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SUNUS

Erzurum Teknik Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, TBMM tarafindan 14.07.2010 tarihinde
kabul edilen ve 21.07.2010 tarihli 27648 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan Yiiksekogretim Kurumlari
Teskilat Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair
6005 no’lu Kanun’un 131. Ek Maddesi uyarinca Universitemizin ii¢ enstitiisinden biri olarak
kurulmustur.

Enstitiimiiz, 2014’ de Makine Miihendisligi yiiksek lisans programi yaninda Atatiirk Universitesi
ile ortaklasa agilan Matematik ve Molekiiler Biyoloji ve Genetik yiiksek lisans ve doktora programlar
ile egitim dgretime baglamustir. 2015 yilinda insaat Miihendisligi yiiksek lisans programi ve 2016°da
Elektrik-Elektronik Miihendisligi yiiksek lisans programi ortak program olarak YOK tarafindan
acilmistir. 2016 yilinda Makine Miihendisligi doktora programi, 2019 giiz doneminde disiplinler arasi
Biyomedikal Miihendisligi, bahar doneminde de Fotonik Ana Bilim Dali yiiksek lisans ve doktora

programi agilmis olup aym yil YOK tarafindan kapatilan ortak programlarimizdan 2020 yilinda

Matematik yiiksek lisans programi ile Insaat Miihendisligi ve Molekiiler Biyoloji ve Genetik yiiksek
lisans, doktora programlari yeniden ag¢ilmistir. Enstitiimiizde; 7 Anabilim dali ve 12 programda 247
yiiksek lisans, 84 doktora dgrencisi olmak iizere toplam 331 lisansiistii 6grenci 6grenim gérmektedir.
Fen Bilimleri Enstitiisii hedeflerini; bilimde giincel gelismeleri takip ederek yenilikgi, siirekli
gelisen, disiplinler aras1 bir egitim anlayisi ile ¢cagdas bilimin 6ncii kuruluslarindan biri olarak tilkemizin

kalkinmasina ve diinya bilimine katki yapmak olarak belirlemistir.

Prof. Dr. Arzu GORMEZ

Enstitii Midiirii




I- GENEL BILGILER

A- Misyon ve Vizyon

Misyon Enstitlimiiziin misyonu, lisansiistii diizeyde egitim ve ogretim faaliyetlerini
diizenlemek, ulusal ve uluslararas: ilgili birimler ile is birligi icerisinde
tilkemizin bilim ve teknoloji politikalar1 dogrultusunda nitelikli aragtirmalar
yapilmasina katki saglamaktir. Bu misyon dogrultusunda, ¢iktilari nitelikli
ve dinamik lisansiistii programlar1 olusturmak, bdylelikle bilimin ihtiyag
duydugu dogrultuda yetkin, kendine giivenen, toplumsal sorumluluga ve
bagimsiz diisiinme yetisine sahip bireyler yetistirmek; temel ve uygulamali
aragtirmalar basta olmak {izere disiplinler arasi arastirma faaliyetlerini
destekleyerek 6zellikle iiniversite ve sanayi kuruluslari arasinda isbirligi ve
paylasimi gelistirmek; bilimsel ve teknolojik gelismelerin bolgesel, ulusal
veya evrensel diizeyde wuygulanmasina katkida bulunmak temel
yiikiimliliiklerimizdendir.

Fen ve Miihendislik Bilimleri alaninda egitim ve arastirmalariyla bilim ve
teknoloji liretimine katki saglayan, ulusal ve uluslararas1 diizeyde tercih
edilen, yenilik¢i, gelisime acik ve donanimli bilim insanlart ve
arastirmacilari yetistiren saygin bir egitim ve arastirma kurumu olmaktir.

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Enstitimiiziin organlari, bu organlarin segimleri, gorev siireleri, yetki ve sorumluluklari

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu gergevesinde Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin

Teskilat ve Isleyis Yonetmeligine gore belirlenmis olup ilgili mevzuat ve yonetmeliklere gore

asagidaki gibi yiirtitiilmektedir.




ENSTITU MUDURU

ISE ILISKIN BILGILER

Isin Kisa Tanim

Ug y1l i¢in dogrudan rektdr tarafindan atanir. Siiresi biten miidiir tekrar atanabilir. Enstitii
miudiiriinlin, enstitiide gorevli aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan ii¢ yil i¢in atayacagi en
¢ok iki yardimcist bulunur. Universitemiz tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiinlin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretim hizmetlerinin
yiriitiilmesi amaciyla caligsmalar yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

Gorev ve Sorumluluklar

- Enstitii kurullarina bagkanlik etmek, enstitii kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve
enstitli birimleri arasinda diizenli ¢aligmayi1 saglamak,
Her 6gretim y1li sonunda ve istediginde enstitiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,
Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
enstitii biitgesi ile ilgili dneriyi enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak,
Enstitiiniin birimleri ve her diizeyindeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak,

- Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkiler

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

- 2547 sayili Kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

- Imza yetkisine sahip olmak,

- Harcama Yetkisine sahip olmak.

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

Tigili Mevzuat

- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayili Kanun

- 5018 sayili Kanun

- 1lgili Mevzuat

ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

Doktora

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Doktora mezunu olmak.
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.




MUDUR YARDIMCISI

ISE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanim

Enstitii Miidiiriiniin gorevlerini yerine getirmesinde yardimci olmak tizere en ¢ok ii¢ yil igin
atanabilirler. Miidiir gerekli gordiiglinde yardimcilarint degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona
erdiginde yardimcilarinin da gorevi sona erer. Miidiir Yardimcilar, Universitemizin {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla ¢caligmalarda
bulunurlar. Enstitii Miidiir yardimcilar1 Miidiire kars1 sorumludurlar. Miidiir Yardimcilari
Miidiir bulunmadiginda miidiire vekalet ederler. Akademik ve idari-mali islere bakan iki ayr1
midiir yardimcist bulunur.

Gorev ve Sorumluluklar

Enstitii Miidiir Yardimcisi1 (Akademik Tsler)
Miidiire gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet eder.
Egitim-6gretim programlarinin gelistirilmesi i¢in gerekli ortami hazirlar, bunlarla
ilgili politikalar ve stratejiler belirler ve yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin
belirlenmesini saglar.
Programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar.
Yeni anabilim dallart agilmasi ve mevcut olanlar1 yapilandirilmasi veya kapatilmast
icin ¢aligma yapar.
Uzaktan 6gretim ders igeriklerini denetler ve smavlarin diizenli olarak yapilmasim
saglar.
Enstitii ile yerli ve yabanci egitim kurumlari arasindaki is birliklerini ve d8renci dis
iligkilerini (Farabi, Mevlana, Erasmus, Leonardo vb.) yiiriitiir.
Enstitiiniin diizenledigi ya da ortak oldugu konferans, seminer ve toplant: isleri ile
ilgili calismalar ytirtitiir.
Ogrencilerin Enstitiiyli degerlendirmesi icin anketler uygulanmasini saglar,
Ogretim elemanlarinin programlarinin hazirlamasin saglar,
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,
Egitim ve 6gretimin uygulanmasinda gozetim, denetim, dl¢gme ve degerlendirme
faaliyetlerinde bulunur.
Egitim ve ogretimle ilgili duyurularin Enstitii veya Universite web sayfasinda
yayinlanmasini saglar.
Enstitii Miidiirliniin verdigi diger gorevleri yapar.

Enstitii Miidiir Yardimais: (Idari Isler)

Miidiire gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet eder.

Enstitii Oz Degerlendirme Raporunu ve Stratejik Planmni hazirlar.

Her yil Enstitliniin analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Ders ticreti formlarinin, puantajlarin ve uzaktan 6gretim materyal ve igerik gelistirme
hizmet {icretlerinin diizenlenmesini saglar ve denetler.

Mal ve hizmet aliminda idari ve mali siiregleri takip eder ve idari-mali birimler
iizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.
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Enstitiiniin kalite gelistirme ve degerlendirme standartlarinin belirlenmesi igin
kurullar olusturur ve bu standartlarin kalitesinin gelistirilmesini ve yillik raporunun
hazirlanmasini saglar.

Ogretim iiyeleri ve arastirma gorevlileri tarafindan hazirlanan veya yiiriitiillen Enstitii
nezdindeki projeleri takip eder.

Ogretim elemanlarmin uzaktan Ogretim sistemi iizerinden yaptiklar1 derslerin
yiirtitiilmesini ve gretime uygunlugunu denetler.

Fiziki yap1 ve donanimin her an iglevsel bigimde olmasi i¢in gerekli denetimleri yapar
ve eksiklikleri Miidiirliige bildirir.

Enstitii binasinin fiziksel i¢ ve dis ortamlarinin denetlenmesini ve emniyet altina
alinmasini saglar,

Enstitii ile diger kurumlar arasindaki yazigmalari ve isbirliklerini yiiriitiir.

Bilisim Enstitiisiiniin siireli akademik yayini olan Bilisim Teknolojileri Dergisinin

yayin takibini yapar ve yayin kalitesini artirmaya yonelik ¢aligmalar yapar.
Uzaktan Ogretim sunucu sistemindeki yazilim ve donanmimlarm giincellenmesini ve

yillik bakim ticretlerinin 6denmesini takip eder.
Enstitiiniin idari ve mali islerle ilgili duyurularinin Enstitii veya Universite web
sayfasinda yayinlanmasini saglar.

- Enstitii Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapar.

Yetkiler

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

- = Imza yetkisine sahip olmak,

- Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Tigili Mevzuat
- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayili Kanun
- 5018 sayili1 Kanun
- 1lgili Mevzuat
ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
Gerekli Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
Doktora

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler
- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Doktora mezunu olmak.
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.




C- idareye Iliskin Bilgiler

1. Fiziksel Yap1

Enstitiimiiz, Universitemiz Kampiisiinde yer alan Yasam Merkezi Il binasinda ikinci katta

hizmet vermektedir.

2. Orgiit Yapisi (Teskilat Semasr)

Tablo 1. Teskilat Semasi

Fen Bilimleri Enstitii Miidiirii
Prof. Dr. Arzu GORMEZ

4 )

oy Enstitii Kurulu
Miidiir Yardimecisi Prof. Dr. Arzu GORMEZ

Dog. Dr. Hikmet CICEK

4 )

Enstitii Yonetim Kurulu

Prof. Dr. Tlker KAZAZ

Prof. Dr. Fatih YILDIZ

Prof. Dr. Ceren Sultan ELMALI
Dog. Dr. Hikmet CICEK

Dog. Dr. Nur Hiiseyin KAPLAN
Dog. Dr. Emre ILHAN

Dog. Dr. Gliven TURGUT

B Dr. Ogr Uyesi Ismail Hakki KORKMAZ
Muhammed Ali GUZELTEPE Raportér: Muhammed Ali GUZELTEPE

N J \_ J

Prof. Dr. Arzu GORMEZ

Prof. Dr. Murat Demir AYDIN
Prof. Dr. Ilker KAZAZ

Prof. Dr. Ceren Sultan ELMALI
Dog. Dr. Uyesi Hikmet CICEK
Raportor: Muhammed Ali
GUZELTEPE

Enstitii Sekreter V.

Ogrenci Isleri Ozel Kalem
Sef Cevher YESILKAYA Sef Serap LEVENT TASCIKARAN
Sef Dilek Umran K. TOSUNOGLU

3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Universitemizin Bilgi Islem Daire Baskanligi tarafindan sunulan olanaklardan
yararlamlmaktadir. Enstitiimiizde Ogrenci isleri ile alakali tiim islemler, bagvurular ve sinavlar

online olarak yiiriitilmektedir.

3.1. Bilgisayarlar ve Teknolojik Kaynaklar

Masa {istii bilgisayar sayisi
Tasinabilir Bilgisayar sayisi
Yazici sayisi




4, insan Kaynaklar

a) Akademik Personel

Enstitii biinyesinde bulunan programlar, ilgili ana bilim dallarmnin &gretim iyeleri
tarafindan yiirtitiilmektedir. Bunun disinda Enstitiimiizde; Enstitii Miidiirii olarak bir Profesor,

Enstitii Miidiir Yardimcisi olarak ise bir Dogent gorev yapmaktadir.

b) idari Personel

Unvam Ad1 Soyadi

Enstitii Sekreter Vekili Muhammed Ali GUZELTEPE

Sef Cevher YESILKAYA

Sef Dilek Umran KANTARKAYA TOSUNOGLU
Sef Serap LEVENT TASCIKARAN

Tablo 2. idari Personelin Egitim Durumu

Idari Personelin Egitim Durumu

Ilk6gretim Lise On Lisans Lisans  Yiiksek Lisans ve
Doktora
Kisi Sayis1 1 2 1

Yiizde %025 %050

Tablo 3. idari Personelin Hizmet Siireleri

idari Personelin Hizmet Siiresi
1-3Yll 4-6YIl 7-10Yd 11-15Y1l 16-20Y1
Kisi Sayis1 - 1 3 -
Yiizde - %2625 %75 -

Tablo 4. idari Personelin Yas itibariyle Dagilimi

Idari Personelin Yas itibariyle Dagilin

21-25Yas 26-30 Yas 31-35Yas 36-40 Yas 41-50 Yas
Kisi Sayis1 - 1 3

Yiizde




5- Sunulan Hizmetler
5.1- Egitim Hizmetleri

5.1.1. Lisansiistii Ogrenci Sayilar

Doktora
Ogrenci
Sayisi

Yiiksek Lisans

Program Ogrenci Sayisi

Tezli Tezsiz

Biyomedikal Miih. 22
Elektrik —Elektronik Miih. 71
Fotonik 5
Insaat Miihendisligi 63
Makine Miihendisligi 42
Matematik 11
Molekiiler Biyoloji ve Genetik 33

Toplam

Grafik 1. Lisansiistii Ogrenci Sayilar

Ogrenci Sayilari

Doktora
Yiiksek lisans

H Yuksek lisans H Doktora




5.1.2- Ogrencilerin Cinsiyetlerine Gore Dagihmi

Yiiksek Lisans Doktora

Program
Kiz Erkek Kiz Erkek

Biyomedikal Miih. 17

Elektrik —Elektronik 48
Miih.

Fotonik 4
Ingaat Miihendisligi 44
Makine Miihendisligi 30
Matematik 3

Molekiiler Biyoloji ve 14 27
Genetik

Toplam 87 168 22

Grafik 2. Ogrencilerin Cinsiyetlerine Goére Dagilhim

Cinsiyet dagilimi

Yiiksek Lisans Doktora

M Erkek HKiz

5.2. idari Hizmetler

Enstitiiniin idari birimleri; Enstitii Sekreterligi, Ozel Kalem ve Ogrenci Isleri olarak

tasnif edilmistir.




Asagida bulunan tablolarda idari hizmetlerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 gosterilmistir.

ENSTITU SEKRETERI

ISE ILISKIN BILGILER
isin Kisa Tanimm

2547 sayili Kanuna gore rektor tarafindan atanir ve dogrudan enstitii miidiiriine baglh olarak
gorev yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

Mali islerin yiriitilmesinde tahakkuk memuru olarak islemleri takip etmek ve
sonuclandirmak,
Enstitii biitcesinin hazirlanmasini saglamak ve biitge imkanlar1 ¢ercevesinde Enstitiiniin
ihtiya¢larini karsilamak,
Ayniyat islerinin yliriitiilmesini saglamak,
Enstitiiye bagl birimlerin ¢caligmalarini izlemek ve degerlendirmek,
Enstitii Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Enstitii Kurulunda raportorliik yapmak,
alinan kararlarin yazilmasini, ilgili yerlere gonderilmesini ve saklanmasini saglamak,
Bagsta Rektorliik olmak iizere; tim kurumlarla ve kurum i¢i yazismalarin saglikli bir
sekilde yapilmasini saglamak,
Idari personelin giinliik ve yillik izinlerinin hizmeti aksatmayacak sekilde planlanarak
kullanmalarini saglamak,
Enstitii 6grenci temsilcisinin sec¢imi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,
Gorevlerinden dolay1 Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur,
Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Yetkiler
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak,
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Tlgili Mevzuat
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
6245 sayil1 Harcirah Kanunu
4734 sayili Kamu Thale Kanunu
4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
213 sayili Vergi Usul Kanunu
193 sayili Gelir Vergisi Kanunu
6085 sayili Sayistay Kanunu
2489 sayil1 Kefalet Kanunu
6183 sayili Amme Alacaklariin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun.
ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
Gerekli Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
En az lisans mezunu olmak.
Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler
- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
- Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢zme
niteliklerine sahip olmak.
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OGRENCI ISLERI

ISE ILISKIN BIiLGILER

Isin Kisa Tanim

Ogrenci islerinin organizasyonundan ve isleyisinden, Enstitii Miidiir, Enstitii miidiir
yardimeisi ve enstitli sekreterine karsi sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar

- 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu, Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y &netmeligi,
Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y&netmeligi, Ogrenci Konseyi Y dnergesi
vb.) mevzuati takip etmek ve uygulamak,

Enstitiiye 6grenci kabulii ile ilgili ilan ve kayit islemlerinin yiiriitilmesinden ve 6grenci
bilgilerinin uygun sekilde korunmasindan sorumludur. Ogrenci islerinin isleyisinden
enstitli sekreterine karsi sorumludur.

Ogrencilere acil durumlarda veya gerektiginde Enstitii yonetimince belirlenen saatlerde
telefonla bilgi verir ve 6grencilerden gelen e-postalara cevap verir.

Sorumlu ve gorevli oldugu konularda enstitii sekreterine bilgi verir ve onun talimatlari
dogrultusunda galisir.

Enstitiiye ait her tiirlii yazisma, katki paylariyla ilgili islemleri, 6grencilerle ilgili
evraklarin arsivini tutar.

Ogrenci notlarinin, ders miifredatlarinin, mezun olan 6grencilerin islemlerinin Ogrenci
Bilgi Sistemine girilmesini takip eder.

Hazirlanan yazigma evraklarini (Fiziki ortamda gelen evraklart EBYS’ye kaydetmek ve
Enstitii Sekreterine sevk etmek) Miidiirliik makamina sunar ve takip eder.

Enstitiiye ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, masa tistlerinde ya da
herkesin goriip okuyabilecegi yerlerde bulundurmamak,

Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapar.

Anabilim Dal1 6grencilerinin her tiirlii 6zliik islerini takip eder, eksikliklerin
giderilmesini saglar.

Enstitiiye ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, masa {istlerinde ya da
herkesin goriip okuyabilecegi yerlerde bulundurmamak,

Enstitli Miidiiriinlin verecegi diger gorevleri yapar.

Yetkiler

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Tlgili Mevzuat

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

En az lise mezunu olmak.

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.




MALI ISLER

ISE ILISKIN BIiLGILER

Isin Kisa Tanim

Maaglar, Ek ders, SGK ile ilgili tiim isleri yapmak, Biitiin avans, satin alma islemleri, yolluk
islemlerinin yazigsmalarini ve takibini yapmak. Yillik biitcenin ve yillik faaliyet raporlarini
hazirlamak, Tasmnir islemleri yapmak, isleyisten, Enstitii Miidiir, Enstitii miidiir yardimcisi
ve enstitii sekreterine karsi sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar

- Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevden ayrilma, gorevde yiikselme,
gorev siire uzatimi, askerlik ve emeklilik islemlerinin takibini yapmak ve yiiriitmek,

- Akademik ve idari personele ait Mal Bildirim Formlarin1 Rektorliige bildirmek,

- Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirme islemlerini yapmak,
- Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gorev sonrasi ise baglama yazigmalarinin
yapilmasi, tahakkuk birimine bildirilmesi ve Personel Otomasyon Sistemine girislerinin
yapilmasi,

- Akademik ve idari personelin 6zlik haklariyla ilgili yazismalarinin 6zliik
dosyalarinda yerlestirmek,

- OYP kapsaminda yapilmasi gerekin islerin takibini yapmak ve yiiriitmek,

- Akademik ve idari personelin isim listelerinin giincel tutmak,

- Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Uyeleri ve Anabilim Dali Bagkanlarinin
gorev siirelerini takip etmek ve degisiklikleri ilgili birimleri bildirmek

- Satin alma ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

- Enstitliniin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin almasini yapmak tizere Piyasa
arastirmasi yaparak teklifleri almak,

- Enstitiiniin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi ile ilgili isleri takip
etmek ve Satin Alma Onay Belgesini hazirlamak,

- Satin alinan mallar1 Taginir Kayit Kontrol Birimine teslim etmek,

- Mali Isler ile ilgili kurum igi ve kurum dig1 yazigmalari yapmak,

- Enstitii personelinin ve dgrencilerinin ¢esitli smavlari i¢in gorevlendirilen dgretim
elemanlarinin yolluklarin1 hesaplamak, 6deme emri belgesini diizenlemek,

- Akademik personelin ek ders iicretleri ile ilgili isleri takip etmek ve 6deme emirlerini
diizenlemek, - Akademik ve idari Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklarr ile
stirekli gorev yolluklarina iliskin isleri takip etmek ve 6deme emirlerini diizenlemek,

- Enstitii biit¢e ¢caligsmalari ile ilgili islemleri takip etmek ve yiirtitmek,

- Odeme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligma teslim ederek
sonucunu takip etmek,

- Odemeye baglanan her tiirlii belgeyi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Y onetmeliginde belirtilen evraklar ile birlikte dosyalamak, muhafaza etmek ve gerektiginde
denetime hazir hale getirmek,

- Sorumluluk alanina giren konularla ilgili (657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547
Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 5734 Sayili
Kamu Thale Konunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, Tasinir Mal
Yonetmeligi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi vb.) mevzuati takip etmek
ve uygulamak,

- Miidiir ve Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

- Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

- Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini ilgili birimlere gondermek,

- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

13




- Tasinirlarin - yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya vb. tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

- Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

- Yilsonu itibariyle taginir mallarin girig-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

- Tasinir iglem figi diizenlemek

- Miidiir ve Enstitli Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkiler

- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Tlgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

6245 sayil1 Harcirah Kanunu

4734 sayili Kamu fhale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

213 sayili Vergi Usul Kanunu

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu

6085 sayil1 Sayistay Kanunu

2489 sayil1 Kefalet Kanunu

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun.
ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
Gerekli Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
En az lise mezunu olmak.

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

6- Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

“Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yénetmeligi’ne” gore
Enstitiimiiziin o6rgiit yapisina gore olusturulan organizasyon semasi Tablo 1°de, yonetimin
gorevleri de ilk boliimde belirtilmistir. Enstitii yonetiminin gérevleri de ilgili mevzuatlara gore
belirlenmistir. Enstitiimiizde egitim ve 6gretimle ilgili tiim kararlar Enstitii Kurulunda, mali ve

idari islemlere iligkin tiim iglemler de Enstitli Yonetim Kurulunda goriistilmektedir.

I¢ kontrol sisteminin olusturulmasinda; gorev, yetki ve sorumluluklarmn belirlenmesi,
riskli alanlarin belirlenmesi, Onleyici, tespit edici ve diizeltici kontrol faaliyetlerinin
belirlenmesi, bilginin kaydedilmesi, tasnifi, ulasilabilirligi, sistem ve faaliyetin izlenmesi,

gbzden gecirilmesi ve degerlendirilmesi konularinda yapilan ¢alismalara yer verilecektir.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi gorev kademeleri asagida

belirtilmistir.




Prof. Dr. Arzu GORMEZ
(Enstitii Midiirii)
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II. AMAC VE HEDEFLER

A-idarenin Amac ve Hedefleri

Enstitiimiiz ylikiimli oldugu ana faaliyetlerini basarili bir sekilde yerine getirebilmek

icin planlama doneminin basinda kisa ve uzun vadeli amag¢ ve hedefleri belirlemistir. Enstitii

yonetimimizce misyon ve vizyon bildirimlerimiz dogrultusunda belirlenen amag¢ ve hedefler

asagida belirtilmistir.

Amaclar

Amagc-1. Egitim-Ogretim Kalitesinin Artirilmasi

Hedefler

* Lisansiistii egitim programlarinin egitim amaglarinin ve ¢iktilarinin belirlenmesi,

 Lisansiistii ders igeriklerinin egitim amagclarina ve program c¢iktilarina gore
diizenlenmesi,

* Lisansiistli ders ve lisansiistii egitim programlarinin izleme ve degerlendirme
kriterlerinin belirlenmesi ve uygulanmasi,

* Lisansiistii ¢aligmalarin egitim amaclarina gore yiiriitiilmesi i¢in proje desteginin
saglanmasi,

« Ogretim iiyesi ve Ogrenci degisim programlarina yonelik diizenlemelerin
yapilmasi.

Amaclar

Amagc-2. Oncelikli Alanlarda Yeni Lisansiistii Programlarin Ac¢ilmasi

Hedefler

« Ihtiya¢ ve &ncelikli alanlara yonelik lisansiistii egitim programlar1 agilmasi ve
etkin hale getirilmesi,

* Yurt i¢i ve yurt dis1 ortak lisansiistii programlarinin olusturulmasinin saglanmasi,

* Lisansiistii egitim programlarinin kamu ve 6zel sektor tarafindan taninmasinin
saglanmasi,

» Lisansiistii egitim programlarda enstitii kadrolarmin olusturulmasi ve
zenginlestirilmesi,

» Lisansiistii ¢calismalarinin diizenlenmesi ve yayima doniistiiriilmesini saglamak,

* Yurt ici ve yurt dis1 ortak doktora programlarinin olusturulmasini saglamak.

Amaclar

Amac-3. Otomasyon Sisteminin Gelistirilmesi ve Giincellenmesi

Hedefler

* Otomasyon sisteminde performans gostergelerinin olusumunu yapacak ve
raporlayacak sistem olusturulmasi ve otomasyon programi i¢in gerekli personelin
istihdam edilmesi.

Amaclar

Amac-4. Fiziki Mekanlarin lyilestirilmesi

Hedefler

+ Egitim-Ogretim faaliyetlerin yiiriitiilebilecegi seminer salonu, derslik ve
bilgisayar laboratuvar1 gibi altyapinin olusturulmasina yonelik calismalarin
yapilmasi.




B. Temel Politikalar ve Oncelikler

Politikalar Fen ve Miihendislik alaninda bilimsel ve teknolojik bilgi ve
beceriye sahip nitelikli arastirmacilarin yetistirilmesi i¢in gereken
lisansiistii egitim 6gretim programlarinin siirekli gelistirilmesini,
degerlendirilmesini, etkin olarak yiiriitilmesini saglamak, tiim
programlarda egitimin kalitesinin yiikseltilmesine katkida
bulunmak,

Uluslararas1 gelismeleri ve toplumsal gereksinimleri géz dniinde
bulundurarak lisansiistii c¢aligmalara kaynak saglayabilecek
isbirlikleri gerceklestirmek, 6zellikle Universite-Sanayii isbirligini
artiracak tez ¢aligmalarini tesvik etmek,

Etkin calisan, motivasyonu yiiksek bir yap1 olusturmak suretiyle
kurumsal kimligi gii¢lendirmek.

Oncelikler Ustiin nitelikli ve aldig1 egitimin meslegini ve yasam Kkalitesini
gelistirecegine inanan Ogrenciler tarafindan tercih edilebilirligi
saglamak,

Bilimsel olgiitler ¢er¢evesinde ulusal ve uluslararasi diizeydeki
aragtirmalarini artirarak siirdiiren saygin bir kurum olmak,

Ozgiin ve yaratict diisiinceye sahip ozgiivenli arastiricilar
yetistirmek,

Toplumun ihtiyaglarina cevap verebilecek yeni disiplinlerarasi
programlar gelistirmek.

C. DIGER HUSUSLAR

Enstitiimiiziin ama¢ ve hedeflerine ulasmasi i¢in gerekli olan fiziki imkanlara kavusmast,

Universitemizde 6zellikle BAP birimi tarafindan lisansiistii tiim projelerin desteklenmesi ve bu

baglamda da devlet biitgesinden verilen ekonomik kaynaklarin artirllmasi biiyik 6nem
tasimaktadir. Bu dogrultuda 6grencilerimizin fiziki imkanlar1 bagh bulunduklari ilgili ana
bilim dah baskanhklar: tarafindan karsilanmaktadir. Bunun yaninda iiniversitemiz BAP
birimi tarafindan lisansiistii o0grencilerimizin projeleri 2020 yilindan itibaren

desteklenmeye baslanmistir.




I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A- Mali Bilgiler

1- Biitce Uygulama Sonuclari

1.1-Biitce Giderleri

2018 BUTCE
BASLANGIC
ODENEGI

EKLENEN

DUSULEN

TOPLAM
ODENEK

YILSONU
HARCAMA

TL

TL

TL

TL

TL

BUTCE
GIDERLERI
TOPLAMI

1.438.760,00

1.438.760,00

1.324.353,82

01 - PERSONEL
GIDERLERI

954.500,00

954.500,00

954.243,10

02 - SOSYAL
GUVENLIK
KURUMLARINA
DEVLET PRIiMi
GIDERLERI

13.360,00

13.360,00

13.359,72

03 - MAL VE
HIiZMET ALIM
GIDERLERI

11.000,00

11.000,00

9.673,24

05 - CARI
TRANSFERLER

459.900,00

459.900,00

355.050,00

2- Temel Mali Tablolara iliskin Aciklamalar

2020 yil1 1.438.760,00 TL yisonu 6denegine karsin 1.324.353,82 TL’ lik harcama

gerceklesmistir. Boylece yilsonu 6denegin %92,05° i harcanmustir.

3- Mali Denetim Sonuclari

B- Performans Bilgileri

Enstitiimiizde gegen yil 280 olan lisansiistii 6grenci sayis1 % 15,40 artarak 331 olmustur.




IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A. USTUNLUKLER

Disiplinler arasi ¢caligmaya uygun yapist,

Egitim dilinin Tiirk¢e olmast,

Akademik ve idari kadronun geng¢ olmast,

Ogrenci odakli egitim dgretim uygulanmasi,

Akademisyenlerimizin ve 6grencilerimizin arastirma yapmaya istekli ve 6zverili olmast,
Yonetmelik ve yonergelerin yeni c¢erceve yonetmelikler cercevesinde yeniden
olusturulmasi,

Tez izleme ve savunma sinavlarmin herkese agik olmasi ve online olarak duyurulmast,
Acilan yeni disiplinler aras1 programlarla ortak ¢alismalarin tesvik edilmesi,
Teknolojik alt yapinin giiclendirilerek, bilimsel katkinin artirilmasi amaciyla dijital
ogrenme teknolojilerinin kullanilmasi, online sinav salonunun hizmete sunulmasi vb.

Lisansiistli 6grenci alimlarinin tamamen online olarak ger¢eklestirilmesi,

Personel c¢alisma performanslarinin  izleme ve ddiillendirilmesine  yonelik
mekanizmalarm aktif edilmesi,

Ulkemizin benimsedigi tematik alanlarda (&ncelikli alan ve 100/2000 doktora bursu

kapsaminda) lisansiistii 6grenci yetistirilmesi

Universite belge yonetim sistemi icerisine iiniversitede hizmet veren tiim birimlerin
(BAP, Das iliskiler, Dijital Ofis vb) ve 6grenci bilgi sisteminin dahil edilerek is akisinin
hizlandirilmasi,

B. ZAYIFLIKLAR

Enstitiiye bagl ana bilim dallarinda yeterli sayida 6gretim iiyesinin bulunmamasi ve
buna bagl olarak ders sayilarinin eksikligi,

Mevcut idari kadronun bilgilendirilme ve hizmet i¢i egitiminin yetersizligi,

Yabanci uyruklu lisansiistii 6grenci sayisinin azligi,

Uluslararasi 6grenci cekmeye yonelik imkanlarin yetersizligi (burs, yagam ortami vs),
Degisim programlarindan lisansiistli 6grencilerin yeterince yararlanmamasi

. DEGERLENDIRME

Tarafsiz, adil, glivenilir ve katilimci bir yonetim anlayisi ile bilimsel ¢aligmalarda akilci
coziimler iireten, yiiksek bilgi ve teknolojiye sahip Yyetkin arastirmacilar yetistirilmesi
hedeflenmektedir. Stratejik Plan c¢ercevesinde belirlenen hedeflere ulasmak i¢in performans
kriterleri gdzden gecirilmekte ve buna paralel olarak Birim Idari Faaliyet Raporlar1 her yil
diizenlenmektedir.




V. ONERIi VE TEDBIiRLER

- Akademik personel sayisinin artirilmas,

- Gerek duyulan konularda hizmet igi egitim programlarinin diizenlenmesi,

- Fiziki imkanlarin iyilestirilmesi.




iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama Yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

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

Bu raporda aciklanan faaliyetler i¢in idare biit¢esinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin iglemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢

kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmelere

dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda

bilgim olmadigin1 beyan ederim. (Erzurum Teknik Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii

01.02.2021)

Prof. Dr. Arzu GORMEZ
Enstiti Miidiirii




