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HİTİT ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI 

 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Başlangıç Hükümleri 

 

Amaç 

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esasların amacı; Hitit Üniversitesi Öğrenci İşler Daire Başkanlığı 

idari teşkilatında yer alan birimlerin görev tanımlarını yapmak, çalışma usul ve esaslarını 

düzenlemektir. 

 

Kapsam 

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esasları, Hitit Üniversitesi Öğrenci İşler Daire Başkanlığına bağlı 

idari birimleri kapsar.  

 

Dayanak 

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esasları 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ile 124 sayılı 

Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun 

Hükmünde Kararnameye dayanılarak hazırlanmıştır. 

 

Tanımlar 

MADDE 4 - (1) Bu Usul ve Esaslarda geçen; 

a) Daire Başkanı: Öğrenci İşler Daire Başkanını, 

b) Genel Sekreter: Hitit Üniversitesi Genel Sekreterini, 

c) Senato: Hitit Üniversitesi Senatosunu, 

ç) Sistem: Öğrenci Otomasyon Bilgi Sistemini; 

d) Şube Müdürü: Daire Başkanlığı bünyesinde yer alan şube müdürlerini,  

e) Rektör: Hitit Üniversitesi Rektörünü, 

f) Üniversite: Hitit Üniversitesini 

ifade eder. 

  

 

İKİNCİ BÖLÜM 

Daire Başkanlığı Teşkilat Yapısı ve Bağlı Birimlerin Görevleri 

 

Daire Başkanlığı teşkilat yapısı 

MADDE 5- (1) Daire Başkanlığının teşkilat yapısı; 

a) Daire Başkanı, 

b) Şube Müdürlükleri ve Üniversite Yönetim Kurulunca oluşturulan birimlerinden oluşur. 

 

Daire Başkanı ve görevleri 

MADDE 6- (1) Daire Başkanı, birimin üst yöneticisidir ve Genel Sekretere karşı sorumludur. 

(2) Daire Başkanının görevleri şunlardır: 

a) Görevlendirilen kurul ve komisyonlar ile kurum içinde ve kurum dışında Daire 

Başkanlığını temsil etmek 

b) Birimin, rektörlük idari birimleri arasında koordinasyonunu sağlamak 

c) Daire Başkanlığının iş alanlarına giren konularda Genel Sekreterliğe danışmanlık yapmak 

ç) Daire Başkanlığının bütçesinde yer alan ödeneklerle ilgili Harcama Yetkilisi görevini 

yürütmek  
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d) Daire Başkanlığının stratejik planını, faaliyet raporlarını, bilgilendirme sunumları vb. 

çalışmaları hazırlamak ve üst yönetime sunmak 

e) İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planı ve Kalite kapsamında gerekli koordinasyonu 

sağlamak 

f) Birimde görevli personelin, yürütülen işler konusunda yetiştirilmesini sağlamak 

g) Birimin verimli, düzenli ve uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamak 

ğ) Birim iş akış ve teşkilat şemalarını oluşturmak  

h) Periyodik aralıklarla birim ve performans raporlarını düzenlemek, bu raporları haziran ve 

aralık aylarında Genel Sekretere sözlü ve yazılı olarak sunmak 

ı) Daire Başkanlığının bütçesini hazırlamak, mevzuat hükümleri doğrultusunda harcamasını 

sağlamak  

i) Daire Başkanlığının sorumluluğunda bulunan satın alma süreçleri ile ilgili planlamalar 

yapmak ve periyodik aralıklarla Genel Sekreterin onayına sunmak 

j) Daire Başkanlığının uhdesinde bulunan görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak 

veya yaptırmak 

k) Akademik takvim organizasyonunu yapmak 

 l) Eğitim Öğretim ile ilgili kararların uygulanmasını sağlamak 

         m) Rektör ve Genel Sekreter tarafından Daire Başkanlığının görev alanına giren konularda 

verilen görevleri yapmak 

 

Eğitim-Öğretim şube müdürü 

MADDE 7 -  (1) Birimde görevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Başkanına karşı 

sorumludur. 

(2) Şube müdürünün görev ve sorumlulukları şunlardır; 

a) Birimde görevli personelin mesai düzenini ve izinlerini takip etmek 

b) Gerçekleştirme Görevlisi işlemlerini yürütmek 

c) Birimdeki işlerinin zamanında yapılması için iş planları yapmak ve aksaklık yaşanmaması 

için gerekli tedbirleri almak 

ç) Birimin günlük, haftalık, aylık vb. iş planlarını hazırlamak ve Daire Başkanının onayına 

sunmak 

d) Birimde yapılan işler hakkında periyodik aralıklarla Daire Başkanını bilgilendirmek 

e) Birim personeline birimde yapılan işler konusunda gerekli eğitimleri vermek veya eğitim 

verilmesini sağlamak 

f) Birimin, Daire Başkanı ile Daire Başkanlığına bağlı diğer alt birimle gerekli iş 

koordinasyonunu sağlamak 

g) Daire Başkanının verdiği görevleri yapmak 

 

 Eğitim-Öğretim şube müdürlüğü personelinin görevleri 

MADDE 8 -  (1) Eğitim-Öğretim Şube Müdürlüğü personelinin görev ve sorumlulukları 

şunlardır; 

a) Öğrenci kayıt işlemleri, özel yetenek sınavı ile alınacak öğrenci işlemleri, kayıt dondurma 

işlemleri, ek süre işlemlerinin sisteme aktarılması, sınavlar işlemleri, not değişikliği işlemleri, ders 

değişikliği ve eşdeğerlik işlemleri, öğrenci bilgi izleme işlemleri, staj işlemleri, öğrenci disiplin 

işlemleri, yaz okulu işlemlerini yürütmek 

 b) Yüzde on’a (% 10) giren öğrencileri tespit etmek 

 c) Eğitimine devam eden, mezun, kaydı silinen tüm öğrencilerden gelen yazılı ve sözlü 

talepleri incelenerek gerekli cevapların verilmesi 

 ç) Mezun durumuna gelen öğrencilerle ilgili gerekli işlemlerin yapılması, mezuniyette 

dereceye giren öğrencilerin tespiti, mezun olan ve kaydı silinen öğrencilerin ilişik kesme sürecinin 

takip edilmesi ve onay kontrolünün yapılması 

 d) Mezun ve ilişiği kesilen öğrencilerle ilgili kurum ve kuruluşlardan gelen yazıların 
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incelenmesi ve gerekli cevapların verilmesi, (KYK, SGK'ya öğrenim durumu bildirimi, diploma 

teyidi, mezun bilgisi sorgulanması vs.) 

 e) Askerlik ile ilgili yazışma ve belgelendirme işlemlerinin yapılması, takip edilmesi 

 f) Yatay geçişle Üniversitemizden ayrılan öğrencilere ait dosyaların ilgili üniversitelere 

gönderilmesi, yatay geçişle gelen öğrencilerin evraklarının geldikleri üniversitelerden yazı ile talep 

edilmesi ve alındığına ilişkin yazışmaların yapılması  

 g) Yeni kayıt dosyalarının kontrol edilmesi ve ek kontenjanların belirlenmesi 

 ğ) Eksik hatalı yazılımı veya öğrenci bilgilerinde sonradan yapılmış olan değişiklikler 

nedeniyle diplomalara şerh düşülmesi işleminin yapılması, diploma kaybı başvurularında mezuniyet 

yerine geçerli belge hazırlanması veya ikinci kez diploma düzenlenmesi, lisans, yüksek lisans, 

doktora mezunları için Diploma Eki hazırlanması, kontrolünün ve tesliminin yapılması 

yeni mezun veren programların diploma eki belgesinin sistemde entegre edilmesi ile ilgili 

yazışmaların yapılması, mezun öğrencilere öğrenim belgesi (transkript) verilmesi, “Onur, Yüksek 

Onur “ belgelerinin hazırlaması  

  h) Değişim Programları ( Koordinatörlükler ile birlikte) işlemlerinin yapılması, Erasmus++, 

Farabi, özel öğrenci vb. yurt içinde ve/veya yurt dışında öğrenim gören öğrencilerimizin ders 

intibakları hakkında alınan kararların sisteme işlenmesi ve danışmanlık hizmeti verilmesi 

 ı) Yabancı uyruklu öğrenci istatistiklerinin hazırlanması; mezun, ilişiği kesilen, kendi isteği 

ile kayıt alan, izinli sayılan yabancı uyruklu öğrencilerin ilgili kurum ve kuruluşlara bildirilmesi 

 i) Sistemin sağlıklı bir şekilde yürütülmesi, bölüm/program eğitim planlarının otomasyon 

sistemine girilmesi ve kontrolü; eğitim birimleri yönetim kurullarında öğrencilerle ilgili alınan 

kararların otomasyon sistemine aktarılarak kontrollerinin yapılması; öğrencilerin intibak 

çizelgelerinin eğitim planlarına uygunluğunun ve otomasyon sistemine girişlerinin kontrol edilmesi 

 j) Öğretim elemanlarının not giriş işlemlerinin takip edilmesi  

 k) Ders kayıtları ile ilgili işlemlerin takip edilmesi 

 l) Üniversitedeki tüm kullanıcılara (öğretim elemanlara ve öğrencilere) sistem hakkında 

destek verilmesi 

 m) Sistemdeki eksikliklere ilişkin gerek akademik birimlerden gerekse öğrencilerden gelen 

taleplerin değerlendirilmesi ve uygulanabilirliği ile ilgili çalışmaların yürütülmesi 

 n) Akademik birimlerle koordineli bir şekilde çalışarak öğrencilerle ilgili bilgilerin sisteme 

aktarılması 

 o) Çift anadal öğrencilerinin durumunun takip edilmesi 

ö) Daire Başkanlığına gelen-giden evrak akış işlemlerinin takip edilmesi  ve dağıtımlarının 

yapılması, Daire Başkanlığına bağlı birimler arasında evrak ve bilgi akışı açısından koordinasyonun 

sağlanması, Üniversite içi birimler ile Üniversite dışı kurum ve kuruluşlarla yazışmaların usulüne 

uygun yapılması 

p) Taşınır işlemleri ve demirbaş eşyanın korunması 

r) Web sayfası işlemlerinin yapılması 

s) Arşivleme işlemlerinin yapılması  

ş) Maaş/mesai işlemlerin ve birimin diğer hizmetlerinin yürütülmesi, izin kararlarının 

otomasyon sistemine işlenmesi 

t)  Daire Başkanı ve Eğitim-Öğretim Şube Müdürünün verdiği diğer görevlerin yapılması 

 

Öğrenci kabul ve mevzuat şube müdürü 

MADDE 9 -  (1) Birimde görevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Başkanına karşı 

sorumludur. 

(2) Şube müdürünün görev ve sorumlulukları şunlardır; 

a) Birimde görevli personelin mesai düzenini ve izinlerini takip etmek 

b) Gerçekleştirme Görevlisi işlemlerini yürütmek 

c) Birimdeki işlerinin zamanında yapılması için iş planları yapmak ve aksaklık yaşanmaması 

için gerekli tedbirleri almak 
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ç) Birimin günlük, haftalık, aylık vb. iş planlarını hazırlamak ve Daire Başkanının onayına 

sunmak, 

d) Birimde yapılan işler hakkında periyodik aralıklarla Daire Başkanına bilgilendirmek 

e) Birim personeline birimde yapılan işler konusunda gerekli eğitimleri vermek veya eğitim 

verilmesini sağlamak 

f) Birimin, Daire Başkanı ile Daire Başkanlığına bağlı diğer alt birimle gerekli iş 

koordinasyonunu sağlamak 

g) Daire Başkanının verdiği görevleri yapmak 

 

Öğrenci kabul ve mevzuat şube müdürlüğü personelinin görevleri 

MADDE 10 -  (1) Mevzuat Şube Müdürlüğü personelinin görev ve sorumlulukları şunlardır; 

a) YÖK, ÖSYM ve KYK işlemlerinin yürütülmesi 

b) Eğitim-Öğretim Komisyonu sekretarya işlemlerinin yürütülmesi 

c) Öğrenci kontenjan işlerinin yürütülmesi: 

1) Her yılın Lisans Kontenjanlarına ilişkin (ÖSYM Lisans, Özel Yetenek, Kurum içi Yatay 

Geçiş, Dikey Geçiş, Kurumlararası Yatay Geçiş, Merkezi Yerleştirme Puanı ile Yatay Geçiş, Çift 

Anadal) tabloları YÖK tarafından belirlenen kriterlere göre hazırlamak, ilgili birimlere göndermek, 

alınan geri bildirimlere göre kontenjanların Senatoya sunulmasını sağlamak, Senato kararının 

alınmasından sonra kontenjanların, YÖKSİS’e ve ÖSYM otomasyon sistemine girilmesi 

 2) Ek Yerleştirme kontenjanlarının ÖSYM’ye bildirilmesi 

 3) Enstitüden gelen kontenjanları Senatoya hazırlamak ve Senato kararı alındıktan sonra 

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına bildirilmesini sağlanması,   

 4) Yabancı uyruklu öğrenci kontenjanlarının belirlenmesi sağlayarak Senatoya hazırlamak ve 

Senato kararı alındıktan sonra ve ÖSYM Başkanlığına bildirilmesi 

ç) Yatay geçiş ve çift anadal işlemlerine ilişkin organizasyonun yapılması (Süreçler, başvuru 

ve kayıt kılavuzlarının hazırlanması, öğrenciler için web sayfasında duyurulması) 

 d)Yaz Okulu süreçlerinin yürütmesi (Süreçler, kayıt kılavuzlarının hazırlanması, kılavuzların 

öğrenciler için web sayfasında duyurulması, Dekanlıklar/Müdürlükler ve Bölüm Başkanlıklarına 

gönderilmesi) 

e) Program açma-kapama işlemlerinin yürütülmesi 

f) Eğitim-Öğretim yönetmeliği/yönerge/ders programları ile ilgili işlemlerin yürütülmesi 

g) Mevzuat değişiklikleri ( Eğitim-Öğretim ile ilgili Yönetmelik, Yönerge ve Esasların Senato 

kararlarını takip edilmesi ve web sayfasında güncellenme işlemleri) 

ğ) Akademik takvim işlemlerinin yürütülmesi 

h) İstatistik işlemleri: öğrencilerin sayısal bilgilerine ilişkin kapsamlı istatistikleri ve kurum 

içi veya kurum dışı paydaşların öğrenci istatistiklerine ilişkin istemiş oldukları tabloların 

hazırlanması ve geri bildirimde bulunulması 

ı) Çalışma takvimi işlemlerinin yürütülmesi 

i) Eğitim öğretim rehberi işlemlerinin yürütülmesi 

j) Stratejik plan hazırlama işlemlerinin yürütülmesi 

k) Birim faaliyet raporu hazırlama işlemlerinin yürütülmesi 

l) Araştırma-planlama ve koordinasyon çalışmaları işlemlerinin yürütülmesi 

m) Burs/kredi işlemleri ve Türkiye burslusu olarak gelen öğrencilerin başarı durumlarının 

izlenmesi 

 n) Kredi Yurtlar Kurumu’ndan burs, öğrenim kredisi ve katkı kredisi alan öğrencilerin 

takibinin yapılması ve öğrenim durumlarının Kredi Yurtlar Kurumuna bildirilmesi 

 o) Kalite Yönetim Sistemi kapsamında gerekli çalışmaların organizasyonu ve takibinin 

yapması (Daire Başkanlığına ait Faaliyet Planlarının hazırlanması, İş süreç formlarının 

hazırlanması, formların revizyonu vb. İç Denetimlerde ve Dış denetimlerde Denetçiye eşlik etmek 

istenilen bilgileri denetçiye sunmak) 

ö) Anket çalışmaları işlemlerinin yürütülmesi 
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p) Arşivleme işlemlerinin yürütülmesi 

r) Öğrenci konseyi başkanlığı seçim işlemlerinin yürütülmesi 

 s)Öğrencilerden gelen yazılı ve sözlü taleplerin incelenmesi ve gerekli cevapların verilmesi 

 ş) Lisans Programından kaydı silinen öğrencilerin (Af Kanunu çıkarılması halinde) başvuru 

işlemlerinin yürütülmesi 

t) Daire Başkanı ve Mevzuat Şube Müdürünün verdiği diğer görevlerin yapılması 

 

 

Otomasyon ve bilişim şube müdürü 

MADDE 11 -  (1) Birimde görevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Başkanına karşı 

sorumludur. 

(2) Şube müdürünün görev ve sorumlulukları şunlardır; 

a) Birimde görevli personelin mesai düzenini ve izinlerini takip etmek 

b) Gerçekleştirme Görevlisi işlemlerini yürütmek 

c) Birimdeki işlerinin zamanında yapılması için iş planları yapmak ve aksaklık yaşanmaması 

için gerekli tedbirleri almak 

ç) Birimin günlük, haftalık, aylık vb. iş planlarını hazırlamak ve Daire Başkanının onayı 

sunmak 

d) Birimde yapılan işler hakkında periyodik aralıklarla Daire Başkanını bilgilendirmek 

e) Birim personeline birimde yapılan işler konusunda gerekli eğitimleri vermek veya eğitim 

verilmesini sağlamak 

f) Birimin, Daire Başkanı ile Daire Başkanlığına bağlı diğer alt birimle gerekli iş 

koordinasyonunu sağlamak 

g) Daire Başkanının verdiği görevleri yapmak 

 

Otomasyon ve bilişim şube müdürlüğü personelinin görevleri 

MADDE 12 -  (1) Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürlüğü personelinin görev ve 

sorumlulukları şunlardır; 

 

            (a) Sistemin sağlıklı bir şekilde yürütülmesi  

 (b) Yeni açılan Eğitim Birimleri ve bünyesindeki bölüm/programların sisteme tanımlanması 

 (c) Üniversitemiz Senatosundan geçen yeni açılan derslerin ve değişikliklerin sisteme 

tanımlanması 

 (ç) Öğretim elemanlarının not giriş işlemlerinin takip edilmesi 

 (d) Ders kayıtları ile ilgili işlemlerin takip edilmesi  

 (e) Enstitü, yatay geçiş vb. öğrenci başvurularının Sistemde takibi, kontrolü ve yürütülmesi 

(f) Sistemdeki eksikliklere ilişkin gerek akademik birimlerden gerekse öğrencilerden gelen 

taleplerin değerlendirilmesi ve uygulanabilirliği ile ilgili çalışmaların yürütülmesi 

(g) İlişik kesme işleminin takibinin yapılması 

(ğ) Sistemin verimli çalışabilmesi için gerekli çalışmaların yürütülmesi 

(h) Sistem üzerinde belge ve doküman baskı işlemlerinin yürütülmesi 

(ı) Sistemdeki verilerin tutarlı ve güvenliğine yönelik çalışmalar yapılmasında  

(i)Daire Başkanı ve Şube Müdürünün vereceği diğer görevlerin yapılması  

 

 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

 

Çeşitli hükümler 

 MADDE 13– (1) Her haftanın ilk işgünü Daire Başkanının başkanlığında şube müdürleri ve 
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birim amirleri ile resmi bilgilendirme, planlama ve bir önceki haftaya ilişkin bilgi verme toplantıları 

yapılır.  

 

 Hüküm bulunmayan hallerde 

 MADDE 14- (1) Bu Usul ve Esaslarda hüküm bulunmayan hallerde kanun, kararname, 

yönetmelik ve talimatnamelerdeki hükümler uygulanır. 

 

Yürürlük 

MADDE 15 - (1 ) Bu Usul ve Esaslar Senato tarafından kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer. 

 

Yürütme 

MADDE 16- (1 ) Bu Usul ve Esaslar hükümlerini Rektör yürütür. 

 
 


