ATATURK KULTUR, DIiL VE TARIH YUKSEK KURUMU
BASKANLIGI GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amacg, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonerge’nin amaci; Atatiirk Kiltlir, Dil ve Tarih Yiiksek
Kurumu Baskanli§i ve birimlerinin gorev dagilimini belirlemek, verilen gorevlerin
sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar gelistirmek, hesap verebilirligi ve uygun
raporlama iligkisini gOstermek, yonetici ve personelin gorevlerini etkin bir sekilde
ylriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler
almaktir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 11/10/2011 tarihli ve 664 sayili Atatiirk Kiiltiir, Dil ve
Tarih Yiiksek Kurumu Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin
22’nci maddesi, 05/03/2025 tarihli ve 32832 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢
Kontrol Yonetmeligi, Kamu I¢ Kontrol Standartlart Tebligi, Kamu i¢ Kontrol Rehberi ve
Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Plani’na dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmlar

MADDE 3- (1) Bu Yonerge’nin uygulanmasinda;

a) Baskan: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Baskani’ni,

b) Baskanlik: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Bagkanlhigini,

c) Baskan Yardimcisi: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Baskan
Yardimcilarin,

¢) Baskanlik Biirosu: Yonetim Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriiten biiroyu,

d) Birim: Hizmet birimleri, Baskanlik Biirosu ve I¢ Denetim Birimini,

e) Hizmet Birimi: Bilimsel Calismalar Koordinasyon Dairesi Baskanligi, Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanlhigi, insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig: ile
Hukuk Misavirligini,

f) Ilgili Bakan: KHK ’nin 1’inci maddesinin birinci fikrasi geregi Cumhurbaskani’nin
gorevlendirdigi Bakani,

g) Ic Denetim Birimi: 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu’nun 63 ve 64’iincii maddesinde belirtilen i¢ denetim faaliyetlerini yiiriiten
birimi,

g) KHK: 11/10/2011 tarihli ve 664 sayil1 Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’yi,

h) Kurumlar: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu biinyesinde bulunan
Atatiirk Arastirma Merkezi, Tiirk Dil Kurumu, Tiirk Tarih Kurumu ve Atatiirk Kiiltiir Merkezi
Baskanliklarini,

1) Yiiksek Danigma Kurulu: KHK nin 5’inci maddesinin birinci fikrasi ile olusturulan

Sayfal/24



Kurulu,
1) Yonetim Kurulu: KHK nin 6’nc1 maddesinin birinci fikrasi ile olusturulan Kurulu,
J) Yiiksek Kurum: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumunu,
K) Yonerge: Bu Yonerge’yi,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Yiiksek Kurum, Baskan ve Baskan Yardimcilarinin Gorevleri, Yiiksek Kurum Teskilat
Yapisi ve Teskilat Semasi

Yiiksek Kurumun gorevleri

MADDE 4- (1) Yiiksek Kurumun KHK’nin 3’iinci maddesinde sayilan gorevleri
sunlardir:

a) Tirk dili, tarihi, kiiltiirii ve biitiin yonleriyle Atatiirk ve eseri {izerinde sosyal ve
beseri bilimler biitiinliigli i¢inde bilimsel arastirmalar yapmak, yaptirmak ve bu konularda
seminer, sempozyum, konferans ve benzeri ulusal ve uluslararasi etkinlikler diizenlemek,
yayinlar yapmak ve bu alandaki ¢aligmalar1 desteklemek.

b) Sosyal ve beseri bilimler alaninda 6zgiin bilgi tiretimi i¢in ortamlar hazirlamak, bu
cergevede biitlinlesik bilgi sistemi kurmak, arastirma ve gelistirme faaliyetlerini desteklemek,
es glidiim saglamak, izlemek.

) Milletimizin sosyal ve kiiltiirel gelismesine katki saglayacak alanlarda bilimsel
arastirmalar yapmak, yaptirmak ve bu alanda yapilan ¢alismalara destek vermek.

¢) Milli kiiltliriimiiziin ve diger kiiltiirlerin klasiklesmis bilim ve diisiince eserlerinin
gliniimiiz Tiirkg¢esine ¢evrilmesini, basilmasini ve yayimlanmasini saglamak.

d) Gorev alam1 kapsaminda ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarin bilimsel
caligmalarin1 ve bu alandaki gelismelerle ilgili yayinlarini takip etmek, gerekli goriilenleri
terclime ettirerek basilmasini ve yayimlanmasini saglamak.

e) Mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Baskan’in gorevleri

MADDE 5- (1) Baskan’in KHK’nin 7’nci maddesinin birinci fikrasinda sayilan
gorevleri sunlardir:

a) Yonetim Kuruluna sunulacak mevzuat taslaklari, biitge taslaklari, kisa ve uzun
vadeli ¢alisma programlari ile ¢caligsma raporlarini hazirlamak.

b) Yonetim Kurulunun Yiiksek Kurum faaliyetlerine iliskin konulardaki kararlarina
yonelik onerileri hazirlamak.

c) Yonetim Kurulunun Yiiksek Kurum faaliyetlerine iliskin kararlarini uygulamak.

¢) Kurumlar ve hizmet birimleri arasinda koordinasyonu saglamak.

d) Yiiksek Kurumun stratejik planini, performans olgiitlerini, amag¢ ve hedeflerini,
hizmet kalite standartlarin1 belirlemek, insan kaynaklar1 ve ¢alisma politikalarini olusturmak.

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

) Yiiksek Kurumun yonetim ve isleyisine iliskin diger gérevleri yerine getirmek.

g) Yiiksek Kurum ve Kurumlarin her tiirlii faaliyet ve iglemleri ile ilgili inceleme ve
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arastirma yaptirmak.

§) Cumhurbagkan1 veya ilgili Bakan ve Yonetim Kurulu tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

(2) KHK’nin 7°nci maddesinin dordiincii fikrast dogrultusunda Baskan, gorev ve
yetkilerini, smirlarin1 agik¢a belirlemek ve yazili olmak kaydiyla baskan yardimcilarina
devredebilir.

Baskan yardimcilarimin gorevleri

MADDE 6- (1) Baskan yardimcilariin gérevleri sunlardir:

a) Baskan’a KHK ve diger mevzuat ile verilmis gorevlerin yiiriitiilmesinde yardimci
olmak.

b) Bagkan tarafindan sorumlulugu altina verilen birimlerce yiriitiilen faaliyetleri
yonlendirmek, is birligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak, izlemek ve denetlemek.

c) Bagkan’in talimatlari dogrultusunda Kurumlarca vyiiriitilen faaliyetlerin es
glidiimiinii saglamaya yonelik ¢calismalar yapmak.

¢) Yiksek Kurum ve Kurumlarin faaliyetlerini etkileyebilecek dis gelismeleri
izlemek, gerektiginde Baskan’a bilgi vermek, gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak.

d) Bagkan’in bilgisi dahilinde yurt i¢inde ve yurt disinda Kurumu temsil etmek,
toplantilara katilmak, dis temaslarda bulunmak.

e) Yikksek Kurum ve Kurumlarin faaliyetlerini yonlendirecek mevzuat taslaklari ve
idari diizenlemelerin hazirlanmasi ile bunlari inceleyerek gerektiginde revize edilmelerini
saglamak.

f) Sorumlulugu altindaki birimlerin faaliyetlerine iliskin kayit, rapor ve yazigmalarin
kural ve talimatlara uygun olarak diizenlenmesini ve gizliligin korunmasini saglamak.

g) Baskan’a ilgili oldugu faaliyetler hakkinda bilgi, gerektiginde rapor vermek.

g) Baskanliga vekalet ettigi durumlarda Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak ve
oy kullanmak.

h) Yiiksek Kurum ve Kurumlarin faaliyetlerini ilgilendiren konularda inceleme ve
arastirmalar yapmak; sonuglarini Bagkan’a raporlamak.

1) Yiiksek Kurum Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesi ile belirlenen imza
yetkilerini kullanmak.

1) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teskilat yapisi

MADDE 7- (1) Yiiksek Kurumun teskilatr, Yiiksek Danmisma Kurulu, Yonetim
Kurulu, Baskanlik, Kurumlar ve hizmet birimlerinden olusur.

(2) Baskanlik, Baskan, iki Baskan Yardimcisi, Baskanlik Biirosu ve I¢ Denetim
Biriminden olusur.

(3) Yiiksek Kurumun hizmet birimleri sunlardir:

a) Bilimsel Calismalar Koordinasyon Dairesi Bagkanligi.

b) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi.

¢) insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1.

¢) Hukuk Miisavirligi.
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Yiiksek Kurum teskilat semasi

MADDE 8- (1) Temel yetki ve sorumluluk dagilimini, hesap verebilirligi ve uygun
raporlama iligkisini gosteren “Yiiksek Kurum Tegkilat Semasi” Yonerge nin ekinde (Ek-1)
yer almaktadir.

(2) Baskan yardimcilarinin sorumlu olacagi birimler Yiiksek Kurum Bagskani’nca
belirlenir. Teskilat semasi da buna yonelik giincellenir.

UCUNCU BOLUM
Birimlerin Gorevleri, Birim Teskilat Semalari, Gorev Tamimlari ve Gorev Dagilim
Cizelgesi

Bilimsel Calismalar Koordinasyon Dairesi Baskanhg

MADDE 9- (1) Bilimsel Calismalar Koordinasyon Dairesi Bagkanligi, “Bilimsel
Calismalar Es Giidiimii” ve “Bilgi Islem” boliimiinden olusmaktadir. Bu béliimler altinda
Yiiksek Kurum Bagkani’nin oluru ile alt bdliimler olusturulabilir. Bu béliimlerde yer alan
personel gorev tanim formlar1 ve gorev dagilim cizelgesi ile belirlenen gorevlerini Daire
Bagkani’nin yonetiminde yerine getirir.

(2) Bilimsel Calismalar Koordinasyon Dairesi Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Bilimsel arastirma ve inceleme faaliyetlerine iligkin Onerileri mevzuat yoniinden
incelemek, degerlendirmek ve dnceliklendirmek, hazirlik ve uygulama siireglerindeki gerekli
teknik ¢alismalarin Kurumlarla ve birimlerle is birligi i¢inde es giidiimiinii saglamak.

b) Kurumlarin kiitiiphane, arsiv ve belge yonetim merkezlerini, bilgi bankalar1 ve
veri tabanlarini, bilimsel arastirma ve diger faaliyetlerini Biitliinlesik Bilgi Sistemi dahilinde
elektronik ortama aktarmak ve bu sisteme iliskin teknik ¢alismalarin Kurumlar ve birimlerle
is birligi i¢inde e glidiimiinii saglamak.

) Sosyal ve beseri bilimler alaninda ulusal oOncelikli arastirma konularinda
yuriitiilecek projelere katilacak lisans ve lisansiistii 6grencilerine yonelik Yonetim Kurulunca
belirlenecek esaslar dogrultusunda yurt i¢i ve yurt dist burs verilmesi ve akademik basari
gostergelerine gore tesvik mekanizmalarinin uygulanmasi siirecinin Kurumlarla ve birimlerle
1§ birligi i¢inde es giidiimiinii saglamak.

¢) Kurumlar tarafindan diizenlenecek ve desteklenecek etkinliklere yonelik
caligmalar1 mevzuat yoniinden incelemek ve gerekli onay siirecinin Kurumlarla ve birimlerle
is birligi i¢inde es glidiimiinii saglamak.

d) Kurumlarin gorev ve faaliyet alanina iliskin uluslararasi i birligi antlasmalarinin
ve protokollerinin, katilim saglanan uluslararasi etkinliklere iligskin raporlarin, uluslararasi
faaliyetlere yonelik yillik planin hazirlanmasi siireglerinin Kurumlarla ve birimlerle is birligi
icinde es giidiimiinii saglamak.

e) Kurumlar tarafindan yiiriitiilen yayimn faaliyetlerini mevzuat yoniinden incelemek
ve gerekli onay siirecinin Kurumlarla ve birimlerle is birligi i¢inde es giidiimiinii saglamak.

f) Atatiirk Uluslararas1 Baris Odiilii Kurulunun sekretarya ve basvuru hizmetleri ile
0diil toreninin hazirlik ve sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

g) 10 Kasim Atatiirk'i Anma To6reni ve Yiiksek Danisma Kurulunun toplanti
siirecleri dahil olmak iizere, Yiiksek Kurum tarafindan diizenlenecek bilimsel etkinliklerin
hazirlik, organizasyon ve sekretarya hizmetlerini protokol esaslarina uygun sekilde Kurumlar
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ve birimlerle is birligi i¢inde yiiriitmek.

g) Elektronik Belge Yonetim Sisteminin kurulumu ve otomasyon sistemini
yonetmek, Yiiksek Kurum ve Kurumlarin faaliyetlerinde kullanilacak bilisim altyapisini ve
yazilim sistemlerini teknolojik gelismeler dogrultusunda gelistirmek ve buna iliskin
caligsmalari Kurumlar ve birimlerle is birligi i¢inde yiiriitmek.

h) 1SO-27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standardi kapsaminda kurumsal bilgi
varliklarmimn  korunmasi, Bilgi Giivenligi ve Iletisim Rehberi siireclerinin sistematik
yonetiminin  ve  siireli  denetimlerinin  uluslararast  standartlara uygun sekilde
gerceklestirilmesini saglamak.

1) Universite, kiitiiphane, diger kamu kurumlari ve kisiler tarafindan Yiiksek Kuruma
iletilen licretsiz yayin taleplerini ilgili Kurumlara géndermek.

i) Bagkan ve ilgili Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg

MADDE 10- (1) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi “Mali Hizmetler” ile
“Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama” boliimiinden olugmaktadir. Bu boliimlerde yer alan
personel gorev tanim formlari ve gorev dagilim ¢izelgesi ile belirlenen gorevlerini Daire
Bagkani’nin yonetiminde yerine getirir.

(2) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve Cumhurbagkani’nca
belirlenen program ve politikalar ¢ercevesinde Yiiksek Kurumun orta ve uzun vadeli strateji
ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak {izere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

b) Yiiksek Kurumun goérev alanina giren konularda performans ve kalite Olgiitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

) Yiiksek Kurumun yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili
bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek, yorumlamak.

¢) Yiksek Kurumun gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis
etkenleri incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

d) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

e) Yiikksek Kurumun stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasinin es
glidiimiinii saglamak ve sonuclarinin birlestirilmesi ¢caligmalarini yiiriitmek.

f) izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren Yiiksek Kurumun biitgesini, stratejik
plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve Yiiksek Kurumun
faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

g) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslart g¢ercevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak.

g) Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

h) Tlgili mevzuat1 ¢ercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarmin takip ve tahsil igslemlerini yiirtitmek.

1) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

1) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
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Yiiksek Kurumun faaliyet raporunu hazirlamak.

J) Yiiksek Kurumun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara
iliskin icmal cetvellerini diizenlemek.

K) Yiksek Kurumun yatirrm programmnin hazirlanmasinin - es  giidiimiinii
saglamak, uygulama sonuclarim1 izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu
hazirlamak.

I) Yiiksek Kurumun, diger idareler nezdinde takibi gerecken mali is ve islemlerini
yiiriitmek ve sonu¢landirmak.

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

n) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

0) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda c¢alismalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve
verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

0) Kurumlar ve birimlerin faaliyet bilgilerini aylik olarak toplayarak konsolide
etmek; Kurumun genel brifing dosyasini Kurumlar ve birimlerle es giidimlii olarak
hazirlamak.

p) Gorev ve sorumluluklarini Kurumlarin strateji gelistirme miidirlikleriyle is birligi
icinde yapmak.

r) Bagkan ve ilgili Bagskan Yardimcisi tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Insan Kaynaklar ve Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhg
MADDE 11- (1) insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi “Insan
Kaynaklar1”, “Destek Hizmetleri”, “Genel Evrak ve Arsiv”’ ile “Sivil Savunma ve
Seferberlik Hizmetleri” boliimlerinden olusmaktadir. Bu boliimler altinda Yiiksek Kurum
Baskani’nin oluru ile alt boliimler olusturulabilir. Bu boliimlerde yer alan personel, gorev
tanim formlar1 ve gorev dagilim cizelgesi ile belirlenen gorevlerini baghh bulundugu
miidiiriin es giidiimiinde ve Daire Bagkan1’nin yonetiminde yerine getirir.
(2) Insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin gérevleri sunlardir:
a) Yiksek Kurumun ve Kurumlarin insan giicli politikas1 ve planlamasi ile insan
kaynaklart sisteminin gelistirilmesi ve performans o6lg¢iitlerinin olusturulmasi konusunda
caligmalar yapmak ve tekliflerde bulunmak.
b) Yiikksek Kurumun ve Kurumlarin personelinin atama, nakil, terfi, emeklilik ve
benzeri 6zliik islemlerini yiirtitmek.
) Yikksek Kurumun ve Kurumlarin egitim planin1 hazirlamak, uygulamak ve
degerlendirmek.
¢) Egitim faaliyetleri ile ilgili belgeleme, yayim ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek.
d) Yiiksek Kurumun ve Kurumlarin ortak ihtiyaci olan her tiirlii yapim, satin alma,
kiralama, basim, bakim ve onarim, arsiv ve benzeri idari hizmetleri yiiriitmek.
e) Fiziki ¢caligma ortamlarini uygun ve standart hale getirmek.
f) Kaynak ihtiyaglarimi etkin, verimli ve zamaninda karsilamak.
g) Tasinir ve taginmaz kayitlarini tutmak.
g) Yiiksek Kurumun ve Kurumlarin sivil savunma ve seferberlik hizmetlerini
planlamak ve yliriitmek.
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h) Birimlerce talep edilen mal ve hizmet alimlar1 ile yapim islerini ilgili mevzuat
cergevesinde yiirlitmek.

1) Gelen ve giden evrakla ilgi kayit, postalama, dagitim ve KEP islemleri ile dergi,
kitap, davetiye vb. dokiimanlarin dagitimini yiirtitmek.

i) Yiiksek Kurum arsivinde devir, ayiklama ve imha ¢alismalarini yiiriitmek ve arsiv
envanterini giincel tutmak.

J) Birimler tarafindan elektronik ortamda {iretilen belgelerin saklama planlar1 ve
genel mevzuat g¢ercevesinde diizenlenmesi, tasnif edilmesi, dosyalanmasi ile ilgili belge
yonetimi siireclerini yiirlitmek; Kurumlardaki bu islemlerin es giidiimiinii saglamak.

K) Yiiksek Kurumun dosya plani, saklama plani ve dijitallestirme g¢aligmalarini
yiirtitmek, Kurumlardaki bu islemlerin es giidiimiinii saglamak.

) Yiksek Kurum Birimleri ve Kurumlar tarafindan hazirlanan toplu SMS metinlerini
ilgililerine gondermek.

m) Kurum genel ag sayfasinda yer alan telefon rehberine eklenecek yeni kayitlari ve
diger degisiklikleri ilgili birime bildirerek siirekli giincel tutulmasini saglamak.

n) Yerleskenin Kurumlarla birlikte ortak kullanilan alanlarindaki temizlik, giivenlik,
bakim, onarim vb. her tiirlii destek faaliyetlerinin es giidiimiinii saglamak, bina yonetimi ile
ilgili tiim sistemlerin ¢aligir vaziyette bulundurulmasi igin gerekli is ve islemleri Kurumlar ve
birimlerle is birligi i¢inde yliriitmek.

0) Yerleskede bulunan "Atatiirk Konferans Salonu" ve diger salonlarin tahsis
taleplerine iligkin islemleri yapmak ve AYK bulutta yer alan etkinlik takvimine isleyerek
giincel tutmak.

0) EBYS ile ilgili mevzuat ve standartlar1 takip etmek, uyum saglama siireclerini
yonetmek amaciyla EBYS kullanilarak olusturulan ya da gelen evrak/belgeler ve formlarin
gorsel bicimlerini belirlemek, havalesi, kaydedilmesi, isleme alinmasi, cevaplandirilmast ve
arsivlenmesi siireclerinde izlenmesi gereken yol ile kullanici erisim haklarimi belirleyerek
EBYS otomasyonundan sorumlu birime iletmek.

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

Hukuk Miisavirligi

MADDE 12- (1) Hukuk Miisavirliginde yer alan personel, gérev tanim formlar1 ve
gorev dagilim cizelgesi ile belirlenen goérevlerini Hukuk Miisaviri’nin yonetiminde yerine
getirir.

(2) Hukuk Misavirliginin gorevleri sunlardir:

a) Yiikksek Kurum ve Kurumlarin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis
tahkim yargilamasinda, icra islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii hukuki
uyusmazliklarda idareyi temsil etmek, dava ve icra islemlerini vekil sifat1 ile takip etmek.

b) Yiiksek Kurum ve Kurumlarca hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava,
icra takipleri ve tahkim ile ilgili islemlerin es giidiimiinii saglamak, izlemek ve denetlemek.

) Yiiksek Kurum ve Kurumlar ile tgilincii kisiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara
iligkin isleri ve hizmet birimleri ile Kurumlarca sorulacak diger isleri inceleyerek hukuki
miitalaa vermek.

¢) Anlasmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak, uyusmazliklarin sulh
yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa vermek.
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d) Yiiksek Kurum ve Kurumlarin amaglarini daha iyi gerg¢eklestirmek, mevzuata,
plan ve programa uygun caligmalarin1 temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri
hazirlamak.

e) Hukuki Uyusmazlik Degerlendirme Komisyonunun sekretarya hizmetlerini
yiirtitmek.

f) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca yazili veya elektronik ortamda
Kurumumuza yapilan miiracaatlar ile CIMER (Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi) ve
Alo176 (Kiiltir ve Turizm Bakanligi iletisim Merkezi) araciligiyla yapilan basvurularin
isleme alinmasi, ilgili birimlere yoOnlendirilmesi ve takibinin yapilarak bagsvurularin
cevaplanmasini saglamak, istatistiklerini tutarak diger is ve islemleri yiiriitmek.

g) Diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklari ile
hizmet birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini inceleyip hukuki miitalaa vermek.

g) Baskan ve ilgili Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

I¢ Denetim Birimi

MADDE 13- (1) I¢ Denetim Biriminde yer alan personel, goérev tanim formlari ve
gorev dagilim ¢izelgesi ile belirlenen gérevlerini I¢ Denetci’nin yonetiminde yerine getirir.

(2) i¢ Denetim Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Yiksek Kurum teskilatinin her tiirlii faaliyet ve islemlerini denetlemek.

b) Yiiksek Kurum kaynaklarinin ekonomiklik, etkililik ve verimlilik esaslarina gore
yonetilip yoOnetilmedigini ve risk yonetimi, kontrol ve kurumsal yonetim siireglerinin
yeterliligini ve etkinligini nesnel risk analizlerine dayali olarak degerlendirmek, bu alanda
rehberlik ve danismanlik yapmak.

c) Risk analizlerine dayal1 olarak denetim stratejisini belirlemek.

¢) I¢ denetim plan ve programlarmi hazirlayarak Baskan’in onayma sunmak ve
uygulamak.

d) Denetim ve danismanlik faaliyetlerini yiiriitmek, Baskan tarafindan talep edilen ve
gorev alanina giren program dis1 gorevleri gerceklestirmek.

e) I¢ denetim biriminin faaliyetleri hakkinda Baskan’a bilgi vermek ve denetlenen
birimlerle uzlasilmayan hususlar ile izleme sonuglarin1 Baskan’a raporlamak.

f) Denetim raporlarinda yer alan bulgulara iliskin denetlenen birimlerce sunulan
eylem planlarinin gergeklesme diizeylerini izlemek.

0) Yillik i¢ denetim faaliyet raporunu hazirlamak ve Baskan’a sunmak.

g) I¢ Denetim Yoénergesi’nin her yil gézden gegirilmesi ve I¢ Denetim Koordinasyon
Kurulunun uygun goriisiine sunulmasi ¢calismalarini yapmak.

h) i¢ denetim faaliyetlerinin degerlendirilmesi, i¢c denetimin tanimima, kamu ig
denetim standartlar1 ve meslek ahlak kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesi ve i¢ denetim
faaliyetlerinin gelistirilmesi i¢in kalite giivence ve gelistirme programi olusturmak,
uygulamak ve gelistirmek.

1) Kalite giivence ve gelistirme programi c¢ercevesinde yapilan degerlendirme
sonuclarint Bagkan’a sunmak.

i) Ic denetim faaliyeti ve i¢ denetcilerle ilgili diger is ve islemleri yiiriitmek.

(3) i¢ Denetci, Yiiksek Kurum Bagskani’na kars1 yukarida yer verilen gorev, yetki ve
sorumluluklar1 yerine getirirken Yiiksek Kurum Baskan Yardimcisi (Idari) ile es giidiim
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icinde caligir.

Baskanlhik Biirosu

MADDE 14- (1) Baskanlik biirosu “Y&netim Kurulu Sekretaryasi” ve “Basin Biirosu”
boliimlerinden olusmaktadir. Bu boliimlerde yer alan personel gorev tanim formlar1 ve gorev
dagilim g¢izelgesi ile belirlenen goérevlerini ilgili Baskan Yardimcisi’nin yonetiminde yerine
getirir.

(2) Baskanlik Biirosunun goérevleri sunlardir:

a) Yonetim Kurulunun sekretarya islerini yiiriitmek.

b) Yonetim Kurulu giindemini olusturmak, kararlar1 yazmak ve ilgililere duyurmak,
toplantilar i¢in gerekli yazigsmalar1 yapmak ve evraki arsivlemek.

) Yonetim Kurulu kararlarinin uygulanma durumlarini, gerekgeleri ile birlikte her
yilin haziran ve aralik aylarinda Kurumlar ve birimler tarafindan yazili olarak bildirilmesini
saglamak, takip etmek ve uygulama sonuglarini raporlamak.

¢) Yonetim Kurulu toplantilaria iliskin olarak, cep telefonu iizerinden iletilmesi
gereken mesajlar1 toplu SMS sistemi tizerinden ilgililere gondermek.

d) Basin ve halkla iliskiler ile ilgili faaliyetleri Kurumlarla ve birimlerle is birligi
icinde ylirtitmek.

e) Yiksek Kuruma yonelik haber metinleri olusturmak, Kurumlarca diizenlenen
haber metinlerini kontrol etmek, haberlerin yayimlanmasini saglamak, medyada ¢ikan
haberleri takip etmek, arsivlemek ve raporlamak, fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak.

f) Bagkan ve ilgili Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Birimlerin ortak gorevleri

MADDE 15- (1) Birimlerin ortak gorevleri sunlardir:

a) Birimin gorevlerine iliskin mevzuat taslaklarini hazirlamak, diger birimlerce
hazirlanan taslaklara katki ve katilim saglamak.

b) Diger kurumlarca gonderilen mevzuat taslaklarini inceleyerek bunlar hakkinda
Yiiksek Kurum goriisiinlin olusturulmasina katkida bulunmak.

¢) Kurumlar ve birimlerce iletilen tereddiitler, sorunlar ve sorularla ilgili goriis
vermek.

¢) Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesinde kanun, kanun hiikmiinde kararname,
Cumhurbagkanlig1 kararnamesi, Cumhurbaskani karari, yonetmelik, genelge ve diger mevzuati
uygulamak.

d) Ust yonetimin, ilgili diger makam ve kurumlarmn, ihtiya¢ duydugu gorev
alanlarindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasini saglamak, gerektiginde yazili ya da s6zlii aciklamalar, bilgi notlar1 ve sunumlar
hazirlamak.

e) Milletvekilleri tarafindan sorulan ve birime intikal ettirilmis olan yazili ve sozlii
soru Onergeleri i¢in cevap hazirlayarak ilgili idareye gondermek.

f) Stratejik plan ve performans programi, idare faaliyet raporu, i¢ kontrol ve biitge
calismalarina katki ve katilim saglamak.

g) Ilgili mevzuati gergevesinde birimde etkili bir i¢c kontrol sistemi olusturmak,
birim i¢ kontrol eylem plani hazirlamak, uygulanmasini saglamak, izlemek ve idareyi
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ilgilendiren eylemleri Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina bildirmek.

g) Ilgili mevzuat1 g¢ergevesinde birim risklerini belirlemek, kayitlarin1 tutmak,
izlemek, risklere karsi onlemler almak ve idareyi ilgilendiren riskleri Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina bildirmek.

h) Stratejik plan ve performans programinda belirlenen amag, hedef ve
gostergelerden birimle ile ilgili olanlar gergeklestirmek ve sonuglarini raporlamak.

1) Birim faaliyet raporunu ve biitge teklifini hazirlamak.

1) Genel ag sayfasinda gorev alaniyla ilgili hususlarin yer almasini ve bilgilerin
giincel tutulmasini saglamak.

J) Uygulama birligini saglamak ve ortak standartlar olusturmak amaciyla genel
yazi ve genelge ¢ikarmak.

k) idari davalara ve Sayistay sorgularina iliskin olarak hazirlanacak savunmalara
katki ve katilim saglamak.

) Yiksek Kurum genel brifingi ile Bakan ve Baskan tarafindan yapilacak
sunum ve konusmalarin hazirlanmasina katki ve katilim saglamak.

m) Kurumlar ve birimlerce yapilan toplantilara katilim saglamak.

n) Kurumlar veya birimlerce hazirlanan projelere katki ve katilim saglamak.

0) Birim hizmet envanterini ve hizmet standartlarini olusturmak.

0) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu c¢ergevesinde yapilan miiracaatlar ile
CIMER (Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi), Alo176 (Kiiltiir ve Turizm Bakanhg iletisim
Merkezi) araciligiyla gelen taleplerden gorev alanina girenleri Hukuk Miisavirligi es
giidiimiinde cevaplandirmak.

p) Kurumlarca, Yo6netim Kurulunda goriigiilmesi talebiyle gonderilen gorev alanina
iliskin yazilar1 mevzuat ¢ergevesinde inceleyerek gerekli islemleri yiiriitmek.

r) Toplu SMS sistemi {izerinden cep telefonlarina gonderilmesi gereken birimi ile
ilgili mesajlarin metinlerini hazirlayarak ilgili birime gonderilmesini saglamak.

s) Kurum bilisim sistemi ve genel ag sayfasi ile ilgili birim taleplerinin, Talep
Yonetim Sistemine girilmesini saglamak.

s) Biitiinlesik Bilgi Sistemi dahilindeki uygulamalarin birimi ile ilgili veri girislerini
yapmak ve yapilmasini saglamak.

t) Birim arsivinde bulunan dosya ve muhteviyatinin ilgili mevzuat cercevesinde
diizenlenmesi, saklanmasi ve kurum arsivine devri ile ilgili islemleri yiiriitmek, kurum
arsivinde yliriitiilen ¢caligmalara katki ve katilim saglamak.

u) Birim resmi yazigsmalarinin mevzuata ve standart dosya plan kodlarina uygun
hazirlanmasini saglamak, fiziksel evraki gonderime hazir olarak ilgili birime teslim etmek.

Birim Ozel Hedefleri Dokiimani, Gérev Tamim Formu, Gérev Dagihm Cizelgesi,
Birim Teskilat Semasi, Gorev Devri Raporu, Siirec Tammlama Formu, Islem Siirec
Haritasi, Calisan Gorev Eslesme Listesi, Hassas Gorev Listesi
MADDE 16- (1) “Birim Ozel Hedefleri Dokiimani”, birimlerce goérev ve
sorumluklari ¢ercevesinde her diizeydeki islerine yonelik yillik olarak tespit ettigi 6zel hedef
ve gostergelerine ulasilmasini saglamak amaciyla Ek-2’de yer alan standart form 1 ve
aciklamalarina uygun olarak hazirlanir ve personele duyurulur. Gergeklesme sonuglar
aciklamalara uygun olarak izlenir ve belirlenen periyodlarda raporlanir.
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(2) “Gorev Tanim Formlar1” ve “Gorev Dagilimi Cizelgeleri”, birimlerce personelin
asli olarak yiiriittiigli goreve iliskin bilgileri ihtiva edecek sekilde birim teskilat semalarina
bagl olarak Ek-3’te yer alan standart form 2 ve Ek-5’te yer alan standart form 4 ile “Gorev
Tanim Formu Hazirlama Kilavuzuna uygun olarak hazirlanir ve siirekli giincel tutulur.

(3) Birim teskilat semalar1, temel yetki ve sorumluluk dagilimini, hesap verebilirligi
ve uygun raporlama iligkisini gdsterecek sekilde birimler tarafindan Ek-4’te yer alan standart
form 3’¢ uygun olarak hazirlanir ve siirekli giincel tutulur.

(4) “Gorev Devri Raporu”, gorevinden ayrilan (yillik, mazeret, hastalik ve kisa siireli
izinler haric) personel tarafindan is veya islemlerinin durumunu, elektronik ortamda yer alan
tim bilgi ve belgeleri igerecek sekilde Ek- 6’da yer alan standart form 5’e¢ uygun olarak
hazirlanir. Hazirlanan form gorevinden ayrilmadan oOnce ilgili personel tarafindan bagl
bulundugu yoneticisine teslim edilir.

(5) “Siire¢ Tanimlama Formu”, “Islem Siire¢ Haritas1” ve “Calisan Gorev Eslesme
Listesi”, siireklilik arz eden faaliyetler ile mali karar ve islemlerin baslanmasi, uygulanmasi
ve sonug¢landirilmasi asamalarini kapsayacak sekilde, anlasilir, glincel, kapsamli ve mevzuata
uygun olarak “Islem Siire¢ Haritas1 Hazirlama Kilavuzu” dogrultusunda, Ek-7, Ek-8 ve Ek-
9’da yer alan standart formlara gére birimlerce hazirlanir ve siirekli giincel tutulur.

(6) Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler
iceren ve bliylik 6nem tasiyan hassas gorevlerine iliskin “Hassas Gorevler Listesi”, EK-10’da
yer alan standart form 11°e gore birimlerce hazirlanir ve siirekli giincel tutulur.

(7) Bu maddede tanimlanan dokiiman, form, liste, ¢izelge, sema ve haritalarin
yenilenmesi veya giincellenmesinden birim yoneticileri sorumludur. Yenilenen veya
giincellenen dokiiman, form ve benzeri belgeler varsa alt yoneticiler tarafindan uygunlugu
saglandiktan sonra birim yoneticisi tarafindan onaylanir. Dokiiman, form ve benzeri belgeler
personele duyurulduktan sonra birimlerde acilacak dosyalarda muhafaza edilir. Tim
personelin bilgi sahibi olmas1 icin AYK Bulut Sistemi’nde “I¢ Kontrol Calismalar1” klasoriine
yiiklenerek ulasilabilirligi saglanir.

(8) Bu maddede belirtilen dokiiman, form ve benzeri belgeler Biitiinlesik Bilgi
Sistemi dahilinde gelistirilecek modiiller {izerinden olusturulabilir. Bu durumda sistem
tizerinde yer alan dokiiman, form ve benzeri belgeler kullanilir ve takibi bu sistem iizerinden
yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Sorumluluklar, izleme, Raporlama Takvimi ve Egitim

Sorumluluklar

MADDE 17- (1) Biitin ¢alisanlar goérev tamim formunda yazili goérev ve

sorumluluklarini etkili ve verimli bir sekilde yerine getirmekten sorumludur.

(2) Yoneticiler;

a) Faaliyetlerin ilgili mevzuat ve diger diizenlemeler ile stratejik plan ve performans
programiyla belirlenen amag¢ ve hedeflere uygun, etkili, ekonomik ve verimli olarak yerine
getirilmesinden,

b) Etik ilkelere ve mesleki degerlere sahip olunmasindan,
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c) Kapsamli bir yonetim anlayisiyla uygun bir ¢alisma ortaminin ve saydamligin
saglanmasindan sorumludur.

Birim faaliyetlerinin izlenmesi ve raporlanmasi

MADDE 18- (1) Yoneticiler birim 6zel hedefleri dokiimaninda yer alan ve
birimlerinde yiirtitiilen diger faaliyetleri siirekli olarak izler ve {i¢ aylik uygulama sonuglari
hakkinda birim faaliyet raporu diizenler.

(2) Birimlerce yiiriitiilen ¢alismalarin sonuglarinin izlenmesi, degerlendirilmesi ve
gerekli 6nlemlerin alinmasi amaciyla diizenlenen birim faaliyet raporlari, istenildigi zaman
Kurum Bagkan ve baskan yardimcilarina sunulmak tizere birimlerde muhafaza edilir.

Raporlama takvimi

MADDE 19- (1) Birimler y1l i¢cinde diizenleyecekleri raporlar: (yonetici ve personel
tarafindan diizenlenenler dahil) tespit ederek diizenleme tarihleri ile iletilecegi yeri gosterir
“Birim Raporlama Takvimi” olusturulur. Raporlama takvimi ilgili yildan 6nceki yilin
aralik aymin sonuna kadar Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilir. Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanlhiginca takvimler birlestirilerek “Kurum Raporlama Takvimi”
olusturulur ve ocak ay1 i¢inde tiim birimlere duyurulur.

Egitim

MADDE 20- (1) Personel, mesleki yeterliligini gelistirmek ve siirekliligini
saglamak, bilgi, beceri ve donanimini artirarak daha etkili ve verimli olmasini, yeni
gelismeleri 6grenmesini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmesini saglamak, bilgisini
tazelemek, teknoloji kullanma kapasitesini artirmak amaciyla giiniin sartlarina uygun olarak
yiiz ylize veya ¢evrimigi hizmet i¢i egitim programlarina tabi tutulur.

(2) Egitim programlarinin siireleri, ulagilmak istenilen amaca uygun olarak; programin
yeri, egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iliskisi
gibi unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit edilir.

(3) Hizmet i¢i egitimlerin, Insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginca diizenlenmesi esas olup birimlerce de diizenlenebilir. Personel, Yiiksek
Kurum disinda diizenlenen egitimlere de gonderilebilir.

Egitim plam

MADDE 21- (1) Yiiksek Kurum ve biinyesindeki Kurumlarda g¢alisan personelin
yillik egitim ihtiyaci, Kurumlarin ve birimlerin goriisii dogrultusunda Insan Kaynaklar1 ve
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca tespit edilir. Tespit edilen egitimler Kurumlar ve
birimlerden olusturulan komisyon tarafindan degerlendirilerek her yil aralik ay1 sonuna
kadar egitimin konusu, siiresi, yeri, diizenleme sekli ve katilimcilarini gosterir “Yillik
Egitim Plan1” hazirlanir.

(2) “Yillik Egitim Plan1”, ilgili yilm ocak ay1 icinde Insan Kaynaklari ve Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca duyurulur. “Yillilk Egitim Plan1”, ihtiya¢ ve biitge
imkanlar1 dahilinde komisyon marifetiyle her zaman giincellenebilir.

(3) “Yillik Egitim Plani”nin gerceklesme sonuglari Insan Kaynaklari ve Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca {icer aylik donemler halinde raporlanir.
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Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 22- (1) 29/08/2023 tarihli ve 18294 sayili Bakan Oluru ile yiiriirliige
konulan Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Goérev ve Calisma Ydnergesi
yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik
MADDE 23- (1) Yonetim Kurulunca uygun bulunan bu Yonerge, ilgili Bakan’in
onayindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Baskan yiiriitiir.

EKLER:

Ek-1 Yiiksek Kurum Teskilat Semasi

Ek-2 Standart Form 1- Birim Ozel Hedefleri Dokiimani
Ek-3 Standart Form 2- Gérev Tanim Formu

Ek-4 Standart Form 3- Birim Tegkilat Semasi

Ek-5 Standart Form 4- Gorev Dagilim Cizelgesi

Ek-6 Standart Form 5- Gorev Devri Raporu

Ek-7 Standart Form 7- Siire¢ Tanimlama Formu

Ek-8 Standart Form 9- Islem Siire¢ Haritas1

Ek-9 Standart Form 10- Calisan Gorev Eslesme Listesi
Ek-10 Standart Form 11- Hassas Gorevler Listesi
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EK-1 Yiiksek Kurum Teskilat Semasi

YUKSEK DANISMA YUKSEK KURUM Ve YONETIM
KURULU BASKANI KURULU
A A l
YUKSEK KURUM " YUKSEK KURUM S
BASKAN YARDIMCIS| usw_m K BASKAN YARDIMCIS| k ::,':-"-
(BiLIMSEL) (iDARI) L
sithaseL raaTed INSAN KAYNAKLARS
e MOSAVIRGE! i e HEZMETLERI DAIRES]
DAIRES! BASKANLIGI : BASKANLIGH

ATATURK ARASTIRMA TURK DIL KURUMU TURK TARIH KURUMU ATATURK KULTUR MERKEZI

MERKEZi BASKANUGI BASKANUGI BASKANUGI BASKANUGI
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EK-2 Standart Form 1 - Birim Ozel Hedefleri Dokiimam ve Aciklamasi

ERIM OZEL HEDEFLERI DOXUMANI

[3erim
lmne Tarihi
OZEL HEDEF VE PERFC GOSTERGES!
s Dager (1)
ki 2 in) Dager (¢l 1. Donem 2. Donem 3. Danem 4. Donem Toplam {1}
FAAUYETLER
Baglangx i Por cedd Sorumiu (h)

No Faalyet {¢) Yarthi {d] aribd {d) o) 0 & ) Yapdan Calegmatar (2] i Faallyet Agkdamas (1)

1

2

3

4

5

** imryac halinde fave sater ekienoooitir

Asantek KOISDe, OX ve Tanh Yoksok Kunmu

2R OZEL HEDERLER] DOKURAN
FORMA
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ACIKLAMA

Bu Form, 19.12.2014 tarihli ve 587 sayh Olur ile yurdrdige kenulan Kurumumuz Kamu it; Kontrol
Standartlanna Uyum Eylem Planinda, Risk Degerlendime bileseninin 5.5 (Yoneticiler, gorev
alanlan cercevesinde idarenin hedeflerine uygun ©6zel hedefier belirlemeli ve personeline
duyurmaldir.) ve 5.6 (Idarenin ve birimlerinin hedefler, spesifik, olcilebilir, ulasilabilir, ilgili ve sireli
olmahdir) numaral genel sartlan kapsaminda hazidanmistir.

Birim Ozel Hedefier Dokimani, birimin gérev ve sorum luklar cercevesinde ik olarak tespit ettigi
ozel hedef ve gostergelerine ulasmasini saglamak amaciyla her dizeye kadar inen iglerini
belirleyerek planladigi ve sirekli iziedidi bir dokimandir.

Birim Ozel Hedefleri Dokimani, birimin kisa vadeli, uygulamaya donik, rutin veya rutin olmayan B
ve gorevierini kapsar. Bu igler gorev tanimi, bilgi ve beceri dizeyine gore personele paylastinlir.

Yonetic agsindan en temel kontrol aracdirYoneticler bu dokiman aracilidiyia personelin
sorumiulugundaki gérevierini gorebilir, boylece performansini da takip edebilme imkani saglanir.
Gerceklesmeler anlik izienecek olup Gcer (3'er) ayhk periyodlaria raporlanacakdr.

Ozel Hedefieri Dokimani, dénem gerceklesmelerini de icerecek sekilde AYK Bulut Sisteminde
yayimlanacaktir.

Dokiman Haairlarken Dikkat Edilecek Hususlar

Birimler, gorev ve sorumluluklan cercevesinde belirleyecedi bir veya birden fazia 6zel hedefini
buraya yazacaktir.

Ozel hedefe ulasabimek icin dicllebilir ve hedefe 6zgl belifenen performans gostergesi veya
gostergeleri buraya yazlacaktr.

Performans gostergesinin wil sonuna kadar yapiimasi hedefienen toplam dederi yazlacaktir.
Performans gbstergesini gerceklestirmek icin belirlenen faaliyetler yazilacaktir.

Gerceklestirilecek isin tarihsel planlamasi yapilarak baslangic ve bifis tarihleri belirlenecektr.
Sureklilik arz eden islerde isin baslangic ve bitig tarihi olarak ilgili whn ilk ginu ile son glni
yazlacaktir.

ligili oldugu 6zel hedeficin belifenerek (b) sitinuna yazlan performans gostergesi yazlacaktir.
ilgili oldudu dzel hedef icin (c) sGtinunda toplu olarak belirlenen "hedeflenen degere” ulasiimasi icin
faaliyete yonelik tespit edilen "hedeflenen deder” yazilacaktir.

Hedeflenen dederin gerceklesmeleri buraya yazlacaktr.

Yapilan calismalar buraya yazilacaktir.

Sorumlular kismina bolim ve faaliyetin sureclerinde yer alan tim personel yaalacaktir. Bu
faaliyetin ana sorumlusu ilk sirada belirtilecektir.

F aaliyetin gerekcesi ile birlikte yapiimasi planlanan caligmalar yazilacaktir.
Gergeklesen deger kismina ilgili G aylik donemin toplam gercelesm e degeri yazlacaktir.
Donem gerceklesmelerinin toplami yazilacaktir.

BiRiM OZEL HEDEFLERI DOKUMANI
FORM:1
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EK-3 Standart Form 2 - Gorev Tanim

Formu

ATATURK KULTUR, DIL VE TARIH YUKSEK KURUMU

GOREV TANIMI

Birim:
Alt Birim/ Bolum

Gorev Adi:

En Yakin Yoneticisi:

Sorumluluk Alani:

Gorev Devri (Yedek):

Gorev Amaci:

Gorev ve Sorumluluklar:

Yetkiler:

Bilgi:

Beceri ve Yetenekler:

Mliskili Oldugu Diger
Gorevler:

Calisma Kosullari:

Gorev Tanimini Hazirlayan :
Uygunluk Veren

Onaylayan

Tarih: Imza:

Tarih: Imza:

Tarih: Imza:

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyikabul ediyorum.

Ad-Soyad
Unvani

Imza

Ataturk Kultur, Dil ve Tarih Yoksek Kurumu

Tarih:

GOREV TANIM FORMU
FORM:2
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EK-4 Standart Form 3 - Birim Teskilat Semasi

Adi SOYADI
‘ GOREV UNVANI

DUZENLEYEN ONAY
Adi, Soyadi:
Unvani:
imza:
BIiRIM TESKILAT SEMASI
FORM:3
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EK-5 Standart Form 4- Gorev Dagilim Cizelgesi

cecerenceer. BIRTM ADI YAZ ILACAKTIR ..oomiiiiinnc e simaaneas

GOREV DAGILIM CIZELGESI

Bolom / Alt Birim

Yonetici

Ad, Soyad: ve Unvam

Yedek

Garevler

Gareviinin
Ad, Soyadi ve Unvam

Yedek
Garevlinin
Adi ve Soyadi

Dizenleme Tarihi: ../ ..

/

Adve Sowads: (Birim Ydﬁé;;:iéisininj

Unrvan:
Imza:

GOREV DAGILIM CIZELGESI

FORM:4
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EK-6 Standart Form 5- Gorev Devri Raporu

ATATURK KULTUR, DiL VE TARIH YUKSEK KURUMU

GOREV DEVRi RAPORU

Birimi

Bolumdi / Alt Bolumu

Gorev Adi

Gorevden Ayrilis Tarihi

Gorevden Ayrilis Nedeni | O Gorev Degisikligi O Emeklilik O Isten Ayrilma O Diger (...

Devam Eden Islerin
Ozeti

Is lle ligili lletisim Bilgileri

Teslim Edilen Bilgi ve O Bilgi Kaynaklarina lliskin Envanter (dosya numaralarini da
Belgeler icerecek)
O Elektronik Ortamdaki Bilgi ve Belgeler
O Diger (......... )
Gorevden Ayrilanin Onaylayan En Yakin Yonetici
Adi ve Soyadt: Adi ve Soyadt:
Unvani : Unvani
Cep Telefonu: Tarih
Tarih : Imza
Imza
Ataturk Kiilttr, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu GOREV DEVRI RAPORU
FORM:5
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EK-7 Standart Form 7- Siire¢ Tanimlama Formu

L VE
Sy,

2,

SKTORK .
K X0,
2 o
Wrrgry w5®

ATATURK KULTUR, DiL VE TARIH YUKSEK KURUMU

SUREG TANIMLAMA FORMU

Ana Siireg: Kodu:
Siireg: Kodu:
Alt Siireg: Kodu:
Siire¢ Aciklamasi:

Siire¢ Sahibi Birim:

Siireg de Yer Alan
Birimler/Kurumlar:

Siirecte Yer Alan

Gorevler ve Rolii
(icra Eden/Kaydeden,

Paraflayan,
imzalayan,

Rolii

Kontrol Eden,
Onaylayan)

Dayanagi Mevzuat Adi
ve Numarasi

Aktiviteyi Baslatan
Olaylar/Kriterler

Cikti

Kullanilan Yazihm/

Umulama

Formu Hazirlayan

imza

Formu Onaylayan

Atatlirk Kiiltir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu SUREC TANIMLAMA FORMU
FORM:7
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EK-8 Standart Form 9- islem Siire¢c Haritasi

@ eirini: z

Alt stirecin adi buraya yazilacak

KULVAR (AYRAC)

KULVAR (AYRAC)

KULVAR (AYRAC)

KULVAR
(AYRAC)

ISLEM SUREC HARITASI
FORM: 9
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EK-9 Standart Form 10- Cahisan Gorev Eslesme Listesi

]

> ATl
\
% s
gy oV

"
<

ATATURK KULTUR, DiL VE TARIH YUKSEK KURUMU

.................................... BIRIADE: . . oooovvioveemsosssossssissnmins
CALISAN GOREV ESLESMESI LISTESI
= Rollerde Gorev Alan Kisiler
S e Kodu o3 Eden / Kaydeden Kontrol Eden Onaylayan

Ataturk Kaltar, Dil ve Tarih Yuksek Kurumu CALISAN GOREV ESLESMESI LISTESI
FORM:10
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EK-10 Standart Form 11- Hassas Gérevler Listesi

Birimi:

VT
pr - A,

o

SIATORY

;‘Q\-

o“"mu W

HASSAS GOREV LISTESI

Tari

h:

Sira

Hassas Gorevler

Cikabilecek Aksakliklar (Riskler)

Alinabilecek &nlemler

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclan

OOIN| OB WIN| =

Hazirlayan

Adi- Soyadi/Gérevi/lmza

Onaylayan

Adi- Soyadi/Gérevi/lmza

Atatlirk Kdlttr, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu

HASSAS GOREV LISTESI
FORM:M
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