TURKIYAT ARASTIRMALARI ENSTITUSU
Graduate School of Turkish Research

AKADEMIK BiRIiM YAPILANMASI VE
GOREV DAGILIMI

2024



Prof. Dr. Hiiseyin BAYDEMIR
Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisiit Miidiirii

-2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 19. maddesinde belirlenen gorevler
-Kurul ve Komisyonlar
-Enstitii Yonetim Kurulu Bagskanh@:: Planli veya gerekli gordiigii hallerde Enstitii Yonetim Kurulunu
toplantiya ¢agirmak, kurul kararlarinin uygulanisi saglamak ve enstitic kurullarinin etkin c¢alismasini
saglamak
-Enstitii Kurulu Bagkanhg: Planli veya gerekli gordiigii hallerde Enstitii Kurulunu toplantiya ¢agirmak
ve bagkanlik etmek
-Akademik Tesvik: Akademik Performans Tesvik Birim On inceleme Komisyonu Baskanlig
-Yaymevi Koordinatérliigii: Atatiirk Universitesi Yayinevi Koordinatorliigii Uyeligi
-Lisansiistii Egitim Komisyonu: Atatiirk Universitesi Lisansiistii Egitim Komisyon Uyeligi
-Etik Kurul: Enstitii Etik Kurul Komisyonu Bagkanligi
-Kalite Degerlendirme Komisyonu: Enstitii Kalite Degerlendirme Komisyonu Bagkanligi, Enstitiide
kalite bilincinin olusturulup yayginlastirilmasini ve kalite giivencesini saglamak icin gerekli
uygulamalari gergeklestirmek
-Enstitii Stratejisi
-Vizyon, Misyon: Enstiti misyon ve vizyonunu belirlemek, tim calisanlart ile paylasmak ve
gergeklestirilmesi igin tim calisanlart motive etmek, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢agdas
bir anlayisla yiiriitiilmesini saglamak
-Ortakliklar
-Birimin Degerleri
-Oncelikli / Odak Alanlar
-Ortaliklar
-Enstitli Degerleri
-idari ve Akademik Birimlerin Isleyisinin Saglanmasi: Enstitii idari ve akademik birimlerin isleyisinin
kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
-Kriz Yonetimi Koordinesi ve Bagkanhg
-insan Kaynaklar: Enstitiiniin fiziki altyapisinin ve insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak, Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapmak
-Performans Yonetimi: Enstitiinin genel durumu ve isleyisi hakkinda raporlar hazirlamak, enstitiideki
hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiriitiilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara oturtulmas: ve
yonetime saglikli bilgi akisimin gerceklestirilmesi amaciyla gerekli goriilen hallerde komisyonlar
olusturmak
-Toplumsal Katki: Enstiti idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin sosyal, kiiltirel ve bilimsel
etkinliklere katilimlarin: saglayarak takim ¢aligmasi ruhunu gelistirmek
-Toplumsal Duyarhlik Projeleri:
-Kamu-STK ve Girisimciler ile iliskilerin Koordinesi
-Kariyer ve Planlama
-AR-GE ve Fon Kaynaklar:
-Arastirma s birlikleri
-SDG Stratejileri
-Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri ve amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek




Dr. Ogr. Uyesi Ahmet Safa YILDIRIM
Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisiit Miidiir Yardimcisi

-2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 19. maddesinde belirlenen gorevler
-Kurul ve Komisyonlar
-Enstitii Yonetim Kurulu Uyeligi
-Enstitii Kurulu Uyeligi
-Kurumsal Iletisim Koordinatorii
-Bilimsel Dergiler Koordinatorliigii Uyeligi
-Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisit Web Sitesi
-Bilgi Teknolojileri ve Dijitallesme
- Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisii Web Sitesi Islemleri
-Enstitii resmi duyurulari
-Enstitli tanitim isleri
-Tiirkiyat Arastirmalari Enstitiisii Dergisi Islemleri
-Editorliik
-Hakem atamalari, kontrolil, takibi (Tarih, Arkeoloji, Sanat Tarihi)
-Dergi dizgi islemleri
-Dergi sayfasinda (www.turkiyatjournal.com) yayimi
-Makalelerin DOI islemleri
-Makalelerin QR kod islemleri
-Derginin yayim sonras1 ODIS islemleri
-Dergi baski ve dagitim planlar
-Bilimsel Dergiler Koordinatorliik toplantilar
Biitce ve Mali Planlama
-Ek Ders ticret formlari
-Tahakkuk, mal kay1t Islemlerinin takibi
-Biit¢e ve 6denek takibi
-Satin alma komisyonu tiyeligi
Egitim-Ogretim Islemleri
-Lisansiistii formlarin takip ve gilincellemesi
-Lisansiistii danisman dagilimlarinin kontrolii
-Lisansiistii derslerin kontrolii ve web sayfasindan duyurulmasi
-Lisansiistii yeni 6grenci kayitlarinin kontrolii ve web sayfasindan duyurulmasi
-Lisansiistii yatay gecis islemlerinin kontrolii ve web sayfasindan duyurulmasi
-Tez Yazim Kilavuzu, Tez Onerisi ile bilgilendirme kilavuzlarmin olusturulmasi ve giincellemesi
-Savunma ve Yeterlilik toplantilari i¢in sorunlarda ATAUZEM /ATABAUM ile iletisim
iletisim ve Marka
-Tarih Ana Bilim/Bilim dali iletisimi ve bilgilendirmeleri
Kriz Yonetimi Uyeligi
Yonetimsel islemler
-Yonetim Kurulu giindeminin 6n incelemesi
-Yo6netim Kurulu kararlarinin kontrolii
-Yonetmelik-Y&nerge takibi ve giincellenmesi
-Egitim-0gretim faaliyetleri ve esaslari, plan, program ve takvim belirlenmesi
-Vekalet islemleri
-Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri ve amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek




Dr. Ogr. Uyesi Selcuk DEMIR
Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisiit Miidiir Yardimcisi

-2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 19. maddesinde belirlenen gorevler
-Kurul- Komisyonlar
-Enstitii Yonetim Kurulu Uyeligi
-Enstitii Kurulu Uyeligi
-Tiirkiyat Arastirmalari Enstitiisii Dergisi
-Editorliik
-Hakem Atamalari, Kontrolii, Takibi, Yazigmas1 (Tiirk Dili ve Ed.- Tiirkge Eg.- C. Tiirk Lehgeleri, vd)
-Makalelerin intihal taramalar1
-Dergipark yayimi
-Indeks islemleri
Egitim-Ogretim Islemleri
-Uluslararasilasma: Erasmus-Farabi-Orhun degisim programlar1 koordinatorliigii
-Lisansiistii danigman dagilimlarinin kontrolii
-Lisansiistii derslerin kontrolii
-Tez Yazim Kilavuzu, Tez Onerisi ile bilgilendirme kilavuzlarinin olusturulmasi ve giincellemesi
-Mezunlar ile Iletisim
-Biitiinlesik Arastirma Modeli/ Egitimde Miikemmeliyet Modeli
-Ogrenci Yasami
-Burslar
-Tez yazim kurallarina uygunlugunu bigimsel olarak kontrol etmek, intihal taramas1 yapmak
-Tez Onerilerinin incelenmesi
-Sinavlarin isleyisi ve yazigmalarin takibi (savunma oncesi ve sonrast)
-Savunma ve Yeterlilik toplantilari i¢in sorunlarda ATAUZEM /ATABAUM ile iletisim
Iletisim ve Marka
-Kamu-STK ve Girisimciler ile iliskiler / Kurumsal Anlasmalar (MEB- Belediye-Adalet Bak vb.)
-Tiirk Dili ve Edebiyati, Cagdas Tiirk Lehgeleri ve Edebiyatlar1 Ana bilim/Bilim dali iletigimi
Kriz Yonetimi Uyeligi
Yonetimsel islemler
-Kurum i¢i-kurum dis1 yazismalara nezaret
-E-posta Yazigsmalart
-Sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin diizenlenmesi ve koordinesi
-Egitim-6gretim faaliyetleri ve esaslari, plan, program ve takvim belirlenmesi
-Yonetmelik-Y&nerge takibi
-Satin alma komisyonu iiyeligi
-Vekalet islemleri
-Enstitii sosyal medya hesaplar1 tanitim islemleri
Kalite ve Akreditasyon Calismalari
-Oncelikli alanlar
-Stratejik plan
-Kalite gelistirme ¢alismalari
-Lisansiistii programlarin degerlendirilmesi ve gelistirilmesi
-Proje Temelli Arastirma Toplumsal Katki Entegrasyonu (ATA-KOK) Yonetimi
-Kiitiiphane, Yaz Isleri-Personel islemleri (Dokiimantasyon) Takibi
-Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri ve amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek




Fikret YUCELER
Tiirkiyat Arastirmalar Enstitiisii Sekreteri

-Idari Birimlerin Koordinesi ve Sorumlulugu
-Enstitiide gorevli idari personelin gorevlerini mesai saatlerine gore organize ederek kesintisiz hizmet
saglamak
-Sorumlulugundaki tim isleri kontrol edip, sonuglandirmak

-Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu Raportorliigii
Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda oylamaya katilmaksizin raportérliik gorevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi: korunmasi ve saklanmasini saglamak

-Enstitii Yazismalan
-Tahakkuk, sicil, kurul, akademik ve idari personelin evraklari ile 6grenci belgeleri ve not durum
belgelerini, ilisik kesme, maas vb. belgeleri onaylamak, imzalamak
-UBYS yazigsmalarini koordinasyonu saglamak
-Ogrenci Mezuniyet islemlerinin koordinasyonunu saglamak

-Dahili Islerin Koordinesi ve Sorumlulugu
-Egitim-6gretim, bilimsel ve kiiltirel faaliyetlerinin saglikli yiritiilmesine yardimci olmak, bu tiir
faaliyetlerde organizasyonu saglamak
-Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiritiilmesini saglamak

-Mali islerin Koordinesi ve Sorumlulugu
-Enstitiiniin biitge ¢alismalarini yapmak ve rapor hazirlamak
-Enstitiiniin ihtiyaglarint belirleyerek miidiire sunmak ve gerekli satin almanin yapilmasini koordine
etmek
-Akademik ve idari Personelin maas, ek ders, terfi gibi islemlerinin muhasebelestirilme islerinin
koordinesi

-Cevre Diizenleme ve Temizlik Islerinin Koordinesi ve Sorumlulugu
-Enstitii fiziki sartlarinin diizenlenmesi ve temizlik islerinin koordine edilmesi
-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

-Koruma ve Giivenlik Islerinin Koordinesi ve Sorumlulugu
-Gorevi ile ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak

-Atik Yonetimi Islerinin Koordinesi ve Sorumlulugu

-Ulasim islerinin Koordinesi ve Sorumlulugu

-Insaat-Bakim ve Onarim islerinin Koordinesi ve Sorumlulugu

-Teknik Hizmetlerin Koordinesi ve Sorumlulugu

-Tlgili akademik ve idari personelin iletisim listelerini hazirlamak ve giincel tutmak

-Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri ve amirin verecegi diger gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek




Sevda YILMAZ .
Tiirkiyat Arastirmalar Enstitiisii Ogrenci Isleri

-Lisansiistii 6grenci kayitlarint almak, onaylamak, belgelerini takip etmek

-Lisansiistii 6grenci not dokiimlerinin Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) takibi, giincellemek

-Ogrenci islerinde yazili (eposta vb.) veya sdzlii 6grenci sorularina cevap vermek

-Ogrenci islerine sunulan dilekgeleri, goriis ve istekleri yonetime sunmak

-Ogrenci belgesi, transkript ve erkek 6grencilerin askerlik belgesi taleplerini hazirlamak

-Erkek 6grencilerin askerlik durumlarimin takibi ve ilgili kurumlara iletilmesini saglamak

-Enstitii Yonetim Kurulu’nun 6grenciler ile ilgili kararlarinin UBY'S ve OBS’ye iglenmesini saglamak
-Seminer, tez izleme, tez Onerisi, tez savunmasi evraklarini takip etmek OBS’de giincellemek, onaylamak
-Ogrencilerin giris sinavlar ile lisansiistii ders smavlarina olan itirazlar1 Ana Bilim dali iizerinden almak,
yonetime sunmak, Ana Bilim Dallar ile yazigmalar1 yapmak

-Ogrenci ders kayitlar1 ve sinav notlarmi OBS’de takip etmek, dosyasinda arsiviemek

-Ogrenci ile ilgili tiim belgeleri OBS’de kontrol ederek fiziki dosyasinda arsivlemek

-Ogrencilerin burs, yurt veya arastirma ilgili bagvurularin1 almak, degerlendirilmesi i¢in yonetime sunmak
-Tlgili kurumlardan gelen égrenci yazilarini hazirlanmak yénetimin bilgisi dahilinde cevap vermek

-Ilgili kurumlardan talep edilen &grenci belgelerini hazirlanmak, ydnetimin bilgisi dahilinde cevap vermek
-Kayit dondurma islemlerini yiritmek

-Kayit silme iglemlerini yiiriitmek

-Mezun 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasini saglamak

-Tezleri Miidiirliik Makamina imzaya ¢ikarmak

-Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri ve amirin verecegi diger 6grenci islerini yapmak

-Enstiti Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Disiplin Kurulu Karar Tutanaklarini yazmak



Hava ARIKAN )
Tiirkiyat Arastirmalar Enstitiisii Ogrenci Isleri

-Lisansiistii 6grenci kayitlarini almak, onaylamak, belgelerini takip etmek

-Lisansiistii 6grenci not dokiimlerinin Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) takibi, giincellemek

-Ogrenci islerinde yazili (eposta vb.) veya sdzlii 6grenci sorularina cevap vermek

-Ogrenci islerine sunulan dilekgeleri, goriis ve istekleri yonetime sunmak

-Ogrenci belgesi, transkript ve erkek 6grencilerin askerlik belgesi taleplerini hazirlamak

-Erkek 6grencilerin askerlik durumlarimin takibi ve ilgili kurumlara iletilmesini saglamak

-Enstitii Yonetim Kurulu’nun 6grenciler ile ilgili kararlarinin UBYS ve OBS’ye islenmesini saglamak
-Seminer, tez izleme, tez Onerisi, tez savunmasi evraklarini takip etmek OBS’de giincellemek, onaylamak
-Ogrencilerin giris sinavlar ile lisansiistii ders smavlarina olan itirazlar1 Ana Bilim dali iizerinden almak,
yonetime sunmak, Ana Bilim Dallar ile yazigmalar1 yapmak

-Ogrenci ders kayitlar1 ve sinav notlarmi OBS’de takip etmek, dosyasinda arsiviemek

-Ogrenci ile ilgili tiim belgeleri OBS’de kontrol ederek fiziki dosyasinda arsivlemek

-Ogrencilerin burs, yurt veya arastirma ilgili bagvurularin1 almak, degerlendirilmesi i¢in yonetime sunmak
-Tlgili kurumlardan gelen égrenci yazilarini hazirlanmak yénetimin bilgisi dahilinde cevap vermek

-Ilgili kurumlardan talep edilen &grenci belgelerini hazirlanmak, yénetimin bilgisi dahilinde cevap vermek
-Kayit dondurma islemlerini yiritmek

-Kayit silme iglemlerini yiiriitmek

-Mezun 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasini saglamak

-Tezleri Miidiirliik Makamina imzaya ¢ikarmak

-Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri ve amirin verecegi diger 6grenci islerini yapmak



Aliye OREN _
Tiirkiyat Arastirmalar Enstitiisii Yazi Isleri

-Miidiirlik Makaminin fiziki ve UBYS yazismalarmm takip ve sonuglandirmak ve gerekli ise posta
islemlerini yapmak

-Akademik ve idari personel ile ilgili bilgileri 6zlik dosyasinda arsivlemek, personel otomasyonuna ve
HITAP’a girmek ve giincel tutmak

-Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazismalar: yapmak

-Akademik ve idari personelin atanma, terfi, gorev siiresi uzatimi, ayrilma, emeklilik veya ilisik kesme
islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak

-Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt dis1 gérevlendirme yazismalari

-Akademik ve idari personelin saglik raporlarinin takibi ve gerekli ise kesinti icin mutemete iletmek

-Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek, izin sonrasi goreve baslama islemlerini yapmak

-Ilgili kanun ve ysnetmeliklerle verilen gorevleri ve amirin verecegi diger 6grenci islerini yapmak

Ozel Kalem islemleri (?)

-Miudiirligin gorissme isteklerini Midir, Midiir Yardimcilar: ve Enstitii Sekreterine iletmek
-Midiir, Mudir Yardimcilarr ile telefon iletisimlerini saglamak

-Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gostererek ziyaretgileri kabul etmek



Mustafa KARA
Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisii Mutemet/Ayniyat

- Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla mesai ve odeme evraklarinin hazirlanmasi, Say2000i
sisteminde giincellemelerini yapmak

- Odemeler ile ilgili yazisma islemlerinin yapilmas: ve sdemelerini yapmak

- Akademik personelin ek ders ticretinin islemlerinin ve 6demelerini yapmak

- Diger 6demelerin zamaninda yapmak

- Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini yapmak

-Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri ve amirin verecegi diger 6grenci islerini yapmak

- Yurt ici ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluk islemleri ve 6demeleri gergeklestirilmek
- Ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin satin alinmast icin gerekli calismalar yapmak

- Satin alinan, hibe edilen her tiirlic malzemenin muayene ve teselliimii sonrasi ayniyat girislerini yapmak

- Demirbas kayit diisiimlerini yapmak

- Yilsonu demirbas sayimlarin: yapmak ve icmallerini Rektorlige gondermek

- 1lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gorevleri ve amirin verecegi diger mali isleri yapmak



Murat YIGIT .
Tiirkiyat Arastirmalari Enstitiisii Temizlik Isleri

-Teknik sartname ve sozlesme kapsaminda temizlik islerini siirekli olarak yapmak (ana giris dahil, sinif,
salon ve galisma odalar: ile ortak alanlar: siipiirmek ve paspas yapmak, pencere, masa, raf, aydinlatma
armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz vb. yerleri silmek)

-Giinliik olarak tuvaletlerin temizligini yapmak ve temiz kalmasini saglamak

-Hafta sonu detayli temizlik yaparak, pano, kapi, duvar, fayans, mermer ve cam gibi yiizeyleri temizlemek

-Kat1 atiklar: ve geri doniisim materyallerini diizenli olarak toplamak

-Enstitii biinyesinde malzeme, demirbas, techizat vb. esyalar1 tasimak, yiikleme ve bosaltma islerini yapmak

-Enstitii sicak icecek ikramlariin hazirlanmasi ve dagitimini yapmak

-Enstitiiniin fiziki evraklarmin dagitimini yapmak

-Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri ve amirin verecegi diger 6grenci islerini yapmak




