakulteler

Devlet
Konservatuari
Enstittiler
Yiksekokullar
Meslek Y. Okullari
Uygulama ve
Arastirma
Merkezleri
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EGITIM ALANLARININ YUZOLGUMLERi TOPLAMI (m?)

Amfi Sinif Atolye Laboratuvarlar (Toplam (m?))

Kapasite Toplam Toplam Toplam T°P|zam
() | () | (m | Egitm | Sagik |Arastirma| (™)
0 - 50 Kisilik 150 -

51 - 75 Kisilik

76 - 100 Kisilik

101 - 150 Kisilik

151 - 250 Kisilik

251 ve Uzeri

oPLAM s || | s

CALISMA ALANLARININ FiziKi ALAN BUYUKLUGU, SAYI VE KAPASITE BILGILERI

Sayisi Alani Kapasitesi
11 200 10

Calisma Odasi (Akademik Personel)

Calisma Odasi (idari Personel) 11 220 20
Derslik (Sinif) 4 120 60
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Orgiit Yapisi

ENSTITU
MUDURU

4 )
ENSTITU ENSTITY
e YONETIM
KURULU
| - J
4 )
ENTITU ENSTITU
MUDUR MUDUR
YARDIMCISI YARDIMCISI
- J
OZEL KALEM

“SAGLIK -STRATEJIK

-KADIN
CALISMLARI
ABD

-TOPLAM KALiTE
YONETEMI ABD

Akademik
Personel

HUKUKU AVRUPA BiLGi
ENSTITU ABD ﬁggsTlRMALAR BIRLIGI YONETIMI
. ABD
SEKRETERI RED

AFET GASTRONOMI
YONETIMI VE MUTFAK
ABD SANATLARI ABD

Sef ]_[ Sef

Ayniyat
sef Saymani
Y Memur Memur

M
Memur

I |
1 |
) o i
Personel O_éren_ci Bilgi i§lem Idairll Mali Evrak Kayit I.(UI'U.| .Destek .
isleri Isleri Sorumlusu Al Isleri Hizmetleri

4/D
HiZMET
PERSONELI
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Personelinin Cinsiyetlere Gére Dagilimi

Personelin Cinsiyeti Personel Sayisi

Kadin
Erkek

O =
w

Personelinin Yaga Gore Dagilimi

Yas Araligi Personel Sayisi
21-25
26-30
31-35
36-40
41-50
51 ve Uzeri

TOPLAM

Personelinin istihdam Sekline Gére Dagilimi

istihdam Sekli Personel Sayisi

Memur (657 Sayilh Kanun Kapsami 18
Memur (2547 Sayili Kanun Kapsami)

N

Buro Personeli (Taserondan gegen

w

Destek Pers. (Taserondan gegen)

Personelinin Egitim Durumuna Gére Dagilimi

Mezuniyet Durumu Personel Sayisi
Ikokul

Orta Okul
Lise
On lisans

N

= W W
w

Lisans
Yuksek Lisans
Doktora ve sonrasi

N

N
N
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Memur Personelin Hizmet Siniflarina Goére Dagilimi

Personel Sayisi

RN
(o))

Genel idare Hizmetler

w

Teknik Hizmetler

w

Yardimci Hizmetler

Saglik Hizmetleri

Memur Personelin Hizmet Yilina Gére Dagilimi

Yil Arahigi Personel Sayisi
1-3 Yil
4-6 YIl
7-10 Y1l
11-15 Yl

16-20 Yl

U'Il\)U'I-bl\)-hI

21 ve Uzeri

TOPLAM

N
N

> Sunulan Hizmetler

(Birimin, ilgili mevzuatta tanimlanan yetki, gérev ve sorumluluklari geredi yerine getirdigi faaliyet
ve ciktilarinin timi; Somut parametre ve verileri ile beraber, dénemsel aralikh (aylik, alti aylik yada yillik)
ve mumkinse geriye donlk son U¢ yillik dénemi (ayristirlmis ve yillik bazda) kapsayacak sekilde
tanimlanarak belirtiimelidir.)
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FAALIYET TURLERINE GORE DAGILIMLAR

; A KAPSAMI KAPSAMI
FAALIYET TURU (ULUSAL) (ULUSLARARASI) TOPLAM

Sempozyum
Kongre
Konferans
Calistay
Panel
Seminer
Soylesi
Toplanti

Konser

Diger

GENEL TOPLAM I
1 19

18

2021-2022 DONEMI LISANSUSTU EGITiM ALAN OGRENCILERIN HAZIRLADIKLARI
TEZLER

(SADECE ENSTITULER TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR)

YUKSEK
LISANS DOKTORA| TOPLAM

Sosyal Bilimler EnstitisU 456 81 537
Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Enst.
Fen Bilimleri Enstitisu

Glzel Sanatlar Enstitlisu

Egitim Bilimleri Enstitlist

Saglik Bilimleri Enstitisu

Deniz Bilimleri ve Tek. Enst.

Din Bilimleri Arastirma Enst.

izmir Uluslararasi Biyotip ve Gen. Enst.
Onkoloji Enstitlsu

Enstitiiler Toplam: | |
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> Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

(Bu baslik altinda, harcama biriminin atama, satin alma ve ihale gibi karar alma suregleri, yetki ve
sorumluluk yapisi, mali yonetim, harcama éncesi kontrol, muhasebe ve i¢ denetim sistemi ile ilgili bilgiler,
ic ve dis denetim raporlarinda ydnetim ve kontrol sistemine iliskin tespit ve degerlendirmelere yer

verilmelidir.)

D - Diger Hususlar

(Bu bdliumde, varsa birimin yukarida yer vermedigi ancak aciklanmasini gerekli gérdugu diger
faaliyet ve unsurlara 6zet olarak yer verilmelidir.)

2. AMAGC ve HEDEFLER

A - idarenin Amag ve Hedefleri

(idarenin vizyon ve misyonundan hareketle, belirledigi amag ve hedeflere yer veriimelidir.)

Uygun Ogrenme
Ortamlarini Gelistirmek

Hedef-2) 2.2.1.2 (2023 yil1 sonuna kadar) Enstitii
biinyesinde 6grencilere yonelik Arastirma Yontemleri ve
Proje Yazilim seminerleri diizenlemek.

29

Stratejik Amaclar Stratejik Hedefler Gergeklesen Hedef
Stratejik Amag 1) 1.2 Hedef-1) 1.2.1.1 (2023 y1l1 sonuna kadar) Enstitli web Devam Ediyor
Bilgiye Erigim sitesi periyodik olarak yeni uygulama esaslaria gore
Olanaklarin1 Artirmak giincellemek.

Stratejik Amag 1) 1.3 Hedef-1) 1.3.1.1 (2023 yili sonuna kadar) Enstitii Devam Ediyor
Universite Mensuplarinin | biinyesinde personele yonelik arastirma ydntemleri ve
Arastirmaya Y 6nelik proje yazilim seminerleri diizenlemek.
Niteligini Gelistirmek
Stratejik Amag 2) 2.1 Hedef-1) 2.1.1.1 (2023 yil1 sonuna kadar) Yeni Devam Ediyor
Egitim Programlarini disiplinlerarasi yliksek lisans ve doktora programlari
Kiiresel Ve Cagdas acmak, uzaktan egitim program sayisini artirmak
Anlayis I¢inde Siirekli
Gelistirmek Hedef-2) 2.1.1.2 Diploma eki ve Avrupa Kredi Transfer
Sistemi (AKTS) ne bagli olarak 6l¢me, analiz ve Devam Ediyor
tyilestirme siireclerini olusturmak ve gerceklestirmek.
(Siirtiyor)
Stratejik Amag 2) 2.2 Hedef-1) 2.2.1.1 (2023 yili sonuna kadar) Enstitii Izlenebilir hale geldi.
Ogrencilerin Akademik toplanti, seminer, uzmanlik alani, tez savunma vb.
Sosyal ve Kiiltiirel sunumlar disariya agik izlenebilir hale getirmek.
Gelisimi Saglayacak Devam Ediyor
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Stratejik Amag 2) 2.3 Hedef-1) 2.3.1.1 Yilda 1 adet anabilim dallar1 mesleki Devam ediyor.
Etkin Bir Yasam Boyu kariyer giinleri diizenlemek.

Egitim Sistemini Hedef-2) 2.3.1.2 2023 y1li1 sonuna kadar mezun takip Universitemiz
Gelistirip Stirdiirmek sistemi olusturmak — gelistirmek. Rektorligii Olusturdul
Stratejik Amag 3) 3.2 Hedef-1) 3.2.1.1 2022/2023 Ogretim y1linda mevcut Devam ediyor
Akademik Ve Idari bilgisayar donanimini %10 iyilestirmek.
Personelin Gelisimini
Desteklemek Ve Hizmet | Hedef-2) 3.2.1.2 2022/2023 Ogretim yilinda her
Kalitesini Artirmak personelin birimiyle ilgili konularda egitim almasini Devam ediyor.
saglamak.
Hedef-3) 2.2.1.1 (2023 yil1 sonuna kadar) Enstitii is
akislarin1 giincellemek. Devam Ediyor

Stratejik Amac 3) 3.3 Hedef-1) 3.3.1.1 2022/2023 y1il1 sonuna kadar Enstitii Devam Ediyor
I¢ Paydaslar Arasindaki | birimlerinde (6grenci kayit, idari ve mali isleri personel)

Sinerjiyi Gelistirmek tam otomasyonunu ve mevcut yapiy1 gelistirmek (kayit
yenileme).
Stratejik Amac 5) 5.1 Hedef-1) 5.1.1.1 Enstitli Anabilim Dallari igin web
I¢ Paydaslar Arasindaki | sayfasini giincellemek ve taninirlhigini artirmak. Devam Ediyor
Sinerjiyi Gelistirmek

B - Temel Politikalar ve Oncelikler

(Kurumun Stratejik Planinda tanimlanan performans hedef goésterge alanlarinda bulunan
calismalarin dénemsel seyri (alti aylik ve yillik), hedefler ve ulasilan dizeyler seklinde tablo esliginde
aciklanmali varsa gelinen duruma iligkin gerekgeler de agikga vurgulanmahdir.)

C- Diger Hususlar

(Bu bolimde, varsa birimin yukarida yer vermedigi ancak aciklanmasini gerekli gérdugu diger
faaliyet ve unsurlara 6zet olarak yer verilmelidir.)

3. FAALIYETLERE iLiSKIN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER
(Sadece Harcama Birimleri Tarafindan Doldurulacaktir)

A - Mali Bilgiler

> Biitge Uygulama Sonuglarn ve Temel Mali Tablolara iliskin Agiklamalar

ACIKLAMA: Birimin 2020, 2021 ve 2022 yil butgeleri asagidaki tabloya yazilacak ve kiyaslama
yapilacaktir. Mali hususlara iligskin olarak yasanan problem ve gerekgeleri kisaca agiklanacaktir.
Odenek Ustli harcamalar ile édenek altinda kalan harcamalara iliskin agiklamalara da ayrica yer
verilecektir.
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2019, 2020 ve 2021 Yili Odenek Durumu

Harcama

Odenek (TL) Orani (%)

2022 Yili Harcamalarinin Ekonomik Siniflara Gére Dagilimi

Ekonomik Sinif Harcanan (TL) | Dagilimi (%)

Personel Giderleri

Sermaye Giderleri
Sermaye Transferleri
Bor¢ Verme

Cari Transferler

Mal ve Hiz. Alimlari Giderleri

Sos. Gliv. Kurumlarina Devlet Primi Giderleri

2022 Yilinda Ekonomik Siniflarina Goére Tahsis Edilen Odenekler

Siniflar (TL) (TL) Orani (%)
Personel Giderleri
Sermaye Giderleri
Sermaye Transferi

Bor¢ Verme

Cari Transferler

Mal ve Hizmet Alimlar Giderleri

Sos. Glv. Kurumlarina Devlet Primi Gid.
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B - Mali Denetim Sonuglari

ACIKLAMA: Birimlerin, varsa 2021 ve 2022 yillarina ait Sayistay denetim sonuglari

yazilacaktir.
» Performans Bilgileri
A . Faaliyet ve Proje Bilgileri

ACIKLAMA: Birimin dahil oldugu projenin adi acik bir sekilde yazilacaktir. Projenin
toplam bedeli, slresi, projenin statlisi ve ortak ydrutllen bir projeyse ortaklari yazilacaktir.

Projedeki gérevler; arastirmaci, yonetici, danisman ve katki saglayan kurum seklinde
belirtiimelidir.

Projeyi desteklen kurum ve /veya kuruluglar belirtilirken verdikleri destek tirl (para,
aracg- gereg vb.) yazilmal ve parasal destegin durumu (hibe mi?, kredi mi? veya ne kadari kredi
ne kadari hibe oldugu ve kredilerin geri 6deme planlari) belirtiimelidir.

Projenin Ozeti anlasilabilecek kadar kisa olmasina 6zen gosterilerek yazilmaldir.

Projenin mevcut durumuna iligkin bilgi verilirken projenin hangi asamada oldugu, suresinin
ne kadarinin tamamlandidi, kaynaklarin (para) ne kadarinin kullanildigi ve proje sonunda
beklenen faydalar ile 6zellikle biriminize ve Bakanliga saglayacagi faydalar belirtiimelidir.

Ayrica, projeler disinda gergeklestirilen faaliyetler de tablo, grafik ve resimlerle

desteklenmek suretiyle ayrintili olarak yazilacaktir.

B . Performans Sonuglari Tablosu

ACIKLAMA: Her birim 2022 yili Performans Esasl Bltgcesinde yer alan performans hedef
ve gostergelerine iligskin gerceklesmeleri asagidaki tabloya gére dolduracaktir.

Birim Adi

Stratejik Amag

Stratejik Hedef
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Performans Goéstergeleri ‘ Hedeflenen

Sapma
Orani (%)

Gercgeklesme
Orani (%)

Sapma Nedeni

Sapma Nedeni

Sapma Nedeni

Sapma Nedeni

HIHIHIHIH

Performans Sonugclarinin Degerlendirilmesi

ACIKLAMA: 2022 Yili Performans Programi ve 2021-2025 dénemi stratejik planinda yer
alan amag ve hedeflere badl performans hedeflerinin, hedefe ulasilip ulasilamadiginin izleme
ve degerlendirmesini yapmak icin belirlenen performans gostergeleri “Performans Sonuclari

Tablosuna goére yorumlanacak ve degerlendirme sonugclari yazilacaktir.
Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

ACIKLAMA: Bu bdlim bos birakilacaktir.

IV. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A - Ustiinliikler
B - Zayifliklar
Degerlendirme

Bu bélimde her bir birim, oncelikle kendi birimlerince yiritilen hizmetlere iliskin olarak ve

sonrasinda Universitenin timind ilgilendiren hususlarla ilgili degerlendirmelerini yazacaklardir.
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Harcama Yetkilisinin i¢ Kontrol Giivence Beyani

iIC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin gtivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler igin idare butgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim gergevesinde
ic kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik ve dizenliligi hususunda
yeterli glvenceyi sagladigini ve harcama birimimizde sureg¢ kontrolinun etkin olarak uygulandigini

bildiririm.

Bu guvence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢

denetgi raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

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

olmadigini beyan ederim.

imza
Prof.Dr.Asuman ALTAY
Mudir
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