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Görev Adı Doktorant 

Üst Yönetici / 

Yöneticileri 
Enstitü Müdürü, Enstitü Müdür Yardımcısı, Enstitü Sekreteri 

Astları - 

Vekalet Eden Doktorant 

Görevin Kısa Tanımı 
İlgili yönerge çerçevesinde verilen görevleri ve hizmetleri yerine getirmek. 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

• Gelen tüm tezleri ön kontrolden geçirir, kılavuza uygun olmayanları iade 

eder, uygun olanları/uygun hale gelenleri onay için müdür yardımcılarına 

gönderir. 

• Enstitü Web sitesinin güncelliğini sürekli olarak kontrol/takip eder ve 

ekleme/çıkarma güncellenme noktasında çalışmalar yapar ve bu konuda 

Enstitü müdürünü bilgilendirerek koordineli çalışır.  

• Sosyal Bilimler Dergisi ile ilgili işlerde Editörlere yardımcı olur. Bu 

noktada: 

a) Makale durumu soran yazarlara (mailden ya da dergipark üzerinden) 

makale durumları ile ilgili bilgi verir.  

b) Hakemlik ve makale kabul belgelerini talep halinde düzenler ve 

gönderip arşivler. 

c) Gelen makaleleri dergi yazım kurallarında belirtilen kriterlere ve 

makale konusuna göre ön kontrolden geçirir, uygun olmayanları kurala 

dayalı açıklama yazarak reddeder, uygun olanları değerlendirme 

aşamasına alır. Hakem atamaları genel olarak müdür yardımcısı editör 

tarafından yapılmakla birlikte, yer yer bu süreçte de müdür yardımcısı 

koordinatörlüğünde görev alır. 

d) Süreçleri tamamlanmış makalelerin redaksiyon sürecini (şablon, sayfa 

no vb) yürütür ve ayrıca dergipark üzerinde de gerekli değişiklikler varsa 

yapar (özet, yazar ismi, kaynakça düzenlemesi vb.) 

e) İlgili sayının hakem listelerini tutar. 

f) Her yıl makale yayınlayan yazarların listelerini takip eder, bu şekilde 

aynı yıl içinde aynı yazardan makale yayınlanmasının önüne geçer. 

g) Dergi sayıları çıktıktan sonra gerekli indekslere yüklemeleri yapar, 

mailleri gönderir.  

h) Derginin ulusal ve uluslararası index ağının genişletilmesi noktasında 

çalışmalar yürütür. 

• Enstitü müdürünün verdiği diğer görevleri yapar. 

Görevin Gerektirdiği 

Nitelikler 

Afyon Kocatepe Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği, Yükseköğretim Kurulu Tarafından Doktora Programlarına 

Kayıtlı Öğrencilere Verilecek Burslara İlişkin Usul ve Esaslar ve Afyon 

Kocatepe Üniversitesi 100/2000 Doktora Burs Programı Yönergesi’sinde 

belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

...../...../.......... 

 

 

Doktorant 
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ONAYLAYAN 

...../...../.......... 

 

 

Birim Amiri 

Enstitü Müdürü 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


