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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Sosyal Bilimler Enstitiisii Midiirligii

KURUM BIiLGILERI | Gorevi Enstitii Miidiirii/Harcama Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Selcuk Universitesi Rektorii

Astlari Enstita Personeli

Bu gorev tanim formu;
26.12.2007  tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

1. Gorevin Tanim

1.Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2.Enstitli ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan {i¢ y1l siire ile dogrudan
atanir. Siiresi biten Miidiir yeniden atanabilir.

3.Miidiir kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere Universitenin aylikli 6gretim {iyeleri

arasindan en ¢ok iki kisiyi ti¢ y1l icin Miidiir Yardimeis1 olarak seger.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

1.2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapmak.
2.Enstitiideki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai
yetki ve sorumluluga sahiptir.

3.Enstitiiniin tlizel kisiligini temsil eder. Enstitiiniin vizyon ve stratejisini belirleyerek
gergeklestirilmesini takip eder.

4.Enstiti kurullarina bagkanlik etmek, Enstitii kurullarinin kararlarini uygulamak ve Enstitii
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

5.Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Enstitli genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore

rapor vermek,

Prof.Dr. Siikrii BALCI

ONAYLAYAN Miidiir




T.C.

SELCUK UNIVERSITEST
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
MUDURLUGU

6.Enstitii 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Enstitii
biitcesi ile ilgili 6neriyi Enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunmak,

7.Enstitii birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gézetim ve denetim gorevini
yapmak,

8.Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

9.Enstitii ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini almak,

10.Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast,

11.Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,
12 Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuclarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Birimin Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4.Imza yetkisine sahip olmak,

5.Harcama yetkisi kullanmak.

6.Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7.Emrindeki yOnetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme Yyetkisine sahip olmak.

8.Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama

yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi

Rektor

Birime Bagli Is Unvanlar

Miidiir Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanliklari, Ogretim Gorevlileri, Enstitii Sekreteri,

Enstitii memurlar1 ve destek hizmetleri ¢alisanlari.

Prof.Dr. Siikrii BALCI
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Nitelikleri

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari

Enstitli Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Siikrii BALCI
Miidiir
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Sosyal Bilimler Enstitiisii Midiirligii

KURUM BIiLGILERI | Gorevi Enstitii Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlar

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007  tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

1.2547 sayili Kanun'la Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kuruluna verilmis gorevleri yerine
getirmek.

2.Enstitii Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilart ve Enstitii bilinyesindeki
Anabilim Dal1 bagkanlarindan olusur.

3.Enstitli Kurulu normal olarak her yariyill basinda ve sonunda toplanir. Miidiir gerekli

gordiigii hallerde Enstitii Kurulunu toplantiya ¢cagirir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

Enstitii Kurulu Akademik bir organ olup gorevleri;

1.Enstitliniin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,

2.Enstitii Yonetim Kuruluna {iye segmek,

3.Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Prof.Dr. Siikrii BALCI

ONAYLAYAN Miidiir
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Sosyal Bilimler Enstitiisii Midiirligii

KURUM BIiLGILERI | Gorevi Enstitii Yonetim Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlar

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007  tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

1.Enstitli Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun'la fakiilte kurulu ve fakiilte kurulu yonetim
kuruluna verilmis gorevleri Enstitii bakimindan yerine getirirler.

2.Enstiti Yonetim Kurulu; Miidiirtin  bagkanliginda, Midiir Yardimcilart ile miidiiriin
gosterecegi alti aday arasindan Enstitii kurulu tarafindan ii¢ yil icin secilecek ii¢ 6gretim
iiyesinden olusur.

3.Enstitii Yonetim Kurulu Miidiiriin ¢agris1 lizerine toplanir.

4.Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici ¢alisma gruplari, egitim-6gretim

koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

Enstitii Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir organ olup gorevleri;
1.Enstitii Kurulunun kararlan ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek,
2.Enstitliiniin egitim-6gretim, plan ve programlart ile takviminin uygulanmasini saglamak,
3.Enstitiiniin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,

4 Miidiiriin Enstitii Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

5.0grencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-dgretim ve sinavlarmna ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6.Bu kanunla verilen diger isleri yapmak

Prof.Dr. Siikrii BALCI

ONAYLAYAN Miidiir
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Sosyal Bilimler Enstitiisii Midiirligii

KURUM BILGILERI | Gorevi Midiir Yardimciligi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Midiir

Astlar Enstitli Sekreteri, Enstitii Personeli

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007  tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

1.Enstitliniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve d6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar yapar.

2.Midiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine caligsmalarinda yardimci olmak {izere
Enstitiiniin aylikli 6gretim iiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Midiir,
gerekli gordiigli hallerde yardimceilarii degistirebilir.

3.Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.Enstitii Miidiirliniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

2.Enstitii Miidiirlinlin verdigi gorevleri yapmak,

3.Her akademik yartyilin baginda haftalik ders programlarini yapmak.

4.Enstitli Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
5.Sorumlusu oldugu dersler i¢in Enstitii Midiirliigii'niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek.

6.Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

7.Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

8.Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

Prof.Dr. Siikrii BALCI
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9.Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

10.Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
11.0grencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Enstitii Sekreterine yardimci
olmak,

12.Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde Enstitii Sekreterine yardimci olmak,

13.Her egitim-6gretim donemi basinda ders d6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

14.Enstitiinin  "Ogretim ve Smav Yonetmeliginin" hazirlanmas1 asamasinda gerekli
caligmalar1 yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi agamasinda yonetmelikle ilgili olarak
bilgilendirme c¢aligmalar1 yiirlitmek ve c¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda
girisimlerde bulunmak,

15.Enstitli 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,

16.Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢aligmalar1 yapilmasini
saglamak,

17.Enstitli basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢alismalarin1 yapmak,

18.Hizmet geregi Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak,

19.Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

20.Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Enstitii Miidiirliigii'nlin talep ettigi

bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3.Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

4.Imza yetkisine sahip olmak,

5.Harcama yetkisi kullanmak,

6.Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Prof.Dr. Siikrii BALCI

ONAYLAYAN Miidiir
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Y Oneticisi
Enstitii Miudiiri

Kendisine Bagh Is Unvanlan

Enstitii Sekreteri, Enstitii Memurlar1 ve Destek Hizmetleri Personeli

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu
Enstitii Miidiir Yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur

Prof.Dr. Siikrii BALCI

ONAYLAYAN Miidiir
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Sosyal Bilimler Enstitiisii Midiirligii

KURUM BILGILERI | Gorevi Anabilim Dali1 Bagkani

Ust Yonetici/Yoneticileri | Midiir

Astlar

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007  tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek i¢in gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesidir. Anabillm

Dal1 Bagkani idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1.Anabilim Dali kurullarina baskanlik eder,

2.Anabilim Dalinin ihtiyaglarin1 Miidiirliilk Makamina yazili olarak rapor eder,
3.Miidiirliik ile Anabilim Dalr arasindaki her tiirlii yazismanin  sagliklibir sekilde
yapilmasini saglar,

4.Anabilim Dal1 bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar,

5.Anabilim Dal1 ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengelibir sekilde
yapilmasini saglar,

6.Anabilim Dal1 egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve smav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.
8.Anabilim Dal1 egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Enstitii
Midiirligiine iletir,

9.Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, calismalarla ilgili

raporlar1 Miidiirliige sunar,

Prof.Dr. Siikrii BALCI

ONAYLAYAN Miidiir
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10.Enstitii Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Anabilim
Dalina bagli programlarin akredite edilme ¢aligsmalarini yiiriitiir,

11. Egitim-68retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina ¢alisir,

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar,

13.Anabillm Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

14.Anabilim Dalindaki &grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitilmesini saglar,

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar,
16.Lisansiistii eg iti m-O6greti m ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar,

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar,

19.Enstitii Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.Imza yetkisine sahip olmak,

4 Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi
Miidiir
Kendisine Bagh Is Unvanlar1

1. Ogretim Gérevlileri, Boliim Sekreteri

Aranan Nitelikler
1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Prof.Dr. Siikrii BALCI

ONAYLAYAN Miidiir




T.C.

SELCUK UNIVERSITEST
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
MUDURLUGU

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk
Anabilim Dal1 bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken. Enstitiilerde Miidiire kars1 sorumludur.

Prof.Dr. Siikrii BALCI

ONAYLAYAN Miidiir




