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SELGUK UNIVERSITESI
MEVLANA ARASTIRMALARI ENSTITUSU

Oz DEGERLENDIRME RAPORU

Kisa Tarihge

SELCUK UNIVERSITESI
MEVLANA ARASTIRMALARI ENSTITUSU

22 Agustos 2010 tarih ve 27680 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak ydrirlige giren Mevlana
Arastirmalari Enstitiisii’niin temelini 2005 yilinda yine Selguk Universitesi biinyesinde kurulan Mevlana Arastirma
ve Uygulama Merkezi olusturmaktadir.

Mevlana ve Mevlevilik kiiltiiri sahasinda rasyonel, objektif ve bilimsel arastirma yontemlerine ve gelenege
uygun olarak interdisipliner koordine ve galismalarla yeni bilgi Gretmek ve yonlendirmek suretiyle ulusal ve
uluslararasi platformda s6z sahibi bir kurum olma vizyonuyla yola ¢ikan Mevlana Arastirmalar Enstitls;

o Meshur Tiirk-islim mutasavvif ve miitefekkiri Mevidna Celdleddin Rimi’nin, eserlerini, diisiince sistemini
ve ana esaslarini belirledigi yolu olan Mevlevilik, kiiltiir ve sanatini bilimsel yéntemlerle arastirip
“hakikat”iyle tanima ve tanitmayi;

e Yanlis anlama-algilama ve uygulamalari ortadan kaldirarak tarihsel gergeklere ve gelenege uygun dogru
bilgi tiretmeyi;

o |lgili konuda akademik egitim verme, arastirmaci ve bilim adami yetistirmenin yani sira mevcut egitim ve
arastirmalari desteklemeyi;

e Bu konudaki ¢alismalarda koordinasyon merkezi olmayi ve diinya ¢apinda etkin ¢alismalar yapmayi gérev
edinmistir.

2005 yilinda Selcuk Universitesi Mevlana Arastirma ve Uygulama Merkezi (SUMAM) adiyla kurulan ve 2010
yilinda Mevlana Arastirmalar Enstitlisi’'ne donistiriilen kurumun 2005’ten bu yana gikarttig1 bircok bilimsel
yayin, kaynak kitap ve bildiri kitabi vardir.

Ayrica Enstitimtzin 2005’ten bu yana diizenledigi 100’e yakin kongre, konferans, sempozyum ve panel;
30 sergi, tiyatro, dinleti soylesi, belgesel, defile ve konser vardir. Bu etkinliklerde ulusal ve uluslararasi birgcok
akademisyen yuzlerce bildiri sunmus; bircok sanatgl, arastirmaci, yazar ve gazeteci Mevlana ile ilgili goruslerini
paylasmis; yurt ici ve disi dizenlenen sergilerde ise Ulkemiz Yazma Eserler Kitlphanelerinde bulunan
Mevlana’nin eserlerinin tuval izerine baskilari ve fotograflari ilgililerle paylasiimistir.

Enstitiim{zin asil amaglari arasinda yer alan blinyesinde anabilim dal ve bilim dallari agma konusundaki
teklifi ise 09.08.2012 tarihli Yuksekdgretim Genel Kurul toplantisinda incelenmis ve Enstitimizde, Mevlana ve
Mevlevilik Arastirmalari Ana Bilim Dali ile bu ana bilim dalinda Yiksek Lisans Programi agilmasi uygun
gorilmistir. Halen enstitli biinyesinde 57 dgrenci 6grenim gérmekte olup bunlarin 3’G Misir, Tacikistan ve iranli
olmak tizere yabanci uyrukludur. Ayrica programdan 39 6grenci mezun olmustur.

Bu ana bilim dalimizda Mevlana, eserleri, fikirleri, yurtici ve disinda yapilan arastirmalari konu alan

derslerin yani sira Mevlevi Kiltlrinin 6nemli parcalar olan Mevlevi sanati, mUsikisi, Sema, Mevlevihaneler ve



ozellikle Osmanli tarihi boyunca bu konuda yapilmis ancak giin yiziine ¢ikarilamamis eserleri de iceren dersler
verilmektedir.

Enstitimiziin, doktora ve tezsiz yliksek lisans programlari agma ¢alismalarinin disinda halka yonelik olarak
Mevlana ile Farsga, Eserleriyle Mevlana’yr Anlama, Hat, Tezhip, Ebru, Ciltgilik, Minyatir, Mevlevi Kiyafetleri

Yapimi, Kece, Sema, Ney, Rebab vb. gibi alanlarda sertifika verilen kurslar agma galismalari da devam etmektedir.

Mevlana Aragtirmalari Enstitiisii Mudiirliigi



Birim Hakkinda Genel Bilgiler

Enstitii Bilgi Karti
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7 | Ana Bilim Dali Bagkani Dog. Dr. Gamze Gizem AVCIOGLU

Enstitliye Bagh Doktora
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Mevlana Arastirmalari Enstitlist MudurlGga

BTBGTLJI!:\IA%I gérevi Enstitﬁnl\llﬁdﬁrﬁ/Harcama Yetkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Selguk Universitesi Rektorii
Astlar Enstitl Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1. Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Enstitli ve birimlerinin temsilcisi olan Midir, Rektor tarafindan Ug yil sire ile dogrudan atanir. Stresi
biten Mudir yeniden atanabilir.

Miidiir kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere Universitenin aylikli 6gretim tyeleri arasindan en
cok iki kisiyi Gg yil icin MUdur Yardimcisi olarak seger.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

i

10.
11.
12.

2547 Sayih Yiiksek6gretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Enstitlideki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve
sorumluluga sahiptir.

Enstitlinlin tuzel kisiligini temsil eder. Enstitlinlin vizyon ve stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini
takip eder.

Enstitl kurullarina baskanlik etmek, Enstitt kurullarinin kararlarini uygulamak ve Enstit birimleri
arasinda diizenli calismayi saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitl genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

Enstitli 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek, Enstitl butgesi ile ilgili
Oneriyi Enstitli yonetim kurulunun da gorislini aldiktan sonra Rektoérlige sunmak,

Enstitl birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Enstitli ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini almak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yiritilmesi,

Bitln faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Birimin Yetkileri

Ll

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak,



5. Harcama yetkisi kullanmak.

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

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

Ust Yoneticisi
Rektor

Birime Bagh is Unvanlari
Miidir Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanliklari, Ogretim Gorevlileri, Enstitii Sekreteri, Enstitii memurlari ve

destek hizmetleri galisanlari.
Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

Sorumluluklan
Enstiti Mudird, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Selcuk Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN MUDUR
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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Mevlana Arastirmalari Enstitlist MudarlGga
KURUM " prn
BiLGILERi Gorevi Enstitii Kurulu
Ust Yénetici/Yoneticileri
Astlan

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu

idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1. 2547 sayili Kanun’la Enstitl Kurulu ve Enstitli Yonetim Kuruluna verilmis gorevleri yerine getirmek.
2. Enstit Kurulu, Middirin baskanliginda, Midir Yardimcilari ve Enstiti blinyesindeki Anabilim Dal
baskanlarindan olusur.

3. Enstitl Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Mudur gerekli gérdugu
hallerde Enstitl Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

Enstitli Kurulu Akademik bir organ olup goérevleri;
1. Enstitlinln egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili esaslari, plan,
program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,
2. Enstitl Yonetim Kuruluna lye segmek,
3. Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmak.

ONAYLAYAN MUDUR
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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Mevlana Arastirmalari Enstitlist MudarlGga
KURUM " PRI —
BILGILERI Gorevi Enstitii Yonetim Kurulu
Ust Yénetici/Yoneticileri
Astlan

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1.

Enstitl Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun’la fakiilte kurulu ve fakiilte kurulu yonetim kuruluna verilmis
gorevleri Enstitii bakimindan yerine getirirler.

Enstitli Yonetim Kurulu; Midirin baskanliginda, Middir Yardimcilari ile midirin gosterecegi alti aday
arasindan Enstitl kurulu tarafindan Gg yil igin secilecek ¢ 6gretim lyesinden olusur.

Enstitli Yonetim Kurulu Mudurin ¢agrisi Gizerine toplanir.

Yonetim Kurulu gerekli gordigi hallerde gegici ¢calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorlikleri
kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

Enstitli Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Muidiire yardimci bir organ olup gorevleri;

1.

vk wnN

Enstitl Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Midire yardim etmek,
Enstitlinin egitim-6gretim, plan ve programlariile takviminin uygulanmasini saglamak,
Enstitlinlin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

Mudurin Enstiti Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

Ogrencilerin kabuli, ders intibaklari ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait islemleri
hakkinda karar vermek,

Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

ONAYLAYAN MUDUR
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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Mevlana Arastirmalari Enstitlist MudarlGga
KURUM Pra— — "
BILGILERI Gorevi Enstitud Mudur Yardimcilig
Ust Yonetici/Yoneticileri Mudir
Astlari Enstitl Sekreteri, Enstitl Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1.

Enstitlinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.
Mudur Yardimcilari, Mudir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere Enstitiiniin ayhkli
ogretim Uyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok U¢ yil i¢in atanirlar. Middr, gerekli gordigii hallerde
yardimcilarini degistirebilir.

Mudurin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

IS o o

~

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

Enstiti MUduarinidn olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek,

Enstiti MUdarindn verdigi gérevleri yapmak,

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

Enstitli Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler igin Enstitii MdrlGgi’nln talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapmak.

Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Bagh oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Mudir ve Enstitii Sekreterine yardimci olmak,

Basin ve Halkla iliskilerin yiirttilmesinde Enstitli Sekreterine yardimci olmak,

Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Enstitiiniin “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmasi asamasinda gerekli calismalari yapmak ve
ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme c¢alismalar
ylriatmek ve cikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

Enstitl 6grenci kultplerinin kurulmasi icin gerekli calismalari yapmak,

Enstitl politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalari yapilmasini saglamak,

Enstitl basim-yayim isleri ile ilgili her tiirli diizenleme ¢alismalarini yapmak,

Hizmet geregi Mudiriin verecegi gorevleri yapmak,

Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,



20. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Enstiti MidarlGgiu’'nin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlari vermek.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesiicin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

IS T o o

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

Yoneticisi
Enstitt Midira

Kendisine Bagh is Unvanlari
Enstitl Sekreteri, Enstitii Memurlari ve Destek Hizmetleri Personeli
Aranan Nitelikler

1. 657 Sayil Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

Sorumlulugu

Enstiti Midir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Enstiti Madurine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN MUDUR
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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Mevlana Arastirmalari Enstitlist MudarlGgu
KURUM Pra— — —
BILGILERI Gorevi Enstitli Ana Bilim Dali Bagkani
Ust Yénetici/Yoneticileri Miidir
Astlan

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yirutiilmesidir. Anabilim Dali Baskani idari ve akademik isleri bolim icerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1.  Anabilim Dali kurullarina baskanlik eder,

2. Anabilim Dalininihtiyaglarini Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor eder,

3. Miudurluk ile Anabilim Dali arasindaki her tiirli yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

4. Anabilim Dali bagh Programlar arasinda esgiidim saglar,

5. Anabilim Dali ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar,

6. Anabilim Dali egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

7. Ekdersvesinav lcret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

8. Anabilim Dali egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Enstiti Midurligine iletir,

9. Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiratir, calismalarla ilgili raporlari
Mudurlige sunar,

10. Enstiti Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidiimli galisarak Anabilim Dalina bagl
programlarin akredite edilme g¢alismalarini yirtdr,

11. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir,

12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar,

13. Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlariile yakindan ilgilenir,

14. Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari dogrultusunda,
dizenli ve saghkli bir sekilde ylratialmesini saglar,

15. Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar,

16. Lisansistl egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini
saglar.

17. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

18. Bo6lim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritilmesini saglar,

19. Enstitd Mudurinin, gérev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesiicin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
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3. Imzayetkisine sahip olmak,
4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi
Muadur

Kendisine Bagh is Unvanlari

1. Ogretim Gorevlileri, Blim Sekreteri

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdlirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

Sorumluluk

Anabilim Dali baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olar ak
yerine getirirken, Enstitlilerde Midire karsi sorumludur.

ONAYLAYAN MUDUR
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T.C. ‘{/
SELCUK UNIVERSITES] v\ A
‘4 s\ MEVLANA ARASTIRMALARI ENSTITUSU ARASg'NRS'\;‘i{\rb%' ;&@éﬁz-ims.
.. ‘SELQUK N MUDURLUGU INSTITUTE OF RUMI STUDIES
UNIVERSITESI e it 5 7l b A5
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Mevlana Arastirmalari Enstitlist MudarlGgu
KURUM P -
BILGILERI Gorevi Akademik Personel
Ust Yénetici/Yoneticileri Mudur, Midir Yardimcilari, Anabilim Dali Baskani
Astlar

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yikiimli bir 6gretim elemanidir. Universitelerde ve bagl birimlerinde,
ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim Uyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik
isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari igin, kendi uzmanlik alanlarindaki calisma ve eserleriyle taninmis kisiler,
sureli veya ders saati licreti ile gorevlendirilebilirler.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin timuni kullanarak Enstitl ve bulundugu bolimiin amag ve hedeflerine
ulasmaya c¢alismak.

2. Enstitl kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

3. Sorumlusu oldugu dersler Enstiti MidurlGgld’nin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek.

4. Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak.

5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

6. Danismanlik ve derslerini Yiksekdgretim mevzuati ve cagdas/gelismis Ulke idealine sadakatle bagli
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

7. Kendini sirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi icinde olur.

8. Enstitli ve Bolim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yoneticisi
Anabilim Dali Baskani, Program Baskani
Sorumluluklar

Akademik Personel, yukarida olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Enstitl Anabilim Baskanlarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN MUDUR
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T.C. &/
SELCUK UNIVERSITESI eV A A
‘4 i3\ MEVLANA ARASTIRMALARI ENSTITUSU ARASg'NRS"T"i’?rH\S%' iu&@éﬁsm
. bELQUK N MUDURLUGU INSTITUTE OF RUMI STUDIES
UNIVERSITESI N et gt e
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Mevlana Arastirmalari Enstitlist MudarlGga
KURUM . — -
BILGILERI Gorevi Enstitli Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Mudir, Mudir Yardimeilar
Astlari idari Personel

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. 2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

Enstitlideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde galismasini saglar,

3. Enstiti’niin Universite ici ve disi tiim idari islerini yiritdr, istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri
saglar,

4. Enstitlidari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstiti Mduriine 6neride bulunur.

Kurum ici ve kurum disi yazismalari ylritilmesini saglar.

6. Akademik Genel Kurul, Enstitli Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitl Disiplin Kurulu glindemini
hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorligini yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini
saglar.

7. Enstitli bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiritiilmesini saglar.

8. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9. Enstitlye gelenilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10. Enstitlile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

11. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

12. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiikketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Enstitii faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

14. Enstitlye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuclarinin Rektorltge iletilmesini
saglar. Akademik Personelin gérev uzatilmasi icin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar.

15. Dikey gecis basvuru formlarini kontroli, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, basvuru formlarini
ve dekontlari toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

16. Enstitl personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

17. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.

18. idari personelin gérev ve islerini denetler, egitiimelerini saglar.

19. idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

20. idari personelin sicil islemlerini yuritir.

21. Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin
hazirhklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylrGtdr,
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22, Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

23. Personelinizinlerini planlar ve saglk raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygular.
24. Ogrencive personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeni yapar.

25. Middrlikge verilecek diger goérevleriyapar.

Yetkileri
1. Yukarnida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesiicin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. Imzayetkisine sahip olmak.
4. Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yénlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Yoneticisi

Enstittd Mudurd, Enstiti Madir Yardimcisi

Kendisine Bagh is Unvanlari
Bolim Sekreterleri ve Enstitli Blirosu, Teknisyenler, Hizmetliler

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
Sorumlulugu
Enstitli Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Enstitli Mudiriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN MUDUR
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T.C. &/
SELCUK UNIVERSITESI eV A A
A MEVLANA ARASTIRMALARI ENSTITUSU ARASTIRMALARI /20
.\ bELQUK N MUDURLUGU INSTITUTE OF RUMI STUDIES
UNIVERSITESI e it 5 5 b
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Mevlana Arastirmalari Enstitlist MudarlGga
KURUM " e —
BILGILERI Gorevi Enstitu Ogrenci Isleri
Ust Yonetici/Yoneticileri Miudir, Madir Yardimcilari, Enstitli Sekreteri
Astlan

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Meslek Enstitliniin personel
islemlerini yuratur, i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi igin gerekli dnlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklan
1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsiviemek.

Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde yiikseltilme ve gérev yenileme islemlerini takip

etmek.

7. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

8. Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

9. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.

10. Enstitd kurullarina Gye segim islemlerini takip etmek.

11. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

12. Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

13. Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli glincellemeleri
yapmak.

14. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

15. Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.

16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip etmek

17. AOF ve OSYM sinavlarinda goérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna
bildirilmesi ile ilgili islemleri yiritmek.

18. Gunlik devam cizelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

19. Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

20. Enstitl ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini
saglar.

21. EnstitQ ici ve Enstitl disi yazismalari yapar ve arsivler.

22. Akademik ve idari personelile ilgili yazisma islemlerini yapar.

23. Enstitl Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
yazismalari yapar.

24. Enstitlile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

25. Enstitl dergisi ve Enstitl kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari yapar.
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26. Kulturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asiimasi islemlerini
yaratur.

27. Enstitlisindeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapar.

28. Enstitlistinde olugturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

29. Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan 6dullerin listesini tutar.

30. Mudurligin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

31. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitl Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Enstitl Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleriile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklan
Personel isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN MUDUR
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T.C. &/
SELCUK UNIVERSITESI MEVANR A
A 4 MEVLANA ARASTIRMALARI ENSTITUSU ARASTIRMALAR| | /i,
. bELQUK . MUDURLUGU INSTITUTE OF RUMI STUDIES
UNIVERSITESI e s 5 il 5y A5
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Mevlana Arastirmalari Enstitlist MudarlGgu
KURUM " — — -
BILGILERI Gorevi Enstitu Mali Isler Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri Miudir, Madir Yardimcilari, Enstitli Sekreteri
Astlan

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Enstitlideki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki mevzuata uygun
olarak yurutilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklan

Enstitli biitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Bitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

Enstitl uygulamalariile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve ddemelerini gerceklestirir, yazismalarini

Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidimlii olarak yiritir.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve cocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

10. Personelin yurtici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile stirekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

11. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini
diizenlemek.

12. Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Guvenlik Kurumu
Bilgi Sistemine yuklemek.

13. Enstitl butgesi hazirliklarini yapmak.

14. Maliislere ait her tlrli yazismalari yapmak.

15. Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

16. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

17. Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapilmasi

18. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuclandirir ve ilgili birimlere iletir.

19. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

20. Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

21. Aylhk maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tlrli yazismayi yapilmasi,

22. Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

23. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

24. Enstitiiden maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,

25. Kademe ve kidem terfilerinin takibi, Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin
kisith maaslarini hazirlanmasi,

26. Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

27. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokiimanin arsivienmesi,
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28.

29.
30.
31.
32.

33.
34,
35.

Yetkileri

1.
2.

Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara
¢ikarilan borglarin tahsili.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

istifa edenlerin borglandiriimasi ve bor¢larinin tahsil edilmesi,

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi,

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri
girisi yapilmasi,

Mudurligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapar

Yazilan yazilari parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Enstitl Sekreteri

Nitelikleri

1.

2
3.
4

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklarn
Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Enstitli Sekreteri ve Midire karsi sorumludur.

ONAYLAYAN MUDUR
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T.C. &/
\ SELCUK UNIVERSITESI MEVL‘W
A MEVLANA ARASTIRMALARI ENSTITUSU ARASTIRMALARL L/ 6 Sebes
. bELQUK . MUDURLUGU INSTITUTE OF RUMI STUDIES
UNIVERSITESI e s 5 il 5y A5
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Mevlana Arastirmalari Enstitlist MudarlGga
ISUR.UM. Gérevi Satin Alma — Tasinir Mal Kayit- Kontrol islemleri
BILGILERI Personeli
Ust Yénetici/Yoneticileri Miudir, Madir Yardimcilari, Enstitli Sekreteri
Astlan

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Enstitlinlin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitilmesi amaciyla satin
alma - tilketim ve demirbas malzemelerini kayit icin gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklan

1.

w

o u

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22,

23.
24,
25.

Bolimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Enstitli Sekreterligine sunar ve Enstiti
Sekreterinin teklifi ile Midarlik Makaminin onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazismalari yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene
kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim etmek.
Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tim yazismalari yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
. Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Grindn ilgili birime teslim

islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapiimasi.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi isleri biirosuna teslimini saglamak.

Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini
saglamak,

Yazilan yazilari parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar imzalamak.

Satin alma islerinde en az 3 farkl saticidan teklif alinmasini saglamak.

Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

Enstitlinlin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolun takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar memuruna teslim eder.
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26. ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

27. ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

28. Hizmet alimiileilgili islemleri ytratdr.

29. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dlizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanhgina iletir.

30. Tasinirislem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglar.

31. Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

32. Yatinim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgtidimli olarak galigir.

33. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlu olarak takip eder.

34. Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

35. Ambar memurunun bulunmadig hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

36. Mudurligin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

37. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitl Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Enstitl Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN MUDUR
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Raporu Unvani Gorevi
hazirlayan

*** Tirk Dili ve Edebiyati alaninda doktora yaptigindan Eski Tirk
Edebiyati alaninda Mevlana ve Mevlevilik izerine her tiirlii inceleme ve
arastirmayi yapmak;

*** Yiksek Lisans Programina kayith ogrencilerin ¢alismalarinda
yonlendirmeyi yapmak;

*** Enstitli KGtGphanesi'nin dizenini saglamak gerektiginde giincel
tutmak igin kitap teminini yapmak;

*** Mevlana ve Mevlevilik Arastirmalarinda 6nemli arastirma ve
projeleri bularak Gniversiteye kazandirmak;

*** Bilimsel her tirli faaliyetin ytrGtiacilGgini yapmak;

*** Faaliyetlerin basili ve gorsel butlin galismalarini olusturmak;

*** [nternet sitesinin her tiirl(i giincelligini saglamak;

***  (niversitemizde bulunan diger koordinatérliiklerde (Farabi
Selman KARADAG | Ogr. Gér. Dr. Erasmus, Mevlana vs.) koordinatorlik yapmak;

*** Enstitlye ait her turl bilgi ve kaynagin teminini saglayarak Enstitu
arsivinin olugmasini saglamak;

*** Yabanci ulkelerden ve (ilkemiz icinden gelerek Mevlana hakkinda
bilgi almak isteyenlere rehberlik etmek;

*** (Jniversitemiz fakiltelerinden veya baska fakiltelerden gelen
ogrencilerin Mevlana ve Mevlevilik konulu arastirmalari igin yardimci
olmak;

*** Enstitinin dijital olan bitin malzemelerinde personele yardimci
olmak;

*** Bunlarin disinda Enstitlinin idari islerinden olan Satin Alma, Yolluk,
Maas ve Ek Ders Mutemedligi gorevlerini de gegici ve goniillii olarak
ylriitmektedir.

Birimin Misyon ve Vizyonu

Vizyon

Mevlana Arastirmalari Enstitlisi’'niin vizyonu, Mevlana ve Mevlevilik kiiltiri sahasinda rasyonel, objektif
ve bilimsel arastirma yontemlerine ve gelenege uygun olarak interdisipliner koordine ve calismalarla yeni bilgi
Uretmek ve yonlendirmek suretiyle ulusal ve uluslararasi platformarda s6z sahibi bir kurum olmaktir.

22 Agustos 2010 tarih ve 27680 sayili Resm1 Gazetede yayinlanarak yuriirlige giren Mevlana Arastirmalari
Enstitiisi’nlin temelini 2005 yilinda yine Selcuk Universitesi biinyesinde kurulan Mevlana Arastirma ve Uygulama
Merkezi olusturmaktadir. Mevlana ve Mevlevilik kiltiiri sahasinda rasyonel, objektif ve bilimsel arastirma
yontemlerine ve gelenege uygun olarak interdisipliner koordine ve calismalarla yeni bilgi Gretmek ve
yonlendirmek suretiyle ulusal ve uluslararasi platformda s6z sahibi bir kurum olma vizyonuyla yola ¢ikan Mevlana
Arastirmalari Enstitlst, 09.08.2012 tarihli Yiksekogretim Genel Kurul toplantisiyla blinyesinde Mevidna ve
Mevlevilik Arastirmalari Ana Bilim Dali ve buna bagh olarak Mevldna ve Mevlevilik Arastirmalari yiiksek lisans
programini agmistir. Doktora ve tezsiz yliksek lisans programlari agma ve bu cercevede anabilim ve bilim dallar
olusturma galismalarini halen siirdirmektedir.

Misyon

Meshur Tiirk-islam mutasavvif ve mitefekkiri Mevlana Celaleddin RGm?'nin eserlerini, diisiince sistemini
ve ana esaslarini belirledigi yolu olan Mevlevilik, kiiltir ve sanatini bilimsel yéntemlerle arastirip; hakikatiyle
tanima ve tanitmayi, yanlis anlama-algilama ve uygulamalari ortadan kaldirarak tarihsel gerceklere ve gelenege
uygun dogru bilgi Gretmeyi amaclayan Enstitd, ilgili konuda akademik egitim verme, arastirmaci ve bilim adami
yetistirmenin yani sira mevcut egitim ve arastirmalari desteklemeyi ve bu konudaki ¢alismalarda koordinasyon
merkezi olmayi ve diinya ¢apinda etkin ¢alismalar yapmayi kendisine gérev edinmistir.
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Program Bilgi Karti

1 Bagl Oldugu Universite ve Enstitii Selcuk Universitesi Mevlana Arastirmalari Enstitisii
2 Programin Adi Mevlana ve Mevlevilik Aragtirmalari Ana Bilim Dali
3 Programin Duzeyi Yiksek Lisans
4 Program Yoneticisi -
5 Program Kag Yildir Agiktir? 10 (On) 2012 Bahar Déneminden itibaren
6 Programin Agilmadigi Yil Oldu mu? Oldu ise nedeni nedir? -
7 Programin Egitim Dili Tirkce
Fen-Edebiyat, Edebiyat, Dil ve Tarih - Cografya Fakultelerinin Bazi S6zel Bolimleri
8 Programa  Bagvurabilen  Bolumler — (Bilimsel — Hazirlik | gitim Fakiiltelerinin Sinif Ogretmenligi veya Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik Bslimii ile
Gerektirmeyen) )
Ilahiyat Fakultesi Bolimleri
9 Programa Bagvuruda Gerekli Belgeler Ekte sunulabilir.
10 | Programa Basvuruda Gerekli Not Ortalamasi Lisans Mezuniyet Not Ortalamasi Sarti Yoktur
Programa Basvuruda Gerekli Yabanci Dil Belgesi ve Puani | Enstitli Binyesindeki Yiksek Lisans Programinda Yabanci Dil Sarti uygulanmamakla beraber kurul kararina
11 .. -
(Ornek: TOEFL:80) baghdir.
1 Programa Bagvuruda Gerekli Uluslararasi Sinav Belgesi ve |
Puani (GRE: - GMAT: vs.)
13 | Programi Bitirmek icin Gereken Kredi Sayisi En az 24 Kredi olmak kosuluyla en az 8 ders, bir seminer, bir uzmanlik alani dersi ve tez ¢calismasindan
olusur.
14 | Programin Zorunlu Dersleri Dersler Segmelidir. (Bilimsel Arastirma Metotlari isimli zorunlu bir ders vardir)
15 | Programin Se¢cmeli Dersleri Ekte sunulabilir.
16 | Programin Akademik Kadrosu Programda Disiplinler arasi dersler verildiginden akademik kadro ilgili donemin ve dersin durumuna gére

fakiltelerden belirlenmektedir.
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Ogretim Kadrosu Yeterliligi

Yiiksek Lisans Programi interdisipliner Oldugu icin Ogretim Uyesini Fakiiltelerden Karsilamaktadir.

Egitim Programlarinin Amaglari ve bu amaglara ulasma durumu

Amaci :

Hz. Mevlana, Mesnevi ve Mevlevilikle ilgili hem Tiirkiyede hem de diger tlkelerde birgok arastirma ve incelemeler
yapilmaktadir. Tirkiye Gniversiteleri, vakiflar ve yerel yénetimler calismalarinda genellikle Hz. Mevlananin Tiirk
tarihi, edebiyati ve kiiltir kaynaklari arasindaki iliskisini incelerken ayni zamanda glinimiiz ve gelecek arasinda
kopri kurmak amaciyla da faaliyetlerini sirdiirmektedir. Yapilan bu ¢alismalarla ayni zamanda diger (lkeler ile
Tirkiye arasinda kdiltir, tarih, edebiyat gibi bircok alanda Ulkeler arasindaki is birligi ve ¢alismalar hizlandiriimigtir.
Universitemizde acilan Mevlana Arastirmalari Enstitiisii de yapilan bu calismalarin diizenli bir sekilde ilerlemesini
saglayan basta Universite adina Konya ve Turkiye icin dnemli bir rol stlenen ve sahis adina kurulan kurumlarin
en basinda gelmektedir. Mevlana Arastirma ve Uygulama Merkezi adiyla 2005 yilindan bu yana bilimsel
arastirmalar yapan ve etkinlikler diizenleyen, halkla butlinlesen ve galismalarini daha genis alanlara yaymayi
amaglayan merkez Mevlana Arastirmalari Enstitiisii adiyla Enstitliye dontstrildigi 22 Agustos 2010 yilindan bu
yana bitin bu faaliyetlerinin yaninda asil amaglari arasina aldigi akademik alanda bilim insanlari yetistirmek
Uzere tezli Yiksek Lisans programlarini agmayi hedeflemis ve 2012 yilinda Turkiyede bir ilk olarak Mevlana adina
bilim insani yetistirmek Uzere biinyesinde Mevlana ve Mevlevilik Arastirmalari Ana Bilim Dali adiyla bir bélim
acmay basararak ilk 6grencilerini almistir. Burada verilen dersler 1s1ginda Enstitlinlin bir diger amaci da 6zellikle
son yillarda tGlkemiz ve diinyada Mevlanaya artan ilgi neticesinde bilimsel kriterlere uyan ve dogru bilgi iretecek
bilim adamlarini kiltir ve bilim diinyamiza kazandirmak olmustur.

Program Dili :
Turkgedir.

Program Tanimi :

Programda hali hazirda Mevlana ve Mevlevilik Arastirmalari Ana Bilim Dali ismiyle bir Ana Bilim Dali bulunmakta
ve bu ana bilim dalina bagli ayni isimle bir bilim dali mevcuttur. Burada alinan derslerle 6grenciler Mevlana ve
Mevlevilik kiltiria sahasinda daha ayrintili, akademik arastirma yontemleri cercevesinde Mevlevilik Kalturi ve
gelenegine de uygun olarak interdisipliner koordine ve calismalarla yeni bilgiler Gretmek ve yonlendirmek
suretiyle acgilan derslerde Mevlanayi, eserlerini ve Mevlevilik kiltlrini elestirel bir bakis agisina sahip, tarihi ve
kiltirel degerlerinin bilincinde olan, arastirmayi incelemeyi seven ve bu alanlarda kendisinde gelecek nesillere
daha kesin ve saglam bilgiler birakmayi goérev edinen bireyler yetistirerek bunlari Gniversiteler, arastirma ve
egitim merkezleri, kamu ve 0Ozel sektoér alanlarinda calismalarini saglayacak bilgi, beceri ve yetkinliklerle
donatmaktir.

Kabul ve Kayit Kosullari :
Enstitiimiiz Yilksek Lisans Programina alinacak égrenciler icin Selcuk Universitesi Lisansistii Egitim-Ogretim
Yonetmeliginde belirtilen esaslar uygulanmaktadir.

Mezuniyet Sartlar :

Yiksek Lisans Programinda hazirlik sinifi bulunmamaktadir. Ancak 6gretim Uyelerinin talebi Enstiti Yonetim
Kurulunun karari ile Selcuk Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeliginde belirtilen esaslar cercevesinde
ogrencilerin iki yariyil eksik oldugu alanlarla ilgili Bilimsel Hazirlik Derslerini almalari igin stire taninmaktadir.
Bilimsel Hazirlik Derslerini basariyla tamamlayan 6grencilerin mezun olabilmeleri icin o programda 6ngoriilen
dersleri almis ve basarmis olmasi gerekmektedir. Ogretim siiresi ile Enstitimiz Yiiksek Lisans Programindan
mezun olacak dgrenciler icin daha ayrintili bilgi Selguk Universitesi Lisansiisti Egitim-Ogretim Yonetmeliginde yer
almaktadir.
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istihdam Olanaklar :

Enstitimiz Yiksek Lisans Programindan mezun olan 6grencilerin éncelikli olarak tiniversitelerde is sahibi olmalari
icin ¢calismalar ylratilmektedir. Ayni zamanda mezunlarin Tirkiyede bulunan mizelerde ve kitlphanelerde
arastirici ve uzman olmalari konusunda da kurumlarla olan ¢alismalar devam etmektedir.

Ust Derece Programlara Gegis :

Enstitiimiz Yiiksek Lisans Programindan mezun olan 6grenciler 6zel sartlari karsiladigi durumda Sosyal Bilimler
Enstitlistiniin herhangi bir Ana Bilim Dalinda doktora imkanini bulmaktadir.

Kullanilan egitim programi modeli
Egitim programinda Derse Dayali bir model uygulanmaktadir.
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