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HIiTiT UNIiVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK VE REKTORLUK IDARI BiRIMLERIN
CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu ¢alisma usul ve esaslariim amaci; Hitit Universitesi idari teskilatinda yer alan
Genel Sekreterlik, Genel Sekreterlik alt birimleri ile Rektorliik idari birimlerin gérev tanimlarini
yapmak, calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Hitit Universitesi Genel Sekreterligine bagl idari birimlerin ¢alisma alanlarim
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ile 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar:
ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu Calisma Usul ve Esaslarinda gegen;
a) Universite: Hitit Universitesini,
b) Rektor: Hitit Universitesi Rektoriinii,
c) Genel Sekreter: Hitit Universitesi Genel Sekreterini,
¢) Idari Teskilat: Hitit Universite biinyesinde bulunan daire baskanliklarini, hukuk miisavirligini
ve genel sekreterlige bagli diger birimleri,
d) idari Birim: Hitit Universitesi idari teskilatinda yer alan ve genel sekretere bagli birimleri,
e) Calisma Usul ve Esaslari: Bu Calisma Usul ve Esaslarini ifade eder.

Genel Hiikiimler

MADDE 5- (1) Rektor, iiniversite teskilat yapisinda yer alan birimlerin kadrosunda bulunan
personelin amiri olup, {iniversite teskilatinin iist yoneticisidir.

(2) Genel Sekreter, Universite idari teskilat yapisinda yer alan birimlerin kadrosunda bulunan
personelin amiri olup, Rektorliik Idar Teskilatinin iist yoneticisidir.

(3) Daire Bagkani, gorevli bulundugu birim personelinin amiri ve bu birimin {ist yoneticisidir.

(4) Hukuk Miisaviri, hukuk birimi personelinin amiri ve hukuk biriminin iist yoneticisidir.

(5) Ust yoneticiler, temsil ve denetim yetkisi disindaki yetkilerini, smirlarin1 agik¢a belirtmek
sarttyla yazili olarak yardimcilarina devredebilir.

* Hitit Universitesinin 25.10.2018 tarih ve 12 Sayili Senato Karari ile yiiriirliige girmistir.
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) IKiNCI BOLUM
Universite Idari Teskilat Yapisi

MADDE 6- (1) Universite idari teskilati;

a) Genel Sekreterlik,

b) Personel Dairesi Baskanligi,

¢) Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi,

¢) Bilgi Islem Dairesi Baskanlis,

d) idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig,

¢) Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi,

f) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi,

g) Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi,

) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi,
h) Hukuk Miisavirligi,

ile Universite idari teskilatinda yer alan ve Rektor, Universite Yonetim Kurulu veya Senato
tarafindan kurulan diger idari birimlerden olusur.

UCUNCU BOLUM
Genel Sekreter ve Gorevleri

MADDE 7- (1) Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢calismasindan
Rektore karsi sorumludur.

Genel Sekreterin gorevleri;

a) Hitit Universitesinin vizyonu, misyonu ve kalite politikalarin1 dikkate alarak iiniversite idari
teskilatinda yer alan birimlerin verimli, diizenli, uyumlu sekilde ¢aligmasini saglamak, birim
caligmalarini denetlemek ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

b) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

c) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarin1 Universiteye bagl birimlere
iletmek,

¢) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre dneride bulunmak,

d) Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Rektorliigiin yazi islerini ylriitmek,

) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

g) Universite giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

h) Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Genel Sekteretlik Alt Birimleri ve Gorevleri

MADDE 8 — (1) Genel Sekreterlik alt birimleri sunlardir;
a) Genel Sekreter Yardimcilari

b) Yazi Isleri Miidiirliigii

¢) Giivenlik Miidiirligi

¢) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi

d) Bilgi Edinme Birimi

e) Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

* Hitit Universitesinin 25.10.2018 tarih ve 12 Sayili Senato Karari ile yiiriirliige girmistir.
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(2) Genel Sekreter Yardimcilarinin gérev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Genel Sekretere Universite idari teskilatin basi olarak yaptig1 calismalarda yardimer olmak,
b) Genel Sekreterin gorevi basinda olmadig1 zamanlarda Genel Sekreterlige vekalet etmek.

) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(3) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurullarinda alnan kararlarm yazilmasini,
korunmasini, saklanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

b) Rektorliik Ozel Kalem ile Genel Sekreterlik Ozel Kalemin kurum ici ve kurum dis1 yazismalarini
yliriitmek,

c) Rektorliige gelen ve giden evraklarin dagitimi ve takibini yapmak,

¢) Genel Sekreterlik biriminin arsiv islemlerini yapmak,

d) EBYS yazilim programinin uygulamasini takip etmek,

e) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(4) Giivenlik Midiirligiiniin goérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Universite giivenlik hizmetlerini Giivenlik Y&nergesi kapsaminda yiiriitmek,

b) i1 kolluk kuvvetleri ile koordineli ¢calismak,

¢) Universite giivenlik gorevlilerine gérevlerinin gerektirdigi egitimlerin verilmesini saglamak,
¢) Universite giivenlik gérevlilerinin denetimini, sevk ve idaresini saglamak,

d) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

(5) Basin ve Halkla iliskiler Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardr:

a) Universitenin tamitim faaliyetelerini yiiriitmek,

b) Universite personelini, 6grencilerini ve kamuoyunu periyodik araliklarla bilgilendirmek,
c) Rektor ve Rektor Yardimcilarinin kurum i¢i ve kurum disi ziyaretlerini takip etmek,

¢) Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiritmek,

d) Kurum igi ve kurum disi iletisim faaliyetlerini koordine etmek,

e) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

(6) Bilgi Edinme Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina
Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik ve 2004/12 Sayili Bilgi Edinme Hakkinin Kullanimi
Genelgesi cercevesinde; CIMER (Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi) ve Universitemiz Bilgi
Edinme Birimi e-postasina gonderilen veya yazili, faks, e-posta yoluyla kisi, kurum veya
kuruluslardan gelen Universitemize yonelik talep, 6neri ve sikayetleri iceren basvuru dilekcelerini
degerlendirmek ve cevap vermek,

b) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

(7) Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Universite esas faaliyetlerini aksatmamak kaydiyla isletme, egitim ve 6gretim ile bunlara katkida
bulunan uygulamay1 6n planda tutmak,

b) Bilimsel sonuglarin uygulanmasini saglamak,

c) Faaliyet alani ile ilgili her tiirlii basim ve yayim isleri yapmak,

¢) Klinikler, poliklinikler, ameliyathaneler ve laboratuarlarda yapilacak her tiirlii muayene, tetkik
tahlil, ameliyat, bakim ve hizmet iiretimi ile ilgili i ve benzeri hizmetleri yapmak, her tiirlii saglik
hizmetleri ile ilgili yatakli, yataksiz kuruluslar isletmek,

* Hitit Universitesinin 25.10.2018 tarih ve 12 Sayili Senato Karari ile yiiriirliige girmistir.
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d) Plan, fizibilite ¢alismasi, analiz, model denemeleri, bilgi islem hizmetleri, is degerlendirilmesi
ve organizasyonu, danismanlik, egitim organizasyonu, bakim onarim yapmak, bunlara iliskin rapor
hazirlamak,

e) Teknik alanlar ile kiiltiir, sanat ve tarim alanlarinda arastirma ve uygulamalar yapmak,

f) Uretilen iiriinler ile is ve hizmetleri degerlendirmek, bunlari Rektériin izni alinmak sartiyla
pazarlamak ve satmak,

g) Yiiksekogretim kurumlar1 disindaki kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerce talep
edilecek bilimsel goriis, proje arastirma ve benzeri hizmetlerde bulunmak; seminer, konferans,
sempozyum diizenlemek, kurslar agmak.

(&) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

BESINCI BOLUM
Rektorliik idari Birimleri ve idari Birim Ust Yoneticilerinin Gorevleri

MADDE 9 — (1) Rektorliik idari birimleri;

a) Personel Dairesi Bagkanligi,

b) Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi,

¢) Bilgi Islem Dairesi Bagkanhg,

¢) Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi,

d) Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi,

e) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi,

f) Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi,

) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanligi,
&) Hukuk Miisavirligi,

MADDE 10 — (1) Rektorliik idari birim tist yoneticilerinin gorevleri sunlardir;

a) Birim ¢alisma usul ve esaslar1 ¢ergevesinde, birimin verimli, diizenli, uyumlu ve adil bir sekilde
caligmasini saglamak,

b) Birim is akis ve teskilat semalarini olusturmak,

c) Personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunundan kaynakl ig ve iglemlerini ytiriitmek,

¢) Personelin birimde yiiriitiillmekte olan tiim isler konusunda yetistirilmesini saglamak,

d) Periyodik araliklarla birim ve personel performans degerlendirme raporlarini diizenlemek, bu
raporlart haziran ve aralik aylarinda Genel Sekretere s6zlii ve yazili olarak sunmak,

e) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 11 - (1 ) Diger Hiikiimler

a) Bu Calisma Usul Ve Esaslar1 Hitit Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.*

b) Bu Calisma Usul ve Esaslar1 Hiikiimlerini Hitit Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Ek: (1) Genel Sekreterlik ve Alt Birimleri Idari Teskilat Semas1
(2) Hitit Universitesi Idari Teskilat Semasi

* Hitit Universitesinin 25.10.2018 tarih ve 12 Sayili Senato Karari ile yiiriirliige girmistir.



