DOGUS UNIVERSITESI
ARASTIRMA DESTEK OFiSi (ARDES) YONERGESI

(Universite Senatosunun 27.02.2025 tarihli ve 2025/05 sayili toplantisinda kabul
edilerek, 27.02.2025 tarih ve 2025/05 sayili Mutevelli Heyeti karariile onaylanmistir.)

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 - Bu Yénergenin amaci; Dogus Universitesi Arastirma Destek Ofisi‘nin (ARDES)
yOnetim, ¢calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yénerge; Dogus Universitesi Arastirma Destek Ofisi (ARDES) faaliyetlerine,
yOnetim organlarina, yonetim organlarinin gorevlerine ve calisma sekline iliskin htukamleri
kapsar.

Dayanak
MADDE 3-Bu Yonerge, 2547 sayili Yuksekogretim Kanununun 7. maddesinin birinci fikrasinin
(d) bendinin (2) numarali alt bendiile 14 GncU maddesi esas alinarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonergede gegen;

Universite: Dogus Universitesini,

Rektor: Universite Rektorind,

Ogrenciler: Universite 6grencilerini,

Ofis: Dogus Universitesi Arastirma Destek Ofisi’ni (ARDES)

Ofis Yoneticisi: Dogus Universitesi Arastirma Destek Ofisi (ARDES) Yoneticisini,

Yoénetim Kurulu: Dogus Universitesi Arastirma Destek Ofisi (ARDES) Yénetim Kurulunu
ifade eder.

iKINCi BOLUM
Ofis’in Amaci, Faaliyet Alanlari, Ofis Organlari ve Gorevleri

Ofis’in Amaci

MADDE 5 - Ofis’in amaci, Universitenin nitelikli akademik yayin sayisini artirmak ve
akademisyenlerin ve 6grencilerin yayin sureglerinde karsilastiklari zorluklari asmalarina
yardimci olmaktir. Ofis, yayin sureclerinde karsilasilan zorluklari en aza indirmek icin rehberlik
saglar, is birligini tesvik eder ve gerekli egitim, kaynak ile destek hizmetlerini sunar. Arastirma
kultirini guglendiren stratejiler gelistirmeye odaklanir. Universitenin akademik yayincilik
alaninda referans bir noktaya donusmesini ve uluslararasi dizeyde taninirligl artirmayi
amaglar. Bilimsel Uretkenligi ve disiplinlerarasi isbirligini destekleyen bir platform sunarak,
akademik kariyerlerin surdurulebilir gelisimine katkida bulunur. Yiksek etki faktorlu yayinlar
ve prestijli akademik platformlarda gorunuarluk saglayarak bilim dinyasina ve topluma deger
katmayi hedefler.

Ofis’in Faaliyet Alanlari
MADDE 6 - Ofis’in, asagida belirtilen faaliyetleri yerine getirmesi planlanmaktadir;
a) Akademik Yayin Danismanligi: Yayin hazirlama, dergi segimi, makale yazimi ve hakem
suregleri konusunda rehberlik saglar.



b) Egitim ve Seminerler: Akademik yazim, arastirma metodolojisi, veri analizi ve yayin etigi
konularinda egitim programlari ve seminerler duzenler.

c) Uluslararasi Is Birlikleri: Arastirmacilarin uluslararasi akademik aglara katiimini
desteklemek ve ortak arastirmalar gelistirmek igin baglantilar kurar.

d) Kaynak ve Veri Saglama: Akademisyenlerin arastirmalarinda kullanabilecekleri veri
tabanlari, yaziim aracglari ve akademik kaynaklara erisim imkanlarini arttirmak Uzere
calismalar yapararak éneriler sunar.

e) Performans Takibi ve Tegvikler: Akademik performansi izler ve yuksek etki faktorlu yayinlar
icin tesvik mekanizmalari 6nerir.

f) Hakemlik ve Editorlik Sureclerine Katki: Akademisyenlerin prestijli dergilerde hakemlik ve
editorluk rollerine katilimini tesvik ederek bu sureglerde destek saglar.

g) Yayin Kalitesi Degerlendirmesi: Akademik c¢alismalarin uluslararasi standartlara
uygunlugunu degerlendirmek igcin incelemeler yaparak iyilestirme onerileri sunar.

h) Akademik is Birligi ve Mentorluk Programlari: Tecriibeli akademisyenler ile geng
arastirmacilar arasinda is birligi ve mentorluk programlarini ve interdisipliner arastirmalar
icin galisma gruplarinin olusturulmasini destekler.

i) Dil ve Format Kontrolii: Yayinlarin ingilizce dilinde diizeltme okumasini yaparak énerilerde
bulunur.

j) Ogrenci Akademisyen isbirligi: Ogrencilerdeki basari durumunu Ogrenci isleri ve
Dekanliklarla koordineli sekilde takip ederek, basarili 6grencilerle akademisyenler arasinda
bilimsel arastirmalar kapsaminda bag kurulmasi stirecine destek sunar.

Ofis’in Organlari
MADDE 7 - Ofis’in organlari sunlardir;
a) Ofis Yoneticisi
b) Yonetim Kurulu
¢) Uzmanlar
d) Dis Degerlendirme Uzman Havuzu
e) Dil Editorleri
f) idari Kadro

Ofis Yoneticisi

MADDE 8 -

1) Ofis Yoneticisi; birimin genel isleyisinden sorumlu olacak ve akademisyenlerden gelen
talepleri degerlendirecektir. YlUksek etki faktorli uluslararasi dergilerde yayin yapma
deneyimine sahip, ulusal veya uluslararasi akademik projelerde deneyim sahibi, arastirma
fonlan ve akademik tesvik mekanizmalari hakkinda bilgi sahibi, ulusal ve uluslararasi
akademik topluluklarla is birligi gelistirme konusunda deneyim sahibi olan, arastirma ve
yayincilik i¢in kullanilan teknolojik aracglara (6rnegin, veri analizi yaziimlari, referans yonetim
sistemleri) hakim universitedeki 6gretim Uyeleri (tercihen profesor veya docent) arasindan
segilir ve Rektor tarafindan g yiligin atanir.

2) Ofis Yoneticisi kendisine yardimci olmak Uzere Rektoriin onayiyla bir yardimci segebilir.
Yonetici, gerektiginde Rektorlik Makaminin bilgisine sunarak yardimcisina vekalet verebilir.
Yardimci, akademik yazim, yayin suregleri ve proje gergevesi tasarlama konularinda egitim
verme yetkinligine sahip olan, oncelikle ilgili alanlarda yuUksek lisans veya doktora derecesi
bulunan kisiler arasindan atanir.

3) Suresi biten Ofis Yoneticisi yeniden atanabilir. Ofis Yéneticisinin kesintisiz alti aydan



fazla bir sure ile gorevi basinda bulunmamasi durumunda yeni bir Ofis Yoneticisi atanir.

Ofis Yoneticisinin Gorevleri

MADDE 9

a. Ofis Yonetim Kurulu kararlarini bu Yonerge ¢ercevesinde uygulamak,

b. Ofis’in yiluk faaliyet raporlari ve kisa ve uzun vadeli calisma planlarini Universite Yénetim
Kuruluna sunmak,

c. Ofis’in kadro ve 6denek ihtiyaglarini Universite Yonetim Kuruluna sunmak,

d.Ofis’in galismalari ve uzmanlarin faaliyetleri ile ilgili olarak her dénem sonu Universite

Yonetim Kuruluna rapor vermek,

e. Ofiste yurutulen faaliyetleri planlama, koordinasyon, izleme ve degerlendirme islerini

organize etmek,

f. Uzman olarak gorevlendirilmesi uygun olacak personeli belirlemek ve onay igin

Yonetim Kuruluna sunmak,

g. Dogus Universitesi Akademik Personel Performans Olgme-Degerlendirme Yonergesine gore
analizler gerceklestirip, tum akademisyenlere basari karnesi olusturmak,

h. Ofise yapilan basvurulardaki sirecglerin (EK-1) takip edilmesi ve sonuglandirilmasini
saglamak.

Yénetim Kurulu

MADDE 10
1) Yonetim Kurulu, Ofis Yoneticisi ile dort kisiden olusur. Ofis YOneticisi, ayni zamanda
Yoénetim Kurulu Baskanidir. Ofis Yéneticisi disindaki Yénetim Kurulu Uyeleri, ofisin galisma
alanlari ile ilgili olarak Universitede tam zamanl galisan 6gretim elemanlari arasindan Rektor
tarafindan Uc¢ yil sureyle gorevlendirilir. Gorev siresi dolan Uye yeniden gorevlendirilebilir.
Gérev siiresi bitmeden ayrilanlarin veya alti aydan fazla Universite disinda gérevlendirilenlerin
yerine yenileri gorevlendirilir.
2) Yonetim Kurulu iki ayda bir kez salt gogunlukla toplanir ve kararlar oy goklugu ile alinir.
Uyusmazlik halinde Bagkanin oyu 2 oy sayilir.

Yoénetim Kurulunun Goérevleri

MADDE 11

a) Ofis’in galismasi ve yonetimi ile ilgili konularda kararlar almak.

b) Ofis’in yillik faaliyet raporu ve yillik gcalisma programini gortiserek olusturmak ve Rektorin

onayina sunmak. Rektorin onayi alindiktan sonra uygulamak,

¢) Ofis’in stratejisini, uzun vadeli galisma planlarini hazirlamak ve Rektére sunmak. Rektoriin

onayi alindiktan sonra uygulamak,

d) Ofis’in yillik faaliyet raporlarini Rektorin bilgisine sunmak,

e) Ofis’in kadro ihtiyaglarini Rektore sunmak. Rektor’iin onayi alindiktan sonra uygulamak,

f) Ofis’in 6denek ihtiyaclarini Rektére sunmak. Rektér’iin dnerisi, Universite Yonetim Kurulu
onayi ardindan Mdutevelli Heyetin onayi alindiktan sonra uygulamak,

g) Ofis amagclar dogrultusunda, Universite Yonetim Kurulu tarafindan onaylanmis olan

faaliyetlere destek saglamak,

h) Ofis amaglarn dogrultusunda yapilmasi planlanan tim harcama ve yatinmlar Rektore

sunmak. Rektér’iin dnerisi Universite Yonetim Kurulu’nun ve en son Miitevelli Heyetin onayi

alindiktan sonra uygulamak,

i) Uzmanlar havuzunda yer alacak akademik personeli gérevlendirmek ve faaliyetlerini takip
etmek.

Uzmanlarin Gorevleri
MADDE 12
Ofis;-yukarida belirtilen amaclarina hizmet edecek sekilde farkli faaliyetler icin uzmanlar
istihdam edebilir. Uzmanlar Universitenin aylikli ve devaml statiideki 6gretim arasindan, Ofis



Yonetim Kurulunca segilirler ve asgari bir yil stireyle Rektor tarafindan gorevlendirilirler. Suresi
dolan uzmanlar, ayni usulle yeniden gorevlendirilirler. Uzmanlar, ofisin akademik hedeflerini
desteklemek amaciyla, akademisyenlere ve 6grencilere yonelik yayin siregleri igin birebir
danismanlik hizmetleri sunar. Akademik yazim kurallari, dergi sec¢imi, hakem surecgleri ve
yayin etigi konularinda egitim icerikleri hazirlar ve seminerler duzenler. Arastirmacilarin ihtiyag
duydugu veri tabanlarina erisim, yazilim araclarinin kullanimi ve kaynak yodnetimi gibi
konularda yardimci olur. Ofisin faaliyetleri icin performans raporlari hazirlar, ulusal ve
uluslararasiis birligi firsatlarini arastirir ve akademik aglari genisletmek icin gerekli baglantilar
kurar. Ofis bunyesinde gerceklestirilen tum etkinliklerin planlanmasi ve koordinasyonunda
gorev alarak ofisin verimliligini artirmaya katkida bulunur.

Dis Degerlendirme Uzmanlarinin Gorevleri

MADDE 13

Ofis uzmanlarinin bilim alanlarindan dolayl ofise yapilan bir basvuruya geri donus
yapamayacaklari durumlarda Ofis’in karari ile Dis Degerlendirme Uzmanlarn havuzuna
basvurulur. Bu uzmanlar akademik c¢alismalarin kalitesini, 6zgunliguni ve katkisini
degerlendirmek amaciyla tarafsiz bir sekilde inceleme yapan uzmanlardir. Gorevleri arasinda,
kendilerine gonderilen makale ya da diger akademik calismalarin bilimsel dogrulugunu,
metodolojik saglamugini ve literatlre katkisini detayli bir sekilde degerlendirmek yer alir.
Calismalarda olasi metodolojik eksiklikler, veri analizi hatalari, etik ihlaller ya da bilimsel
tutarsizliklari tespit ederek, bunlari yazarlarin diizeltebilecegi yapici bir sekilde ifade ederler.
Ayrica, metnin ilgili akademik alana uygun olup olmadigini, terminolojinin dogru kullanilip
kullanitlmadigini ve kaynaklarin dogru bir sekilde referans gosterilip gosterilmediginiinceler. Bu
suregte etik standartlara uyar, tarafsizlik ve gizlilik ilkelerine bagli kalarak, objektif ve adil bir
degerlendirme yaparlar. Degerlendirme sonucunda, ¢alismanin etki faktorunun arttirilmasi
icin hangi dergi(ler)e gonderilmesi ya da duizeltilmesi konusunda eser sahibine onerilerde
bulunurlar. Dis Degerlendirme Uzmanlarin bu surecgteki katkilari, akademik yayinlarin kalite
standartlarinin korunmasinda ve gelistirilmesinde kritik bir rol oynar. Bu uzmanlar
universitenin aylikli ve devaml statudeki 6gretim Uyeleri arasindan, Ofis Yonetim Kurulunca
secilirler ve makalenin degerlendirilme sureci icin gecici olarak Rektor tarafindan
gorevlendirilirler. Suresi dolan uzmanlar, ayni usulle yeniden gérevlendirilirler.

Dil Editorlerinin Gorevleri

MADDE 14

Dil editorleri, akademik galismalarin dil, Gslup ve format acisindan ulusal ve uluslararasi yayin
standartlarina uygunlugunu saglamakla sorumludur. Makale, tez ve diger akademik metinleri
dil bilgisi, yazim kurallari ve noktalama isaretleri acisindan titizlikle inceler ve duzeltiler
yaparlar. Metnin akiciligini, anlasilir olmasini ve akademik bir Gslup tasimasini saglamak igin
gerekli dizenlemeleri yaparlar. Yayin icin secilen dergilerin formatlama ve stil kurallarina
uygunlugunu kontrol eder ve gerektiginde yeniden dizenler. Akademik yazimda kullanilan
terminolojiye hakim olarak, teknik ifadelerin dogru ve tutarli bir sekilde kullanildigini teyit
ederler. Ayrica, yazarlarla iletisim kurarak dlzeltme onerileri sunar ve onlarin geri bildirimlerini
metne entegre ederler. Dil editdrleri, metinlerin yuksek kaliteli, profesyonel ve yayima hazir bir
hale gelmesini saglayarak, akademik ¢calismalarin ulusal ve uluslararasi platformlarda kabul
edilme sansini artirir. Dil editorleri Universitenin aylikli ve devamli statudeki 6gretim uyeleri
arasindan, Ofis Yonetim Kurulunca segilirler ve asgari bir yil sureyle Rektor tarafindan
gorevlendirilirler. Suresi dolan dil editorleri, ayni usulle yeniden gorevlendirilirler.

idari Kadronun Gorevleri
MADDE 15



Yoneticinin ve Ofis Yonetim Kurulunun dizenledigi toplantilarin organizasyonunu yapar.
Toplantilarda alinan kararlarin ve gértsulen konularin detayli tutanaklarini hazirlar ve arsivler.
Toplanti davetiyelerini ve gindem maddelerini zamaninda ilgililere iletir. Ofis Yoneticisi ve Ofis
Yonetim Kurulunun hazirladigl raporlarin zamaninda ve eksiksiz olarak iletilmesini saglar.
Merkez faaliyetlerine iligkin raporlari duzenler ve ilgili birimlere sunar. Evrak ve dokimanlari
dosyalanmasi, arsivlenmesi ve gerektiginde erisilebilir olmasini saglar. Ofisin tUm resmi
yazismalarini yuratur ve takibini yapar. Dis kurum ve Kkisilerle olan iletisimde kopru gorevi
Ustlenir. Ofis Yoneticisine ve Yonetim Kuruluna gunlik islerde idari destek saglar. Rektorlik ve
diger akademik birimlerle koordinasyonu saglar. Ofisle ilgili tim belgelerin dogru sekilde
dosyalanmasini ve guvenli sekilde saklanmasini saglar. Yonerge, rapor ve kararlarin guncel
tutulmasindan sorumludur.

UCUNCUBOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Personel ihtiyaci
MADDE 16 - Ofis’in akademik, teknik ve idari personel ihtiyaci, 2547 sayili Yuksekogretim
Kanununun 13 Uncu maddesi uyarinca Rektor tarafindan onaylanarak gorevlendirilecek
personel tarafindan karsilanir.

Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 17 - Bu Yonergede hukim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat htukumleri
uygulanir.

Yururlik
MADDE 18 - Bu Yonerge yayimi tarihinde yururlige girer.
MADDE 19 - Bu Yénerge hiikiimlerini Dogus Universitesi Rektér( yiritir.



EK-1: DOGUS UNIVERSITESI ARASTIRMA DESTEK OFiSi
SUREGC AKIS SEMASI

Basvuru yapilmas! e ardes@dogus.edu.tr

Eksik Belge Kontrolu
On Degerlendirme

Gerekirse Gorusme

Metodoloji ve Veri
Analizi

itk inceleme

Dil ve Format
Kontrolu

Nihai Onay

Yoénetim Kurulu
Degerlendirmesi

Stratejik lyilestirme
Onerileri

Akademisyene
Bilgilendirme

Geri Bildirim ve
Duzenleme

Gerekirse Tekrar
Dizenleme

Yayin Basarili
Olursa Performans
Komisyonuna Bilgi

Sonuglandirma ve
Tesvik




Sireg Akis Semasi Agiklamalari

Basvuru Yapilmasi:

o Akademisyen, Ofis’e basvurusunu online (ardes@dogus.edu.tr) veya fiziksel
olarak (USB Bellek) yapar. Bagvuru sirasinda gerekli belgeleri (makale taslagi,
verisetivb.) sunar.

Basvurunun On Degerlendirmesi:

o Ofis sorumlusu veya uzmanlar bagvuruyu alir ve kontrol eder.

o Eksik belge veya bilgi varsa akademisyene bildirilir.

o Surecte Akademisyenle kisa bir gorisme talep edilebilir.

ilkk inceleme:

o Degerlendirme: Makale genel kalite kontrolunden gecirilir, eksiklikler belirlenir

o Uzmanlar, metodoloji, veri analizi, yayin etik standartlarina uygunluk gibi
baslica kriterlere gore degerlendirme yapar.

o Dil ve Format Kontrolu: Dil editorleri, metni dil, Gslup ve format acisindan
kontrol eder ve gerekli duzenlemeleri yapar.

Ofis Yonetim Kurulu Degerlendirmesi:

o Yonetim Kurulu basvuruyu nihai onaya sunar. Gerekirse stratejik iyilestirme

Onerileri belirler.
Geri Bildirim ve Duzenleme:

o Akademisyene Geri Bildirim: Tum inceleme ve dluzenlemeler tamamlandiktan
sonra, akademisyene geri bildirim saglanir. Eger calisma yayina uygunsa destek
sureci tamamlanir. Gelistirme 6nerileri varsa akademisyen tekrar dizenleme
yaparak sureci en fazla bir kez daha yenileyebilir.

Sonuglandirma ve Tegvik:

o Yayin basariyla tamamlanirsa, Dogus Universitesi Akademik Personel
Performans Olgme-Degerlendirme Yonergesi uyarinca gerekli islemler
gerceklestirilmesiicin Performans Degerlendirme Komisyonuna bilgiler iletilir.

o Degerlendirme sureci sonucunda yapilan yonlendirmeler ve bu yonlendirmeler
nezdinde geri donuslerleilgiliisbirligi esastir. Ofis yoneticisiilgilibasvuru ile ilgili
geri donuslerine gore basvuru surecinde etkin rol oynar.



