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Rektör

Rektör,Üniversitenin ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde; öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında; gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında; eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetlerinin Devlet Kalkınma Plan, İlke ve Hedefleri doğrultusunda planlanıp yürütülmesinde; bilimsel ve idari gözetim ve denetimin yapılmasında ve bu görevlerin alt birimlere aktarılmasında; takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında birinci derecede yetkili ve sorumludur.

Rektör Yardımcıları

Rektör; profesör unvanlı kişiler arasından akademik ve idari konularda görevli olmak üzere sayıca üçü aşmamak kaydıyla rektör yardımcılarını seçer. Rektör yardımcılarının görev süreleri dört yıldır. Rektör gerekli gördüğü hallerde yardımcılarını değiştirebilir. Rektörün görevi sona erdiğinde yardımcılarının da görev süresi sona erer. Rektör, görev başında bulunmadığında rektör yardımcılarından birini yerine vekil olarak bırakır. Vekâlet, en fazla altı ay sürer.

Üniversite Senatosu

Üniversite Senatosu Üniversitenin en yüksek akademik organıdır. Rektör’ün başkanlığında, Rektör yardımcıları, dekanlar, her fakülteden kendi kurullarınca üç yıl için seçilecek birer öğretim üyesi, Rektörlüğe bağlı Enstitü ve Yüksek Okul Müdürlerinden oluşur. Senato her eğitim-öğretim yılı başında ve sonunda olmak üzere yılda en az iki kere olağan olarak toplanır. Rektör gerekli gördüğü hallerde Senatoyu toplantıya çağırır. Senatonun raportörü Üniversite Genel Sekreteridir.

Senato ;

1. Üniversitenin eğitim, öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetlerinin esasları hakkında karar almak, 

2. Üniversitenin bütününü ilgilendiren kanun ve yönetmelik taslaklarını hazırlamak veya görüş bildirmek, 

3. Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe girecek olan üniversite veya üniversitenin birimleriyle ilgili yönetmelikleri hazırlamak, 

4. Üniversitenin yıllık eğitim-öğretim programını ve takvimini inceleyerek karara bağlamak, 

5. Bir sınava bağlı olmayan fahri akademik unvanlar vermek ve fakülte kurullarının bu konudaki önerilerini karara bağlamak, 

6. Fakülte kurulları ile Rektörlüğe bağlı Enstitü ve Yüksek Okul kurullarının kararlarına yapılacak itirazları inceleyerek karara bağlamak, 

7. Üniversite Yönetim Kuruluna üye seçmek, 

8. Yasa ve Yönetmelikle kendisine verilen diğer görevleri yapmakla görevlidir. 
Üniversite Yönetim Kurulu

Üniversite Yönetim Kurulu, Rektörün başkanlığında, Dekanlardan ve Üniversiteye bağlı değişik öğretim birim ve alanlarını temsil edecek şekilde Senatoca dört yıl için seçilecek üç profesörden oluşur. Rektör, gerektiğinde Yönetim Kurulunu toplantıya çağırır. Rektör yardımcıları oy hakkı olmaksızın Üniversite Yönetim Kurullarına katılabilirler. Üniversite Yönetim Kurulunun raportörlüğünü Üniversite Genel Sekreteri yapar.
Üniversite Yönetim Kurulu’nun görevleri;

1. Yüksek Öğretim üst kuruluşları ile Senato kararlarının uygulanmasında belirlenen plan ve programlar doğrultusunda Rektöre yardım etmek, 

2. Faaliyet plan ve programlarının uygulanmasını sağlamak, Üniversiteye bağlı birimlerin önerilerini dikkate alarak yatırım programını, bütçe tasarısı taslağını incelemek 
3. Üniversite yönetimiyle ilgili Rektörün getireceği konularda karar almak, 

4. Fakülte, Enstitü ve Yüksek Okul yönetim kurullarının kararlarına yapılacak itirazları inceleyerek kesin karara bağlamak, 

5. Araştırma ve Geliştirme Projeleri ile Danışmanlık Hizmetlerinin yürütülme esaslarını belirlemek, 

6. Yasa ve Yönetmelik ile verilen diğer görevleri yapmaktır. 

Dekan
Dekanın görev süresi üç yıldır. Süresi biten Dekan yeniden atanabilir. Dekan, fakültenin tam zamanlı öğretim üyeleri arasında en çok iki kişiyi Dekan Yardımcısı olarak Rektöre önerir. Dekan Yardımcıları en çok üç yıl için Rektör tarafından atanır. Dekan görevde olmadığı zaman yardımcılarından biri vekalet eder. Vekalet süresi altı aydan fazla olamaz.
Dekanın görev, yetki ve sorumlulukları;
1. Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının kararlarını uygulamak ve fakülte birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak, 

2. Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında Rektöre rapor vermek, 

3. Fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte Rektörlüğe bildirmek, fakültenin bütçesi ile ilgili öneriyi Fakülte Yönetim Kurulunun da görüşünü aldıktan sonra Rektörlüğe sunmak, 

4. Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak, 

5. Yasa ve Yönetmelik ile kendisine verilen diğer görevleri yapmaktır. 

Dekan; Fakültenin ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, öğrencilerin gerekli sosyal hizmetlerinin sağlanmasında, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerinin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında Rektöre karşı birinci derece sorumludur.

Fakülte Kurulu
Fakülte kurulu, dekanın başkanlığında fakülteye bağlı bölümlerin başkanları ile üç yıl için fakültedeki profesörlerin kendi aralarından seçecekleri üç, doçentlerin kendi aralarında seçecekleri iki ve yardımcı doçentlerin kendi aralarında seçecekleri bir öğretim üyesinden oluşur.
Fakülte Kurulu, her yarıyılın başında ve sonunda toplanır. Dekan gerekli gördüğünde fakülte kurulunu olağanüstü toplantıya çağırabilir. Fakülte Kurulunun raportörlüğünü Fakülte sekreteri yapar.
Fakülte Kurulu, akademik bir organ olup aşağıdaki görevleri yapar :
1. Fakültenin eğitimi-öğretimi, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esasları, plan, program ve eğitim-öğretim takvimini kararlaştırmak, 

2. Fakülte Yönetim Kuruluna üye seçmek, 

3. Yasa ve Yönetmelikle verilen diğer görevleri yapmak. 
Fakülte Yönetim Kurulu
Fakülte Yönetim Kurulu, Dekanın başkanlığında fakülte kurulunun üç yıl için seçeceği üç profesör, iki doçent ve bir yardımcı doçentten oluşur. Kurul, Dekanın çağrısı üzerine toplanır. Yönetim Kurulunun raportörlüğünü fakülte sekreteri yapar.

Fakülte Yönetim Kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardımcı bir organ olup aşağıdaki görevleri yapar :

1. Fakülte kurulunun kararları ile tespit edilen esasların uygulanmasında dekana yardım etmek, 

2. Fakültenin eğitim-öğretim, plan ve programlarıyla takvimin uygulanmasını sağlamak, 

3. Fakültenin yatırım, program ve bütçe kararını hazırlamak, dekanın fakülte yönetimiyle ilgili getireceği konularda karar almak, 

4. Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğitim-öğretim ve sınavlara ait işlemler hakkında karar vermek, 

5. Yasa ve Yönetmelikle verilen diğer görevleri yapmak. 

Enstitü Müdürü
Enstitü Müdürü, Rektör tarafından tespit edilip bildirilen adayların arasından Senatoca atanır. Enstitü Müdürünün görev süresi 3 yıldır. Müdür, enstitüde görevli tam zamanlı öğretim üyeleri arasında en çok iki kişiyi Müdür yardımcısı olarak seçer. Müdür yardımcıları en çok üç yıl için atanır. Müdür görevde olmadığı zaman yardımcılarından biri vekalet eder. Vekalet süresi altı aydan fazla olamaz.
Enstitü Müdürü, Yasa ve Yönetmelik hükümleriyle dekanlara verilmiş görevleri enstitü bakımından yerine getirir.

Enstitü Kurulu
Enstitü Kurulu Müdür’ün başkanlığında, müdür yardımcıları ve enstitüyü oluşturan ana bilim dalı başkanlarından oluşur. Enstitü Kurulu Yasa ve Yönetmelik hükümleriyle fakülte kuruluna verilen görevleri yapar. Enstitü Sekreteri raportörlük görevini yapar.
Enstitü Yönetim Kurulu 
Enstitü Yönetim Kurulu, Enstitü Müdürü başkanlığında müdür yardımcıları ile Müdürce gösterilecek altı aday arasında Enstitü Kurulunca üç yıl için seçilecek üç öğretim üyesinden oluşur. Enstitü Yönetim Kurulu, Yasa ve Yönetmelikle fakülte yönetim kuruluna verilmiş görevleri Enstitü bakımından yerine getirir.

Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul müdürü Rektörün önerisi üzerine üç yıl için atanır. Süresi biten müdür yeniden atanabilir. Müdür, yüksekokulda görevli tam zamanlı öğretim üyeleri arasında en çok iki kişiyi Müdür Yardımcısı olarak Rektöre önerir. Müdür Yardımcıları en çok üç yıl için Rektör tarafından atanır. Müdür görevde olmadığı zaman yardımcılarından biri vekalet eder. Vekalet süresi altı aydan fazla olamaz.
Yüksekokul Müdürü Yasayla ve Yönetmelik hükümleriyle dekana verilmiş görevleri yüksek okul bakımından yerine getirir.
Yüksekokul Kurulu
Yüksekokul Kurulu, müdürün başkanlığında, müdür yardımcıları ve okulu oluşturan bölüm veya program başkanlarından oluşur. Yüksekokul Kurulu Yasa ve Yönetmelikle fakülte kuruluna verilmiş görevleri Yüksekokul bakımından yerine getirir.
Yüksekokul Yönetim Kurulu
Yüksekokul yönetim kurulu Müdürün başkanlığında, müdür yardımcıları ile müdürce gösterilecek altı aday arasından Yüksekokul Kurulu tarafından üç yıl için seçilecek üç öğretim üyesinden oluşur. Yüksekokul Yönetim Kurulu, Yasayla ve Yönetmelikle fakülte yönetim kuruluna verilmiş görevleri yüksek okul bakımından yerine getirir.
Bölüm Başkanı
Bölüm Başkanı, bölümün tam zamanlı profesörleri, bulunmadığı takdirde tam zamanlı doçentleri, bulunmadığı takdirde yardımcı doçentleri arasından fakültelerde dekanca, yüksek okullarda müdürün önerisi üzerine Rektörce üç yıl için atanır. Süresi biten bölüm başkanı yeniden atanabilir. Bölüm başkanı bulunmadığı zamanlarda öğretim üyelerinden birini vekil bırakır. Başkanın altı aydan fazla görev başında bulunmaması durumunda yeni bir başkan atanır. Bölüm başkanı, bölümün her düzeyde eğitim-öğretimi ve araştırmalarından ve bölüme ait her türlü faaliyetin düzenli ve verimli bir şekilde yürütülmesinden sorumludur.

Öğretim Elemanları
Üniversitenin öğretim elemanları; öğretim üyeleri, öğretim görevlileri, okutmanları ile öğretim yardımcılarıdır. Öğretim elemanlarının seçimi, değerlendirilmesi, seçilenlerin uygun görülen akademik unvanlarla görevlendirilmeleri ve yükseltilmeleri ilgili mevzuat hükümlerine uyularak Üniversitenin yetkili akademik organlarınca yapılır. Öğretim elemanlarının atamalarında, devlet yükseköğretim kurumlarındaki atamalarda aranan şartlara ilaveten Üniversitenin akademik yönden gerekli gördüğü şartlar da aranabilir. Meslek yüksekokullarında özellikle uygulamalı derslerde görevlendirilecek öğretim elemanlarının atanmasında çalışma deneyimine sahip olması şartı aranabilir. Üniversitede görev alacak olan akademik ve idari personelin çalışma esasları, 2547 sayılı Kanunda devlet üniversiteleri için öngörülen hükümlere tabidir. Bu personelin aylık ve diğer özlük hakları bakımından ise 4857 sayılı İş Kanunu hükümleri uygulanır. Öğretim elemanlarının görevlerini yapmaları öncelikle bağlı bulundukları bölüm başkanı ile Dekan, Enstitü ve Yüksekokul Müdürleri ve Rektör tarafından izlenir ve denetlenir.
Öğretim Üyeleri, Üniversitede görevli profesör, doçent ve yardımcı doçentlerdir. 
Yardımcı Doçent: Doktora derecesini aldıktan ve yeterli akademik çalışmayı tamamladıktan sonra öğretim üyeliğine yükselmiş, öğretim ve bilimsel araştırma görevini yapan ilk kademedeki akademik unvana sahip kişidir. 

Doçent: Doktora derecesinin ötesinde uluslararası düzeydeki bilimsel dergilerde yeterli sayıda araştırmaları yayınlanmış, eğitim ve araştırma tecrübeleri zenginleşmiş, yasalar uyarınca gerekli sınavları geçerek Doçentlik unvanını almış öğretim üyelerine verilen unvandır. 

Profesör: Bilimsel araştırmaları ile ihtisas alanında uluslararası düzeyde temayüz etmiş, araştırma ve eğitimde geniş tecrübe sahibi ve gerekli yasal koşulları taşıyan öğretim üyelerine verilen en yüksek akademik unvandır. 
Öğretim üyelerinin görevleri:

1. Üniversitede, Yasada belirtilen amaç ve ilkelere uygun biçimde önlisans, lisans ve lisansüstü düzeylerde eğitim-öğretim ve uygulamalı çalışmalar yapmak ve yaptırmak, proje hazırlıklarını ve seminerleri yönetmek, 

2. Bilimsel araştırmalar ve yayınlar yapmak, 

3. İlgili birim başkanlığınca düzenlenecek programa göre belirli günlerde öğrencileri kabul ederek onlara gerekli konularda yardım etmek, bu konudaki amaç ve ana ilkeler doğrultusunda yol göstermektir. 

Öğretim Görevlileri
Öğretim görevlileri, Üniversitede ve bağlı birimlerinde atanmış öğretim üyesi bulunmayan derslerin veya her hangi bir dersin özel bilgi ve uzmanlık isteyen konularının eğitim-öğretim ve uygulamaları için kendi uzmanlık alanlarındaki çalışma ve eserleriyle tanınmış, sözleşme veya ders saati ücreti ile görevlendirilmiş kişilerdir. 
Araştırma Görevlileri, Uzmanlar, Çevirmenler Ve Eğitim Öğretim Planlamacıları 
Araştırma görevlileri, Yüksek Öğretim kurumlarında yapılan araştırma, inceleme ve deneylerde yardımcı olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diğer görevleri yapan öğretim yardımcılarıdır. Bölüm başkanlarınca önerilen araştırma görevlileri, ilgili dekan veya müdürün olumlu görüşü alınarak Rektörlüğe bildirilir. Lisansüstü eğitime kabul şartlarını taşıyan araştırma görevlilerinin yüksek lisans veya doktora öğrenimine devam etmeleri, bağlı bulundukları bölüm başkanının önerisi ve ilgili kurulun onayına bağlıdır. 

Uzmanlar, öğretimle doğrudan veya dolaylı olarak ilgili olan, özel bilgi veya uzmanlığa ihtiyaç gösteren bir işte laboratuarlarda, kitaplıklarda, atölyelerde ve diğer uygulama alanlarında görevlendirilen öğretim yardımcılarıdır.
Çevirmenler, sözlü veya yazılı çeviri işlerinde çalıştırılan öğretim yardımcılarıdır.
Eğitim-öğretim planlamacıları, yüksek öğretim kurumlarında eğitim-öğretimin planlamasıyla görevli öğretim yardımcılarıdır. 

Uzmanlar, çevirmenler ve planlamacılar Rektör tarafından atanırlar.




ANABİLİM / ANASANAT DALLARI     
Fen Bilimleri Enstitüsünün enstitü anabilim ve enstitü anasanat dalları, o üniversitede mevcut olan bölümlerle aynı adları taşırlar. Fakültelerin ve Konservatuvarların bölüm başkanları, aynı zamanda enstitü anabilim veya enstitü ana sanat dalının da başkanıdırlar.
Lisansüstü programlar enstitü anabilim ve enstitü anasanat dalları ile ayrı adları taşırlar. Ancak, rektörün önerisi ve Yükseköğretim Kurulu kararı ile bir enstitü anabilim veya enstitü anasanat dalında, o enstitü anabilim veya enstitü anasanat dalından değişik bir ad taşıyan bir lisansüstü program da açılabilir.

Lisansüstü programlar enstitü anabilim ve enstitü anasanat dalları ile aynı adları taşırlar. Ancak, rektörün önerisi ve Yükseköğretim Kurulu kararı ile bir enstitü anabilim veya enstitü anasanat dalında, o enstitü anabilim veya enstitü anasanat dalından değişik bir ad taşıyan bir lisansüstü program da açılabilir.

Enstitülerce yürütülecek lisansüstü programların asgari muhtevaları, Üniversitelerarası Kurulda işleyişi belirlenirler.

Lisansüstü öğretim, 2809 sayılı Kanun ile üniversitelerde rektörlüklere bağlı olarak kurulan enstitüler tarafından düzenlenir ve yürütülür. Lisansüstü öğretim ve bununla ilgili faaliyetlerin gerektirdiği harcamalar; üniversite bütçesinden, döner sermayelerden, üniversite dışı kurum ve kuruluşlardan üniversiteye yapılacak araştırma ile ilgili mali destekten, rektörlüğün onay ve iznine bağlı olarak, ilgili enstitü müdürü tarafından yapılır.

Lisansüstü eğitim-öğretim, araştırma, uygulama ve yayın faaliyetleri ile ilgili çalışmaların sürdürülmesinde, üniversite birimlerinin imkânlarından da yararlanılır.

Öğrenciler, hangi lisansüstü programda öğretim görmek istediklerini giriş sınavı için aday kaydı sırasında belirlerler.

Enstitü Kurulu tarafından onaylanan dersler içinden hangilerinin öğrencilerin özel ders programlarında yer alacağına, öğrencinin danışmanı karar verir. Bu görev, tez danışmanı atanıncaya kadar, ilgili Enstitü Anabilim veya Anasanat dalı başkanı tarafından yapılır.

Enstitü Kurulu tarafından onaylanan dersler içinden hangilerinin öğrencilerin özel ders programlarında yer alacağına, öğrencinin danışmanı karar verir. Bu görev, tez danışmanı atanıncaya kadar, ilgili Enstitü Anabilim veya Anasanat dalı başkanı tarafından yapılır.

Enstitü anabilim veya enstitü anasanat dallarının, birden fazla enstitünün ilgili alanına giren, lisansüstü eğitim, öğretim, araştırma, uygulama ve yayın faaliyetlerinin gerektirdiği koordinasyon ilgili enstitü müdürleri tarafından sağlanır.

Üniversiteler, lisansüstü eğitim öğretim enstitülerinin enstitü anabilim veya anasanat dalı kurulmamış dallarında eleman yetiştirmek üzere, bu alanlarda eğitim yapan üniversitelere öğrenci gönderebilirler. Üniversiteler bu öğrencilere burs verebilecekleri gibi uygun kadrolarını, veya diğer mali imkânlarını bu dalda eğitim yapan üniversitelerin enstitülerine tahsis etmeleri de mümkündür. Böyle tahsis edilen bir burs veya bir kadroya veya diğer malî imkâna, sınavla lisansüstü öğrenci seçimi, eğitim yapacak üniversitenin enstitüsü tarafından yürütülür, ancak ataması kadronun ait olduğu üniversiteye yapılır.

ANABİLİM/ANASANAT DALI BAŞKANININ GÖREV VE YETKİLERİ:
Anabilim/Anasanat Dalı Başkanı
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 21. maddesinin gereğini yapar.

Ders görevlendirmeleri ön hazırlığı ile ders ve sınav programlarını hazırlar ve müdüre arz eder; gerektiğinde Yüksekokul Yönetim Kurulu’na görüş bildirir.

Yarıyıl içi ve yarıyıl sonu sınavlarının yürütülmesini ve düzenini sağlar.

Müdür tarafından görevlendirildiğinde başkanlığını yaptığı bölüme alınacak akademik personelin sınav jürisinde bulunur.

Yatay geçişle gelen öğrencinin intibakı için ilgili komisyona başkanlık eder.

Staj komisyonlarında görev yapar.

Öğretim elemanlarının çalışma saatlerine uymasını ve mesai devamlılığını takip eder; aksama durumunda gerekli işlemler için çözüm üreterek müdürlük makamını bilgilendirir.

Program danışmanlıkları için görüş oluşturarak müdüre arz eder.

Öğretim elemanlarının faaliyet raporlarını takip eder; görev süresi uzatmalarında yüksekokul yönetim kuruluna görüş bildirir.

Ek ders ücreti ödemelerine esas F1 formlarının, ders içeriklerinin ve öğrenci devam takip listelerinin zamanında derlenmesi ve değerlendirilmesini sağlar.

Mezuniyet aşamasında olan öğrencilerin durumlarını değerlendirir.

Öğrenciler için EKLE/SİL  - Hata Düzeltme – Not Düzeltme- Not Bildirim – Kayıt Alma- Mezun Öğrenciler için İlişik Kesme Belgesini onaylar

Danışmanların düzenli bir şekilde Ders Kayıtlarının Yapılmasını ve çıktılarının öğrenci işleri bürosuna teslimini sağlar. 

Müdürün vereceği diğer görevleri yapar.

	Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü İdari Personel Listesi

S.NO

Adı Soyadı
Unvanı

Görevi

Aysel YILDIZ
Şef
Enstitü Sekreter V.
Aylin ÖZKAN

Bilgisayar İşletmeni

Öğrenci İşleri

Şevket İlker YILMAZ

Memur

Mali İşler, Evrak Kayıt,Arşiv,Taşınır Kayıt










	













İŞ AKIŞ ŞEMALARI
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	T.C.

YILDIRIM BEYAZIT ÜNİVERSİTESİ

FEN BİLİMLER ENSTİTÜSÜ

İŞ SÜRECİ


	Sorumlular
	İş Akışı
	Faaliyet
	Doküman/Kayıt

	Evrak Kayıt Memuru


Enstitü Müdürü

Enstitü Sekreterliği Evrak Kayıt Memuru


Mutemet

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi


Öğrenci İşleri Personeli


Personel İşleri


	



 
	Gelen evraklar Evrak Kayıt Memuru tarafından kayda alındıktan sonra incelenmek üzere Enstitü Sekreterliğine yönlendirilir.

Gelen evrakların incelenmesi ve Enstitü Müdürü tarafından görülmesi sonrası Enstitü Şefi tarafından dağıtımı yapılır

- Performans programı hazırlıklarının koordinasyonunu sağlama
 - Ayniyat işlemleri ve taşınır kayıtlarını tutmak                                                                            - Personel Görev Yolluk ve Yevmiyelerinin Ödeme Emri Düzenlenmesi                          - Ekders Formlarının incelenip Ekders Ücretleri Bordrolarının hazırlanması ve Ödeme Emri Düzenlenmesi      
- Özel Öğrenci Başvuru İşlemleri,

- Öğrenci İstatistiki Bilgilerinin hazırlanması ,

- Öğrenci İle İlgili Kurum Dışı Yazışmalar        
- Öğrenci Belgesi Transkript Belgelerinin hazırlanması                                                    
 - Personel Özlük Dosyalarının tutulması.
-Yıllık İzin Formlarının (İzin bitiminde) Personel Daire Başkanlığına iletilmesi.

-Göreve Başlama Ayrılma yazılarının hazırlanması.

-Kurum Dışından Gelmesi Planlanan Öğretim Üyelerine Görevlendirme Yazılarının Hazırlanması. 
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	T.C.

YILDIRIM BEYAZIT ÜNİVERSİTESİ

FEN BİLİMLER ENSTİTÜSÜ

İŞ SÜRECİ


	Sorumlular
	İş Akışı
	Faaliyet
	Doküman/Kayıt

	
Müdür
Enstitü Sekreteri 

Evrak Kayıt Sorumlusu


Müdür

Enstitü Sekreteri 

Evrak Kayıt Sorumlusu


Müdür

Enstitü Sekreteri 

Evrak Kayıt Sorumlusu


Enstitü Sekreteri 

Evrak Kayıt Sorumlusu


Enstitü Sekreteri 

Evrak Kayıt Sorumlusu


	



                                                                              HAYIR


                       EVET                                 



	Üniversite içi ve dışı yazışma işlemleri yapılır.

Yazı ve eklerinin doğru ve tam olup, olmadığı incelenir.

Evrakın paraf ve ilgili imza işlemleri tamamlanır. 

Daire Başkanlığı Giden Evrak Kayıt Defteri’ne kayıt edilir. Paraflı suretleri ilgili dosyasında muhafaza edilir.

Kayıt edilen evrak ilgili birime veya kişiye Daire Başkanlığı Zimmet Defteri ile teslim edilir. 


	Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

Giden Evrak Kayıt Defteri

Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

Evrak Zimmet Defteri




	HAZIRLAYAN

Aysel YILDIZ
Enstitü Sekreter V.

	ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fatih V. ÇELEBİ
Fen Bilimleri Enstitü Müdürü




�





REKTÖR


Prof. Dr. Metin DOĞAN








 ÜNİVERSİTE YÖNETİM KURULU











 ÜNİVERSİTE SENATOSU











MÜDÜR 


 Prof. Dr. Fatih V. ÇELEBİ











MÜDÜR YARDIMCISI Doç. Dr. Fatih KOYUNCU








ENSTİTÜ SEKRETERİ V.  


Aysel YILDIZ








MÜDÜR YARDIMCISI Doç. Dr. İlyas ÇANKAYA











KURULLAR





Temizlik İşleri





Sekreterlik





Yazı İşler





Tahakkuk İşleri





Öğrenci İşleri





 ENSTİTÜ YÖNETİM KURULU








 ENSTİTÜ KURULU








Savunma Teknolojileri Mühendisliği ABD





Bilgisayar Mühendisliği ABD





Elektrik Elektronik Müh. ABD





Makine Mühendisliği ABD





Malzeme Mühendisliği  ABD





Enerji Sistemleri Mühendisliği ABD





Endüstri Mühendisliği ABD





�





MÜDÜRLÜK





Prof. Dr. Fatih V. ÇELEBİ


Müdür V.





Doç. Dr. İlyas ÇANKAYA


Müdür Yardımcısı





Yrd. Doç. Dr. Ömer KARAL


Müdür Yardımcısı





Aysel YILDIZ


Enstitü Sekreteri V.





 ENSTİTÜ YÖNETİM KURULU








Prof. Dr. Fatih V. ÇELEBİ	Enstitü Müdürü





Prof. Dr. Hasan OKUYUCU 	Malzeme Mühendisliği





Prof. Dr Sadettin ORHAN 	Makine Mühendisliği





� HYPERLINK "http://akademik.comu.edu.tr/onizle.php?cvno=A-418" �Doç.� Dr. İlyas ÇANKAYA           	Müdür Yardımcısı





Yrd. Doç. Dr. Ömer KARAL	Elektrik Elektronik                   Mühendisliği 


Yrd. Doç. Dr. Rahime 


BELEN SAĞLAM	Bilgisayar Mühendisliği











 ENSTİTÜ KURULU








� INCLUDEPICTURE "http://sbe.comu.edu.tr/../indexfolder/images/pix.gif" \* MERGEFORMATINET ���


Prof. Dr. Fatih V. ÇELEBİ	Enstitü Müdür V.





� HYPERLINK "http://akademik.comu.edu.tr/onizle.php?cvno=A-418" �Doç.� Dr. İlyas ÇANKAYA           	Müdür Yardımcısı





Yrd. Doç. Dr. Ömer KARAL       	Müdür Yardımcısı





Prof. Dr. Fatih V. ÇELEBİ	Bilgisayar Mühendisliği Anabilim Dalı Başkanı ı





Prof. Dr. Hasan OKUYUCU	Malzeme Mühendisliği Anabilim Dalı Başkanı


		


Prof. Dr. Ünal ÇAMDALI 	Makine Mühendisliği Anabilim Dalı Başkanı





Prof. Dr. H. Haldun GÖKTAŞ	Elek.Elektronik Mühendisliği Anabilim Dalı Başkanı





Doç. Dr. Metin AKTAŞ	Enerji Sis. Mühendisliği Anabilim Dalı Başkanı 





Prof. Dr. Mete GÜNDOĞAN	Endüstri Mühendisliği Anabilim Dalı Başkanı





Doç. Dr. Hüseyin CANBOLAT	Savunma Teknolojileri Anabilim Dalı Başkanı


  		





		








�








ANABİLİM DALI BAŞKANLIKLARI











Malzeme Mühendisliği ABD Başkanı








Prof. Dr. Hasan OKUYUCU





Makine Mühendisliği  ABD Başkanı 








Prof. Dr. Ünal ÇAMDALI





Elektrik Elektronik Mühendisliği ABD Başkanı





Prof. Dr. H. Haldun GÖKTAŞ





Bilgisayar Mühendisliği ABD Başkanı





Prof. Dr. Fatih V. ÇELEBİ	











Savunma Teknolojileri  Mühendisliği ABD Başkanı








Doç. Dr. Hüseyin CANBOLAT 





Endüstri Mühendisliği ABD Başkanı








Prof. Dr. Mete GÜNDOĞAN 





Enerji Sistemleri Mühendisliği ABD Başkanı





Doç. Dr. Metin AKTAŞ








�








ENSTİTÜ SEKRETERİ





Aysel YILDIZ 





Enstitü Sekreteri Enstitü idari teşkilatının başıdır:





Enstitü Sekreteri idari işleri tedvir eder. İdari teşkilatın çalışmalarından Enstitü Müdürüne karşı sorumludur.


Enstitü Sekreteri birim sorumluları (veya şefleri), memurlar ve yardımcı hizmet personelinin çalışma esaslarını, görevleri, görevlileri ve görev yerlerini tayin ve tespite, gerektiğinde görev değişikliğine, her seviyedeki sekreterlik personelini denetlemeye yetkilidir.


Enstitü Sekreteri, 2547 sayılı Kanunun 52. Maddesi (d) fıkrası uyarınca, yardımcı hizmetler sınıfı personelinin atanması için Enstitü Müdürüne teklifte  bulunabilir.





Enstitü Sekreteri Gerçekleştirme Memurudur:





Enstitü Sekreteri Mali İşler Bürosu (Muhasebe Bürosu) vasıtası ile her türlü hesap  işini, her seviyedeki personelin özlük haklarıyla ilgili tahakkuk işlemlerini yapar; ilgili evrakı düzenler.


Mali İşler Bürosunun çalışmalarını düzenler; kontrol eder.





Enstitü Sekreteri Sicil ve Disiplin Amiridir:





Enstitü Sekreteri 25.04.1984 tarih ve 18382  sayılı Resmi Gazetede yayınlanan yönetmelik dahilinde, sekreterlik personelinin sicil evrakını 1. Sicil amiri sıfatı ile düzenler.


Enstitü Sekreteri, 2547 sayılı Kanunun 53. maddesi  (a) fıkrası ile Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliğinin  amir hükümleri doğrultusunda, Sekreterlik Personelinin Disiplin Amiridir. Bu sıfatla Sekreterlik Personeli hakkında soruşturma açabilir, açtırabilir; uyarma, kınama, aylıktan kesme cezalarını verebilir.





Enstitü  Sekreteri Her Türlü Yazı İşlerinin Koordinatörüdür.





Enstitü Sekreteri, Enstitü ile ilgili yazışmaları Desimal Dosya sisteminin genel kaidelerine uygun olarak ve kurumun özel yapısını da dikkate alarak tedvir eder, evrakın dosyalanmasını, saklanmasını, korunmasını ilgili bürolar vasıtası ile temin eder.


Enstitü Sekreteri, öğrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, mecburi hizmet belgesi, görev belgesi, evrak sureti ve benzeri resmi evrakı tanzime imzalamaya, mühürlemeye yetkilidir.





EVRAK KAYIT VE YAZI İŞLERİ MEMURU








Şevket İlker YILMAZ 





Enstitü Yönetim Kurulu kararlarının yazılması


Kararların ilgili  kişi ve birimlere bildirilmesi.


Toplantılarla ilgili evrakların hazırlanması.


Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu kararlarının imzalarının tamamlanarak dosyalanması.


Kendi birimi ile ilgili Gelen-giden evrak kayıtlarının tutulması, postaya verilecek evrakın hazırlanması, posta zimmet defterinin tutulması işlerini yürütür.


Tüm gelen evrakların kayıtlarının alınarak imzaya sunulması işlemlerini yapar.


Kendi sorumluluk alanı ile ilgili Arşiv işlemlerini yürütür.


Enstitümüze gelen; özellikle dilekçelerle başvuranın Adı-Soyadı-İmzası-Adresi varsa cep telefonu olmak kaydıyla, Enstitü’den giden her türlü evrakı kayda alacak, numara ve tarih vererek imzaya hazır hale getirip paraflar tamamladıktan sonra Enstitü Sekreterliğine sunacaktır. İmza işleri tamamlanan evrakları ilgili yerlere aynı gün içinde zimmetle ulaştırılmasını sağlayacaktır. Evrakın ilgili yerlere bu sürede ulaştırılmaması durumunda, bunun nedenini aynı evrakın üzerine not alarak düşecek ve  Enstitü Sekreteri konudan haberdar edilecektir.


Enstitüde kalan suret yazıları ise dosyalarında saklamak üzere ait olduğu birimlere gününde gönderecektir.





ÖĞRENCİ İŞLERİ PERSONELİ








Aylin ÖZKAN





Öğrencilerle ilgili her türlü belgeyi hazırlar; 





-Öğrencinin kayıt kabul işlemleri


-Otomasyon ile ilgili her türlü giriş (Öğrenci Belgesi,Transkript v.s)


-Mezuniyet İşlemleri


-Yabancı Uyruklu Öğrencilere Kabul Yazısı hazırlar.


-Yatay geçiş başvurularını kabul eder.


-Özel öğrenci başvurularını kabul eder.


-Her dönem açılacak dersler için Yönetim Kurulu Kararı alır.


-Yönetim Kurulu Kararı alır.


- Amirlerce verilen diğer işleri yapar.





AYNİYAT TAHAKKUK 


İDARİ VE PERSONEL İŞLERİ 


MEMURU








Şevket İlker YILMAZ





Tahakkuk İşleri





 Ek Dersler


�HYPERLINK "Ü%20C%20R%20E%20T%20FORM1.xls"��Ek Ders Formlarının Kontrolü�


�HYPERLINK "Aylık%20Puantaj.xls"��Aylık Puantaj Hazırlama�





Yolluklar


�HYPERLINK "Geçici%20Görev%20Yolluğu.xls"��Geçici Görev Yolluğu�


Kongre-Seminer Yolluğu


Jüri Üyeliği Yolluğu


�HYPERLINK "Sürekli%20Görev%20Yolluğu.xls"��Sürekli Görev Yolluğu�


Nakil Evraklarının Kontrolü


Sevk Evraklarının kontrolü





� HYPERLINK "http://www2.omu.edu.tr/maassys2006/" ��Evrak� Takip


Tahakkuk Servisine ait matbu evrak ve form örnekleri        





Enstitü Sekreterinin vereceği diğer işler





























İdari İşler


Üniversitemiz desimal dosya sisteminde mevcut, 


- Genel İşler, 


   -Personel İşleri


   -Basım-Yayın ve Kitap İşleri başlıklı dosyalardaki tüm iş ve işlemleri yürütür. Yazılarını hazırlayacak ve dosyalama işlerini bu sisteme göre düzenleyecektir. Ayrıca desimal dosya fihristindeki Yüksekokul Sekreterliği Makamındaki 


- Akademik ve İdari Personel” alt dosyalarını kendi bürolarında da oluşturacaklardır. Buna göre personel ile ilgili tüm yazışmalar 2 nüsha yazılacak, bir nüshası gideceği yere, diğer nüshası Enstitü Sekreterliğindeki dosyasında saklanacaktır. Tüm yazışmalarda desimal dosya numarası büro çalışanı tarafından, tarih kısmı ise kayıt esnasında evrak kayıt memuru tarafından yazılacaktır.


Kendisine verilen yazı işlerini yapar.


Yazıların asıllarını veya suretlerini dosyalara yerleştirir.


Kendisi ile ilgili evraka gerekli cevapları hazırlar ve zamanında yerine ulaşmasını temin eder.


Kendisine teslim edilen gizli veya şahıslarla ilgili evrakı muhafaza eder, gizli kalmasından sorumludur. Personel izin evrakını düzenler. Tasdik ve imzaya sunar Akademik ve idari personelin özlük işleri (atama, görev süresi uzatımı, görevlendirme vb.) ile ilgili tüm yazışmaları zamanında yapar.


Amirlerce verilen diğer işleri yapar.











Personel İşleri


Personel Yazışmaları


Vekâlet ve İta Amirliği


Akademik – İdari Personelin


Görevlendirme


İzinler


Siciller











Gelen Evrak 


(Talep)





Evrak incelenir ve birimlere


 havale edilir.








Personel İşleri Bürosu








  Evrak Zimmet


  Defteri.














Yazı ve ekleri uygun mu? 





Gelen Evrak Kayıt Defteri.





Yazışma İşlemleri





ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 


Prof. Dr. Fatih V. ÇELEBİ











