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. IJ'Ii'TiT ﬁNiVERSiTESi )
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci; Hitit Universitesi Ogrenci Isler Daire Baskanlig
idari teskilatinda yer alan birimlerin gorev tanimlarimi yapmak, calisma usul ve esaslarmi
dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslari, Hitit Universitesi Ogrenci Isler Daire Bagkanligina bagl
idari birimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar1 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile 124 sayili
Yiiksekodgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnameye dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;
a) Daire Baskani: Ogrenci Isler Daire Baskanini,
b) Genel Sekreter: Hitit Universitesi Genel Sekreterini,
¢) Senato: Hitit Universitesi Senatosunu,
¢) Sistem: Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemini;
d) Sube Miidiirii: Daire Bagkanlig1 biinyesinde yer alan sube miidiirlerini,
e) Rektor: Hitit Universitesi Rektoriini,
f) Universite: Hitit Universitesini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Daire Baskanhg Teskilat Yapisi ve Bagh Birimlerin Gorevleri

Daire Baskanhg teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Daire Baskanliginin teskilat yapist;

a) Daire Bagkani,

b) Sube Miidiirliikleri ve Universite Ydnetim Kurulunca olusturulan birimlerinden olusur.

Daire Baskam ve gorevleri

MADDE 6- (1) Daire Baskani, birimin iist yoneticisidir ve Genel Sekretere kars1 sorumludur.

(2) Daire Bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Gorevlendirilen kurul ve komisyonlar ile kurum iginde ve kurum disinda Daire
Bagkanligini temsil etmek

b) Birimin, rektorlik idari birimleri arasinda koordinasyonunu saglamak

c) Daire Bagkanliginin is alanlarina giren konularda Genel Sekreterlige danismanlik yapmak

¢) Daire Baskanliginin biit¢esinde yer alan ddeneklerle ilgili Harcama Yetkilisi gorevini
yuritmek
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d) Daire Baskanligimmin stratejik planini, faaliyet raporlarini, bilgilendirme sunumlar1 vb.
calismalar1 hazirlamak ve {ist yonetime sunmak

e) I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plan1 ve Kalite kapsaminda gerekli koordinasyonu
saglamak

) Birimde gorevli personelin, yiiriitiilen isler konusunda yetistirilmesini saglamak

g) Birimin verimli, dizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak

g) Birim is akis ve teskilat semalarin1 olusturmak

h) Periyodik araliklarla birim ve performans raporlarini diizenlemek, bu raporlar1 haziran ve
aralik aylarinda Genel Sekretere sozIii ve yazili olarak sunmak

1) Daire Bagkanliginin biitgesini hazirlamak, mevzuat hiikiimleri dogrultusunda harcamasini
saglamak

1) Daire Baskanliginin sorumlulugunda bulunan satin alma siiregleri ile ilgili planlamalar
yapmak ve periyodik araliklarla Genel Sekreterin onayina sunmak

j) Daire Bagkanliginin uhdesinde bulunan goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak
veya yaptirmak

k) Akademik takvim organizasyonunu yapmak

) Egitim Ogretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak

m) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan Daire Baskanliginin gorev alanina giren konularda
verilen gorevleri yapmak

Egitim-Ogretim sube miidiirii

MADDE 7 - (1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Bagkanina kars1
sorumludur.

(2) Sube miidiiriiniin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek

b) Gergeklestirme Gorevlisi islemlerini ylritmek

) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik yasanmamasi
icin gerekli tedbirleri almak

¢) Birimin giinliik, haftalik, aylik vb. is planlarin1 hazirlamak ve Daire Bagkaninin onayina
sunmak

d) Birimde yapilan isler hakkinda periyodik araliklarla Daire Baskanini bilgilendirmek

e) Birim personeline birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak

f) Birimin, Daire Bagkani ile Daire Bagkanligina bagli diger alt birimle gerekli is
koordinasyonunu saglamak

g) Daire Bagkaninin verdigi gérevleri yapmak

Egitim-Ogretim sube miidiirliigii personelinin gorevleri

MADDE 8 - (1) Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii personelinin gérev ve sorumluluklar:
sunlardir;

a) Ogrenci kayit islemleri, 6zel yetenek sinavi ile almacak dgrenci islemleri, kayit dondurma
islemleri, ek siire islemlerinin sisteme aktarilmasi, sinavlar islemleri, not degisikligi islemleri, ders
degisikligi ve esdegerlik islemleri, 6grenci bilgi izleme islemleri, Staj islemleri, 6grenci disiplin
islemleri, yaz okulu islemlerini ylritmek

b) Yiizde on’a (% 10) giren 6grencileri tespit etmek

c) Egitimine devam eden, mezun, kayd: silinen tim &grencilerden gelen yazili ve sozli

talepleri incelenerek gerekli cevaplarin verilmesi

¢) Mezun durumuna gelen Ogrencilerle ilgili gerekli islemlerin yapilmasi, mezuniyette

dereceye giren dgrencilerin tespiti, mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin ilisik kesme siirecinin
takip edilmesi ve onay kontroliiniin yapilmasi

d) Mezun ve ilisigi kesilen ogrencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin
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incelenmesi ve gerekli cevaplarin verilmesi, (KYK, SGK'ya 6grenim durumu bildirimi, diploma
teyidi, mezun bilgisi sorgulanmasi vs.)
e) Askerlik ile ilgili yazisma ve belgelendirme islemlerinin yapilmasi, takip edilmesi
f) Yatay gecisle Universitemizden ayrilan &grencilere ait dosyalarin ilgili iiniversitelere
gonderilmesi, yatay gegisle gelen 6grencilerin evraklarinin geldikleri tiniversitelerden yazi ile talep
edilmesi ve alindigina iligkin yazigmalarin yapilmasi
g) Yeni kayit dosyalarinin kontrol edilmesi ve ek kontenjanlarin belirlenmesi
g) Eksik hatali yazilimi veya Ogrenci bilgilerinde sonradan yapilmis olan degisiklikler
nedeniyle diplomalara serh diisiilmesi isleminin yapilmasi, diploma kayb1 basvurularinda mezuniyet
yerine gegerli belge hazirlanmasi veya ikinci kez diploma diizenlenmesi, lisans, yuksek lisans,
doktora mezunlari i¢in Diploma EKki hazirlanmasi, kontroliiniin ve tesliminin yapilmasi
yeni mezun veren programlarin diploma eki belgesinin sistemde entegre edilmesi ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi, mezun 6grencilere 6grenim belgesi (transkript) verilmesi, “Onur, Yiksek
Onur “ belgelerinin hazirlamasi
h) Degisim Programlari ( Koordinatorliikler ile birlikte) islemlerinin yapilmasi, Erasmus++,
Farabi, 6zel 6grenci vb. yurt iginde ve/veya yurt disinda 6grenim goéren Ogrencilerimizin ders
intibaklar1 hakkinda alinan kararlarin sisteme islenmesi ve danismanlik hizmeti verilmesi
1) Yabanci uyruklu 6grenci istatistiklerinin hazirlanmasi; mezun, ilisigi kesilen, kendi istegi
ile kayit alan, izinli sayilan yabanci uyruklu 6grencilerin ilgili kurum ve kuruluslara bildirilmesi
i) Sistemin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi, bolim/program egitim planlarinin otomasyon
sistemine girilmesi ve kontroly; egitim birimleri yonetim kurullarinda 6grencilerle ilgili alinan
kararlarin otomasyon sistemine aktarilarak kontrollerinin yapilmasi; 6grencilerin intibak
cizelgelerinin egitim planlarina uygunlugunun ve otomasyon sistemine girislerinin kontrol edilmesi
j) Ogretim elemanlarinin not giris islemlerinin takip edilmesi
k) Ders kayitlari ile ilgili islemlerin takip edilmesi
[) Universitedeki tiim kullanicilara (8gretim elemanlara ve &grencilere) sistem hakkinda
destek verilmesi
m) Sistemdeki eksikliklere iliskin gerek akademik birimlerden gerekse 6grencilerden gelen
taleplerin degerlendirilmesi ve uygulanabilirligi ile ilgili calismalarin yiiriitiilmesi
n) Akademik birimlerle koordineli bir sekilde ¢alisarak 6grencilerle ilgili bilgilerin sisteme
aktarilmasi
0) Cift anadal 6grencilerinin durumunun takip edilmesi
0) Daire Baskanligina gelen-giden evrak akis islemlerinin takip edilmesi ve dagitimlarinin
yapilmasi, Daire Bagkanligina bagl birimler arasinda evrak ve bilgi akis1 agisindan koordinasyonun
saglanmas1, Universite ici birimler ile Universite disi kurum ve kuruluslarla yazismalarin usuliine
uygun yapilmasi
p) Tasinir islemleri ve demirbas esyanin korunmasi
r) Web sayfasi islemlerinin yapilmasi
S) Arsivleme islemlerinin yapilmasi
s) Maas/mesai islemlerin ve birimin diger hizmetlerinin yiritilmesi, izin kararlarinin
otomasyon sistemine iglenmesi
t) Daire Baskan1 ve Egitim-Ogretim Sube Miidiiriiniin verdigi diger gdrevlerin yapilmasi

Ogrenci kabul ve mevzuat sube miidiirii

MADDE 9 - (1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

(2) Sube miidiirtiniin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek

b) Gergeklestirme Gorevlisi islemlerini ylritmek

¢) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik yasanmamast
icin gerekli tedbirleri almak
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¢) Birimin giinliik, haftalik, aylik vb. is planlarin1 hazirlamak ve Daire Bagkaninin onayina
sunmak,

d) Birimde yapilan isler hakkinda periyodik araliklarla Daire Baskanina bilgilendirmek

e) Birim personeline birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak

f) Birimin, Daire Bagkani ile Daire Baskanligmma bagl diger alt birimle gerekli is
koordinasyonunu saglamak

g) Daire Baskaninin verdigi gorevleri yapmak

Ogrenci kabul ve mevzuat sube miidiirliigii personelinin gorevleri

MADDE 10 - (1) Mevzuat Sube Miidiirliigii personelinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) YOK, OSYM ve KYK islemlerinin yiritiilmesi

b) Egitim-Ogretim Komisyonu sekretarya islemlerinin yurttilmesi

¢) Ogrenci kontenjan islerinin yuritilmesi:

1) Her yilin Lisans Kontenjanlarina iliskin (OSYM Lisans, Ozel Yetenek, Kurum igi Yatay
Gecis, Dikey Gegis, Kurumlararas1 Yatay Gegis, Merkezi Yerlestirme Puani ile Yatay Gegis, Cift
Anadal) tablolar1 YOK tarafindan belirlenen kriterlere gore hazirlamak, ilgili birimlere gondermek,
alman geri bildirimlere gore kontenjanlarin Senatoya sunulmasini saglamak, Senato kararinin
alinmasindan sonra kontenjanlarin, YOKSIS’e ve OSYM otomasyon sistemine girilmesi

2) Ek Yerlestirme kontenjanlarinin OSYM’ye bildirilmesi

3) Enstitiiden gelen kontenjanlar1 Senatoya hazirlamak ve Senato karari alindiktan sonra
Yiksekogretim Kurulu Bagkanligina bildirilmesini saglanmasi,

4) Yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi saglayarak Senatoya hazirlamak ve
Senato karar1 alindiktan sonra ve OSYM Baskanligina bildirilmesi

¢) Yatay gegis ve cift anadal islemlerine iligskin organizasyonun yapilmasi (Siiregler, bagvuru
ve kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi, 6grenciler igin web sayfasinda duyurulmasi)

d)Yaz Okulu siireclerinin yurutmesi (Siiregler, kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi, kilavuzlarin
ogrenciler i¢in web sayfasinda duyurulmasi, Dekanliklar/Mudurltkler ve Bolum Baskanliklarina
gonderilmesi)

e) Program agma-kapama islemlerinin yuruttlmesi

f) Egitim-Ogretim yonetmeligi/yonerge/ders programlar ile ilgili islemlerin ylrGttlmesi

) Mevzuat degisiklikleri ( Egitim-Ogretim ile ilgili Yénetmelik, Y6nerge ve Esaslarin Senato
kararlarini takip edilmesi ve web sayfasinda giincellenme islemleri)

g) Akademik takvim islemlerinin yratulmesi

h) Istatistik islemleri: dgrencilerin sayisal bilgilerine iliskin kapsamli istatistikleri ve kurum
ici veya kurum dis1 paydaslarin 6grenci istatistiklerine iligskin istemis olduklar1 tablolarin
hazirlanmasi ve geri bildirimde bulunulmast

1) Calisma takvimi iglemlerinin ylritilmesi

1) Egitim 6gretim rehberi islemlerinin yuruttlmesi

J) Stratejik plan hazirlama islemlerinin yardtilmesi

k) Birim faaliyet raporu hazirlama iglemlerinin yuruttlmesi

I) Arastirma-planlama ve koordinasyon calismalari islemlerinin yurGttulmesi

m) Burs/kredi islemleri ve Tiirkiye burslusu olarak gelen 6grencilerin basari durumlarinin
izlenmesi

n) Kredi Yurtlar Kurumu’ndan burs, 6grenim kredisi ve katki kredisi alan 6grencilerin
takibinin yapilmasi ve 6grenim durumlarinin Kredi Yurtlar Kurumuna bildirilmesi

0) Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda gerekli ¢alismalarin organizasyonu ve takibinin
yapmast (Daire Baskanligmma ait Faaliyet Planlarmin hazirlanmasi, Is siire¢ formlarinin
hazirlanmasi, formlarin revizyonu vb. I¢ Denetimlerde ve Dis denetimlerde Denetciye eslik etmek
istenilen bilgileri denetciye sunmak)

0) Anket calismalar1 islemlerinin yUrGttlmesi
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p) Arsivleme islemlerinin yiratilmesi

r) Ogrenci konseyi baskanlig1 se¢im islemlerinin yiritilmesi

s)Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii taleplerin incelenmesi ve gerekli cevaplarin verilmesi

s) Lisans Programindan kaydi silinen dgrencilerin (Af Kanunu ¢ikarilmasi halinde) bagvuru
islemlerinin yiratilmesi

t) Daire Baskani ve Mevzuat Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevlerin yapilmasi

Otomasyon ve bilisim sube miidiirii

MADDE 11 - (1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Bagkanina kars1
sorumludur.

(2) Sube miidiiriiniin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek

b) Gergeklestirme Gorevlisi islemlerini ylritmek

) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik yasanmamasi
icin gerekli tedbirleri almak

¢) Birimin giinliik, haftalik, aylik vb. is planlarini hazirlamak ve Daire Baskaninin onay1
sunmak

d) Birimde yapilan igler hakkinda periyodik araliklarla Daire Baskanini bilgilendirmek

e) Birim personeline birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak

f) Birimin, Daire Bagkani ile Daire Baskanligima bagl diger alt birimle gerekli is
koordinasyonunu saglamak

g) Daire Bagkaninin verdigi gérevleri yapmak

Otomasyon ve bilisim sube miidiirliigii personelinin gorevleri
MADDE 12 - (1) Otomasyon ve Bilisim Sube Miidirliigii personelinin goérev ve
sorumluluklar1 sunlardir;

(@) Sistemin saglikli bir sekilde yiirtitiillmesi

(b) Yeni agilan Egitim Birimleri ve bunyesmdekl boliim/programlarin Sisteme tanimlanmasi

(c) Universitemiz Senatosundan gecen yeni agilan derslerin ve degisikliklerin sisteme
tanimlanmast

(¢) Ogretim elemanlarinin not giris islemlerinin takip edilmesi

(d) Ders kayitlar ile ilgili islemlerin takip edilmesi

(e) Enstitd, yatay gegis vb. 6grenci bagvurularinin Sistemde takibi, kontroll ve yuratulmesi

(F) Sistemdeki eksikliklere iliskin gerek akademik birimlerden gerekse dgrencilerden gelen
taleplerin degerlendirilmesi ve uygulanabilirligi ile ilgili ¢alismalarin yirGttlmesi

(g) Ilisik kesme isleminin takibinin yapilmasi

(g) Sistemin verimli ¢alisabilmesi igin gerekli ¢alismalarin yUrGtilmesi

(h) Sistem uzerinde belge ve dokiiman baski islemlerinin yiiriitiilmesi

(1) Sistemdeki verilerin tutarli ve giivenligine yonelik caligmalar yapilmasinda

(i)Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevlerin yapilmasi

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Cesitli hiikiimler
MADDE 13- (1) Her haftanin ilk isgiinii Daire Baskaninin bagkanliginda sube miidiirleri ve
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birim amirleri ile resmi bilgilendirme, planlama ve bir 6nceki haftaya iliskin bilgi verme toplantilar
yapilir.

Hikdm bulunmayan hallerde

MADDE 14- (1) Bu Usul ve Esaslarda hikim bulunmayan hallerde kanun, kararname,
yonetmelik ve talimatnamelerdeki hiikiimler uygulanir.

Yurarluk
MADDE 15 - (1) Bu Usul ve Esaslar Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yurutme
MADDE 16- (1) Bu Usul ve Esaslar hiiklimlerini Rektor yarutar.



