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BiRINCi BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg ve kapsam

Madde 1- Bu ydnerge, Hacettepe Universitesi Atatiirk ilkeleri ve Inkalp Tarihi
Enstitist MaduarlGgunin idari kurulug, gorev, yetki ve sorumluluguna iligkin esaslar ile
yuklenen gorevlere yonelik ig, islem ve suregleri belirlemek Uzere duzenlenmistir.

Dayanak

Madde 2 — Bu Yonerge, 20.07.1982 tarihli ve 17760 sayili Resmi Gazete’'de yayinlanan
KHK/41, 5018 sayili Kamu 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu Gegici-28 maddesi, Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 2489 sayili Kefalet Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2914
saylll Yiksekdgretim Personel Kanunu, 124 sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname, i¢ Kontrol
ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Kamu Zararlarinin Tahsiline
lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ile Tasinir Mal Yénetmeligine dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tanimlar
Madde 3 - Bu Ydnergede gegen,;

a) Kanun: 2547 sayili YUksekogretim Kanununu,

b) Universite: Hacettepe Universitesini,

c) Ust Yénetici: Hacettepe Universitesi Rektoriini,

d) Yonerge: Bu Ydnergeyi,

e) Enstitii: Atatlrk ilkeleri ve inkilap Tarihi Enstitlistung,

f) Mudiir: Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Enstitd Midirini,

g) Midiir Yardimcisi: Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Enstitlisi Mddr Yardimcisini,
h) Enstitii Sekreteri: Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Enstitii Sekreterini,

ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birimin Yapisi, Gorevleri, Yetki ve Sorumluluklari

Enstitinin Yapisi

Madde 4- Enstiti MadarlGgt; Maduar, iki Muaddr Yardimcisi, Enstitd  Kurulu,
Enstitii Yonetim Kurulu, Enstitii Sekreteri ve Enstitii Sekreterligine bagli Ogrenci isleri,
Satinalma-Tasinir Kayit Kontrol, Bilgi Islem ve Evrak Kayit islerini gergeklestirmek
uzere Enstitu personeli ile Yardimci Hizmetli personelden olusur.

Enstiti Mudurlugu idari yonden dogrudan Ust yoneticiye bagli olarak faaliyetlerini
yuratar. Personel gorevini Enstiti Maduartne bagh olarak yuratar.

Enstitiiniin Amaci

Madde 5- Enstitimiz Bati Medeniyeti ile Dogu medeniyetinin karsilagsmasi sonucu
ortaya ¢ikan siyasi, sosyal, ekonomik, kulturel ve sosyo-psikolojik problemler karsisinda
Tark toplumunun ¢agaslasma hamleleri gergevesinde Turkiye Cumhuriyeti’nin yeniden
yapllanmasi ile Atatiirkgli dusiinceyi, Atatiirk ilke ve inkilaplarini bilimsel yollardan
arastirmak, yaymak, tanitmak amaci ile 1982 yilinda kurulmustur.

Universitemiz biinyesinde kurulan Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Enstitisi, temel
olarak Turkiye Cumhuriyeti’'nin siyasal, sosyal, ekonomik ve kulturel tarihine 1g1k tutacak
olan bilimsel arastirmalari gerceklestirmek ve Tirk inkilabinin  &gretiimesini
hedeflemektedir. Enstitimiz kurulusundan itibaren bu amaca uygun olarak lisansustu
egitim faaliyetleri blnyesinde, kokenleri Osmanli dbénemine wuzanan Turk
modernlesmesi, Tirk inkildbi, Cumhuriyetin kurulusu, Atatiirk ilkeleri, dis politika,
Balkan, Kafkas, Orta Dogu, Cagdas Dunyada Strateji ve Turkiye ve Bilim tarihi gibi
alanlarda yakin dénem tarihimize isik tutacak dair yUksek lisans ve doktora
programlarinda lisansustu egitim yaptirmaktadir.

Enstitii Midiiria ve Gorevleri

Madde 6— EnstitU Mudurl, 2547 sayih Yuksekogretim Kanununun Madde-19
uyarinca Enstitinin temsilcisi olarak G¢ vyil igin Rektdr tarafindan atanir. Suresi
biten Mudur tekrar atanabilir. Mudurun, Enstitide gorevli aylikli 6gretim elemanlari
arasindan ug yil icin atayacagi en c¢ok iki yardimcisi bulunur.

Enstiti Mudurintn Gorevleri

a) Enstitu kurullarina bagkanlik etmek, Enstita kurullarinin kararlarini uygulamak ve
Enstitu birimleri arasinda duzenli galigmayi saglamak.

b) Her ogretim yili sonunda ve istendiginde Enstitinin genel durumu ve isleyigsi
hakkinda Rektore bilgi vermek.

c) Enstitinin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birilikte Rektorlige bildirmek.
Enstitu butgesi ile ilgili dneriyi Enstiti Yonetim Kurulunun da gérusunu aldiktan sonra
Rektorlige sunmak.

d) Enstitinun birimleri ve her dizeydeki personeli Uzerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak.

e) Kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.



Midirian Yetkisi

Madde 7- Enstitinin ve diger bagh birimlerin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullaniimasinda ve gelistiriimesinde, gerektigi zamanlarda guvenlik dnlemlerinin
alinmasinda, ogrenciler igin sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim- o6gretim, bilimsel
arastirma ve yayin faaliyetlerinin duzenli bir sekilde yudratulmesinde, butin faaliyetlerin
gOzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarin
alinmasinda Rektore kargi birinci derecede sorumludur.

Miidirin Mali Sorumlulugu

Madde 8- Enstiti madurd ayni zamanda Harcama Yetkilisidir. Harcama Yetkilileri
Butcede oOngorulen odenekleri kadar harcama yapabilir, 6denek gonderme belgesi ile
kendisine 6denek verilen harcama Yetkilileri ise tahsis edilen édenek tutarinda harcama
yapabilir. Butceden harcama vyapilabilmesi Muduarin harcama talimati vermesi ile
mumkundur. Harcama talimatinda; hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari, suresi,
kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme usull, gergeklestirme ile gorevli olanlara iligkin bilgiler
yer alir.

Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin (aylik, yolluk, ek ders,sarf malzemesi,
demirbas v.b.) butce ilke ve esaslarina, kanun, tuzik ve yonetmelikler ile diger mevzuata
uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasindan ve kanunlar
cercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.

Harcama yetkilileri taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesinden, kullaniimasindan, kontrolunden, kayitlarinin ilgili mevzuatta belirtilen esas
ve usullerle gére saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasini saglamaktan ve tasinir yonetim
hesabinin ilgili mercilere gonderilmesinden sorumludur. Harcama vyetKkilileri, taginir
kayitlarinin ilgili mevzuat hukimlerine uygun olarak tutulmasi ve tasinir ydnetim hesabinin
ilgili mercilere gonderilmesi sorumlulugunu, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi araciligi ile yerine
getirir.

Enstitii Mudiir Yardimcilari ve Gorevleri

Madde 9- Enstitii MUdUr Yardimcilari, 2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun Madde-
19 uyarinca Mudure galismalarinda yardimci olmak Uzere Enstitunun gorevli aylikli 6gretim
elemanlar arasindan segilirler ve en ¢ok ug yil igin atanirlar. Maduar gerekli gordugu hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Madiran goérevi sona erdiginde yardimcilarinin gérevi de sona
erer.

Enstiti Miudur Yardimcisinin Gorevleri

a) Mudure gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

b) Ders iceriklerini denetlemek ve sinavlarin dizenli olarak yapilmasini saglamak,

c) Enstitinin duzenleyecegdi yada ortak oldugu konferans, seminer ve toplanti igleri ile
ilgili caligmalari yaratmek,

d) Ogretim elemanlarinin ders programlarinin hazirlamasini saglamak,



f)
9)

h)

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Egitim ve Ogretimin uygulanmasinda O6lgme ve degerlendirme faaliyetlerinde
bulunmak,

Ogretim Uyeleri ve arastirma gorevlileri tarafindan hazirlanan veya yuritiilen Enstiti
nezdindeki projeleri takip etmek,

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii tarafindan yayinlanan Cumhuriyet Tarihi
Arastirmalari Dergisinin yayin takibini ve yayin kalitesini artirmaya yonelik ¢alismalar
yapmak,

ilgili Kanun ve Yénetmelikler ile Enstiti Mudir tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

Enstiti Kurulu ve Gorevleri

Madde 10— Enstiti Kurulu akademik bir organ olup Mudurin Baskanhginda, Mudur
Yardimcilari ve Enstitiyu olusturan Ana Bilim Dali Bagkanlarindan olugur. Enstita Kurulu her
yil egitim-6gretim basinda ve sonunda toplanir. Mudur gerekli gordugu hallerde Enstitt
Kurulunu toplantiya gagirir.

Enstitt Kurulunun Gorevleri

a)

b)
9

Enstitinin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

Enstiti Yénetim Kuruluna Uye secmek,

Kanunlar ile verilen diger gorevleri yapmak.

Enstitii YOnetim Kurulu ve Gorevleri

Madde 11- Enstiti Yonetim Kurulu idari faaliyetlerde Mudtre yardimci bir organ olup,
Muadaran baskanliginda, iki Mudur yardimcisi ile MUdur tarafindan gosterilecek alti aday
arasindan Enstiti Kurulu tarafindan Gg yil i¢in secilecek olan tg¢ 6gretim Uyesinden olusur.
Enstiti Yonetim Kurulu Madarin ¢agrisi Uzerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gérdugu
hallerde gegici c¢alisma gruplari, egitim-0gretim koordinatorlikleri kurabilir ve bunlarin
gOrevlerini duzenler.

Enstiti Yonetim Kurulunun Gorevleri

a)

b)

c)
d)

Enstitl Kurulunun Kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Mudure
yardim etmek,

Enstitinin egditim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak,

Enstitunan yatirnm, program ve butge tasarisini hazirlamak,

Muaduaran Enstitu yonetimi ile ilgili getireceg@i butun iglerde karar almak,



e) Ogrencilerin kabuld, ders intibaklari ve kayitlarin silinmesi ile egitim-6gretim ve
sinavlara ait islemler hakkinda karar vermek,

f)  Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Enstiti Sekreteri ve Gorevleri

Madde 12— 2547 sayili Yuksekogretim Kanununun Madde-51 uyarinca, idari yonetim
orgutinun basinda bulunan Enstitl Sekreterinin atanmasi, Mudurin onerisi Uzerine Rektor
tarafindan yapilir. Enstitt Sekreteri idari hizmetlerin yuratulmesinden sorumludur.

Enstiti Sekreterinin Gorevleri
a) Enstitiinin Universite ici ve digi tim idari iglerini yuriitmek,

b) Enstitu Kurulu ve Enstitu Yonetim Kurulunun oy hakki olmaksizin raportorligunt
yapmak,

c) Bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi, saklanmasi, izlenmesi ve ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak,

d) Gelen yazilari kontrol ederek ilgili kisi ve bélimlere ulasmasini ve arsivienmesini
saglamak,

e) Enstitudeki personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip etmek ve istenildiginde Ust
makamlara gerekli bilgileri saglamak,

f) Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iligkin bilgileri ilgili makama sunmak,
g) Enstitiye ait tim i¢ ve dis yazismalar yaptirmak, takip etmek ve kayitlarini tutturmak,

h) Ogretim elemanlarina ders ici sorunlarin ¢éziimiinde yardimci olmak, derslerin etkin
bicimde surdurulmesi igin gerekli yardim ve destegi saglamak,

i) Ogrencilerin saglik raporlari ile ilgili alinan kararlari 6gretim elemanlarina ulasmasini
saglamak,

j) Ders araglarini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak,

k) Disaridan saat bag!i Ucretle goreviendirilen 6gretim elemanlarinin ek ders tahakkuk
evraklarini ilgili birimlere iletiimesini saglamak,

) Akademik kadrolarin sureli atamalarinda sure takibi ve tekrar atama onaylarinin alinmasi
igslemlerinin yapilmasini saglamak,

m)  Enstiti MUdura tarafindan verilen diger igleri yuritmekten sorumludur.



UCUNCU BOLUM

Birimin is, islem ve Siiregleri

Evrak Kayit ig, islem ve Siiregleri

Madde 13- Enstiti Sekreterligi’nde is, islem ve siureg¢ faaliyetlerini yerine
getirmek Uzere gerektirdigi nitelik ve sayida personel gorevlendirilir ve buro
olusturulur. Gorevlerin mahiyeti ve kapsami ile personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari Mudurluk tarafindan yazih olarak belirlenir.

a) Enstitiye gelen her tlrli evrakin tasnifini yapmak,
b) Gelen evrakin girigini yaparak havale igin makama sunmak,
c) Havalesi yapilan evrakin birimlere dagitimini saglamak,

d) Kurum i¢i ve kurum disi yazigsmalari dagitima hazirlamak, kurum digi
yazismalarin posta iglemlerini yarutmek,

e) Kurum igi duyurulari yapmak,
f) Arsivlenecek evrakin dosyalanmasini yapmak,

g) Ust Yonetici, Miidir, Mdur Yardimcilari ve Enstitl Sekreterince verilen diger
isleri yurutmekten sorumludur.

Ogrenci isleri ig, islem ve Siiregleri

Madde 14—

a) Egitim-Ogretim dénemi baslamadan ilan edilen tarihlerde 6grenci 6n kayit
islemlerini yapmak,

b) Bilim sinavi sonuglarina gore kesin kayit islemlerini yapmak,

c) Kayith 6grencilerin ders alma iglemlerini takip etmek ve kontrol etmek,
d) Harg bilgilerini kontrol etmek,

e) Periyodik olarak 6grenci bilgilerini sistemden guncellemek,

f) Kayit silmeler, ek slre talepleri, 6grenime ara verme, ders alma, ders saydirma
igslemleri ile saglik raporlarini Yonetim Kuruluna sunmak igin dosyalarini
hazirlamak,

g) Askerlik tehiri, tehir iptali, 6grenci belgesi ve not dokimu vb, dilekgelerin
cevaplarini hazirlamak,



h) Yuksekogretim Kurulu tarafindan gelen yabanci uyruklu 6grencilerin kayit kabul
islemlerini yapmak, Yuksekogretim Kurulu bursu ile gelen 6grencilerin basari
durumlarini takip etmek,

) Tezli Yuksek lisans ve Doktora 6grencilerinin tez danismani atamasi,
degisiklikleri ile tez konularini takip etmek,

) Sdreleri sonunda tez teslimleri, tez juri atamalari, savunmalarinin yapilip
yapiimadigini izlemek, savunma tutanaklarini argiviemek,

K) Doktora 6grencilerinin ders donemi sonrasi yeterlik dénemlerini ve kurulan tez
izlemle komitelerinin alti aylik raporlarini izlemek,

) Yabanci uyruklu 6grencilerin ve 6zel 6grencilerin kayit, kabul ve iglemlerini takip
etmek,

m) Mezuniyet islemlerini yapmak ve ilgili birimlere géndermek, gecici mezuniyet
belgelerini hazirlamak,

n) Ust Yénetici, Mudur, Mudir Yardimeilari ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen
diger igleri yuritmekten sorumludur.

Ozliik Haklari ve Maas Tahakkuk is, islem ve Siiregleri
Madde 15-

a) Personelin maag tahakkuklari onayini ilgili birimlere ulagtirmak,
b) Ek ders ve sinav ucretlerinin tahakkuk onayini ilgili birimlere ulastirmak,

c) Enstitu butcesinden karsilanacak, personelin yolluk ve yevmiyelerinin tahakkuk
islemlerini takip etmek,

d) Disaridan saat basi Ucretle ders veren 6gretim elemanlarinin Sosyal Guvenlik
Kurumu pirim iglemleri igin baglama ve ayrilis tarihlerini ilgili birimlere bildirmek,

e) Ogretim elemanlarinin 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 31. ve 40.
Maddelerine gore ders goreviendiriime taleplerini Enstiti Yonetim Kuruluna
hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek,

f) Personelin her tirla 6zlik haklari ile ilgili islemleri ve yazismalari yapmak,

g) Enstit bitgesinin  hazirlanmasi ve uger aylik donemler itibariyle
serbest birakmalarin takibini yapmak,

h) Ust Yénetici, Midir, Madir Yardimeilari ve Enstitli Sekreterince verilen diger
igleri yurutmekten sorumludur.



Satin alma ve Tasinir Kayit Kontrol is, islem ve Siiregleri
Madde 16-

a) Harcama birimince edinilen taginirlarda muayene ve kabulu yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tuketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemleri hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,

c) Tasinirlarin giris ve ¢ikiglarina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri duzenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek,

d) Tuketime ve kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

e) Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere
karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

f) Ambarda c¢alinma ve olaganusti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari
amirlerine bildirmek,

g) Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak ve stok seviyesinin altina disen
tasinirlari amirlerine bildirmek.

h) Kullanimda bulunan dayanikh taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak,
) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapiimasina yardimci olmak,

) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmakla gorevlidir.

K) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, sorumlulugunda bulunan ambarda kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlikler nedeni ile meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumludur.

) Ust Yénetici, Mudir, Midir Yardimeilari ve Enstitii Sekreterince verilen diger
isleri yurtutmekten sorumludur.

m) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, sorumlulugunda bulunan ambarlari devir ve
teslim etmeden gorevinden ayrilamaz.



Bilgi islem is, islem ve Siiregleri
Madde 17 -

a) Bilgisayar ve yazicilarin kurulum ile glincelleme islemlerinin yapiimasini
saglamak saglikli calismalarini temin etmek,

b) Bilgisayar ve gevre aygitlari ile ag iletisiminde ortaya ¢ikan yazilim ve
donanimsal teknik arizalari ilgili birimlere bildirmek,

c) Enstitinin web sayfasinin tasarlanmasi, ydonetilmesi ve guincellestiriimesini
saglamak,

d) Enstitinin e-posta hesabinin kontrolinli yapmak ve yonetimini saglamak,
duyurulari e-posta ile gdndermexk,

e) Arizali cihazlara teknik destek saglamak,
f) Enstiti On Kayit-Kayit bilgi sistemi islemlerini yapmak,

g) Ogrenci isleri bilgi sisteminde gincellemeleri yapmak ve sistemle ilgili
koordinasyonu saglamak,

1) Bahar ve Glz dénemi ders ve programlarinin hazirlanmasi, teblig edilmesi,
guncellenmesi ve Enstitu web sitesinden duyurulmasini saglamak,

h) Enstiti tarafindan dizenlenen kongre, seminer, sempozyum ve panel tiri
etkinliklerin web sitesinden duyurulmasini saglamak,

i) Ozel 6grenci ders alma iglemlerini gergeklestirerek web sitesinden ilan
etmek k) Matbu dokimanlarin hazirlamak,

) Hacettepe Universitesi Akademik Degerlendirme ve Kalite Komisyonu
istatistiklerini hazirlamak,

m) Yuksekogretim Kurulu, Ogrenci Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) ve
Ulusal Tez Merkezi 6grenci istatistiklerini ve belgelerini hazirlamak ve
gonderilmesini saglamak,

n) Bologna Bilgi Paketi / AKTS Bilgi Paketi / Ders Katalogu sistem bilgilerini
guncellemek,

0) Yeni ders veya ders degisiklerinde bilgileri toplamak ve ilgili birimlere ulastirmak,

p) Ust Yénetici, Miidiir, Midiir Yardimcilari ve Enstitii Sekreterince verilen diger
igleri yurutmekten sorumludur.



DORDUNCU BOLUM

Diger Hukumler

Enstitlii Personelinin Sorumlulugu

Madde 18- Enstitu personeli, kendilerine verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak en iyi sekilde yurutilmesinden ve sonuglandiriimasindan Amirlerine karsi
sorumludur.

Koordinasyon

Madde 19- Enstiti Personeli, kendilerine verilen gorevlerin yurutilmesinde
koordineli olarak ¢alismayi esas alir.

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde 20- Bu ydnergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddutleri
gidermeye Enstiti Muduart yetkilidir.

BESINCI BOLUM

Yiiritme ve Yurirlik

Yirurlalik

Madde 21- Bu Yonerge ust yonetici tarafindan onaylandidi tarihten itibaren
yururluge girer.

Yiiriitme

Madde 22 — Bu Ydnergeyi ust yonetici adina Enstiti Mudura yuratar.
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