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ONSOz
Degerli Calisma Arkadasimiz,

Siirt Universitesi Fen Bilimleri Enstitisi, lisansisti egitimi dizenlemek, yurutmek ve denetlemek
amaciyla kurulmus; fen, muhendislik, tarim ve egitim bilimleri alanlarinda yuksek lisans ve doktora
programlari yuruten bir akademik birimdir. Enstitinun egitim, arastirma ve kalite hedeflerine ulagsmasi;
akademik surecler kadar bu surecgleri mevzuata uygun, duzenli ve zamaninda yuruten idari yapinin katkisina
bagudir.

Bu el kitabi, goreve yeni baslayan personelin Enstitintn kurumsal yapisini, galisma duzenini, sorumluluk
alanlarini ve temel is akislarini kisa sturede kavramasina yardimci olmak amaciyla hazirlanmistir. Kitapta
yOnetim ve kurul yapisi, personel hak ve yukimlulukleri, gérev tanimlari, 68renci ve kurul islemleri, mali
slregler, resmiyazisma, bilgi guvenligi ve kurum igi iletisim esaslari birlikte ele alinmistir.

El kitabi glinltik uygulamada hizli bagvuru kaynagidir. Ancak mevzuat, akademik takvim, gérev dagilimi ve
otomasyon uygulamalari zaman icinde degisebileceginden islemler yuruttlirken gincel mevzuat, Rektorlik
duzenlemeleri ve Enstitl yonetimi kararlari esas alinmaldir.

Fen Bilimleri Enstitiisiindeki gorevinizin Universitemizin lisansiistii egitim ve arastirma kapasitesine
degerli katkilar sunacagina inaniyor, galigsmalarinizda basarilar diliyorum.

Dog. Dr. Harun BEKTAS

Enstitd Madara
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KURUMSAL GENEL BILGILER

Enstitunun tarihi, amaci, programlari ve kurumsal yonelimi

Tarihge ve Kurumsal Tanitim

Siirt Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu kapsaminda kurulmus ve
lisansUstu egitimi duzenlemek, ylrttmek ve denetlemek Uzere 14 Eylil 2009 tarihinde faaliyetlerine
baslamistir. Enstitu; fen, mthendislik, tarim ve egitim bilimleri alanlarinda disiplinler arasi lisansUstu egitim
ve arastirma ortami sunar.

Enstitinldn temel amaci; bilimsel disinme, arastirma tasarimi, problem ¢ézme ve etik yayin ilkelerini
benimseyen nitelikli arastirmacilar yetistirmek, lisansusti programlarin niteligini gelistirmek ve Uretilen
bilginin bolgesel ve ulusal kalkinmaya katkisini artirmaktir.

17 6 420

Yuksek lisans programi Doktora programi Aktif 6grenci

Program ve égrenci sayilari 2025 yili sonu Birim Faaliyet Raporu ile Birim i¢ Degerlendirme Raporunda verilen bilgilere dayanmaktadir.
Yasal Dayanak ve Mevzuat Cergevesi

e 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

e Lisansistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

e Lisansisti Egitim Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve isleyis Yonetmeligi

e Siirt Universitesi Lisansistii Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile Senato esaslari

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve personelin statisune iliskin diger diizenlemeler
® 5018 sayili Kamu Mali Ydénetimi ve Kontrol Kanunu ile mali ve tasinir mevzuati

® 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve bilgi guivenligi duzenlemeleri

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
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Lisansiisti Egitim Alanlari

m Yiiksek Lisans Alanlari Doktora Programlari

1 Bahcge Bitkileri Bahce Bitkileri

2 Bilgisayar Muhendisligi Elektrik Elektronik Mihendisligi
3 Bitki Koruma Kimya

4 Biyoloji Kimya Muhendisligi

5 Biyosistem Muhendisligi Matematik

6 Elektrik Elektronik Muhendisligi Tarla Bitkileri

7 Fizik

8 Gida Miuhendisligi

9 Kimya

10 Kimya Muhendisligi

11 Makine Mihendisligi

12 Matematik

13 Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi

14 Sehir ve Bolge Planlama

15 Tarimsal Biyoteknoloji

16 Tarla Bitkileri

17 Zootekni
Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi Anabilim Dali altinda farkli lisansisti program tirleri ydrdtilebilir. Gincel ve donemsel program
listeleri Enstitli web sayfasindan kontrol edilmelidir.
Misyon

Fen ve muhendislik alanlarinda bilimsel ve teknolojik bilgiye sahip arastirmacilar yetistirmek; egitim
programlarini etkin bigimde yurttmek; egitimin niteligini yukseltmek; toplumsal gereksinimler ile ulusal ve
uluslararasi gelismeleri dikkate alarak yeni programlarin agilmasini desteklemek ve toplum refahina katki
saglayacak ¢iktilar Gretmektir.

Vizyon

Nitelikli 6grenciler tarafindan tercih edilen, lisansustl egitim ve arastirma programlariyla yetkin bilim insanlari
yetistiren, ulusal ve uluslararasi arastirma kapasitesini surekli gelistiren, saygin ve tercih edilen bir enstitu
olmaktir.
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Temel Degerler

Egitimde kalite Programlarin, derslerin ve 68renci streglerinin strekli iyilestirilmesi
Bilimsel etik Arastirma, tez ve yayin sureclerinde durustlik ve sorumluluk

Katilimci yonetim Akademik ve idari paydaslarin goruslerinin karar sureglerine yansitilmasi
Liyakat ve adalet Gorev ve hizmetlerde esitlik, tutarlilik ve yetkinlik esaslarinin gozetilmesi
Seffaflik ve hesap verebilirlik Kararlarin, kaynak kullaniminin ve hizmet standartlarinin izlenebilir olmasi
Kaynaklarin etkin kullanimi Zaman, butce, personel ve fiziki kaynaklarin verimli kullanilmasi

Gelisime acgiklik Mevzuat, teknoloji ve kalite uygulamalarindaki degisime uyum saglanmasi
Kurumsal iletisim Bilginin dogru, zamaninda ve uygun kanallarla paylasilmasi

Stratejik Oncelikler

e LisansuUstl programlarin sayisini ve niteligini artirmak

e Tez hazirlama, danismanlik, izleme ve savunma sureglerinde kaliteyi ylkseltmek
e Ders programlarini giincel bilimsel ve sektorel gereksinimlere gore guglendirmek
e Yabanci uyruklu 6grenci sayisini ve uluslararasi gorunurlugu artirmak

e Tezlerden nitelikli yayin uretilmesini ve bilimsel etkinliklere katiimi tesvik etmek
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ORGANIZASYON YAPISI VE KALITE

Yonetim, kurullar, idari burolar ve kalite sorumluluklari

Teskilat Yapisi

Fen Bilimleri Enstitusu; Enstiti Muaduart, maduar yardimceilari, Enstitd Kurulu, Enstitid Yonetim Kurulu ve
Enstitll Sekreterligine bagli idari hizmet alanlarindan olusur. Ogrenci ve akademik siirecler anabilim dali
baskanliklariyla; personel, mali ve teknik stiregler ise ilgili Rektorlik birimleriyle koordineli yaratulur.

ENSTITU MUDURU

ENSTITU KURULU ENSTITU YONETIM KURULU

MUDUR YARDIMCILARI

ENSTITU SEKRETERI

A 4 \ 4 v Y

Mali isler Ogrenci isleri Yazi isleri Dergi islemleri

Sema gorev alanlarini 6zetler; glincel gérev dagilimi Enstitd Mid(rlligi tarafindan belirlenir.
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Y6netim ve idari Personel

Dog. Dr. Harun BEKTAS Enstiti Muduri
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Sefa ULUTAS Enstitii Miidiir Yardimcisi
Dog. Dr. Semih ACIKBAS Enstitd Muduar Yardimcisi
Mehmet Sait AKSU Enstitl Sekreteri
Hasan OZDEN Bilgisayar isletmeni
Cihat TURKAN Bilgisayar isletmeni

Enstitli Yonetim Kurulu

Dog. Dr. Harun BEKTAS Baskan
Prof. Dr. Mustafa CENGIZ Uye
Dog. Dr. Arzu ALTUNTAS Uye
Dog. Dr. Semih ACIKBAS Uye
Dog. Dr. Yahya DOGAN Uye

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Sefa ULUTAS Uye
Mehmet Sait AKSU Raportor

Yénetim ve kurul bilgileri 2025 raporlari ile Enstitiiniin resmi web sayfasinda yer alan glincel listeler esas alinarak dlizenlenmaistir.
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Enstitli Kurulu
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Ad Soyad Kuruldaki Gorevi

Dog. Dr. Harun BEKTAS

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Sefa ULUTAS

=

Dog. Dr. Semih ACIKBAS
Prof. Dr. Ali AKGUL

Prof. Dr. Emine KUGUKER

=

Prof. Dr. Ender Sinan POYRAZOGLU

=

Prof. Dr.

=

Hiisnii KOG

Prof. Dr. ibrahim TEGIN

=

Prof. Dr. Mehmet FIDAN

=

Prof. Dr. Mehmet KAPLAN

=

Prof. Dr. Mehmet Firat BARAN

=

Prof. Dr. Mustafa KAHYAOGLU

=

Prof. Dr. Orhan BAYTAR

=

=

Dog. Dr. Alisan GONUL

Dog¢. D

=

. Arzu ALTUNTAS

Dog. Dr.

=

Harun BEKTAS

Dog. Dr. Melih KUNCAN

=

Dog. Dr. Mustafa KiBAR

=

Dog. Dr. Nizamettin TURAN
Dog. Dr. Yahya DOGAN
Dr. Ogr. Uyesi Eda KOCAK

Mehmet Sait AKSU

Baskan Enstitu Muduriu

Mudar Yardimcisi

Mudar Yardimcisi

Matematik Anabilim Dali

Bahge Bitkileri Anabilim Dali

Gida Mihendisligi Anabilim Dali

Fizik Anabilim Dali

Kimya Anabilim Dali

Biyoloji Anabilim Dali

Bitki Koruma Anabilim Dali
Biyosistem Muhendisligi Anabilim Dali
Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi Anabilim Dali
Kimya Muhendisligi Anabilim Dali
Makine Muhendisligi Anabilim Dali
Peyzaj Mimarligl Anabilim Dali
Tarimsal Biyoteknoloji Anabilim Dali
Elektrik Elektronik Muhendisligi Anabilim Dali
Zootekni Anabilim Dali

Tarla Bitkileri Anabilim Dali

Bilgisayar Muhendisligi Anabilim Dali
Sehir ve Bolge Planlama Anabilim Dali

Raportor
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Kalite Politikasi
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Enstitl, egitim ve oOgretim, arastirma ve gelistirme, toplumsal katki ile idari hizmetlerde planlama,
uygulama, izleme ve iyilestirme dongusunu esas alir. SUreglerde mevzuata uygunluk, paydas katilimi,

olgulebilirlik, seffaflik, bilgi glivenligi ve hizmetlerin zamaninda tamamlanmasi gozetilir.

Birim Kalite Komisyonu Gorev Dagilimi

Dog. Dr. Harun BEKTAS
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Sefa ULUTAS
Dr. Ogr. Uyesi Semih ACIKBAS
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Sefa ULUTAS
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Sefa ULUTAS
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Sefa ULUTAS

Mehmet Sait AKSU

Personelin Kalite Siirecindeki Rolii

e islemleri tanimli siireclere, gérev tanimlarina ve giincel mevzuata uygun yiriitmek

e Evrak, karar, tutanak ve kanitlari dogru adla, dogru klasorde ve erisilebilir bicimde saklamak

e Hizmet suresi, hata, gecikme ve tekrar eden sorunlari izlemek; iyilestirme Onerilerini yonetime iletmek

e Ogrenci, akademik personel ve dis paydas geri bildirimlerini ilgili sorumluya yénlendirmek

e Birim i¢ Degerlendirme Raporu, faaliyet raporu ve stratejik plan igin gereken verileri zamaninda saglamak

Birim Kalite Komisyonu Baskani
Birim Kalite Koordinatoru

Kalite Guvence Sistemi

Egitim Ogretim

Arastirma Gelistirme
Toplumsal Katki

Yonetim Sistemi

3455

3459

3458

3459

3459

3459

3457

10
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PERSONEL HAKLARI VE CALISMA ESASLARI

Statuler, temel yuktimlulikler, mesai, izin ve mesleki gelisim

Personel Statiileri

“

657 sayili Kanunun 4 A maddesi kapsaminda asli ve surekli kamu hizmetlerini

Memur -
yuruten personel

Aday memur Kamu hizmetine ilk defa atanan ve adaylik egitim surecgleri devam eden personel

657 sayili Kanunun 4 B maddesi ve ilgili duzenlemeler kapsaminda sozlesmeyle

Sozlesmeli personel istihdam edilen personel

4857 sayili is Kanunu ve ilgili toplu is sézlesmesi hiikiimleri kapsaminda galisan

Surekli veya gegici isGi serEanl

Gorevde Uyulacak Temel ilkeler

e Anayasa, kanun, yonetmelik, yonerge, Senato esaslari ve amir talimatlarina uygun hareket etmek
e Kamu hizmetini tarafsizlik, esitlik, durustlik, nezaket ve hesap verebilirlik ilkeleriyle sunmak

e Ogrenci ve personel verilerini yalnizca gérev amaciyla ve yetki sinirlari iginde islemek

e Evraki suresiiginde sonuglandirmak; gecikme riskini amire zamaninda bildirmek

e Kurumsal e posta, EBYS ve diger sistem hesaplarini kisiye 6zel tutmak; parolalari paylasmamak
e Kamu kaynaklarini tasarruf, verimlilik ve hizmet gerekleri dogrultusunda kullanmak

e Cikar gcatismasi dogurabilecek durumlari amire bildirmek ve gorev sinirlarini korumak

Gizlilik ve Bilgi Guivenligi
Ogrenci kimlik bilgileri, notlar, tez ve juri belgeleri, disiplin kayitlari, saglik ve mazeret belgeleri, personel

o0zluk bilgileri ile kurul kararlarinin taslaklari gorev disi kisilerle paylasilmaz. Belge gonderilmeden dnce alici,
ek, dagitim, kisisel veri igerigi ve gizlilik derecesi kontrol edilir.

11
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Calisma Siiresi ve Mesai Diizeni

e 657 sayili Kanuna tabi personeligin haftalik calisma slresi genel olarak 40 saattir.

e Gunluk calisma saatleri, 68le dinlenmesi ve donemsel uygulamalar Rektorlik dizenlemelerine gore
yuruatatdr.

e Goreve baglama, ayrilma ve izin islemleri ilgili kayit sistemi ve amir onayiyla takip edilir.
e isin gerektirdigi fazla galisma, ilgili mevzuat ve yetkili makamin talimati gergevesinde yiritilir.

izin Haklari

Yillik izin Hizmeti 1 yildan 10 yila kadar olanlar igin 20 giin; 10 yildan fazla olanlar igin 30 giin
Mazeret izni Dogum, evlilik, 6lim ve mevzuatta sayilan diger mazeretlerde ilgili streler
Hastalik izni Tabip veya saglik kurulu raporuna ve ilgili mevzuata gore

Refakatizni Kanunda belirtilen yakinlarin agir hastaligi halinde saglik kurulu raporu ve onayla

Dogum sonrasi analik izni bitiminden itibaren ilk alti ay glinde 3 saat, ikinci alti ay

itizni "
Sutizni glnde 1,5 saat

Ayliksiz izin Kanunda diizenlenen sartlar ve yetkili makamin onayi gergevesinde

izin basvurulari planlama gerektirir. Acil durumlar disinda izin formu ve gerekli belgeler, hizmetin aksamamasini saglayacak stirede
amire sunulmalidir.

Kilik Kiyafet ve Kurumsal Temsil

Personel, yururlukteki kilik ve kiyafet dizenlemelerine uyar; hizmetin ciddiyetine, is sagligi ve glivenligine,

hijyen kosullarina ve kurumsal temsile uygun gériiniim sergiler. Ogrenci ve ziyaretgilerle iletisimde agik,
saygilive ¢ozum odakli bir dil kullanilir.

Kariyer ve Mesleki Geligsim

Gorevde yukselme ve unvan degisikligi islemleri ilgili ydonetmelik hukimlerine gére yuaratulur. Personelin
EBYS, 6grenci bilgi sistemi, mali sistemler, kalite, bilgi glivenligi, resmi yazisma ve mevzuat egitimlerine
katilimi tesvik edilir.

12
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GOREV DAGILIMLARI VE GOREV TANIMLARI

Yonetim ve idari hizmet alanlarindaki temel sorumluluklar

Enstiti Muduri

e Enstitlyl temsil etmek; Enstitd Kurulu ve Enstitl Yonetim Kuruluna baskanlik etmek

e Kurul kararlarini uygulamak ve birimler arasinda duzenli calismayi saglamak

e Lisansustu egitim, arastirma, yayin ve kalite faaliyetlerini planlamak ve denetlemek

e Odenek ve kadro ihtiyaclarini gerekceleriyle Rektorliige sunmak

e Harcama yetkilisi sorumluluklarini yiritmek ve kaynaklarin etkili kullanilmasini saglamak
e Enstitiiniin genel durumu ve faaliyetleri hakkinda Rektorliige rapor sunmak

Enstitii Mudir Yardimcilari

e Midurln gorev dagilimi dogrultusunda egitim, arastirma, kalite ve idari stiregleri koordine etmek
e Mudurin bulunmadigl zamanlarda verilen yetki gergevesinde vekalet etmek

e Ders programi, danismanlik, tez, juri ve mezuniyet sureglerinin mevzuata uygunlugunu izlemek
e Stratejik plan, birim i¢ degerlendirme ve faaliyet raporu galismalarina katki saglamak

e Kurul, komisyon ve koordinatorlik gérevlerini yuritmek

Enstitl Sekreteri

e idari teskilatin diizenli, verimli ve uyumlu galismasini saglamak

e Enstitt Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu gundem, karar, dagitim ve arsiv suireglerini koordine etmek
e Bltge, satin alma, 6deme, tasinir ve personel islemlerini takip etmek

e Gergeklestirme gorevlisi gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek

e Gelen ve giden evraki, resmiyazismalari, arsivi ve gorev dagilimini kontrol etmek

e Faaliyet raporu, kalite kayitlari, 6zluk ve disiplin yazismalarinin diizenli tutulmasini saglamak

13
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Bilgisayar isletmeni ve Biiro Hizmetleri

e EBYS, 68renci bilgi sistemi ve gorev alanina ait diger uygulamalarda veri girigi ve takip islemlerini ylritmek

e Ogrenci kayit, ders secimi, danismanlik, seminer, tez, savunma, mezuniyet ve ilisik kesme islemlerini takip
etmek

e Resmiyazilari hazirlamak; gelen ve giden evrak kayitlarini tutmak; evraki ilgili birime yonlendirmek
e Kurul giindem dosyalarinin ve karar eklerinin eksiksiz hazirlanmasina katki saglamak

e Web duyurularini onay sonrasi yayimlamak ve giincel dokimanlarin erisilebilirligini takip etmek

e Dijital ve fiziki arsivde dosyalama planina, saklama sUresine ve kisisel veri guvenligine uymak

Tasinir Kayit Yetkilisi

e Muayene ve kabull yapilan tasinirlari cins ve niteliklerine gore kayit altina almak

e Giris, ¢lkis, devir, zimmet, sayim ve hurdaya ayirma iglemlerini ilgili sistem Uzerinden yuritmek
e Tasinirlarin korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve eksiklikleri amire bildirmek

e Yil sonu sayim ve dokum belgelerini hazirlamak ve kontrole sunmak

Tasinir Kontrol Yetkilisi

e Tasinir kayit yetkilisince dlizenlenen belgeleri mevzuat, miktar ve hesap yontnden kontrol etmek
e Kayitlarin dogru, eksiksiz ve dayanak belgelerle uyumlu oldugunu dogrulamak
e Yil sonu tasinir kesin hesap cetvellerini kontrol ederek harcama yetkilisinin onayina sunmak

Birim Kalite Sorumlulugu

e Kalite glivence sistemine iliskin plan, rapor, toplanti ve kanitlari koordine etmek
e Performans gostergelerini ve paydas geri bildirimlerini izlemek
e Tespit edilen iyilestirme alanlari i¢cin sorumlu, takvim ve izleme kaydi olusturmak

14
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OPERASYONEL iS AKISLARI VE DiJITAL SISTEMLER

Ogrenci, kurul, evrak, mali isler ve veri glivenligi stirecleri

Lisansuistii Ogrenci Siiregleri

1 Basvuru ve kabul ilan, kontenjan, basvuru kontrolii, degerlendirme ve sonugclarin duyurulmasi
2 Kesin kayit Belgelerin dogrulanmasi, 6grenci kaydi ve dosyanin olusturulmasi

3 Ders ve danismanlik Ders kaydi, danisman 6nerisi ve kurul onayinin sisteme islenmesi

4 Seminer ve tez onerisi Form, anabilim dali karari, kurul glindemi ve kayit islemleri

5 Doktora izleme Yeterlik, tez izleme komitesi ve periyodik raporlarin takibi

6 Savunma JUri 6nerisi, gorevlendirme, sinav tutanagi ve diizeltme suresinin izlenmesi
7 Tez teslimi Bicim, intihal, imza, elektronik kayit ve YOK Ulusal Tez Merkezi islemleri

8 Mezuniyet Kurul karari, sistem kayitlari, ilisik kesme ve diploma slirecinin baslatilmasi

Her Ogrenci isleminde Kontrol Edilecekler

e Basvuru veya talebin suresiicinde yapilip yapilmadigi

e Formlarin glincel sirimde ve gerekliimzalarla sunulup sunulmadigi

e Anabilim dali kurul kararinin, eklerin ve Ust yazinin birbiriyle uyumu

e Ogrencinin siire, kredi, ders, not, yayin ve diger program kosullarini saglayip saglamadig
e Kurul kararinin 6grenci bilgi sistemine ve dosyasina dogru islenip islenmedigi

15



w

SiiRT UNIVERSITESI | FEN BiLIMLERI ENSTITUSU

Enstitii Yonetim Kurulu is Akisi

1
2
3
4
5
6
7

Resmi Yazisma ve EBYS

Kontrol Alani Uygulama

. Anabilim dalindan gelen evrak EBYS uzerinden alinir ve konuya gore 6n inceleme yapilir.

. Eksik, celiskili veya slresi gegmis belgeler gerekgesi belirtilerek ilgili birime tamamlatilir.

. Uygun evrak giindem maddesine donustirulir; dayanak ve ekler gindem dosyasina baglanir.

. Kurultoplantisinda alinan karar acik, uygulanabilir ve ilgili mevzuatla uyumlu sekilde yazilir.

. Karar imzaya acilir, karar numarasi verilir ve ilgili kisi veya birimlere EBYS Uzerinden dagitilir.

. Kararin 6grenci bilgi sistemi, personel sistemi veya mali stregte gerektirdigi islemler tamamlanir.

. Glndem, karar, ek ve dagitim kayitlari dijital ve fiziki argivde birlikte saklanir.

Konu ve dayanak

Makam ve dil

Ek ve dagitim

imza ve paraf

Kisisel veri

Arsiv

Yazinin amaci agik olmali; mevzuat ve 6nceki yazilar ilgi bolimuinde dogru
gosterilmelidir.

Arz ve rica kullanimi hiyerarsiye uygun olmali; kisa, agik ve resmi bir dil
kullanitmalidir.

Metinde anilan her ek sisteme yliklenmeli; geregi ve bilgi dagitimi dogru segilmelidir.
Yetkili imzaci ve paraf zinciri gérev dagiimina uygun olmalidir.

Gereksiz kimlik bilgisi kullanilmamali; hassas belgeler uygun erisim ve gizlilik ayariyla
gonderilmelidir.

Dosya plani kodu, belge adi ve saklama yeri islemin daha sonra bulunmasini
saglayacak bigimde segilmelidir.
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Mali ve idari isler
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Maas ve 6zlik 6demeleri
Ek ders

Juri ve yolluk
Satin alma

Avans ve mahsup

Tasinir

Dijital Araglar

Personel hareketleri, kesenekler ve 6deme unsurlarinin KBS ve ilgili sistemlerde
takibi

Ders yuku, program, gorevlendirme, devam ve puantaj belgelerinin kontroli

Gorevlendirme, yolculuk bilgileri, harcirah belgesi ve 6deme evrakinin
hazirlanmasi

intiyacin belirlenmesi, onay, piyasa arastirmasi, muayene kabul ve 6deme
belgeleri

Avansin yetkili onayla agilmasi, slresinde belgeye baglanmasi ve mahsup
edilmesi

Giris cikis, TiF, zimmet, sayim, devir ve yil sonu cetvellerinin dliizenlenmesi

EBYS

Ogrenci Bilgi Sistemi

KBS ve mali uygulamalar
TKYS

YOKSIS ve Ulusal Tez Merkezi
Kurumsal e posta

Enstitu web sayfasi

Resmiyazi, havale, paraf, e imza, dagitim ve arsiv

Kayit, ders, danisman, not, tez, mezuniyet ve 6grenci durum takibi
Maas, ek ders, harcirah ve 6deme suregleri

Tasinir kayit, zimmet, devir ve sayim islemleri

Yetkili kullanicilarin ylksekogretim ve tez kayit islemleri

Resmi bildirim, koordinasyon ve kurumsal iletisim

Duyuru, takvim, form, mevzuat, kurul ve kalite belgelerinin yayimlanmasi
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ewe

Bilgi Giivenligi Kontrol Listesi

Hesap guvenligi Gugclu ve benzersiz parola kullan; hesabi paylasma; bilgisayar agik birakma.
Alici kontrol E posta ve EBYS gonderiminden dnce kisi, birim, ek ve dagitimi yeniden kontrol et.

islem icin gerekmeyen T.C. kimlik numarasi, telefon, adres ve saglik verisini

Veri minimizasyonu
4 kullanma.

Kisisel bulut, mesajlasma uygulamasi veya tasinabilir bellek yerine onayli kurumsal

DR PRSI kanallar kullan.

Fiziki gvenlik Ogrenci ve personel dosyalarini agik alanda birakma; dolap ve arsiv erisimini sinirla.

Yanls alici, kayip belge, zararli yazilim veya yetkisiz erisim stiphesini gecikmeden

Ol St amire ve ilgili birime bildir.

Dosyalama ve Arsiv ilkeleri

e Herislem igin tek ve izlenebilir bir dosya yapisi kullanmak

e Belge adlarinda 6grenci numarasi veya islem tlru gibi ayirt edici ancak gereksiz kisisel veri icermeyen ifadeler
kullanmak

e Kurul kararini dayanak evrak ve uygulama kaydiyla iliskilendirmek

e Saklama planina gore devretmek, ayiklamak veya imha etmek; kisisel kararla belge silmemek

e Dijital yedekleme ve erisim yetkilerini Bilgi islem uygulamalarina uygun yiiriitmek
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Kurum igi iletisim

e idari talepler hiyerarsik silsile gozetilerek Enstitii Sekreterine, gerekli durumlarda Enstitii Midariine iletilir.
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KURUMSAL ILETiSiM VE HiZMET ILKELERI

Ogrenci, akademik birimler ve Rektorliikle iletisim standartlari

e Anabilim dali bagkanliklarina gonderilen bildirimlerde konu, son tarih, gerekli belge ve sorumlu kisi agikca

belirtilir.

e SozLlu talimat veya telefon gorismesi islem doguruyorsa EBYS, e posta veya tutanakla kayit altina alinir.

e Toplanti gindemi 6nceden paylasilir; kararlar sorumlu ve takvim belirtilerek kayit altina alinir.

Ogrenci Hizmetlerinde iletisim

e Ogrenciye islem kosullari, eksik belge ve son tarih agik ve ayni standartta bildirilir.

e Mevzuatta olmayan s6zlu taahhut verilmez; teredditli konu ilgili amire yonlendirilir.

e Kisisel veriler ortak alanda yuksek sesle paylasilmaz; 68renci bilgisi Giglincu kisilere verilmez.

e Yogunluk veya gecikme durumunda gercgekgi islem suresi belirtilir ve bagvuru sahibine geri donus yapilir.

e Sikdyet ve itirazlar savunmaci olmayan, kayitli ve ¢6zim odakl bir yaklasimla ele alinir.

Rektorlik Birimleriyle Koordinasyon

Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Personel Daire Baskanlig

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Bilgi islem Daire Baskanligi

Saglik Kaltur ve Spor Daire Baskanligi

Katuphane ve Dokimantasyon Daire
Baskanlgi

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi

Kayit, otomasyon, diploma, 6grenci statlsl ve akademik suregler
Ozliik, izin, géreviendirme, disiplin ve personel hareketleri

Butge, 6deme, raporlama, i¢ kontrol ve mali slirecgler

Kullanici hesabi, sistem erisimi, web, e posta ve bilgi glivenligi

Yemekhane, saglik, sosyal ve kultlirel hizmetler
Veri tabanlari, intihal araclari ve bilgi kaynaklari

Fiziki ortam, bakim, onarim ve erisilebilirlik dizenlemeleri
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Hizmet Sunumunda Kullanilacak Dil

Basvurunuzun isleme alinabilmesiigin ... belgesinin ... tarihine kadar iletilmesi

Eksik belge gerekmektedir.
. I Basvurunuz 6n inceleme agsamasindadir. Sonug, kurul kararindan sonra kurumsal
Surec bilgisi R .
kanaldan bildirilecektir.
. Bu konu Enstitl Yonetim Kurulunun degerlendirmesini gerektirmektedir. Talebiniz
Yetki siniri .
glindeme sunulacaktir.
Yonlendirme islemin ... asamasi icin ... Daire Baskanligiyla iletisime gecmeniz gerekmektedir.

Talebiniz, ... hiikmU uyarinca uygun bulunmamistir. Basvuru ve itiraz yollari asagida

Olumsuz sonug belirtilmistir.

Dilekge ve Bilgi Edinme Hakki

Personel ve 6grencilerin dilekge, bilgi edinme, itiraz ve sikayet basvurulari ylrirlikteki mevzuata gore
kayda alinir, yetkili makama yonlendirilir ve slresi iginde cevaplandirilir. Basvuru sahibinin kimligi,
basvurunun konusu ve verilen cevap guvenli bicimde saklanir.

Acil ve Olaganiistii Durumlarda

e Can ve mal glivenligini dncelemek; bina tahliye ve acil durum talimatlarina uymak

e Yangin, saglik olayi, guvenlik tehdidi veya ciddi sistem kesintisini ilgili acil birimlere ve amire bildirmek
e Dogrulanmamis bilgiyi personel, 68renci veya sosyal medya kanallarinda paylasmamak

e Resmi bilgilendirme ve is strekliligi talimatlarini Rektorlik ve Enstitli yonetiminden takip etmek
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SOSYAL HiZMETLER VE ERIiSILEBILIRLIK

Kampus olanaklari, galisan destekleri ve engelsiz ¢calisma ortami

Kampiis Hizmetleri

Kutuiphane Basili ve elektronik kaynaklar, veri tabanlari, tez ve arastirma destegi

_ Universitenin yetkilendirdigi sistemler tizerinden elektronik kaynaklara kampiis
Uzaktan erisim

disi erisim
Kurumsal e posta Bilgi islem Daire Baskanliginca olusturulan kurumsal hesap ve hizmetler
Yemekhane Personel kimlik karti ve glincel uygulamalar Gzerinden 6gle yemegi hizmeti
Saglik hizmetleri Universitenin saglik ve mediko sosyal imkanlari gergevesinde sunulan hizmetler
Ulasim ve arac girisi Guncel servis, toplu tasima, otopark ve tasit pulu dizenlemeleri

Personel statlistine gore ilgili mevzuat kapsaminda sendika tyeligi ve temsil

Sendikal haklar haklari

Erisilebilir Calisma Ortami

Universite, 6zel gereksinimi bulunan personelin ¢alisma ortamina esit ve giivenli erisimini gdzetir. Fiziki
erigsim, ergonomik duzenleme, yardimci donanim, iletisim destegi veya is organizasyonuna iliskin
gereksinimler Enstitl yonetimine bildirilir ve ilgili Rektorlik birimleriyle koordinasyon iginde degerlendirilir.

e Rampa, asansor, erisilebilir tuvalet ve dolasim alanlarinin kullanima agik tutulmasi

e Calisma masasi, ekran, sandalye ve diger ekipmanin ergonomik ihtiyaca gore dlizenlenmesi

e Gorme, isitme veya hareket kisitliligl bulunan kisiler icin erisilebilir belge ve iletisim yontemlerinin kullanilmasi
e Saglik raporu, mevzuat ve idari kararlar gergevesindeki kolayliklarin gecikmeden degerlendirilmesi

Engelli personelin gece nobeti ve gece vardiyasina iliskin htikimler ile idari izin uygulamalarinda gtincel mevzuat ve yetkili makam
kararlari esas alinir.

21



w

SiiRT UNIVERSITESI | FEN BiLIMLERI ENSTITUSU

YENi PERSONEL iCiN iLK 30 GUN KONTROL LIiSTESI

itk glin

ilk gtin

ilk hafta
ilk hafta
ilk hafta
ilk hafta
ilk iki hafta
ilk iki hafta
ilk iki hafta

ik ay

o o oo o o o o o o g

itk ay

Gorev yeri, amir, ekip ve temel sorumluluklar tanitildi.

Personel kimlik, giris ve iletisim bilgileri tamamlandi.

Kurumsal e posta, EBYS ve gerekli sistem hesaplari agildi.

Gorev tanimi ve guncel gorev dagilimi teslim alindi.

Akademik takvim, kurul takvimi ve kritik son tarihler incelendi.

Dosya plani, arsiv duzeni ve kisisel veri kurallari 6grenildi.

Ornek 6grenci dosyasi ve kurul dosyasi sorumlu personelle incelendi.
Resmiyazigsma, paraf, imza ve dagitim uygulamasi gozden gegirildi.
izin, mesai, yemek, ulasim ve acil durum uygulamalari 6grenildi.

Gorev alanindaki en az bir sture¢ bastan sona rehber esliginde yurataldu.

Belirsiz gorevler, egitim ihtiyacglari ve iyilestirme Onerileri amirle gorasuldu.

Goreve Baslarken Sorulacak Bes Soru

1. Buislemin mevzuat dayanagi ve son tarihi nedir?

2. Karari veya onayl hangi makam verir?

3. Hangi belge ve sistem kayitlari zorunludur?

4. islem tamamlandiginda kimlere bildirim yapilmalidir?

5. Belge hangi dosyada, ne kadar surreyle ve hangi erisim diizeyinde saklanmalidir?
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ILETiSiM VE BASVURU KAYNAKLARI

Fen Bilimleri Enstitiisii iletisim Bilgileri

Adres Siirt Universitesi Kezer Yerleskesi Rektorliik Binasi B Blok Kat 2 56100 Siirt Tiirkiye
Telefon +90484 21211 10 Dahili 3456

E posta fbe@siirt.edu.tr

Web https://fbe.siirt.edu.tr/

Yararl Kurumsal Kaynaklar

e Enstitii web sayfasi

e Siirt Universitesi

e Ogrenci Bilgi Sistemi

¢ YOKUlusal Tez Merkezi

e Mevzuat Bilgi Sistemi

o Tiirkiye Teknoloji ve Uygulamali Bilimler Dergisi

23


https://fbe.siirt.edu.tr/
https://www.siirt.edu.tr/
https://obs.siirt.edu.tr/
https://tez.yok.gov.tr/UlusalTezMerkezi/
https://www.mevzuat.gov.tr/
https://dergipark.org.tr/tr/pub/tubid

