ATATURK KULTUR, DiL VE TARIH YUKSEK KURUMU
BUNYESINDE YER ALAN KURUMLARIN BASKAN, BASKAN YARDIMCISI VE
MUDURLUKLERININ GOREV TANIMLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu
bilinyesinde yer alan Kurumlarin Baskan ve Baskan Yardimcisi ile miidiirliiklerinin gorevlerinde
birlikteligi saglayarak hizmetlerin es giidiim igerisinde yliriitiilebilmesi i¢in goérev tanimlarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu biinyesinde yer
alan Atatiirk Arastirma Merkezi, Tirk Dil Kurumu, Tirk Tarih Kurumu ve Atatirk Kiiltiir
Merkezini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 11.10.2011 tarihli ve 664 sayili Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih
Yiiksek Kurumu Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 7°nci maddesine,
10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 7°’nci maddesine ve
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a) Bagkan Yardimcisi: Kurum Bagkan Yardimcisini,

b) Kurum: Atatiirk Arastirma Merkezi, Tiirk Dil Kurumu, Tiirk Tarih Kurumu ve Atatiirk
Kiiltiir Merkezi Baskanliklarini,

¢) Kurum Baskant: Atatlirk Arastirma Merkezi, Tiirk Dil Kurumu, Tiirk Tarih Kurumu ve
Atatiirk Kiiltiir Merkezi Baskanlarini,

¢) Kurum Yoneticisi: Kurumlarin Baskan Yardimcilari ve Miidiirlerini,

d) KHK: 11.10.2011 tarihli ve 664 sayili Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameyi,

e) Miidiirliik: Bilimsel Calismalar Miidiirliigii, Strateji Gelistirme Miidiirliigii, insan
Kaynaklar1 ve Destek Hizmetler1 Miidiirliigii ve Kiitiiphane Miidiirligiinii,

f) Yiiksek Kurum: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumunu,

g) Yiiksek Kurum Bagskani: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Bagkani’ni,

&) Yiksek Kurum Bagkan Yardimeisi: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Bagkan
Yardimcilarini,

h) Yiiksek Kurum Hizmet Birimi: Bilimsel Calismalar Koordinasyon Dairesi Baskanligi,
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1, Insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 ve
Hukuk Miisavirligini,
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1) Yiksek Kurum Bagkanlik Biirosu: Yonetim Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriiten
bliroyu,
ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurum Baskani ve Baskan Yardimcisinin Gorevleri,
Tegkilat Yapis1 ve Kurum Tegkilat Semasi

Kurum Baskaninin Gorevleri

MADDE 5- (1) Bagkanin gorevleri sunlardir:

a) Kuruma 664 sayili KHK ve diger mevzuat ile verilen gorevlerin yerine getirilmesini
saglamak.

b) Yurt icinde ve yurt disinda Kurumu temsil etmek, toplantilara katilmak, temaslarda
bulunmak.

¢) Yonetim Kuruluna sunulacak Kurumu ile ilgili tiiziik ve yonetmelik taslaklari, biitce
taslaklari, kisa ve uzun vadeli ¢calisma programlari ile ¢calisma raporlarini hazirlatmak.

¢) Yonetim Kurulu giindemine alinacak Kurum faaliyetlerine iliskin talepleri hazirlatmak.

d) Yonetim Kurulunun Kurum faaliyetlerine iligkin kararlarimi uygulamak ve/veya
uygulanmasini saglamak

e) Kurumun stratejik planini, performans ol¢iitlerini, amag¢ ve hedeflerini, hizmet kalite
standartlarin1 belirlemek, insan kaynaklar1 ve ¢alisma politikalarini olusturmak.

f) Kurumun belirlenen politika ve stratejilere uygun olarak etkin ve verimli calismasina
yonelik gerekli tedbirleri uygulamak.

g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, ikincil mevzuati ve diger
diizenlemelerde iist yoneticiye verilen gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.

&) Kurumun yonetim ve isleyisine iliskin diger gorevleri yerine getirmek.

h) Kurumun her tiirlii faaliyet ve islemleri ile ilgili inceleme ve arastirma yaptirmak.

1) Bagbakan veya ilgili Bakan, Yonetim Kurulu ve Yiiksek Kurum Bagkani tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Baskan Yardimcisinin Gorevleri

MADDE 6- (1) Baskan Yardimcisinin gorevleri sunlardir:

a) Kuruma 664 sayili KHK ve diger mevzuat ile verilen gorevlerin yiiriitiillmesinde Baskana
yardimc1 olmak.

b) Miidiirliikler tarafindan yiiriitilen faaliyetleri yonlendirmek, mudiirliiklerin is birligi
icinde caligmalarini saglayarak sevk ve idare etmek; bu hususlarla ilgili bilgileri Bagkana sunmak.

c¢) Bagkanin bilgisi dahilinde yurt i¢inde ve yurt disinda Kurumu temsil etmek, toplantilara
katilmak, i¢ ve dis temaslarda bulunmak.

¢) Midirliiklerin faaliyetlerine iliskin rapor ve yazigsmalarin hukuka uygun olarak
diizenlenmesini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

d) Kurumun faaliyetleri hakkinda Bagkana bilgi ve gerektiginde rapor vermek.

e) Kurum Baskanligina vekalet ettigi durumlarda Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak ve
oy kullanmak.
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f) Kurum faaliyetleri ile ilgili toplantilara, baskan1 veya iiyesi oldugu Bilim Kurulu, ¢aligma
grubu, kol ve komisyonlara katilmak.

g) Kurum disindan gelen yazilart ilgili mudiirliklere havale etmek ve gerekli talimatlari
vermek.

&) Milletvekilleri tarafindan sorulan ve Kuruma intikal ettirilmis olan yazili ve s6zli soru
onergelerini ilgili miidiirliiklere yonlendirmek, soru 6nergelerinin takibini yaparak cevaplanmasini
saglamak.

h) Kurum faaliyetlerinin genel ag iizerinden duyurulmasi, sayfaya girecek haber, duyuru vb.
metinlerin hazirlatilmasini, giincellenmesini ve sosyal medya hesaplarinin yonetimini saglamak.

1) Yazili ve gorsel medyada yer alan Kurum ile ilgili haberleri iletisim personeli vasitastyla
toplayip, degerlendirerek {ist yonetime sunmak.

1) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teskilat Yapisi

MADDE 7- (1) Baskanlik; Baskan, bir Baskan Yardimcis1i ve Bilim Kurulundan
olusmaktadir. Miidiirliikkler Bagkan Yardimcisina bagli olarak gorevlerini yerine getirir.

(2) Kurumlarm miidiirliikleri sunlardir:

a) Bilimsel Caligmalar Midiirliigi.

b) Strateji Gelistirme Miidiirligii.

¢) Insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii.

¢) Kiitiiphane Miidiirliigii.

Kurum Tegkilat Semasi
MADDE 8- (1) Kurumlarin teskilat semasi, temel yetki ve sorumluluk dagilimini, hesap
verebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde Ek-1"deki gibi belirlenmistir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliiklerin Gorevleri

Bilimsel Calismalar Miidiirligii

MADDE 9- (1) Bilimsel Calismalar Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Kurumun gorev alanina giren konularda bilimsel esaslar cergevesinde Kurum ici
arastirma ve ¢eviri projelerini oncelikli olarak hazirlamak veya hazirlatmak ve gerektiginde diger
miidiirliiklerin goriisiinii alarak Yonetim Kuruluna sunulmak iizere Yiiksek Kurum Bagkanligina
gondermek.

b) Kurum disindan gelen arastirma ve c¢eviri proje basvurularini inceledikten sonra
gerektiginde diger miidirliiklerin goriisiinii alarak Yonetim Kuruluna sunulmak tizere Yiiksek
Kurum Bagkanligina gondermek.

¢) Yonetim Kurulunca onaylanan Kurum i¢i ve dis1 arastirma ve ceviri projeleriyle ilgili
idari islemleri ytiriitmek.

¢) Yonetim Kurulunca onaylanan Kurum i¢i ve dis1 arastirma ve c¢eviri projelerinin
gerceklestirilmesini takip ederek tamamlanmis olan projelerin 6deme islemlerinin yapilmas:  i¢in
s6z konusu projelerle ilgili belgeleri insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Miidiirliigiine
gondermek.
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d) Basilmasi talebiyle teslim edilen eserleri (kitap, tez, arastirma, sayisal veri vb.) ve
makaleleri teslim alarak kayit altina almak ve bir nlishasini miidiirliikkte muhafaza etmek.

e) Eserlerin ilk ve sonraki basimlarinin yapilmast teklif edilmeden &nce
yazarlarindan/miras¢ilarindan gerekli izinleri almak.

f) Basilmasi teklif edilen eserleri ve makaleleri, belirlenen ilke, esas, plan ve programlara
uygunluk bakimindan degerlendirmek, Yayin Komisyonuna iletmek, hakemlere incelettirilmesini
saglamak, gerekli belgeleri diizenlemek, basilmasi/basilmamas1 kararlastirilanlart  Yonetim
Kuruluna sunulmak iizere Yiiksek Kurum Bagkanligina gondermek.

g) Basilmas1 veya basilmamasi karar verilen eserlerin ve makalelerin 10.04.1985 tarihli ve
18721 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Telif Hakki, Yayin ve Satis Yonetmeligi hiikiimlerine ve
Yénetim Kurulu kararlarina uygun olarak inceleyici iicretlerini hesaplayarak Insan Kaynaklar1 ve
Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bildirmek.

g) Yonetim Kurulunca basilmasi uygun bulunan eserlerin sézlesme, temlikname, hesap
pusulasi vb. hazirlamak, yazari ile gerekli yazigsmalar1 yapmak ve diger islemleri yiirtitmek.

h) Yonetim Kurulunca basilmasi uygun bulunan eserler ile makalelerin yayimlanacag stireli
yaymlarin teknik sartnamesini hazirlayarak basim ic¢in Insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri
Miidiirliigiine gondermek.

1) Insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Miidiirliigiince satin alma islemleri tamamlanarak
sozlesmesi imzalanan eserlerin ve makalelerin basim siirecini ve TDK Yazim Kilavuzu esas
alinarak tashih islemlerini yiirtitmek.

i) Baskis1 tamamlanan eserlerin yayimlanmadan énce ILESAM numaralarini almak.

j) Baskis1 tamamlanan eserlerin yayimlanmadan Once sanal ortamda ISBN, ISSN
numaralarini almak.

k) Baskisi yapilan eserlerin Telif Hakki, Yayin ve Satis Yonetmeligi hiikiimlerine ve
Yénetim Kurulu kararlarina uygun olarak telif {icretlerini hesaplayarak insan Kaynaklar1 ve Destek
Hizmetleri Miidiirliigiine bildirmek.

1) Yurt i¢i ve yurt dist burslarinin verilmesi ve takibi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek. Her
ay ddeme yapilacak veya bursu kesileceklerin listesini Insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri
Midiirligiine gondermek.

m) Kurumun amaglarina ve planlarina uygun olarak diizenlenecek yurt i¢i ve yurt disi
konferans, seminer, panel, sempozyum, kongre, sergi, gezi vb. bilimsel etkinlikleri planlamak,
hazirlik ¢alismalarii yapmak, takip etmek, katilmak ve sonuglarini raporlamak.

n) Bilimsel etkinliklerin yiiriitiilmesi ile ilgili kurum, kurulus ve kisilerle is birliginde
bulunmak, ilgili kurum ve kuruluslara duyurmak, basin ve yayin organlar1 temsilcilerine tanitim i¢in
gerekli bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

0) Kurumun gorev alaninda yurt i¢cinde ve yurt disinda diizenlenen bilimsel etkinliklere
katilmak ve sonuglarini raporlamak.

0) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile tiizel kisilikler arasinda yapilan bilimsel toplanti
diizenleme, kazi ve ylizey arastirmalari (TTK) ile arastirmacilar tarafindan yapilan bilimsel
etkinlige katilim destek bagvurularini inceledikten sonra diger miidiirliiklerin goriigiinii alarak
Y 6netim Kuruluna sunulmak iizere Yiiksek Kurum Bagkanligina géndermek.

p) Yonetim Kurulunca onaylanan desteklerle ilgili idari islemleri ytiriitmek.

r) Yonetim Kurulunca onaylanan desteklerle ilgili gerceklesen faaliyetlerin belgelerini
odenmek iizere Insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Miidiirliigiine géndermek.
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s) YAYSIS, PROSIS, DESIS, BURSIS gibi Biitiinlesik Bilgi Sisteminde yer alan miidiirliigii
ilgilendiren sistemler lizerindeki isleri ytriitmek.

s) Odiillerle ilgili islemleri yiiriiterek 6denmek iizere Insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri
Midiirliigiine gondermek.

t) Asli, seref ve haberlesme tiyelerinin se¢imi ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek.

u) Bilim ve Uygulama Kollar1, diger Kol, Komisyon ve Calisma Gruplarina {iye se¢imi ile
ilgili islemleri yiiriitmek.

i) Bilim Kurulu, Bilim ve Uygulama Kollari, diger Kol, Komisyon ve Calisma Gruplari
caligma programinin ve giindeminin olusturulmasi, kararlarin yazilmasi, ilgililere duyurulmasi,
toplantilar i¢in gerekli yazismalarin yapilmasi, evrakin arsivlenmesi vb. isleri yiiriitmek, alinan
kararlar1 uygulamak, ilgili miidiirliiklerle paylagmak.

v) Kitap fuarlarinda tamitimm ve satis1 yapilacak yaymlar1 insan Kaynaklari ve Destek
Hizmetleri Miidiirliigii ile birlikte belirlemek.

y) Yurt i¢i ve yurt dist kitap fuarlarina katilim saglayarak Kurum yaymlarinin tanitimini
yapmak.

z) Kurum Kiitliphanesine kazandirilmasinin uygun olacag: degerlendirilen yayin onerilerini
Kiitliiphane Miidiirliigline bildirmek.

aa) Kurumun faaliyetlerinde kullanilacak bilisim sistemlerinin gelistirmesi caligmalarini
Yiiksek Kurum Bilimsel Caligmalar Koordinasyon Dairesi Bagkanligi es giidiimiinde yiiriitmek.

bb) Ozel ya da kamu kurumlarinin talepleri dogrultusunda Kurumun gérev alani ile ilgili
olarak verilen konferans ve egitim hizmetlerini yliriitmek.

cc) Yurt i¢i ve yurt disinda ilgili kurum ve kuruluslarla yapilacak is birligi ¢aligmalarini
yiirtitmek.

¢¢) Yurt icinde ve yurt disinda Kurumun faaliyet alanlarinda calismalar yapan kisi ve
kuruluslarin faaliyetlerini takip etmek, iletisim bilgilerini giincel olarak tutmak.

dd) Yapilan faaliyetlerle ilgili basin biiltenleri hazirlamak ve basin-yaym kuruluslaria
ulastirmak.

ee) Diger kamu kurum, kurulus, basin ve yayin organlariin talepleri dogrultusunda goriis ve
Onerilerde bulunmak.

ff) Ust yonetimin, Yiiksek Kurum veya ilgili diger makam ve kurumlarm, ihtiya¢ duydugu
gorev alanlarindaki her tiirlii verinin her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve giincel olarak
istatistiki bilgileri tutmak, yazili ya da sozli agiklamalar, bilgi notlar1 ve sunumlar hazirlamak,
gerektiginde ilgili miidiirliiklere gondermek.

gg) Bagkan ve Baskan Yardimcisi tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Strateji Gelistirme Mudiirliigii

MADDE 10- (1) Strateji Gelistirme Miidiirligliniin gorevleri sunlardir:

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalar;, yillik program ve Hiiklimet Programi
cergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaclarini olusturmak
tizere gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

b) Idarenin gorev alanma giren konularda performans ve kalite dlciitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

¢) Idarenin yonetimiyle hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek, yorumlamak.
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¢) idarenin gérev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis etkenleri incelemek,
kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve
genel aragtirmalar yapmak.

d) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

e) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasmin es giidiimiinii
saglamak ve sonuglarinin birlestirilmesi ¢alismalarin yiiriitmek.

f) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

g) Mevzuati uyarinca belirlenecek biit¢e ilke ve esaslar1 gercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak o6denegin ilgili miidiirliiklere
gonderilmesini saglamak.

g) Biitge kayitlarim1 tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

h) Ilgili mevzuat: gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmimn
takip ve tahsil iglemlerini yiiriitmek.

1) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

1) Harcama midiirliikleri tarafindan hazirlanan miidiirliik faaliyet raporlarini da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

j) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

k) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasinin es giidiimiinii saglamak, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

1) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

m) Mali konulardaki kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda st
yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

n) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

o) I¢ Kontrol Sistemi'nin kurulmasi, standartlarnin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda calismalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve
verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

) Ust yonetimin, Yiiksek Kurum veya ilgili diger makam ve kurumlarin, ihtiya¢ duydugu
gorev alanlarindaki her tiirlii verinin her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve giincel olarak
istatistiki bilgileri tutmak, yazili ya da sozlii agiklamalar, bilgi notlar1 ve sunumlar hazirlamak,
gerektiginde ilgili miidiirliiklere géndermek.

p) Baskan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Insan Kaynaklar: ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii

MADDE 11- (1) insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Insan kaynaklarmin, etkin ve verimli bigimde yonetilmesiyle ilgili belirlenmis hedef, ilke
ve yontemler dogrultusunda ¢alismalar yapmak.

b) Kadrolu personelle ilgili atama, nakil, terfi, izin, gérevlendirme, disiplin, maas, emeklilik
vb. 0zliik islemlerini yiiriitmek.

c¢) Sozlesmeli personelle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
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¢) Yurt ici, yurt dist gérevlendirmelerini ve harcirah iglemlerini yliriitmek.

d) Personelin arsiv arastirmasi ve giivenlik sorusturmasi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

e) Aday memur islemlerini yiiritmek.

f) Vekalet, ikinci gorev ve tedviren gorevlendirmelere iliskin iglemleri yapmak.

g) Yonetim Kurulunca onaylanan asli, seref ve haberlesme {iyelerinin gorevlendirilmesi ile
ilgili is ve iglemleri yiirtitmek.

&) Kurum disindan gérevlendirmelerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

h) Personele iliskin bilgileri ilgili Kurumlara bildirmek.

1) Egitim planin1 hazirlamak, uygulamak ve degerlendirmek.

1) Kurumun ihtiyaci olan her tiirlii arag, gere¢ ve malzemelerin temini ile ilgili hizmetleri
ylriitmek.

j) Kurumun ihtiyaci olan bina, depo, arazi vb. taginmazlarin kiralama ve satin alma
islemlerini ylriitmek.

k) Hizmet araglarinin sevk ve idaresini saglamak, ihtiya¢ halinde sofor ve arag
gorevlendirmelerini yapmak.

1) Hizmet binasi1 ve ¢evresinin temizligini saglamak.

m) Kurumun tertip, diizen, temizlik, giivenlik ve tasima islerinin sevk ve idaresini yiiriitmek.

n) Fiziki caligma ortamlarini uygun ve standart hale getirmek.

o) Personelin 6gle yemegi hizmetlerini yiiriitmek.

6) Universite, kiitiiphane, diger kamu kurum, kurulus ve kisilere iicretsiz dagitilacak
yaymlar1 gondermek.

p) Kurum yayinlarinin satis fiyatlarini Telif Hakki, Yayin ve Satis Yonetmeligi hiikiimlerine
gore belirlemek, kitap satis biirosu ile e-magazada satis ve dagitimin1 yapmak.

r) Ucret ve huzur haklarinin 6denmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

s) Bilimsel Caligmalar Midiirliglince gonderilen listeler ¢cergevesinde burslarin 6denmesi ile
ilgili islemleri ytiriitmek.

s) Odiil ve desteklerin ddenmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

t) Bilimsel etkinliklerle ilgili olarak yapilan ucak, rezervasyon, otel, yolluk vb. organizasyon
faaliyetlerinin satin alma ve 6denmesi ile ilgili iglemleri yiiriitmek.

u) Kurumun ihtiyag duydugu her tiirlii mal, hizmet ve yapim islerine iliskin satin alma
islemlerini yapmak ve 6denmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

i) Kurum Bagkaninin lojman ihtiyacinin karsilanmasi, tahsisi ve 6denmesi ile ilgili islemleri
ylriitmek.

v) Baskis1 yapilan eserlerin Telif Hakki, Yayin ve Satis Yonetmeligi hiikiimlerine ve
Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak Bilimsel Calismalar Miidirliiglince hesaplanarak
bildirilen telif ve inceleyici ticretlerinin 6denmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

y) Harcama ve ihale yetkililigi islemlerini yliriitmek.

z) Tasinir ve tasinmazlarin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak kayit ve kontrol
hizmetlerini yiirlitmek, her yil tasinir mal yonetimi hesabi cetvellerini hazirlayarak Strateji
Gelistirme Miidiirliigiine géndermek.

aa) Gelen ve giden evrak kayitlarmin tutulmasini, gelen evrakin ilgili boliimlere sevki ile
gizli ve kisiye 6zel evrakin yetkililere dagitimi ve teslimini saglamak.

bb) Kurum genel arsiv hizmetlerini yiiriitmek.
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cc) Kurum i¢inden ve disindan yapilan proje bagvurularinin maliyet ve harcama bilgilerinin
on incelenmesini Bilimsel Caligmalar Midiirliigii es giidiimiinde yapmak.

¢¢) Yurt i¢i ve yurt dis1 kitap fuarlarinda stant acgilmasi, kitaplarin taginmasi ve satig
islemlerini yapmak.

dd) Yayimlanacak eserlerin bandrol islemlerini yapmak.

ee) Personelin elektronik imza ile ilgili islemlerini yapmak.

ff) Elektronik Belge Yonetim Sisteminin son kullanici destegi ile buna iliskin idari islemleri
ylriitmek.

gg) Ust yonetimin, Yiiksek Kurum veya ilgili diger makam ve kurumlarin goérev alanlarinda
ithtiya¢g duydugu her tiirlii verinin her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve giincel olarak gerekli
istatistiki bilgileri tutmak, yazili ya da sozlii agiklamalar, bilgi notlar1 ve sunumlar hazirlamak, bu
bilgileri gerektiginde ilgili midiirliiklere gondermek.

§8) Baskan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Kiitiiphane Miidiirligii

MADDE 12- (1) Kiitiiphane Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir:

a) Kurum kiitliphanesinin hizmet alanlarini, hedeflerini ve ihtiyaglarmi belirleyerek bir
kiitiiphane ve belge arsiv politikast olusturmak.

b) Kiitiiphaneden yararlanan kullanicilarin bilgi ve belge ihtiyaclarini en dogru, en hizli ve
en giivenilir bicimde kargilamak ve gerek fiziki olarak gerekse genel ag araciligiyla kiitiiphaneden
yararlanilabilmesi icin gerekli sartlart saglamak.

¢) Kurumun hedef kitlesi ve kullanic1 profiline uygun olarak kiitiiphane dermesinin
gelistirilmesi ve giincellenmesine yonelik, yurt i¢i ve yurt disinda yayimlanmis olan kaynaklari
tespit ve takip etmek.

¢) Kurumun calisma alanina iligkin yurt i¢i ve yurt diginda yayimlanan bilgi kaynaklar
(kitap, siireli yayin, harita, vb.), belge ve malzemeyi bagis, degisim veya satin alma yoluyla
saglamak.

d) Yaymn degisim programinin; Kurumun c¢alisma alanlarinda, yurt i¢inde ve yurt disinda
faaliyet goOsteren iiniversite, enstitii, arastirma merkezi vb. kurum ve kuruluslarla saglikli sekilde
ylriitiilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

e) Arastirmacilardan gelen materyal taleplerini degerlendirmek.

f) Kiitliphane Komisyonunun diizenli olarak toplanmasini, sekretarya islerini yiiriitmek ve
satin alma yoluyla temin edilmesi 6ngoriilen bilgi kaynaklarinit Komisyona sunmak.

g) Satin alinmasina karar verilen eserlerin saglanmas icin gerekli islemleri Insan Kaynaklar
ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile is birligi i¢inde yiirtitmek.

&) Kiitliphane ve arsiv koleksiyonlarinda bulunan materyallerin kayitlarin1 18.01.2007 tarihli
ve 26407 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak
tutmak ve her yil miidiirliik kiitiiphane/miize yonetimi hesab1 cetvellerini hazirlayarak Strateji
Gelistirme Miidiirliigline gondermek.

h) Kiitiiphane ve arsive saglanan materyalleri uluslararasi standartlara uygun sekilde
kataloglamak; konu bagliklar1 ile anahtar kelimeleri tespit etmek ve bunlara iliskin verilerin
kiitliphane ve arsiv otomasyon sistemlerine saglikli bir sekilde girisini yapmak.

1) Kiitiiphane ve arsive saglanan materyallerin diger teknik (damgalamak, etiket, glivenlik
¢ipi vb.) islemlerini yapmak.
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1) Siireli yaymlar koleksiyonundaki mevcut dergilerin aboneliklerini diizenli olarak takip
etmek, varsa eksik sayilarini en kisa zamanda temin etmek ve cilt biitiinliigii saglanan dergilerin cilt
islemlerini yiirtitmek.

) Yipranan eserlerin onarimiyla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

k) Kullanicilarin ve dis faktorlerin (dogal afet, yangin, su, nem ve zararli mikroorganizmalar
gibi) kiitliphane ve arsiv koleksiyonlaria verebilecegi zararlar1 6nlenmek icin gerekli onleyici ve
etkin koruma tedbirlerini almak.

1) Universitelerin, Kurumun ¢alisma alaniyla ilgili béliimleri ile Bilgi ve Belge Y&netimi
Bolimii 6grencilerinden zorunlu veya goniillii olarak staj yapmak isteyenlerin calisma, egitim ve
degerlendirme siire¢lerini yiiriitmek.

m) Kurumun yayimlayacagi kitaplarin bibliyografik kiinyesini, uluslararasi standartlara
uygun olarak hazirlamak ve Bilimsel Calismalar Miidiirliigiine gondermek.

n) Kiitliphane ve arsiv hizmetlerini kolaylastiracak teknolojik yeniliklerin kiitiiphaneye
kazandirilmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

0) Arastirmacilara kiitliphane kullanimi, bilgiye erisim, ikincil kaynaklar (bibliyografya,
indeks, abstrakt), kiitliphanenin abone oldugu veri tabanlar1 ve elektronik dergiler, bilgisayarda
katalog tarama, fotokopi makinasi, kiosk vb. ekipmanlarin kullanimi konularinda danigsmanlik ve
rehberlik hizmeti vermek.

0) Kiitliphane ve arsiv hizmetlerinde, giincel bilgi teknolojilerini kullanarak bilgi
kaynaklarimin elektronik ortamda arastirmacilarin hizmetine sunulmasini saglamak.

p) Kiitiiphane ve arsiv otomasyon programlarini yonetmek.

r) Gergek ve tiizel kisilerin; resmi yazi, dilekge, e-posta, faks ve telefonla gelen bilgi ve
belge taleplerini kiitiiphane ve arsiv kaynaklarindan karsilamak.

s) Kiitliphane ve arsive bagislanacak 06zel koleksiyonlari bagis politikast g¢ercevesinde
degerlendirmek.

s) Yiksek Kurum ve biinyesinde yer alan Kurum calisanlari ile iiyelerine 6diing verilen
eserlerin zamaninda teslim edilmesini saglamak.

t) Ozel izin gerektiren kiitiiphane materyallerinin kullanimlariyla ilgili talepleri,
degerlendirmek iizere Kiitliphane Komisyonuna sunmak.

u) Kurumun kiitiiphane ve arsivinde bulunan yayimlanmamis ¢alismalarin arastirmacilar
tarafindan yayina hazirlama taleplerini Kurum Baskanina sunmak.

i) Kiitliphane ve arsivin fiziki sartlarinin iyilestirilmesi i¢in gereken ¢alismalar1 yapmak.

v) Kiitiiphane ve arsiv koleksiyonu ve kullanici istatistiklerini tutmak, degerlendirmek ve
Strateji Gelistirme Miidiirliigiine géndermek.

y) Kurumun yaymladigi siireli yayinlarin, ulusal ve uluslararasi veri tabanlarinda
indekslenmesi i¢in gerekli islemleri gerceklestirmek.

z) Ust yonetimin, Yiiksek Kurum veya ilgili diger makam ve kurumlarin gérev alanlarinda
ihtiya¢ duydugu her tiirlii verinin her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve giincel olarak gerekli
istatistiki bilgileri tutmak, yazili ya da sozlii agiklamalar, bilgi notlar1 ve sunumlar hazirlamak, bu
bilgileri gerektiginde ilgili miidiirliiklere géndermek.

aa) Baskan ve Baskan Yardimcisi tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.
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Miidiirliiklerin Ortak Gorevleri

MADDE 13- (1) Midiirliiklerin ortak gorevleri sunlardir:
a) Hazirlanacak kanun, KHK, tiiziikk, Bakanlar Kurulu Karari, yonetmelik vb. idari

diizenleme c¢aligmalarina katki ve katilim saglamak.

b) Kanun, KHK, tiiziikk, Bakanlar Kurulu Karar1 ve yonetmelik taslaklarin1 inceleyerek
bunlar hakkinda Kurum goriisiiniin olusturulmasina katkida bulunmak.

¢) Midiirliik faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde ilgili kanun, KHK, tiiziik, yonetmelik, genelge,
kararname ve diger mevzuati uygulamak.

¢) Milletvekilleri tarafindan sorulan ve miidiirliige intikal ettirilmis olan yazili ve sozli soru
onergelerini cevaplandirmak.

d) Kurum stratejik plan1 ve performans programi, idare faaliyet raporu, i¢ kontrol ve biitce
caligmalarina katki ve katilim saglamak.

e) Miidirliikte etkili bir i¢ kontrol sistemi olusturmak, uygulanmasini saglamak ve
sonuclariyla ilgili izleme raporlarint istenilen siirelerde hazirlayarak Strateji Gelistirme
Midiirliigiine gondermek.

f) Stratejik plan ve performans programinda belirlenen amag, hedef ve gostergelerden
miidirliikle ilgili olanlar1 gerceklestirmek ve sonuclariyla ilgili izleme raporlarini istenilen siirelerde
hazirlayarak Strateji Gelistirme Miidiirligline gondermek.

g) Idare biitce teklifinin hazirlanmasi icin gerekli bilgi ve belgeleri istenen siirelerde Strateji
Gelistirme Miidiirliigiine gondermek.

g) Idare faaliyet raporu, kurumsal mali durum ve beklentiler raporu icin gerekli olan bilgileri
istenilen siirede Strateji Gelistirme Miidiirliigiine géndermek.

h) Kurumun Genel Ag sayfasinda gorev alaniyla ilgili hususlarin yer almasini ve bilgilerin
giincel tutulmasini saglamak.

1) Kurumun lehinde veya aleyhinde agilmis bulunan her tiirlii dava ile Sayistay sorgularina
iliskin savunmalara esas olacak goriislerini bildirmek, konu ile ilgili tiim bilgi ve belgeleri ilgili
miidiirliige gondermek.

1) Miidiirliik calisanlarinin, mesleki yeterliliklerini gelistirmek, bilgi, beceri ve donanimlarini
artirarak daha etkili ve verimli olmalarini, yeni gelismeleri 6grenmelerini, teknoloji kullanma
kapasitelerini artirmalar1 amaciyla egitim programlarma ve etkinliklere katilmalarini, mesleki
yaynlar1 ve yeni bilgi kaynaklarini takip etmelerini saglamak.

j) Yiiksek Kurum ve miidiirliiklerce yapilan toplantilara katilim saglamak.

k) Kurum projelerine katki ve katilim saglamak.

1) Midiirliik hizmet envanterini ve hizmet standartlarini olusturarak giincel tutulmasin
saglamak.

m) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde yapilan miiracaatlar ile BIMER,
CIMER, AKIM araciligiyla gelen taleplerden gorev alanina girenleri, Baskan Yardimcis1 ve BIMER
takip gorevlisinin es glidiimiinde cevaplandirmak.

n) Biitlinlesik Bilgi Sistemi dahilindeki uygulamalarin miidiirliikle ilgili veri girislerinin
dogru ve tam olarak yapilmasini, siirekli glincel tutulmasini ve giivenilirligini saglamak.

0) Midiirliigiin ihtiya¢ duydugu satin alinacak mal, hizmet ve yapim islerinin teknik
sartnamesini hazirlayarak insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gondermek; isin
Ihale Komisyonu, Kontrol Teskilati, Muayene ve Kabul Komisyonlarinda gérev almak.

0) Yonetim Kurulunun giindemine sunulmasi gerekli mali karar ve islem ihtiva eden (mal,
hizmet, yapim alimlari, projeler vs.) konular i¢in "Y&netim Kurulu Giindemine Alinmas1 Istenen
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Mali Karar ve Islemlere iliskin Form"u hazirlayarak, Harcama Yetkilisinin imzasini takiben
incelenmesi i¢in Strateji Gelistirme Midiirliigiine gondermek.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

is Birligi
MADDE 14- (1) Midiirliikler gorevlerini, Kurumlardaki diger miidiirliikkler ve Yiiksek
Kurum hizmet birimleriyle is birligi i¢inde yiiriiterek gerekli uyumu saglarlar.

Yiiriirlik
MADDE 15- (1) Yonetim Kurulunca uygun bulunan bu Yonerge, ilgili Bakanin onayindan
sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Y6nergenin hiikiimlerini Yiiksek Kurum Bagkani yiiriitir.

Sayfa 11/12



Ek-1
Kurum Teskilat Semasi

KURUM BASKANI

\ 2 v 4
.. iC DENETCI
BiLIM KURULU BASKAN YARDIMCISI ¢ ¢

v 4

HUKUK MUSAVIRI BILIMSEL CALISMALAR
v

STRATEJI GELISTiRME
¥

INSAN KAYNAKLARI VE DESTEK
HIiZMETLERI MUDURLUGT

v

KUTUPHANE MUDURLUGU
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