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BIRIM YONETICISININ SUNUSU

Balikesir Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii; Balikesir Universitesi 1992 tarih
ve 3837 Sayili Kanuna Ek 12. Maddesi geregince kurulmus ve Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligi Yiriitme Kurulu'nun 25 Subat 1992 tarihli toplantisinda alinan kararla 1993-
1994 Egitim Ogretim yilindan itibaren faaliyete gegmistir.

Aralik 2025 itibariyle; Doktora ve Tezli - Tezsiz yiiksek lisans egitimi veren (25)
Anabilim Dal1 ile (2) Anasanat Dali'nda (687) Tezli Yiiksek Lisans, (48) Tezsiz Yiiksek
Lisans ve (106) Doktora olmak tizere toplam (841) O6grencisi olan Enstitiimiiz her gegen
yil Anabilim Dali/Anasanat Dal1 bazinda niteliksel ve niceliksel agidan biiyiimektedir.

Bu dogrultuda; Enstitii olarak hedefimizin ise, gerek gelisen teknolojiye gerekse
ekonominin gereklerine uygun sekilde kapasitesini gelistiren, kendisini tiretmeye adamuis,
evrensel ve c¢agdas gerceklere katkida bulunmak isteyen, verileri ve kaynaklari etkin
kullanabilen ve nitelik agisindan gelismis bilim insanlar1 yetistirmek oldugunu bildiririz.

Dog. Dr. Orkun BAYRAM

Sosyal Bilimler Enstitiisti Miidiirii



|. GENEL BIiLGILER

A. Misyon ve Vizyon
MISYON

Atatiirk ilke ve devrimlerinden, Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasas1 ve ilgili yasal
mevzuattan, Balikesir Universitesinin misyonu, stratejik hedefleri ve calisma
ilkeleriyle bilim etiginden 6diin vermemek kaydiyla, sosyal bilimler alaninda
iilkemizin ve {niversitelerimizin ihtiyag¢ duydugu nitelikli bilim ve meslek
insanlarmin yetistirilmesini saglamak; arastirma yapilmasi, bilgi iiretilmesi,
aktarilmasi, paylasilmasi ve yayinlanmasi i¢in gerekli ortami hazirlamak; topluma
hizmet, katilimcilik, insani degerlere saygi, yasanilan c¢evreye uyum, isbirligi ve
stirekli gelisme ilkeleri 15181nda etkinliklerimizi gergeklestirirken bilimin saygimligim
artiran bir birim olmaktir.

VIZYON

Universitemizin temel degerlerine bagli kalinarak, giiclii iiniversite-mezun
dayanigmasinin ve is diinyasi ile is birliginin var oldugu; yaratici, yonlendirici ve
paylasimci bir yapiya sahip; akademik ve idari personelin kendi hedeflerini
gerceklestirme cabalarinin desteklendigi; lisansiistii egitim ve 0gretim programlari,
arastirma caligmalar1 ve yayinlari ile Tiirkiye'de sosyal bilimler alaninda 6n siralarda
yer alan saygin bir enstitiisii olmaktir.

B. Yetki Gorev ve Sorumluluklar

Enstitlimiiziin organlari, bu organlarin se¢imleri, gorev siireleri, yetki ve sorumluluklari
Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligine gore asagidaki
gibi belirlenmistir.

Enstitliniin organlari, Enstitii Miidiirti, Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kuruludur.

Enstitii Miidiirti, fakiiltelerde ti¢ yil icin ilgili dekanin 6nerisi lizerine rektor tarafindan
atanir. Rektorliige bagh enstitiilerde bu atama dogrudan rektor tarafindan yapilir. Siiresi
biten miidiir tekrar atanabilir. Miidiiriin, enstitiide gorevli aylikli 6gretim elemanlari
arasindan ii¢ yil i¢in atayacagi en ¢ok iki yardimcist bulunur. Miidiire vekalet etme veya
midirligiin bosalmast hallerinde yapilacak islem, dekanlarda oldugu gibidir. Enstitii
Miidiirii, 2547 sayili Kanun'la dekanlara verilmis olan gorevleri enstitii bakimindan yerine
getirir.

B.1 ENSTITU MUDURU (HARCAMA GOREVLISI) (Do¢.Dr.Orkun BAYRAM)

v' Enstitii kurullarina baskanlik etmek, enstitii kurullarinin kararlarini uygulamak ve
Enstitii birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,



v' Her o6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiiniin genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek,

v" Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

Enstitii biitgesi ile ilgili Oneriyi enstitii yonetim kurulunun da goriislinii aldiktan
sonra Rektorliige sunmak,

v" Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini yapmak,

v" Kanun ve yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davranislarda
bulunan personel ve 6grenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin
sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige gondermek,

v Birimin Harcama Yetkilisi olarak Enstitii blitgesinden harcama yapmak {izere
gorevlilere harcama talimati vermek. Verilen harcama talimatinin kanun, tiiziik,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uygun olmasini, 6deneklerin ekonomik ve
verimli kullanilmasini saglamak,

v Enstitiiniin ve bagli birimlerinin Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasmi ve gelistirilmesini, gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin
alimmasini, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasini, egitim-0gretim,
bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesi ve
sonuglarinin alinmasini saglamak,

v Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesi ve
kullanilmasi, kontrollerinin yapilmasi, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarin saydam bir sekilde tutulmasi ve hazirlanan YOnetim Hesabinin
Rektorliige sunulmasini saglamak,

v' Enstitiide egitim-6gretimin diizenli sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Enstitliniin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer
ve konferans gibi etkinlikleri diizenleyerek Enstitiiniin siirekli Ogrenen bir
organizasyon haline gelmesi i¢in ¢aligmak,

v' Enstitideki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasini
saglamak,

v Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

v' Enstitiiyli st diizeyde temsil etmek,

Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iliskin is ve islemleri,
seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisiyla yapmak.

B.2 ENSTITU MUDUR YARDIMCISI (Dog. Dr. Omer Faruk BICEN)

v" Enstitii Miidiiriiniin ¢alismalarinda kendisine yardimei olmak,



Birimin tiim sevk ve idaresinde Enstitii Miidiiriine birinci derecede yardimei olmak,
Enstitiiniin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,

Enstitii Miidiiriinlin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii Miidiirliigline
vekalet etmek,

Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere
yardimce1 olmak,

Anabilim Dallar1 arasinda koordinasyonu saglamak,

Enstitiiniin ulusal ve uluslararasi iligkilerinin arttirilmasi ve yiiriitilmesinde Enstitii
Miidiirtine yardimc1 olmak,

Enstitli Miidiiriiniin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda

2547 sayili kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

B.3 ENSTITU MUDUR YARDIMCISI (Do¢.Dr.Oznur ISIR)

v" Enstitii Miidiiriiniin ¢alismalarinda kendisine yardimei olmak,
v’ Birimin tiim sevk ve idaresinde Enstitii Miidiiriine birinci derecede yardime1 olmak,
v' Enstitiiniin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,
v Enstitii Midiiriiniin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii Miidiirliigiine
vekalet etmek,
v" Ogrenci sorunlarini Enstitii Miidiirii adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,
v Yatay Gegis, Ozel Ogrenci ve Yabanci Ogrenci kabulii ile ilgili ¢alismalarin
takibini yapmak,
v Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,
v' Ders planlart ve sinav programlar ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, sinavlarin
zamaninda yapilmasini saglamaktir.
B.4 ENSTITU KURULU
v Akademik Takvim taslaginin belirlenmesi,
Lisansiistii 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi,
Anabilim dallarindan gelecek lisansiistii programlarin acilmasi ile ilgili teklifin
goriisiilmesi,
v' Lisansiistii programlarda verilecek derslerin belirlenmesi,
v" Enstitii Yonetim Kuruluna tiye segmek,



v

2547 Sayili kanun ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

B.5 ENSTITU YONETIM KURULU

v

Lisansiistii 6grencilerin yiiksek lisans ve doktora programina kabulii, ders alma ve
birakma, izin, ders saydirma ile egitim-0gretim ve sinavlara ait iglemleri hakkinda
karar vermek

v Midiiriin Enstitii yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitlin islerde karar almak,

Enstitiiniin  egitim-6gretim, plan ve programlar1t ile akademik takvimin
uygulanmasini saglamak,

Ogrencilerin kabuli,
Ogretim elemanlarinin yurt igi ve yurt dis1 gérevlendirmelerinde 6denek saglamak,

2547 Sayili kanun ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

B.6 ENSTITU SEKRETERI (GERCEKLESTIRME GOREVLISI) (Sevda TURHAN)

v

Enstitli Miidiirtine bagli yonetim Orgiitiinlin basinda bulunan Enstitii Sekreteri,
biitiin faaliyetlerin gbézetim ve denetiminin yapilmasinda takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Enstitii Miidiiriine karsi birinci derecede
sorumludur.

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, bu kurullarda
raportorliik yapmak, kurul kararlarini ilgili birimlere bildirmek ve takip etmek,

Enstitiide ¢alisan idari personelin ¢alismalarini planlamak, izlemek ve denetlemek,
akademik ve idari personelin 6zliik haklarini takip etmek,

Enstitiide calisan idari personelin ¢alismalarini planlamak, izlemek ve denetlemek,
yillik izinlerini Enstitii ¢aligmalarii aksatmayacak sekilde kullanmalarini
saglamak,

Enstitiiniin Ogrenci Isleri ve Rektorliigiin diger idari birimleri ile koordineli
caligmasini saglamak,

Yasa ve yonetmelikler ile ilgili yenilikleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak,

Anabilim Dal1 Bagkanliklarina, 6gretim {yelerine ve ogrencilere mevzuat ve
Enstitil i¢ igleyisi ¢ercevesinde bilgi akisini saglamak,

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak
planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 kontrol etmek, yazigsmalarin zamaninda ve
diizenli yapilmasin1 saglamak,

Enstitiinlin ihtiyaglarini tespit etmek ve temini i¢in Enstitii Miidiirliigiine oneride
bulunmak, mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,



Bina ve tesislerin kullanilabilir durumda tutulmasini; bakim, onarimin saglanmasini
ve i¢ hizmetlerin yiirtitiilmesini saglamak,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Mali yil biit¢e hazirliklarin1 yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin etkili ve verimli
kullanilmasini saglamak,

Idari personelin hizmet i¢i egitime katilmalarini saglamak,

Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan hazirlama caligmalarina katilmak, sonuglarini
takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

Enstitli Miidiiri ve Midiir Yardimcilarinin yasalar, yonetmelikler ¢ergevesinde
verdigi gorevleri yerine getirmek,

Her tiirlii 6grenci isleri ve personel islerini yerine getirmektir.

B.7 OGRENCI iSLERI GOREVLILERI (Ummuhan SUT-Ferhat YILDIRIM)

a)Ogrenci Isleri (Ummuhan SUT)

v

Sorumluluk alanina giren konularla ilgili (2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
Lisansiistii Egitim ve Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Yiiksekogretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi, Ogrenci Konseyi Yonergesi vb.) mevzuati takip
etmek ve uygulamak,

Anabilim/Anasanat Dallarina basvurularin  alinmasi, bilgilerin kontroliiniin
yapilmast ve sinav ile ilgili tiim evraklarinin tanzim edilerek ilgili kurullar ile
kisilere gonderilmesi, kazananlarin kesin kayitlarimin yapilmasi, kaydi yapilan
ogrencilerin bilgilerinin sistemde onaylanmasi. Ogrencilerin kayit yenileme
islemlerinin takibinin yapilmasi ve kontroli,

Ders ve danigman atamalarinin yapilmasi ve bilgilerinin kontrolii, Danismanliklarin
takibi ve ilgili Yonetim Kurulu Kararlarinin sisteme girilmesi, izin alma
islemlerinin takibi ve kararlarin sisteme girilmesi, ek siirelerin takibi ve kararlarin
sisteme girilmesi,

Kiitiiklerin islenmesi, notlarin takibi ve zamaninda sisteme girilmesi ve durumuna
bakilarak kayit silme yada tez asamasina gectiginin kontrolii,

Programlara bilgi girislerinin diizenli ve zamaninda yapilmasi,

Ogrenciler ile ilgili Enstitii yonetim kurulu kararlarmin kiitiiklere ve otomasyon
programina giinii giiniine islenmesi,

Gecici mezuniyet belgesi diizenlenmesi,

Her donem sonunda 6grencilerin tiim bilgileri kontrol edilerek kaydi silinecek ve
mezun olacaklarin tespiti,



Tez projelerinin dogru olarak teslim alinmasi i¢in gerekli asamalarin takibi, -Tez
asamasinda olan 6grencilerin ek siire talep ve islemlerinin takibi,

Tez savunma Yya da yeterlilik sinavinda 3 ay diizeltme alan 6grencilerin takibi ve
sinav jiirileri tekliflerinin yonetmelige uygunlugunun takibi,

Jiriye girecek Ogrencilerin tezlerinin bir ay oOnce Enstitiiye teslim etmelerinin
saglanmasi,

Ogrenci Isleri Programi ve Internet Modiiliiniin hatasiz calisabilmesi igin gerekli
veri giriglerinin zamaninda yapilmasi,

Ogrenci ve Ogretim Uyelerince internet modiilii vasitas1 ile girilen bilgilerin
kontrolii, varsa hatalarin tespit edilerek giderilmesinin saglanmasi,

Kayit kabul belgelerini, miilakat tutanaklarmni, ¢ikma belgelerini, 6grenci
belgelerini, diplomalari, Mezunlarin diploma defterine islenmesi, sinif listelerini,
Ogrenci bor¢ belgelerini, 6grenci istatistiklerini zamaninda ve diizenli olarak
hazirlar ve gonderir, 6grenci kayit silme evrakini, askerlik tecil evrakini, benzeri
ogrenci isleri evrakini diizenler. Imza tasdik, postalama, kayit islemlerini takip
eder; neticeyi ilgili evraka kaydeder,

Ogrencilerle ilgili gelen Enstitii Yonetim Kurul kararlarin1 Anabilim Dallarina,
ogrencilere duyurulur.

Ogrencilerin tez savunma sinavlarinda, yeterlik smavlarinda, tez &nerisi
savunmasinda ve tez izleme komitelerinde gorevlendirilecek jiiri iiyelerinin
gorevlendirmelerinin ~ yapilmasi.  Otomasyonda  Ogrencilerle ilgili  bilgi
giincellemelerini yapar.

Ogrenci kimlik kartlarinin diizenlenmesinde, sahiplerine ulastirilmasinda gerekli
gayret ve titizligi gosterir

Enstitiimiizden ders almak isteyen diger Enstitlilerin 6grencilerin yazigmalarini
yapmak, durumlarini Enstitiilerine bildirmek

Ozel 6grencilerin durumlarina takip etmek ve yazismalarimi yapmak.

Ogrenci dosyalarmi tanzim eder, bunlarin saklanmasindan, ilgili evrakin
dosyalanmasindan 6grenci islerinden sorumlu memur sorumludur.

Universitemiz desimal dosya sisteminde mevcut “302 — Ogrenci Isleri” bashkli
dosyalardaki tiim is ve islemleri yliriiteceklerdir.

Ogrencilerin not dokiimii (transkript), 6grenci belgesi gibi bireysel isteklerine
yonelik basvurular i¢in doldurulacak olan hazir dilekgelerin verilip toplanmasinm
yiriitiir. Bu ofisten ¢ikan tiim yazilar is ve islemler tamamlandiktan Enstitii
Sekreterinin kontroliine sunulacaktir.

Ogrenci Temsilciligi Islemleri Ogrenci Temsilciligi se¢imi i¢in aday olmak isteyen
ogrencilerin dilekgeleri alinir.

Belirlenen tarihte yapilan se¢im ile dgrenci temsilcisi segilir. Bu siirecler ve sonug
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilir.



Erasmus, Mevlana ve Farabi ile ilgili 6grencilerin islemlerini yapmak ve takip
etmek.

Yukarida belirtilen gorevler disinda ilgili faaliyet alanina giren diger isleri takip
etmek, yliriitmek, iletmek ve gerekli durumlarda ilgili kisileri bilgilendirmek.

Mezun Ogrencilerin tezlerini Yiiksekdgretim Kurulu Baskanliginin sayfasina
yiiklemektir.

b) Osrenci Isleri (Ferhat YILDIRIM)

v

Sorumluluk alanma giren konularla ilgili (2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi, Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yénetmeligi, Ogrenci Konseyi Yonergesi vb.) mevzuati takip etmek ve
uygulamak,

Anabilim/Anasanat Dallarina bagvurularin  alinmasi, bilgilerin  kontroliiniin
yapilmast ve smav ile ilgili tim evraklarinin tanzim edilerek ilgili kurullar ile
kisilere gonderilmesi, kazananlarin kesin kayitlarinin yapilmasi, kaydi yapilan
ogrencilerin bilgilerinin sistemde onaylanmasi. Ogrencilerin kayit yenileme
islemlerinin takibinin yapilmasi ve kontrold,

Ders ve danigsman atamalarinin yapilmasi ve bilgilerinin kontrolii,

Danigmanliklarin takibi ve ilgili Yonetim Kurulu Kararlarmin sisteme girilmesi,
Izin alma islemlerinin takibi ve kararlarin sisteme girilmesi, ek siirelerin takibi ve
kararlarin sisteme girilmesi,

Kiitiiklerin islenmesi, notlarin takibi ve zamaninda sisteme girilmesi ve durumuna
bakilarak kayit silme yada tez asamasina gectiginin kontrold,

Programlara bilgi giriglerinin diizenli ve zamaninda yapilmasi,

Ogrenciler ile ilgili Enstitii yonetim kurulu kararlarmin kiitiiklere ve otomasyon
programina giinii giiniine islenmesi,

Gegici mezuniyet belgesi diizenlenmesi.

Her donem sonunda 6grencilerin tiim bilgileri kontrol edilerek kaydi silinecek ve
mezun olacaklarin tespiti,

Tez projelerinin dogru olarak teslim alinmasi i¢in gerekli asamalarin takibi,
Tez asamasinda olan 6grencilerin ek siire talep ve islemlerinin takibi,

Tez savunma ya da yeterlilik sinavinda 3 ay diizeltme alan Ogrencilerin takibi ve
sinav jiirileri tekliflerinin yonetmelige uygunlugunun takibi.

Jiriye girecek Ogrencilerin tezlerinin bir ay Once Enstitiiye teslim etmelerinin
saglanmasi.

Ogrenci Isleri Programi ve Internet Modiiliiniin hatasiz calisabilmesi igin gerekli
veri giriglerinin zamaninda yapilmasi.



Ogrenci ve Ogretim Uyelerince internet modiilii vasitas1 ile girilen bilgilerin
kontrolii, varsa hatalarin tespit edilerek giderilmesinin saglanmasi.

Kayit kabul belgelerini, miilakat tutanaklarini, ¢ikma belgelerini, Og8renci
belgelerini, diplomalari, Mezunlarin diploma defterine islenmesi ,sinif listelerini,
Ogrenci bor¢ belgelerini, Ogrenci istatistiklerini zamaninda ve diizenli olarak
hazirlar ve gonderir, 6grenci kayit silme evrakini, askerlik tecil evrakini, benzeri
ogrenci isleri evrakinmi diizenler. imza tasdik, postalama, kayit islemlerini takip
eder; neticeyi ilgili evraka kaydeder.

Ogrencilerle ilgili gelen Enstitii Yonetim Kurul kararlarmi Anabilim Dallarina,
ogrencilere duyurulur.

Ogrencilerin tez savunma sinavlarinda, yeterlik smavlarinda, tez &nerisi
savunmasinda ve tez izleme komitelerinde gorevlendirilecek jiiri iiyelerinin
gorevlendirmelerinin ~ yapilmasi.  Otomasyonda  &grencilerle  ilgili  bilgi
giincellemelerini yapar.

Ogrenci kimlik kartlarinin diizenlenmesinde, sahiplerine ulastirilmasinda gerekli
gayret ve titizligi gosterir

Enstitlimiizden ders almak isteyen diger Enstitiilerin 6grencilerin yazigmalarini
yapmak, durumlarini Enstitiilerine bildirmek

Ozel 6grencilerin durumlarina takip etmek ve yazismalarimi yapmak.

Ogrenci dosyalarmi1 tanzim eder, bunlarin saklanmasindan, ilgili evrakin
dosyalanmasindan 6grenci iglerinden sorumlu memur sorumludur.

Universitemiz desimal dosya sisteminde mevcut “302 — Ogrenci Isleri” bashkli
dosyalardaki tim is ve islemleri yiiriiteceklerdir. Ogrencilerin not dokiimii
(transkript), Ogrenci belgesi gibi bireysel isteklerine yonelik basvurulart igin
doldurulacak olan hazir dilekgelerin verilip toplanmasini yiiriitiir. Bu ofisten ¢ikan
tim yazilar i ve islemler tamamlandiktan Enstitli Sekreterinin kontroliine
sunulacaktir.

Ogrenci Temsilciligi Islemleri Ogrenci Temsilciligi se¢imi i¢in aday olmak isteyen
ogrencilerin dilekgeleri alinir. Belirlenen tarihte yapilan se¢im ile 6grenci temsilcisi
secilir. Bu siiregler ve sonu¢ Ogrenci Isleri Daire Baskanligima bildirilir.

Erasmus, Mevlana ve Farabi ile ilgili 6grencilerin islemlerini yapmak ve takip
etmek.

Yukarida belirtilen gorevler disinda ilgili faaliyet alanina giren diger isleri takip
etmek, yiiriitmek, iletmek ve gerekli durumlarda ilgili kisileri bilgilendirmek.

Mezun Ogrencilerin tezlerini Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin sayfasina
yiiklemek.
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B.8 PERSONEL-MUHASEBE GOREVLILERI(Selda DUMAN-Hami ERGIN)

(a) Personel-Muhasebe Isleri (Selda DUMAN)

Goreve baslayan (agiktan, naklen) personele ait bilgilerin otomasyon (bilgisayar)
kayitlarim1  yapmak, bakmakla yiikiimli oldugu aile bireylerine iligkin
beyannamelerini almak, baslama yazilarini ilgili béltimlere yazmak.

Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, iicretsiz izine ayrilan Idari,
Akademik yillik izin belgelerini diizenlemek ve takip etmek.

Aday memurlarin adaylik stirelerini takip etmek, sicil raporlarini, yemin belgelerini
diizenlemek ve birinci sicil amirine bilgi vererek adayliklarinin kaldirilmasi igin
gerekli yazigsmalar1 yapmak.

Idari, Akademik ve personele ait saglik raporlarin1 maas tahakkuk, déner sermaye,

maliyet muhasebesi ve Rektorliik Makamina (Personel Dairesi Baskanligi)
bildirmek.

Enstiti bilinyesinde bulunan Kurullar ve Anabilim Dali Baskanliklarindaki
akademik personelin gorev siirelerini takip etmek.

Arastirma Gorevlilerin bagvurduklar1 kadrolara atama islemleri icin gerekli
dosyalar1 hazirlamak ve yazigsmalari yapmak. Gorev siiresince gizlilik, dogruluk,
cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak.

Aragtirma Gorevlilerinin durumlarini takip etmek. (yeniden atama, yiiksek lisans-
doktorasini bitirenlerin kademe terfilerini yapmak, vb.).

Enstitliye ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek.

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani
icerisinde gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Akademik ve Idari personelin izin ve rapor durumlarmi islemek ve gerekli
birimlere gondermek.

Akademik ve Idari Personel ile ilgili yurtici ve yurtdisi gérevlendirmeleri yapmak,
Rektorliikten onay olmak.

Personelin evraklarini diizgiin bir sekilde dosyalamak.

Yurt I¢i ve Yurt Dis1 Yolluk Odemeleri Yurt I¢i Siirekli Gérev Yollugu Odemeleri
Maas 6demeleri

Telefon Faturas1 Odeme

Diger Odeme Islemleri, Yazismalar ve Belge Takibi.

Personel Islerini grenmek.



Muhasebe
Ek Ders ve Sinav Ucreti Odemeleri,

Yukarida belirtilen gorevler disinda ilgili faaliyet alanina giren diger isleri takip
etmek, yliriitmek, iletmek ve gerekli durumlarda ilgili kisileri bilgilendirmek.

(b) Personel-Muhasebe-Tasimir Kayit Yetkilisi (Hami ERGIN)

Goreve baslayan (agiktan, naklen) personele ait bilgilerin otomasyon (bilgisayar)
kayitlarim1  yapmak, bakmakla yiikiimli oldugu aile bireylerine iligkin
beyannamelerini almak, baslama yazilarini ilgili béltimlere yazmak.

Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, iicretsiz izine ayrilan idari,
Akademik yillik izin belgelerini diizenlemek ve takip etmek.

Aday memurlarin adaylik stirelerini takip etmek, sicil raporlarini, yemin belgelerini
diizenlemek ve birinci sicil amirine bilgi vererek adayliklarinin kaldirilmasi igin
gerekli yazigsmalar1 yapmak.

Idari, Akademik ve personele ait saglik raporlarin1 maas tahakkuk, doner sermaye,

maliyet muhasebesi ve Rektorliik Makamina (Personel Dairesi Baskanligi)
bildirmek.

Enstitii bilinyesinde bulunan Kurullar ve Anabilim Dali Baskanliklarindaki
akademik personelin gérev siirelerini takip etmek.

Aragtirma Gorevlilerin bagvurduklar1 kadrolara atama islemleri icin gerekli
dosyalar1 hazirlamak ve yazismalari yapmak. Gorev siiresince gizlilik, dogruluk,
cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak..

Arastirma Gorevlilerinin durumlarini takip etmek. (yeniden atama, yiiksek lisans-
doktorasini bitirenlerin kademe terfilerini yapmak, vb.)

Enstitilye ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin
eline gecmesini 6nlemek.

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani
icerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Akademik ve Idari personelin izin ve rapor durumlarmi islemek ve gerekli
birimlere gondermek.

Akademik ve Idari Personel ile ilgili yurtici ve yurtdisi gérevlendirmeleri yapmak,
Rektorliikten onay olmak.

v" Personelin evraklarini diizgiin bir sekilde dosyalamak.

v" Yurt I¢i ve Yurt Dis1 Yolluk Odemeleri Yurt I¢i Siirekli Gérev Yollugu Odemeleri

Satin Alma
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Diger Odeme Islemleri, Yazismalar ve Belge Takibi.
Personel Islerini grenmek.

Muhasebe

Yukarida belirtilen gorevler disinda ilgili faaliyet alanina giren diger isleri takip
etmek, yliriitmek, iletmek ve gerekli durumlarda ilgili kisileri bilgilendirmek.

B.9 EVRAK KAYIT-YAZI ISLERI GOREVLISI (ilhan CANSEVER)

Egitim Ogretim ile ilgili yazismalar1 yapmak (Ornegin, ders planlarini ve lisansiistii
kontenjanlar1 zamaninda anabilim dali baskanliklarindan istenmesi ve Enstitii
Kurulu Karari ile Senatoya sunulmak iizere Rektorliige gonderilmesi),

Akademik takvimin hazirlanmasi ve Enstitii Kurulu Karari ile Senatoya sunulmak
tizere Rektorliige gonderilmesi,

v Duyurularm yapilmasi

D N N NN

<\

Bilgi edinme kanunu kapsaminda sorulan sorularla ilgili birimlerden alip gerekli
yerlere cevap yazilmasi

Personel ve 6grenci isleri ile ilgili olmayan diger yazilar
SBE idari hizmetlerine iliskin diger birimlerle ilgili yazigsmalar yapmak.
Kurum dis1 6zel ve kamu kuruluslariyla gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak

Kurum i¢i veya kurum disindan gelen evrakin ve dokiimanin kaydedilmesi, gidecek
evraklarin dagitimini saglikli bir sekilde yapmak

Periyodik olarak yaymlanmakta olan sosyal bilimler enstitlisii dergisinin
sekretaryasinda gorev almak.

Enstitii ile ilgili kurum i¢i, kurum disi, ilgili kisilerle goriismek ve Miidiir, Miidiir
Yardimcilari,

Enstitii Sekreterinin ve diger personelinin telefonunu baglamak, faks ve internet
gibi iletisim araglarini kullanarak iletisimi saglamak.

Egitim, 6gretim yili baglamadan ders planlarinin, ders kontenjanlarinin, akademik
takvimin hazirlanmasi ile islemlerin planlanmasini yapmak.

SBE ile ilgili ve yapilan faaliyetlerle ilgili kurum i¢i ve disaridan gelen sorulara ve
sorunlara ¢6ziim bulmak.

SBE ile ilgili idari hizmet kapsaminda yiiriitillen faaliyetlere iliskin istatistiksel
raporlarin diizenlemek.

SBE, personel ile ilgili idari ve mali konularda tiim kanun, tiiziik ve yonetmelikleri
incelemek.

Kanun, tliziik ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ilgililere bildirilmesini saglamak.
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v Gegmis yil faaliyetleri Anabilim Dallarindan ve Enstitiiniin Idari Birimlerinden
talep edilir. Anabilim Dali ve Idari Birimlerden gelen faaliyetler tek bir rapor
halinde hazirlanarak Rektorliige gonderilir.

v Yapilacak birim faaliyet raporlar1 ve strateji planlar ile ilgili birimlerden toplayip
rapor haline getirmek.

v' Tasmir Islemleri
Arsivin ve ambarin diizeninden sorumlu,

Mezun ve kayd silinen 6grencilerle ilgili 6grenci isleri personeli, ambarda bulunan
tasinirlarla ilgili tasmir gorevlisi ve personel ile ilgili dosyalarla da personel
islerinden sorumlu personelle devamli igbirligi yapar; evrakin usuliince
kullanilmasini temin eder. Bu evraklarin getirilip gotiiriilmesinden sorumludur.

v’ Tez Savunma, Tez izleme, Tez 6nerisi ve Doktora Yeterlik vb. smnavlara baska
tiniversitelerden gelecek jiiri liyelerinin gorevlendirmelerini yapmak.

v Yukarida belirtilen gérevler disinda ilgili faaliyet alanmna giren diger isleri takip
etmek, yliriitmek, iletmek ve gerekli durumlarda ilgili kisileri bilgilendirmek.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi sirasinda, 2547 Sayili
Kanunun; 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu; Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Y&netmeligi; Akademik Teskilat
Yonetmeligi; Lisansiistii Egitim Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi;
Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik;
Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici; Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y dnetmeligi;
Bir Universite Adma Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma
Gorevlileri Hakkinda Yd&netmelik; Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlart Sicil Yonetmeligi; Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yonetmelik;
Devlet Memurlart Sicil Yonetmeligi; Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze
Giderleri Yonetmeligi; Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin  Kilik
Kiyafetlerine Dair Yonetmelik; 6245 Sayili Harcirah Kanunu; 4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu; 5018 Sayili Tasinir Mal Yonetmeligi; Balikesir Universitesi Lisansiistii Egitim
Ogretim Yoénetmeligi; Diploma Yonetmeligi; Yabanct Uyruklu Ogrencilere iliskin
Yonetmelik; Balikesir Universitesi Uluslararas: Iliskiler Arastirma ve Uygulama Merkezi
Yonetmeligi; Balikesir Universitesi Ogrenci Konsey Yonergesi vb. kanun, ydnetmelik ve
yonergelerden yararlanilmaktadir.

C. Birime Iliskin Bilgiler
1- Fiziksel Yap1

Enstitiimiizin kendi egitim/idari binast ve derslikleri bulunmamaktadir. Lisanstistii
programlar, anabilim dallarinin diizenlemeleri ¢ercevesinde, fakiilte ve yiiksekokul
binalarinin dersliklerinde veya 6gretim iiyelerinin odalarinda yapilmaktadir. Bu durum
Ogrenciler ve 6gretim elemanlarinin derslerinin yiiriitmesinde ¢ogu zaman sikintilara neden

12



olmaktadir. Enstitiimiiz idari personeli ise; Rektorliik binasinin 4. katinda bulunan 7 odada
(151,89 m?) hizmet yapmaktadir. Arsiv odasi Rektorlik Binasimin 4. katinda bulunan
(73,20 m?) ise Enstitiiniin ihtiyacini karsilamamaktadir.

2- Orgiit Yapisi

Sekil 1. 1.C.2.1: Akademik Teskilat

ENSTITU MUDURU
ENSTITU KURULU ENSTITU YONETIM
KURULU
MUDUR YARDIMCISI MUDUR YARDIMCISI

ANABILIM/ANASANAT DALI

Sekil 2. 1.C.2.2: idari Teskilat
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Do¢.Dr.Orkun BAYRAM

Enstiti Mudiri

Miidiir Yardimcisi

Dog.Dr.Omer Faruk BICEN

Dog. Dr. Oznur ISIR

Miidiir Yardimcisi

Sevda TURHAN

Enstitii Sekreteri

Fethat ¥ILDIRIM

Bilmisavar Isletmer

Ummuhan SUT

Bileisavar sletmeni

Memiir

Enstitii Yonetim Kurulu:

Selda DUMAN

Hami ERGIN

Tekniker

flhan CANSEVER

Bilgisavar Isletmeni

Tablo 3. 1.C.2.3: Enstitii Yonetim Kurulu Uyeleri

Dog¢.Dr. Orkun BAYRAM Midiir

Dog. Dr. Omer Faruk BICEN Miidiir Yardimecisi
Dog. Dr. Oznur ISIR Miidiir Yardimecisi
Prof. Dr. Salim CONOGLU Uye

Prof. Dr. Giilay OZDEMIR YILMAZ Uye

Dog. Dr. Burgak BALAMBER Uye

Sevda TURHAN Raportor

Enstitii Kurulu:

Tablo 4. 1.C.2.4: Enstitii Kurulu Uyeleri

Miidiir

Do¢.Dr. Orkun BAYRAM
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Miidiir Yardimcisi

Doc¢.Dr. Omer Faruk BICEN

Miidiir Yardimcisi

Doc. Dr. Oznur ISIR

Cografya Anabilim Dalh Baskam

Prof. Dr. Abdullah KOSE

Turizm isletmeciligi Anabilim Dah Baskani

Prof. Dr. Ahmet KOROGLU

Tiirk Dili ve Edebiyati Anabilim Dalh Baskam

Prof. Dr. Ali DUYMAZ

Resim Anasanat Dal Baskani

Prof.Dr.Duygu SABANCILAR ISTIN

Tiirkce ve Sosyal Bilimler Egitimi Anabilim Dah Bagkani

Prof. Dr.Ertan ORGEN

Maliye Anabilim Dahh Baskam

Prof. Dr. Fazh YILDIZ

Iktisat Anabilim Dali Baskam

Prof.Dr.Hasan MEMIS

Felsefe ve Din Bilimleri Anabilim Dalh Bagkam

Prof.Dr.Hacer ASIK EV

Tarih Anabilim Dah Baskam

Prof. Dr. Kenan Ziya TAS

Yabanci Diller Egitimi Anabilim Dal Baskam

Prof.Dr.Mehmet BASTURK

Uluslararasi Ticaret ve Pazarlama Anabilim Dalh Bagkam

Prof. Dr. Mehmet Emin AKKILIC

Konaklama Isletmeciligi Anabilim Dali Baskam

Prof. Dr. Mehmet Oguzhan ILBAN

Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Anabilim Dali
Baskani

Prof. Dr. Murat DOGDUBAY

Ozel Hukuk Anabilim Dali Baskam

Prof. Dr. Mustafa YASAN

Giizel Sanatlar Egitimi Anabilim Dali Baskani

Prof.Dr. Ozge GENCEL ATAMAN

Turizm Rehberligi Anabilim Dah Bagkam

Prof.Dr.0zlem KOROGLU

Isletme Anabilim Dali Baskam

Prof.Dr.Sinan AYTEKIN

Temel Egitim Anabilim Dalh Baskam

Prof. Dr. Sonnur ISITAN

Uluslararasi Ticaret ve Lojistik Anabilim Dali Baskam

Prof. Dr. Suat KARA

Sosyoloji Anabilim Dah Baskam

Prof.Dr. Siiheyla SARITAS

Siyaset Bilimi ve Kamu Yonetimi Anabilim Dah Baskam

Prof.Dr. Seniz ANBARLI BOZATAY

Egitim Bilimleri Anabilim Dali Baskam

Prof. Dr. Erdogan TEZCI

Temel Islam Bilimleri Anabilim Dah Baskam

Prof. Dr. Yunus Emre GORDUK

Baski Sanatlar1 Anabilim Dali Baskam

Do¢.Dr.Gokee Aysun KILIC

Enstitii Sekreteri

Sevda TURHAN (Raportor)

3- Bilgi ve Teknoloji Kaynaklari
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Universitemizin internet kaynaklarma baglanma agisindan sundugu olanaklardan
yararlanilmaktadir. Enstitimiiziin akademik ve idari islerinde kullanilmakta olan
bilgisayarlar da bu kaynaklara bagli durumdadir. Universitemiz ag sayfasindan baglanti
yapilarak Enstitiimiiz ag sayfasina Enstitiimiiz ile ilgili siirekli gilincellenen bilgi ve
kaynaklara ulasilabilmektedir.

3.1. Bilgisayarlar

Tablo 5. 1.C.3.1: Bilgisayarlar

TURU ADET

Bilgisayar 10

3.2. Kiitiiphane Kaynaklar

Enstitiimiiz kiitiiphane kaynaklar1 Universitemiz Kiitiiphane ve D&kiimantasyon
Daire Baskanligindan temin edilmektedir.

3.3. Diger Teknolojik Kaynaklar

Tablo 6. 1.C.3.2: Teknolojik Kaynaklar

TURU ADET
Yazici 10
Tarayici 5

4- Insan Kaynaklari

a) Enstitiimiize ait 6gretim liyesi kadrosu bulunmamaktadir.

b) Enstitimiizde Gorevli Arastirma Gorevlileri

v Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) Kapsaminda 2547 Sayili Kanunun 35.
Maddesine dayanilarak hazirlanan "Bir Universite Adma Bir Diger Universitede
Lisanstistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda Yonetmelik"in 4. Maddesi
uyarinca gecici olarak kadrosuyla Enstitiimiize Atanan asagida isimleri yazili
Arastirma Gorevlileri Egitim Ogretimlerine devam etmektedirler.
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Tablo 7. 1.C.4.1: Arastirma Gorevlileri

Adi Soyadi Anabilim Dah
Ibrahim MISIR Turizm Isletmeciligi
Talha Serdar SEZEN Gastronomi ve Mutfak Sanatlari
BIRIM ADI I. OGRETIM TEZSIZ YUK. LIS. ERKEK | KADIN | GENEL
zZ Z
BILIMLER X < m 4 < o 5 5 5
ENSTITUSU w = m 2 o ° 2
305 492 797 26 22 48 331 510 [g4l
Melike DURAK Cografya

¢) Enstitiideki Idari Personel Durumu

Enstitiide; Enstitii kadrosunda 1 Enstitii Sekreteri, 3 Bilgisayar Isletmeni olmak,1

Memur ve 1 Tekniker olmak iizere toplam 5 idari personel bulunmaktadir.

5- Sunulan Hizmetler

5.1.Egitim Hizmetleri

Tablo 8. 1.C.5.1: Orgiin/2.0gretim Cinsiyete Gore Ogrenci Dagilhmlar

5.1.1.Lisansiistii Egitim Diizeyindeki Ogrenci Sayilari
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Tablo 9. 1.C.5.2: Kayit Donemlerine Gore Lisansiistii Programlardaki Ogrencilerin
Cinsiyet Dagilimlar:

2024-2025 2024-2025 2024-2025

Yeni Kayit Okuyan ‘Mezun

Ogrenci

SOSYAL " " . ”

ILLILIR 25 | €| g | 35| s £ 55 Sl
ENSTITUSU S5 = < NS | X S NS el =
EY | £ 2 | ES| & | 3EF | £| B
e a P > =N ke a8l e
KADIN 193 15 208 426 66 492 56 12 68
ERKEK 144 9 153 261 40 301 32 10 42
TOPLAM 530 24 361 687 106 793 88 22| 110

6- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

6.1 Birim Hiyerarsik Diizeni

Tablo 10. 1.C.6.1: Birim Hiyerarsik Diizeni

Harcama Yetkilisi

Do¢.Dr.Orkun BAYRAM | Enstitii Miidiirii

Gerceklestirme Gorevlisi Sevda TURHAN Enstitii Sekreteri
Tasmir Kayit Gorevlisi Hami ERGIN Tekniker
Muhasebe islemleri Selda DUMAN Memur

Ogrenci Isleri

Ummuhan SUT

Bilgisayar Isletmeni

Ogrenci Isleri

Ferhat YILDIRIM

Bilgisayar Isletmeni

Evrak Kayit

ilhan Cansever

Bilgisayar isletmeni
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6.2 Piyasa Arastirma Komisyonu

Tablo 11. I. C.6.2: Piyasa Arastirma Komisyonu

BASKAN Miidiir Do¢.Dr.Orkun BAYRAM
UYE Enstitii Sekreteri Sevda TURHAN
UYE Tekniker Hami ERGIN

6.3. Mal ve Hizmet Alimlar1 Komisyonu

Tablo 12. 1. C.6.3: Mal ve Hizmet Alimlar1 Komisyonu

BASKAN Miidiir Do¢.Dr.Orkun BAYRAM
UYE Enstitii Sekreteri Sevda TURHAN
UYE Tekniker Hami ERGIN

Sosyal Bilimler Enstitiistiniin yonetimi; 2547 Sayili Kanunun ilgili maddelerinde
belirtildigi sekilde olusturulmus olup, yonetim gorevi, ilgili yasalarin hiikiimlerine
gore yerine getirmektedir. Biitcemizden yapilan harcamalar; harcama yetkilisi,
Biitce ilke ve esaslarina gore kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ile diger mevzuata
uygun, Odeneklerin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
kullanilmasimma 06zen gostererek harcama talimati vermesiyle gerceklesmekte,
giderlerin gergeklestirilmesi, igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve O6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmas1 gorevleri Gergeklestirme gorevlisi Enstitii  Sekreteri
tarafindan yiirtitiilmektedir.

Enstitiimiizlin ihtiyact olan mal ve malzeme alim islemleri, tasinirlarin kayit ve
kabul islemleri, tiiketim malzemelerin {i¢ aylik ¢ikislari, yil sonlarinda sayim
cetvellerini hazirlama iglemleri Enstitii Miidiirii tarafindan Tasmir Kayit Kontrol
Yetkilisi olarak gorevlendirilmis personel tarafindan yapilmaktadir.

6.4.Idari Yonden Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi:

Anabilim Dali Bagkanliklarindan, Lisansiistii programlara iliskin giiz ve bahar
yartyillarina ait ders Onerileri, en ge¢ Nisan ayinin ikinci haftasina kadar Akademik
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kurul Karar1 ile Enstitii Kurulu’'na, Enstitii Kurulu’nun onayindan sonra en geg
Mayis ay1 sonuna kadar karara baglanir.

e Acilacak programlar ile kontenjanlar Ekim ve Mart aylarmin sonuna kadar
Anabilim Dali Akademik Kurul karari ile birlikte Anabilim Dali Bagkanliklarinca
Enstitiiye Onerilir. Anabilim Dallarinca teklif edilen kontenjanlar Enstitii
Kurulu'nca en ge¢ Kasim ve Nisan aylarinin sonuna kadar karara baglanir ve
Senatoya sunulur. Senato’nun onayladigi kontenjanlara iligkin bagvuru kosullar,
bagvuru tarihleri, miilakat tarihi ve kesin kayit tarihi Enstitli Yonetim Kurulu’nda
goriisiilerek Rektorliik Makamina sunulur ve Rektérliikge ilan edilir. Ilan metni
Enstitiiniin web sayfasindan ilan edilir.

e Kesin kayit yaptiran erkek ogrencilerden askerligini yapmayanlarin askerlikleri
tecil edilir. Lisansiistii Ogrenciler, Senato tarafindan kabul edilen akademik
takvimde belirtilen tarihler ders kayitlarin1i danigmanlar1 ile birlikte yapar ve
Anabilim Dali1 Bagkaninin onayi ile ders kayit islemi gergeklesir.

e Bilimsel Hazirlik dersi alacak 6grenciler Bilimsel Hazirlik Komitesinin belirlemis
oldugu dersleri alirlar.

e Doktora Yeterlik Siavi, Doktora Yeterlik Komitesi karari ile yapilir.

e Doktora tez donemine gecen Ogrenciler 6 ay araliklarla hazirlamis olduklari tez
calisma raporlarinin izlenmesi i¢in ii¢ kisiden olusan tez izleme komitesi segilir.

e Donem sonunda dgrenci otomasyon programinda not girisleri takip edilir, eksikler
belirlenir ve geregi yapilir.

e Her yariyil sonunda 6grenci basart durumu ¢ikarilir.

e Yiiksekogretim Kurulu’na her yil sonunda 6grencilerle ilgili Anabilim dallarina ve
yaslara gore Tiirk Yabanci Uyruklu ayrimi yapilarak istatistiki bilgiler gonderilir.

e Mezun 6grencilerin mezuniyet belgeleri ve not durum belgeleri ¢ikarilir. Mezun
ogrencilerin YOK tarafindan belirlenen hazirlamalar1 gerekli evraklari, tezleri ve
veri depolama aygitlari/CD’leri incelenir. Veri depolama aygitlari/CD’lerdeki tezler
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin web sayfasina yiiklenir.

e Mezun ve kaydi silinen 6grencilerin askerlikleri iptal edilir.

Bu islemler mutat olarak yil boyunca devam etmektedir. Enstitiide giinliik isler esas
alindiginda sadece Mart ayinda rahatlama goriilmektedir. Oysa diger aylarda oOzellikle
Eyliil-Aralik-Subat-Nisan-Haziran-Agustos aylarinda ¢ok yogun is yiikii bulunmaktadir.
Bagvurular sirasinda zaman ve eleman eksikligi bulunmaktadir. Is takibi programli degil,
zamanin yettigi kadar yapilabilmektedir. Is boliimii bu dénemde daha zorlagmaktadir.
Ogrenci sayis1 ve 20 Lisansiistii programin dagilisi, bazi anabilim dallarimizin Enstitiiden
uzak olmasi ve islerin ¢esitliligi zaman ve isgiicli kaybina neden olmaktadir.

Il. AMAC VE HEDEFLER
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A. Idarenin Amac ve Hedefleri

Tezli ve tezsiz yliksek lisans programlariyla doktora programlarinin sayisini ve

niteligini arttirmak; ulusal ve uluslararasi alanda adindan soz ettiren yiiksek egitim
standartlarina sahip bir enstitii olma yolunda ilerlemek; toplumsal sorunlara egilmek ve
¢Ozlim arayisinda olmak; yerel sorunlar1 giindeme getirerek ¢oziim yollar1 6nermek;
toplumun bilimsel ve Kkiiltiirel kalkinmasinda rol oynamak; cagdas egitim ve G6gretim
programlarin1 gelistirmek; bilimsel yaymlara agirlik vermek; diger {iniversitelerin
enstitiileriyle iletisimi giiclendirmek; iilkemiz kalkinmasinda katkida bulunacak uzman ve
doktorali elemanlar yetistirmek, akademik personelin sayisini ve niteligini arttirmak;
Atatiirk Ilke ve devrimleri 151831nda yasa ve ydnetmeliklere ve bilimin evrenselligine uygun
davranmak stratejik amaglarimizdir.

B. Temel Politikalar ve Hedefler

v' Tez c¢alismalarinda bilime katki saglayacak, evrensel nitelige sahip ve paydaslara
yararlt olacak bilgi ve teknoloji tiretimini dikkate almak; boélgenin ve iilkemizin
gelisme ve kalkinmasina destek olacak bilimsel ¢aligma ve arastirma yapmayi tesvik
etmek

v' Egitim Ogretimde evrensel standartlar1 dikkate almak,

v" Katilimer yonetim anlayisini benimsemek,

v' Lisansiistii programa yonelik 6grenci niteligini arttirmak

v" Disiplinlerarasi programlari agmak

v" Ders igeriklerinin giincellenmesini saglamak

v Kurumlararasi isbirligini arttirmak

v Tez ¢aligmalarinin yayina doniistiiriilmesini saglamak,

C. Diger Hususlar
Enstitiimiiz Anabilim Dallarinda Aralik 2025 ay1 itibariyle 687 yiiksek lisans, 106
doktora ve 48 tezsiz yiiksek lisans 6grencisi olmak tizere toplam 841 dgrenci lisansiistii
ogrenim gormektedir. Ogrenci sayilarmin Anabilim Dallarma gére dagilimi asagida
belirtildigi gibidir.
Tablo 13. 11.C.1: Ogrenci Sayilarinin Anabilim Dallarina Gére Dagilhim
Ogrenci Sayisi
Anabilim/Anasanat Dali Yiiksek Lisans Doktora
Cografya 15 10
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Egitim Bilimleri (Egitim Yonetimi ve Teftisi) 25

Egitim Bilimleri (Egitim Programlari ve Ogretim) 54 19
Egitim Bilﬂimleri (Egitim Programlar1 ve Ogretim) 12

Tezsiz (11.Ogr.)

Iktisat 26 4
Isletme 23 10
Isletme Tezsiz (1L.Ogr.) 36

Isletme (Muhasebe ve Finansman) 16 8
Isletme (Yonetim ve Organizasyon) 27

Rehberlik ve Psikolojik Danigmanlik 25

Maliye 36

Resim Anasanat 19 -

Baski Sanatlar 14

Siyaset Bilimi ve Kamu Y 6netimi 37

Sosyoloji 31

Tarih 21 8

Turizm Isletmeciligi 14 20
Tiirk Dili ve Edebiyati 23 5

Tiirkge ve Sosyal Bilimler Egitimi / Sosyal Bilgiler 16

Egitimi

Uluslararasi Ticaret ve Pazarlama 20

Gastronomi ve Mutfak Sanatlari 10 20
Turizm Rehberligi 24

Temel islam Bilimleri 8%

Konaklama Isletmeciligi 9

Miizik Egitimi 16 2

Felsefe ve Din Bilimleri 61

Temel Egitim-Okul Oncesi Egitimi 28

Tiirkge ve Sosyal Bilimler Egitimi / Tiirkge Egitimi 4
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2025 yilinda Enstitiimiizden (26) doktora dgrencisi, (77) tezli yiiksek lisans dgrencisi
ve (46) tezsiz yiiksek lisans 6grencisi mezun olmustur.

I1l. FAALIYETLERE ILiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER

A. Mali Bilgiler
1- Biitce Uygulama Sonuglari

Sosyal Bilimler Enstitiisii’niin her tiirlii mal ve malzeme ihtiyac1 Enstitiimiize ayrilan
harcama kalemlerinden karsilanmaktadir. Enstitii bilirolarinda genelde ihtiya¢ duyulan mal
ve malzemeler kirtasiye malzemeleridir. Bunlar; yazici-faks-fotokopi tonerleri, kalemler,
kagitlar ve klasorler vb. malzemelerdir. Enstitlimiize ayrilan O6denekler yeterli
gelmediginde Rektorlik Makamindan ek 6denek istenmektedir- Enstitiimiiziin biit¢cesinde
agirlikli gider kalemi personel maas giderleri ve ek ders tcretleridir. 2025 donemine ait
mali bilgiler asagidaki tabloda sunulmustur. Harcamalar Enstitiiniin zorunlu ve acil
ithtiyaglarini temin etmek iizere yapilmistir.

2- Temel Mali Tablolara iliskin Aciklamalar

Tablo 14. 111.A.1.: Biit¢e Kullanim Tablosu
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HARCAMA KALEMI KBO TOPLAMODENEK | HARCAMA (AVANS DAHIL) | KALAN
6.239.757.3092.438.33.02.01.01 B3270400000  [£32.704.000,00 £32.704.000,00 50
62.239.757.3092.438.33.02.01.04 £0,00 £0,00 £0,00 50
62.239.757.3092.438.33.02.02.01 £632.915,07 £632.915,07 £632.915,07 50
62.239.757.3092.438.33.02.03.02 £0,00 £0,00 £0,00 50
62.239.757.3092.438.33.02.03.03.10  [£0,00 £0,00 50,00 50
62.239.757.3092.438.33.02.03.04.80  [£39.15051 £39.150,51 £39.15051 50
62.239.757.3092.438.33.02.03.05 £31.976,25 £31.976,25 £31.976,25 50
62.239.757.3092.438.33.02.03.07 £0,00 £0,00 £0,00 50
62.230.761.3096.438.33.13.01.01 1687.720,15 1687.720,15 1687.720,15 £0

1-

B. Performans Bilgileri

Faaliyet ve Proje Bilgileri

Enstitiimiiziin hakemli bilimsel yaymi olan ve Ocak 1998 tarihinden itibaren

yayimlanmakta olan Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi biinyesinde 2025 yilinda iki
normal sayr ve bir 0Ozel sayr c¢ikarilmigtir. Ayrica dergimiz e-dergi olarak
yayimlanmaktadir.

V.

KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN

DEGERLENDIRILMESI
A. Ustiinliikler:

Dinamik ve deneyimli 6gretim elemanlarindan olusan akademik kadronun varligi,

Kiitiiphane ve veri taban1 hizmetlerinin akademik calismalar i¢in yeterli destegi
saglamasi,

Yonetimin kurumsallagsma diizeyindeki artisi,

Enstitii Dergisinin ULAKBIM tarafindan taranan ulusal hakemli dergiler listesinde
yer almasi,

Kalite Yonetim Sisteminin ihtiya¢ duydugu siireclerin, is akislarinin, formlarin ve
gorev tanimlarinin net ve belirli olmasi,

Calisan personelin teknolojiye ve kendini yenilemeye agik olmasi,
Kurum igi is iliskilerinin iyi diizeyde kurulmus olmasi,

Bireysel 6grenci esasli lisansiistii egitim siireclerinin takip edilmesi,
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Tez kontrollerinin miimkiin oldugunca en kisa zamanda tamamlanmasi ve geri
bildirimlerin 6grencilere ve danigsmanlara seffaf bir sekilde aktarilmasi,

Ogrencilerin tezleri ile alakali sorularin1 sorumlu miidiir yardimeist ile birebir ve
yiiz ylize sekilde iletebilmesi ve geri doniitlerin aninda verilmesi.

Zayifliklar:
Mezunlarla olan iligkilerin azligi,

Ogrenci sayisi ile lisansiistii programlarin artmasina ragmen idari destek hizmeti
verecek personel sayisinin siirekli ayni kalmast,

Enstitliniin, derslik, arsiv, seminer, toplanti odasi gibi mekanlarin olmamasi,
Enstitiiye ait bir binanin olmamasi,

Enstitii birimlerinin paydaslartyla isbirliginin yetersizligi,

Lisanstistli 6grencilere saglanan yurt, burs gibi imkanlarin azligi,

Aktif 6grenci dosyalarinin ofislerin kiiciik olmasi nedeniyle arsivde bulunmasi,
argivin yeterli gelmemesi,

Deponun Fen Bilimleri Enstitiisii ile ortak kullanilmasidir.

Lisansiistii tezlerini destekleyecek BAP projesi yapan Ogrenci sayisinin Yetersiz
olmasi,

C. Degerlendirme:

Enstitimiiziin misyonu dogrultusunda {stiinliiklerimizi kazanimlara doniistirerek,
tiniversitemize ve iilkemize fayda saglamak, zayif taraflarimizi ise dikkate alarak gerekli
tedbirler alinacaktir.

V- ONERI VE TEDBIRLER

1.

1992 yilinda kurulan ve ertesi yil itibariyle 6grenci alimma baslanan Sosyal
Bilimler Enstitlisi'nde teskilatlanma siirecinin gerceklesmis oldugunu sdylemek
dogru olmayacaktir. Bir taraftan kendi i¢inde mevzuati benimseme ve 6ziimseme
stirecini gerceklestirerek iiniversitenin diger birimlerine rol model olma hedefini
yiriitirken diger taraftan kendisine akseden sorunlar1 ¢ozmede mevcut bilgi
altyapisini kullanmakta ve siireklilik arz eden degisiklik ve diizenlemeleri de takip
etmeye caligmaktadir. Mevcut personel sayisi ve kapasitesi dahilinde olmasi
gereken hizmet birimlerini olusturmada giigliiklerle de siirekli bir sekilde
karsilagilmaktadir.
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2. S6z konusu durum ancak, yeterli sayida kalifiye personel ve fiziksel mekanlarla
desteklenen bir ¢ozlim siireci ile gerceklesebilecektir.

VI- HARCAMA YETKILISININ iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Ekte yer alan i¢ Kontrol Giivence Bayaninin 1slak imzali fotografim asagidaki alana
ekleyiniz.

e e s s 11yl e

RIS .
ey h gl

L e ———,

(Bl Cutgnes St Wi et e 6520
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EKLER

Harcama Yetkilisinin i¢ Kontrol Giivence Beyam
IC KONTROL GUVENCE BEYANI [1]

Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim ¢ergevesinde;

Harcama birimimizce gerceklestirilen is ve islemlerin idarenin ama¢ ve hedeflerine, iyi mali
yonetim 1ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini,
birimimize biitge ile tahsis edilmis kaynaklarin planlanmis amaglar dogrultusunda etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde kullanildigini, birimimizde i¢ kontrol sisteminin yeterli ve makul giivenceyi
sagladigini bildiririm.

Bu giivence, benden onceki harcama yetkililerinden almis oldugum bilgiler, harcama yetkilisi
olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim bilgi sistemleri, i¢ kontrol sistemi
degerlendirme raporlari, izleme ve degerlendirme raporlari ile denetim raporlarina dayanmaktadir.

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

(Balikesir Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii-(06.01.2024)

Imza

Ad-Soyad
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