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GOREVLI AKADEMIKBIRIM

HIZMETI SUNMAKLA
LK BASVURUMAKAMI

YARARLANANLAR
PARAF LISTESI

HIZMETTEN

1- Lise diplomasi ash ve fotokopisi veya
yeni tarihli gegici mezuniyet belgesi ash

HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKENIC YAZISMIALAR

KURUMUN VARSA YAPMASI

GEREKEN DIS YAZISMALAR
TAMAMLANMA SURESH
HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMASURESH
YILLIKISLEM SAYISI
DURUMU

MEVZUATTABELIRTILEN

HIZMETIN

Af islemleri

Ogrenci affi ile ilgili Kanun TBMM de kabul edilerek Resmi
Gazete de yayinlanir. Universite Senatosu tarafindan Af Kanunu
ile ilgili usul ve esaslar belirlenir. UBYS de Af kanununa gore
guncellemeler yapilir. Web sayfasinda Af Kanunu ile ilgili
duyuru yapilir. f kanunundan yararlanmak isteyen 6grenci,
6nceden kayith oldugu Dekanlik/Mudurlik birimine Af bagvuru
dilekgesi ile bagvurur. Ogrencinin af kanununda belirtilen
sartlari tasiyip tasimadigi kontrol edilir. Ogrenci af kanunundan
yararlanabilir mi? Hayir ise Ogrenci af kanunundan
yararlanamaz, karar égrenciye resmi yazi ile bildirilir. Evet ise
Ogrencinin muafiyet ve intibak islemleri yapilir. Ogrencinin
kayd aktif hale getirilir. Ogrenci bilgileri YOKSIS e génderilir.

Ogrenci Affi ile ilgili
Kanun (En son
yayinlanan af kanunu:
7147 Sayili Af Kanunu)

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

Adaylar

ve fotokopisi veya e-devletten alinan
lise mezuniyet belgesi. Lise diplomasi
kayip olanlar igin diploma zayi belgesi
2- OSYM vyerlestirme belgesi.

3- Askerlikle iligigi olmadigina dair belge
veya (Askerlik ¢agi gelmis erkek
6grenciler igin), e-devletten alinan
belgede gegerlidir. Askerlik terhis
belgesi veya askerlik muaf belgesi.

4- Niifus Clizdaninin / Kimlik Kartinin
Fotokopisi

5- Son alti ayda gekilmis fotograf (2
adet)

6- Yeni tarihli Adli Sicil Kayd (istenen
programlarda), e-devletten alinan
belgede gegerlidir.

7- Saglik kurulu raporu. (istenen
programlarda), e-devletten alinan
belgede gecerlidir.

8- Basvuru Dilekgesi

9- Harg Dekontu

Aile Yardimi Ve Gocuk

Yardimi Bildirim islemleri

Aile yardimi alacak veya Aile durumlarinda degisiklik olan
personel E-Devlet KAPSIS uygulamasi izerinden Aile Yardim ve
Aile Durum Bildirim Formu doldurarak sistem tizerinden
Mutemet onayina gonderir. Aile Durum ve Aile Yardim Bildirimi
Uygun mu? Hayir ise, Hatal kisimlarin diizeltilmesi saglanir.
Evet ise, Maas mutemedi onayindan sonra personel tarafindan
e-devlet Gzerinden formlarin giktisi alinarak 2 niisha halinde
imzali olarak teslim alinir. Maas mutemedi tarafindan
personelin ilk maasina yansitilmak tizere KBS sisteminden
gerekli duzeltmeler yapilir. Aile Durum ve Aile Yardim Bildirim
Formu Ust yazi ile Personel Daire Baskanligina gonderilir.
Personel Daire Bagkanligi tarafindan UBYS iizerinden gerekli
glincellemeler yapilir.

Memurlarin mali ve
sosyal haklari genel
olarak 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ile
375 sayili Kanun
Hukminde
Kararnamede
duzenlenmistir.

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Personel

1- Aile Yardim ve Aile Durum Bildirim
Formu

Ogrencinin Kaydinin Bulundugu Akademik Birim
Egitim — Ogretim Sube Midri

Daire Bagkani

Genel Sekreter Yardimcisi

Basvuru Yapan Ogrenci Sayisi

Memur

Genel Sekreter
Rektor Yardimcisi
Akademik Birimler
YOK

5 giin

5 giin

Sunuluyor

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Egitim — Ogretim Sube Muduri
Daire Bagkani
Personel Daire Baskanlgi
Basvuru Yapan Personel Sayisi

Sunuluyor

Memur
YOK
1giin
1gin
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Ogrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan Akademik
Takvim taslagi goris ve oneriler igin tim akademik birimlere
gonderilir. Akademik birimler gorus ve onerilerini, kendi
Akademik Takvimini hazirlayacak birimler Akademik Takvim
taslaklarini Dekanlik / Muddrlik Yénetim Kurul Karari ile
birlikte Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'na iletirler. Akademik
birimlerden gelen goris ve 6neriler, kendi Akademik Takvimini
g' X g . 3 R o 2547 sayih Kanun,
hazirlayacak birimlerin taslaklari kontrol edilerek Egitim . . o - P S,
X - - " Universite egitim- 1. Akademik Birimlerin Onerileri =
Komisyonuna hazir hale getirilir. Gelen gorisler dogrultusunda e . i M 5
. . o e . Ogretim mevzuati 2. Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg 3
hazirlanan Akademik Takvim Taslagi Egitim Komisyonunda o - ko] . 5
. i R . e . Hitit Universitesi c tarafindan olusturulan akademik s
Akademik Takvimin gorusulur. Onaylandi mi? Hayir ise Egitim Komisyonu - X o . o P
R o . Lo > . Onlisans ve Lisans o takvim taslaginin rektorlik makamina w
Belirlenmesi Iglemleri tarafindan onaylanmaz ise siireg yeniden baslar, Evet ise Egitim Cro e ) = " K 2
. . X . Egitim—Ogretim o 20 st yazi ile sunulmasi 3
Komisyonunda kabul edilen Akademik Takvim taslaklari > - = = -
8 . o A . Yénetmeligi © © 3. Senato Karan ©
Senato'ya sunulmak tizere Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na BSYM Takvimi =] X 3
gonderilir. Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi tarafindan Senatoya ) ! g a 1
R Takvim < o = I} S .
sunulur. Onaylandi mi? Hayir ise Senato tarafindan onaylanmaz = = o} € > z )
ise siire¢ bastan baslar, Evet ise Senato tarafindan onaylanir, g o € S z g £
. . . . = = > = =
Senatoda kabul edilen Akademik Takvimlere ait Senato L o @ < 2 Ev B @
Kararlari Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na gonderilir. Akademik < = *é 'g g2 E 3
Takvim en ge¢ Mayis ayinin sonuna kadar Akademik ve idari § é g T g % n; ::o: g :bgo :bgo 2
Birimlere gonderilir, Web sayfasindan ilan edilir, sisteme veri o o0 4] < S S S S
girisi yapfr ’ v ’ S| 8| = < s38¢& < Q = I 3
[}
Bu Yénerge, 2547 sayili & 2
e - i ) Yiiksekdgretim k] = b4
Lisansistd, lisans ve On Lisans 6grencilerine ait istenilen veri , _— = © ©
Loy L L o . . Kanunu’nun Ek 35’inci 2 o 2
talepleri Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilir. Akademik X 2 < I o N o
L . R Rk X maddesine; o -2} 1. Akademik Birimlerin Onerileri ] 5
. . . birim tarafindan istenilen verilere ait sablonlar olusturulur. . e . o o . o . . S . ®
Akreditasyon Islemleri . . Yiksekogretim Kalite = = K] 2. Istatistiki Veri Tablolari K] © & o
Sablonlarda kullaniimak tizere UBYS' den Raporlar hazirlanir. Giivencesi ve 8 8 € € g S c o
Hazirlanan raporlar sablona uygun hale getirilerek ilgili birime N - . o = E E ] c E = a
. . " Yiksekogretim Kalite > ko] @ ) 2 S O @ >
e-mail olarak génderilir. > I ~ o x~ x S “s x » 5
Kurulu Yonetmeligi'nin E e ‘E E Lo 8> T 5 <3
o 2
18’inci maddesi 2 S 3 3 E530v® 3 = 3 2
£ ) LS L wiE2 TG L 3 | B & S
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Akademik birimlerden/Ogrenci isleri Daire Baskanligi ndan
karar/dosya/belge ve glindem teklifler gelir. Akreditasyon
Komisyonu gtindemi olusturulur. Akreditasyon Komisyonu .
. y g s . v L v Bu Yonerge, 2547 sayih
tyeleri resmi yaziyla toplantiya gagrilir/davet edilir, toplanti Yiksekégretim @ & &
guindemi Akreditasyon Komisyonu Uyelerine iletilir. Yapilmasi ,g I o] = = = 5
. R . Kanunu’nun Ek 35’inci c o ] < a
planlanan toplanti igin uygun toplanti salonu belirlenir. Toplanti X o X x X Ey
. . . . K . - maddesine; o © © © A
Akreditasyon Komisyonu gluindemine ait doktimanlar dijital ve fiziksel olarak dosyalanir, " . . ) @ - . . - o P
B . . L Yuksekogretim Kalite o o © Gundeme ait dokiimanlar Py N g
Sekreterya Islemleri sunuma hazir hale getirilir. Toplantinin baslamasi ile glindem Giivencesi ve = = k= = [} H
. . - T - . © © © @© =
maddeleri Komisyonda degerlendirilip karara baglanir. Teklifler - - . ] [=] o o £ 2
AP h S Lo Yiksekogretim Kalite ° = = = c z 2
uygun goruldi mi? Hayir ise Gerekgesi belirtilerek ilgili birime > . > [} 9] [} < ) e
. : L ) o Kurulu Yonetmeligi’nin < > > 9 o> % ~ c 5
iade yazisi yazilir. Evet ise Uygun gorilen teklifler geregi 18inci maddesi e = S g = .8 = S <3
. PTRN] . o Q Q
yapiimak tizere ilgili birimlerle yazismalari yapilir. Akreditasyon 3 S S 9 S g E 2 sl s g %
Komisyonu Kararlari UBYS iizerinden karar metni seklinde £ >80 80 >80 % 2 S ‘| oo S S
. - L < fe) O o e} i < = | - ~z )
yazilip varsa ekleri sisteme yuklenip tyelerin imzasina sunulur.
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ilgili birimlere verilmek iizere Apostil onayli 6grenci belgesi Belgelerin Tasdiki & - =
almak igin Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'na miiracaat edilir. Mecburiyetinin < = = > 9
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan égrencinin katki Kaldirilmasina Dair 5 % % % g A
payi/6grenim ucreti harg kontrol(, ders kayit kontrolii ve azami Ekim 1961 tarihli Lahey @ @ a s E :g
Apostil Onayl Ogrenci siire igerisinde egitim goriip gérmedigi kontrol edilir. Ogrenci Sozlesmesi" 16.9.1984 L £ | 1- sahsen Basvuru L T % Z ©
L . ™ . . . . . T © © Ay P . © o
Belgesi Islemleri belge alabilir mi? Hayir ise belge verilmez, verilmeme sebebi tarihli ve 18517 sayil a [=) 2- Ogrenci Kimlik Karti o = Z o | <
vy . . T - . . ‘ = = = 3 3
ogrenciye bildirilir. Evet ise Ogrencinin talep ettigi belge Resmi Gazete ‘de 1] 1] 1] w2 ; § >
hazirlanir. Hazirlanan belge Apostil onayi bulunan amire imza yayimlanarak iilkemiz — = = - . :OI X % 5 g < 3
icin gonderilir. Belgeler islak imza ile imzalatilip mihirlenerek acisindan 29.09.1985 g:: § é é g g 5 % g ; g g gl s ':>'s x—;
dgrenciye elden teslim edilir. tarihinde yurirlige o o0 o0 o 9 5m 23 ‘Bo| oo o
grenciy forninde y(ririvg B8 |8 & | 883§ ¢ | ¢ | A3 & |2
Personel Daire Baskanligi tarafindan atanan ya da _ _ &
gorevlendirilen personele ait atama kararnamesi veya *657 sayili Devlet %" %" <
- P, [
gorevlendirme oluru ilgili bagkanliga Ust yazi ile bildirilir. llgili Memurlari Kanunu K] K] =
personele teblig ve tebelltg yapilarak teblig, tebelliig belgesive | *657 sayili Devlet § é” a o
Asaleten Atanan veya istenilen diger belgeler hazirlanir. Hazirlanan belgeler cevap Memurlari Kanununun o o i . L 5
R . ; . o . PR . = = 1- Personele ait atama kararnamesi © @
Gorevlendirme lle Gelen yazisina eklenerek Personel Daire Baskanligina iletilmek tizere Vekalet Gorevi ve 8 8 2- Gérevlendirme Oluru a e
Personel islemleri imzaya sunulur. ilgili personele UBYS de pozisyon tanimlamasi Aylik < < o E 5
yaptirilir. ilgili personele gérevlendirme yazisi yazilarak gérevi Verilmesinin Sartlari” _ o o = > = 5
ile ilgili is ve islemler teblig edilir. ligili personele tahsis edilen baslikh degisik 86 nci § e e S 5a ‘,n‘, _§
" . . o c c
yerde gorevi ile ilgili ihtiyag duyacagl malzemeler zimmetle maddesi o < < >80 EL ~ ~ S| % 2
o) >80 >80 Fe) Qs o o B0l @ S E
verilir. a O o) p=a = = Jay — < a
Askerlik donust ise baglamak isteyen personel 30 Gun iginde
dilekge ve terhis belgesi ile birlikte birimine bagvurur. - ) )
Personelin dilekgesi ve terhis belgesi Ust yazi ile Rektorlik oluru = = =
. . " - a1 NPT © © © —
alinmak tzere Personel Daire Baskanligina gonderilir. ligili X X . . X 20
. I, @© @© 1- Terhis Belgesi F4 c
personelin askerlik donusti «Goreve Baglama» oluru alinir. @ @ X @ < o
- . . A 657 sayili Devlet ) ) 2- Dilekge ) < 2
o . Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan Ust yazi Rektorluk oluru , = = . 2L w :0
Askerlik Donus Islemleri . . . " . M Memurlari Kanunu © © 3- Goreve Baglama Oluru © ) ©
Daire Bagkanligina gonderilir. Personel Daire Baskanhgi . a [a) S Lo . o o ©
. X - I ” nun 83-84 Maddeleri = = 4- Teblig-Tebellig Belgesi = c = =
tarafindan gonderilen Rektorluk oluru ilgili personele teblig ) o : D K ) © © a
o p R, . R A - - 5- SGK Ise Giris Bildirgesi - Y o > .
edilir. SGK Ise Giris Bildirgesi dizenlenir. Ilgili personelin goreve < = = = _ & < 3 <}
baslama tarihi ve SGK ise Girig Bildirgesi Personel Dairesi § § é § 2 g § gl = g 2
Baskanligina Ust yazi ile bildirilir. Evraklarin bir sureti maas o :go :go ,go g 'g o é ‘to| | g S
. . . P e . a1 o E E K a - -
islemlerinde kullanilmak Gzere mali isler birimine iletilir. > 2
Askerlik Kanununda belirtilen yasi gelmis Universitemiz Yiiksek
Lisans / Lisans/On Lisans programlarina kayit yaptiran égrenci - - -
bilgilerinin YOKSIS veri tabanina aktarimi yapilir. Askerlik = = = > 9
P P . . . v v ©
Kanununda belirtilen yasi gelrwls qgrenuler UBYS sistemi § z,” i’ r§ A
lizerinden Program bazinda YOKSIS Asal Aktarimi Menisiinden o o ) s £ _g
o ) ASAL' a génderilir. Yiksek Lisansa kayit yapan égrenciler igin 1111 sayih Askerlik 2 2 . . . S -2z 6]
Askerlik Islemleri R . . o ; © © 1- Ogrenci Belgesi © [
g Uzatma Talebi UBYS Uzerinden ASAL' a gonderilir. Ogrenci Kanunu 8 8 5 g a8 -% = ﬁ _ E
) - . o . . = = = S z
Askerlik Kanununda belirtilen sireler igerisinde mi? Evet ise ] ] 9] w0 2 < E >
K K 2 . - -
Erteleme islemleri ASAL tarafindan gerceklestirilir. Tecil tarihi o = = = 5 Cl’ 2% A S
Py P . . . . o o o o Q = Q
UBYS Ogrenci Sistemine yansir. Hayir ise Erteleme igslemleri S S S S g ES E 3 E o - sl s S g
ASAL tarafindan reddedilir. Tecilin uygun olmadigi UBYS :gn ago ago :ga g A ’S" g § 'g o 5 ‘Bo| oo ’S" S
e o ) : : : : ; g :
Ogrenci Sistemine yansir. B > <
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Azami Sureyi Dolduran
Son Sinif Ogrencileri
islemleri

2547 sayili Yiiksekégretim Kanununun 44/c maddesine
istinaden azami stireler sonunda kayith oldugu 6grenim
kurumlarindan mezun olabilmek igin son sinif 6grencilerine
basarisiz olduklari butiin dersler igin (hig almadiklari dersler
dahil) 2 adet Ek Sinav hakki verilir. UBYS de gerekli kontroller
yapilir. Ogrenci isleri Daire Bagkanligi web sayfasinda duyuru
ilan edilir. Dekanlik/Miidirlik birimlerine resmi yazi ile bildirim
yapilir. Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde Azami streyi
tamamlayan Lisans, Onlisans 6grenciler igin Ek Sinav
basvurularini alip, sinavlari yaparlar. Ek sinav aldi mi? Evet ise
Basarisiz ders sayisi 5 e kadar indimi Evet ise Basarisiz olunan 5
ders igin 3 yariyil sinav hakki verilir. Stre sonunda basarisiz
dersleri tamamlandi mi? Evet ise Mezuniyet islemleri yapilir. Ek
Sinav Aldi mi? Hayir ise, Sadece 1 dersten mi basarisiz? Evet ise
Ogrenciye ders basina katki/ 6gretim iicretini 6deyerek
ogrencilik hakkindan yararlanmaksizin sinirsiz sinav hakki
verilir. Bagarili olursa, mezuniyet iglemleri yapilir. Sadece 1
dersten mi basarisiz? Hayir ise Basarisiz ders sayisi 5’ e kadar
indirildi mi? Evet ise 5 derse kadar basarisiz olan igin 4 yariyil
sinav hakki verilir. Basarisiz ders sayisi 5’ e kadar indirildi mi?
Hayir ise Ogrenciye uygun diger durumlardaki islemler yapilir.
Stire sonunda basarisiz dersleri tamamladi mi? Evet ise
Mezuniyet islemleri yapilir. Stire sonunda basarisiz dersleri
tamamladi mi? Hayir ise Ogrencinin ilisigi kesilir.

2547 sayih
Yuksekogretim
Kanununun 44/c
maddesi
Yuksekogretim Kurulu
Baskanliginin ilgi yazis
Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi
Hitit Oniversitesi
Onlisans/Lisans Olgme
ve Degerlendirme
Yonergesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Akademik Birimler

Ogrenci

1- Basvuru Dilekgesi

Bagis/Hibe Giris islemleri

Bagig/Hibe yapilmak istenen malzemenin birime faydasi veya
ihtiyag durumlari incelenir. Bagis talebi uygun mu? Hayir ise,
agis/Hibeye ihtiya¢ duyulmadigi kisi veya kuruma bildirilir. Evet
ise, Bagig/Hibe yoluyla Birime gelen taginirin kanitlayici belge
(fatura, proforma vb.) olup olmadigi kontrol edilir. Kanitlayici
belge mevcut mu? Hayir ise, Taginirin kayda esas degerinin
tespiti i¢in Harcama Yetkilisi tarafindan en az ug kisiden olusan
Deger Tespit Komisyonu olusturulur. Deger tespit komisyonu
tarafindan belirlenen deger esas alinir. Evet ise, ispat edici
belge tzerinde belirtilen tutar veya Deger Tespit Komisyonunca
belirlenen tutar tGzerinden bagis giris kaydi yapilir. Sistem Varlk
islem Fisi (ViF) olusturarak Muhasebe birimine génderir. Bir
niishasi bagista bulunana verilir. Bagis Alma Varlik islem Fisi ve
islem icin hazirlanan diger evraklarla birlikte UBYS {izerinden
Ust yazi ile Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilir.
Bagis alinan demirbas malzemeler sistem tarafindan verilen
sicil numarasi ile barkodlanarak tasinir ambarinda gerekli
glvenlik 6nlemleri alinarak muhafaza edilir.

5018 sayili Kanunun 40
nci maddesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Memur

1- Fatura, Proforma vb.

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKENIC YAZISMIALAR
YILLIKISLEM SAYISI
HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

GEREKEN DI§ YAZISMALAR
DURUMU

KURUMUN VARSA YAPMASI
HIZMETIN ORTALAMA

TAMAMLANMA SURES]
TAMAMLANMASURES]

MEVZUATTABELIRTILEN

LK BASVURUMAKAMI
HIZMETIN

PARAF LISTESI

Egitim-Ogretim Sube Muduri

Akademik Birimler
Memur

Daire Bagkani
Rektor Yardimcisi
15 glin

15 glin
Azami stireyi dolduran son sinif 6grenci sayisi

Akademik Birimler
Sunuluyor

YOK

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi

Egitim-Ogretim Sube Midiri

Daire Bagkani
Bagis/Hibe Sayisina Gore

Memur

Deger Tespit Komisyonu
Rektor Yardimcisi
Bagis/Hibe sahibi

1giin

1glin

Sunuluyor
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Cumhurbagkanligi SBB nin bltge gagrisi ve Biitge Hazirlama o = c
_ _ _ f 2
Rehberi ni yayinlamasindan sonra SGDB tarafindan bitge >0 e e = 3 §
tekliflerinin hazirlanmasi igin UBYS sisteminden resmi yaz . s S S g § @ o
. o - [ S Cumhurbaskanligi X, X X - 4] 2
- . - gonderilir. Birim Amiri tarafindan ilgili personele birim butge " . © © © o o = 0
Birim Biitge Teklifinin gy ) P " Strateji ve Biitge @ @ @ . . P 2 5 ©
. X teklifinin hazirlanmasi talimati verilir. Birimin ihtiyaglar goz . P o o 1- Butge teklifi et 3 o ©
Hazirlanma Islemleri L - . e T Baskanligi (SBB) nin = = = ‘® wr ) c
Onune alinarak Birim Butge Teklifi hazirlanir ve Birim Amirinin - > © © © o £ £ 3
PR e R bitge ¢agrisi o a =) oy = = >
onayina sunulur. Birim Butge Teklifi uygun mu? Hayir ise, ilgili = = = © 1S 2 ]
tekliflerin gincellenmesi igin iade edilir. Evet ise, Birim Butge f, f,, E,, = & % g 2 5
Teklifi UBYS sisteminden resmi yazi ile SGDB na gonderilir. ‘S S S 2 s L& = I B
g 5 5 g £ £ o 9 | ¢ &> =
P I ] S5 S| S |3 ® ¥ | S
e} o 0 ’ s ®a a 2 - = @ a
3
2
Her yil aralik ayinda Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi 32 _
tarafindan 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol kanunu § %‘)
nun 41. Maddesi kapsaminda Birim faaliyet Raporlarinin & 2 £
hazirlanmasi icin UBYS lizerinden tiim harcama birimlerine st >80 °%0 °%0 < > §
yazi yazilir. Birim Amiri koordinasyonun saglanmasi ve Birim 5018 sayil Kamu Mali _giv E E % § z
Birim Faaliyet Raporunun Faaliyet Raporunun hazirlanmasi igin ilgili personele gonderir. Yénetimi ve Kontrol é?’ § é" 1- Birim Faalivet Raporu @ N =
i . T . L - . = Q
Hazirlanmasi Iglemleri lgili Personel i birimlerden gelen tablolan dikkate alarak Birim kanunu nun 41. o o o v P 2 s %
Faaliyet raporunu olusturur ve Birim Amirine onaya sunar. Maddesi g g é_" a8 g E
Birim Amiri onayladi mi? Hayir ise, Gerekli diizeltmeler igin ilgili z s c o} g c 2
. I o . o K] S 2
personele iade edilir. Evet ise, irim Faaliyet Raporu UBYS o > - = 8 ¢ 8 5
Uzerinden Ust yazi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina S S S é 5% a Z 3
gonderilir ve Birim Web sitesinde yayinlanir. L o o >80 g o £ ® ~ S| S5 x 2
a0 >an >an o) >aD ‘© s o bo| b = S
o (o] O 20 0 & = n| wn = &




AN,
HIZMETI

AN S
""?0?"3
HITIT HITIT UNIVERSITESI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI HIZMETIN SUNUM SORECIDE

tniversiTesl KU

ARI

BIRIMLERIN
ADI

HIZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER

GOREVLI AKADEMIKBIRIM

HIZMETI SUNMAKLA

YARARLANANLAR
LK BASVURUMAKAMI

PARAF LISTESI

HIZMETTEN

Akademik birim tarafindan Bélim/Program/Ana Bilim Dali/Ana
Sanat Dali Agma, Birim gilincelleme vb. tekliflerinin kabuline
dair Dekanlik/ Mudurliik Yonetim Kurul Kararlari, gerekli
belgeler/formlarla birlikte Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'na
iletilir. Ogrenci isleri Daire Bagkanligi Akademik birim
tarafindan B6lim/ Program/Ana Bilim Dali/Ana Sanat Dali
Agma, Birim glincelleme vb. tekliflerinin kabuliine dair Dekanlk
/ Mudurltk Yonetim Kurul Kararlari, gerekli belgeler / formlar
dizenleyerek Egitim Komisyonu'na sunar. Teklifler Egitim
Komisyonunda degerlendirilerek karara baglanir. Uygun mu? 2547 Sayil 1- Dekanlik/Mudurlik Yonetim Kurul
Bolum/Program Agma Hayir ise resmi yaziyla ilgili akademik birime iade edilir. Evet ise Yuksekogretim Kararlar

Giincelleme islemleri Egitim Komisyonunda uygun gériilen teklifler, Universitemiz Kanunu’nun 7’nci 2- Egitim Komisyonu Kararlari
Senatosuna arz edilmek lizere Genel Sekreterlige iletilir. maddesi 3- Senato Kararlar

Universitemiz Senatosu tarafindan uygun gériilen tekliflere
iliskin senato kararlari, Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na
gonderilir. Uygun gorilen teklifler igin alinan Senato kararlar
YOK e resmi yazi ile iletilir. Akademik birimin géndermis oldugu
teklif dosyasinda yer alan bilgiler ve Senato kararlari ABAYS a
islenir ve YOK e ABAYS iizerinden arz edilir. YOK tarafindan
uygun gorilen / gérilmeyen tekliflerin ilgili akademik birimlere
resmi yaziyla bildirilir. B6Iim /Program agma/kontrol islemleri
UBYS Bilgi Sistemi Uzerinden de tamamlanir.

Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube Midiri

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig
Daire Bagkani

Akademik Birimler
Akademik Birimler
Akademik Birimler

Memur

Akademik birim tarafindan birim kapatma vb. tekliflerinin
kabuliine dair Dekanlk/Mudurliik Yonetim Kurul Kararlari,
gerekli belgeler/formlar ile birlikte resmi yaziyla Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi'na iletilir. Ogrenci isleri Daire Baskanhigi
Akademik birim tarafindan birim kapatma vb. tekliflerinin
kabuliine dair Dekanlik / Midirlik Yénetim Kurul Kararlari,
gerekli belgeler / formlari diizenleyerek Egitim Komisyonu'na
sunar. Teklifler Egitim Komisyonunda degerlendirilerek karara
baglanir. Uygun mu? Hayir ise iade edilir. Evet ise Egitim 2547 Sayih 1- Dekanlik/Mudirlik Yénetim Kurul
Bo6lim/Program Kapatma Komisyonunda uygun gériilen teklifler, Universitemiz Yuksekogretim Kararlar

islemleri Senatosuna arz edilmek lizere Genel Sekreterlige iletilir. Kanunu’nun 7’nci 2- Egitim Komisyonu Kararlari
Universitemiz Senatosu tarafindan uygun gériilen tekliflere maddesi 3- Senato Kararlar

iliskin senato kararlari, Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na
gonderilir. Uygun gorilen teklifler igin alinan Senato kararlan
YOK e resmi yazi ile iletilir. Akademik birimin géndermis oldugu
teklif dosyasinda yer alan bilgiler ve Senato kararlari ABAYS a
islenir ve YOK' e ABAYS iizerinden arz edilir. YOK tarafindan
uygun gorilen / gorilmeyen tekliflerin ilgili akademik birimlere
resmi yaziyla bildirilir. B6lim /Program agma/kontrol islemleri
UBYS Bilgi Sistemi Uzerinden de tamamlanir.

Akademik Birimler
Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube Mid(iri

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Daire Bagkani

Akademik Birimler
Akademik Birimler

Memur

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKENIC YAZISMIALAR
YILLIKISLEM SAYISI
HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

GEREKEN DI§ YAZISMALAR
DURUMU

KURUMUN VARSA YAPMASI
HIZMETIN ORTALAMA

TAMAMLANMA SURES]
TAMAMLANMASURES]

MEVZUATTABELIRTILEN

HIZMETIN

Dekanlik/Mudiirliik taleplerine gére

Akademik Birimler
YOK

7 glin

7 glin

Sunuluyor

Dekanlik/Mudiirliik taleplerine gére

Akademik Birimler
YOK

7 gun

7 gun

Sunuluyor
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Kamu idarelerinin yeniden yapilanmalari sonucu tegkilat
yapilarinda meydana gelen degisiklikler nedeniyle
bolinmesine, birlesmesine veya kaldirilmasina karar verilen
harcama birimlerine ait taginirlar devredilir. Boliinerek ayri bir D
harcama birimi haline gelen birimin kullanimina terk edilmesi TASINIR MAL r_rg
halinde bodliinen harcama biriminin kayitlarina gikis, yeni olugan YONETMELIG & & >t0 = o
N e — - fe ©
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Tasinir Kayit Islemleri PR . Kararinin Tarihi : o o 4 o a =
harcama biriminin kayitlarina gikis, yeni olusan harcama £ = = > o 0
N o ; - o 9/10/2024  Sayisi : T T a o £ ©
biriminin kayitlarina giris islemleri Varlik Islem Fisleri ile 9014 a [a) = £ _ = = ©
gerceklestirilir. Kaldiriima halinde kaldirilan harcama biriminin 3 3 2 § _,E %_: %’, é
kayitlarina gikis, devredilmesi kararlastirilan harcama biriminin . = = ‘S - Sw © 8 8 <3
kayitlarina giri§ Varl_l_k islem Fisleri ile gergeklestirilir. g § 5 ED E E cﬂg g é el < E %
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Baskaligi Muhasebe Birimine gonderilir ve dosyalanir. - 2 - - 2
T.C. Cumhurbagkanligi iletisim Merkezi (Web) kanaliyla gelen _
bagvurular CIMER Birim Yetkilisi ya da Kullanicisi tarafindan T.C. ~ © E
Cumhurbaskanhigi iletisim Merkezine ait dresinden giri . _ € 2 5
umhurbagkanligi Iletisi "e "e“2| e ai web}aA AeSI den giris CUMHURBASKANLIG] & ;:‘) 3 §
yapilarak gelen bagvurular goérilir. Kurumla ligisi Var mi? Hayir IR X = s € < N
K . ILETISIM MERKEZI © e = B o c
ise, ehven veya yanlis sevk edilenler sevk eden kuruma . s ~ = 2 S € Z
. e . M . . YONETMELIGI ' ) @ N = = 9]
Cimer Basvurularnin Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi) agiklama yapilarak iade edilir. @ ~ 2 H = ] 2
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Ceva Ian?na_m islemleri Evet ise, ilgili Akademik/idari birimlerden cevap veya bilgi talep Cumhurbaskant L @ 1- Dilekge >80 % ~ @ &3
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yapilarak bilgi veya belgeye dayanan cevap yazisi gonderilir. 3/6/2022  Sayisi: ] ) s 2 s ] @ >
ilgili Akademik/idari birimlerden gelen cevaplar (Bilgi/Belge) 5690 Vist : . = = 55 258 g 2 <z S
uygun mu? Hayir ise, Uygun olmayan cevap yazilari tekrar 2 § g € < 2 g é ?, > _é | e E 2
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Universitemiz Senatosunda Gift Ana Dal (CAP)/ Yan Dal *Yiiksekdaretim
yapabilecek Boélim /programlarin ve kontenjanlarina ait Kurumlarida Bnlisans ©
kararlar birimlere resmi yazi ile bildirilerek Ogrenci isleri Daire K PR . = <
M . Ve Lisans Dizeyindeki *80 3
Baskanlig web sayfasinda basvuru kosullari ve takvimi ilan Programilar Arasinda = b4
edilir. Universitemiz Senatosunda kabul edilen Gift Anadal gram % g
(CAP)/ Yandal yapabilecek béliim ve programlarin ve Geg!§, Gift Anadal, Yan a 2 2
Gift Anadal (CAP) /Yandal . S R . Dal lle Kurumlar Arasi o N 1- Senato Kararlari 5 s N S
islemleri kontenjanlarinin UBYS de kontrol edilir. [lan edilen takvim Kredi Transferi £ 3 2- Cift Anadal, Yandal takvimi t ° 3 2
gergevesinde UBYS sisteminde gevrim igi (online) olarak a £ ! = = _ £ <
b : . . . L Yapilmasi Esaslarina = = @ > ] = a
asvuru yapar. llan edilen takvim gergevesinde gevrim igi S R @ ) ~ < © @ >
(online) olarak alinan ba lar biriml degerlendirilir. i lliskin Yonetmelik = = E N ) X «\ 5
svurular birimlerce degerlendirilir. Cift * Hitit Universitesi Cift — = g aE; X5 8 g it <3
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Anadal (CAP)/Yandal bagvuru ve kabul kosullarini saglayan Anadal Programi < S 3 e E S 3 ﬁ 3 S| S 3 %
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GOREVLI AKADEMIKBIRIM

HIZMETI SUNMAKLA

YARARLANANLAR

HIZMETTEN

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

Cift Anadal (CAP) Diploma
ve Diploma Eki Basim
islemleri

Ogrencinin durumu incelenmeye baglanir. Zorunlu dersleri
tamam mi? Hayir ise herhangi bir islem yapilmaz. Evet ise Onay
verilir. Staji tamam mi? Hayir ise herhangi bir islem yapilmaz.
Evet ise Ogrencinin mezuniyetle ilgili tiim bilgileri otomasyon
sistemine girilir. ilisik Kesme siireci isler. Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi gerekli kontrolleri yaptiktan sonra Universite
Senatosu tarafindan belirlenen standartlarda Bélim / Program
bazinda Ogrenci Sayisina gére CAP Diploma ve Diploma eklerini
basar. Ogrenci isleri Daire Bagkanligi basilan soguk miihiir/islak
muhdrleri, e-imza slregleri tamamlanan GAP diploma ve
diploma ekleri tutanakla Dekanlik/Mudurltk birimine teslim
edilir.

Yiksekogretim
Kurumlarinda Onlisans
Ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yonetmelik

* Hitit Universitesi Gift
Anadal Programi
Yonergesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

Ogrenci

1- Senato Kararlari
2- Teslim Tutanagi

Cift Anadal/Yandal
Programlarinin Agilmasi
islemleri

Birimlerden Cift Ana Dal veya Yan Dal Programlari agilacak
boltmlerin belirlenmesi ve egitim-6gretim planlari ile 6grenci
kontenjanlarina iligkin Dekanlik / Midurliik Yonetim Kurul
Kararlari istenir. Cift Ana Dal, Yan Dal Programi agilacak
bélumler ve kontenjanlari ile ilgili Dekanlik /Mudurluk Yénetim
Kurulu Kararlari Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na génderilir.
Cift Ana Dal, Yan Dal Programi agilacak bolumlerin ve
kontenjanlarin belirlenmesi talebi Egitim Komisyonunda
gorusulur, karara baglanir. Egitim Komisyonunda karara
baglanan Cift Ana Dal, Yan Dal Programi agilacak b&limlerin ve
kontenjanlarin belirlenmesi talebi Senatoda gorusulir. Cift Ana
Dal, Yan Dal Programi agilacak béliimlerin ve kontenjanlarin
belirlenmesine ait Senato kararlari ilgili birimlere bildirilir. ilgili
birimlerce Mifredatlar olusturulur. Cift Ana Dal, Yan Dal
basvuru takvimi hazirlanir.

Yuksekogretim
Kurumlarinda Onlisans
Ve Lisans Duzeyindeki
Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yénetmelik

* Hitit Universitesi Gift
Anadal Programi
Yonergesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Akademik Birimler
Akademik Birimler

1- Dekanlik/Midurliik Yonetim Kurul
Kararlar

2- Egitim Komisyonu Kararlari

3- Senato Kararlar

Cift AnadalYandal
Kontenjanlarinin
Belirlenmesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi Cift Anadal-Yandal programlarina
6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi ve génderilmesi igin
Akademik birimlerden yazi ile ister. B6lim Bagkanliklarinca
talep edilen kontenjanlar o yila ait Universite Giris Sinavinda
taninan Anadal kontenjaninin %20'sinden az olmayacak sekilde
hazirlanarak Bélum Kurulunda gorustliir. Onaylandi mi? Hayir
ise Dlizenleme yapilmak Uzere iade edilir. Evet ise Alinan karar
Dekanliga/Mudurliige Birim Yénetim Kurulunda gérisiilmek
tzere gonderilir. Onaylandi mi? Hayir ise Diizenleme yapilmak
Uzere iade edilir. Evet ise Belirlenen kontenjanlar Egitim
Komisyonu ve Senatoda gériisiilmek tizere Ogrenci isleri Dairesi
Bagkanligina Ust yazi ile génderilir. Cift Anadal/Yandal
tekliflerini inceleyerek Akademik birimlerden gelen kontenjan
teklifleri ve basvurularin hangi tarihlerde alinacagina iliskin
Akademik takvim belirleyerek Egitim Komisyonu ve Senatoya
sunar. Uygun goruldi mi? Hayir ise Diizenleme yapilmak tzere
iade edilir. Evet ise Senato karari ilgili Akademik birimlere
bildirilir. Bagvuru kosullari birim web sitesinde, Basvuru
tarihleri Akademik takvim ilan edilir.

Yuksekogretim
Kurumlarinda Onlisans
Ve Lisans Duizeyindeki
Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yonetmelik

* Hitit Universitesi Gift
Anadal Programi
Yoénergesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler
Akademik Birimler

1- Dekanlik/Midirliik Yonetim Kurul
Kararlan

2- Egitim Komisyonu Kararlari

3- Senato Kararlari

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

YILLIKISLEM SAYISI
DURUMU

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKENIC YAZISMIALAR
KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DIS YAZISMALAR
MEVZUATTABELIRTILEN
TAMAMLANMA SURESH
HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMASURESH

LK BASVURUMAKAMI
HIZMETIN

PARAF LISTESI

Egitim-Ogretim Sube Midiri

Akademik Birimler
Memur

Daire Bagkani
Akademik Birimler
YOK

5 giin

5 giin

Basvuru Sayisina Gore
Sunuluyor

Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube Miidiirii

Daire Bagkani
Basvuru Sayisina Gore

Akademik Birimler
Akademik Birimler

Memur
YOK

7 gln

7 glin
Sunuluyor

Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube Miidiirii

Akademik Birimler
Memur

Daire Bagkani
Akademik Birimler
YOK

7 giin

7 giin

Bagvuru Sayisina Gore
Sunuluyor
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ilgili personel ihtiyaci olan dayanikl taginir talebini Taginir istek i 5 %” =)
Birimi Yetkilisine iletir. Talep uygun gorildi mi? Hayir ise, c c « 3
rim retd s - 1alep uygun gortict mu: ay TASINIR MAL 3| 3 < 3
Kisiye bildirilir. Evet ise, Taginir Istek Birimi Yetkilisi TKYS . i on on © s
L ; - e YONETMELIGI © © o
Uzerinden Tagsinir Istek Belgesini olugturur. Taginir kayit yetkilisi @ @ o B o
Dayanikli Taginirlarin . . . < < = S :0
. R tarafindan istenilen malzemenin ambarda bulunup = = : . < 2 U]
Kullanima Verilmesi . L o . Cumbhurbagkani 8 8 1- Varlik Islem Fisi o ©
i . bulunmadigi sistem tzerinden kontrol edilir. Yeterli malzeme L = = = £ _ c
Islemleri R R . R Kararinin Tarihi : = = K] 2 < G
var mi? Hayir ise, Taginir istek yetkilisine yeterli malzeme o 2 Nz (=] > .
PR, . e 9/10/2024  Sayisi : - - — 00 S 5
olmadigi bildirilir. Evet ise, Taginirlar; Tasinir Kayit Yetkilisi, 9014 o S S S L8 0 >
Tasinir istek Birimi Yetkilisi ve taginiri talep eden personel g § § gﬂ g g I o o S| s c El
. . - . 5} s s X L ‘| ™
tarafindan incelenerek teslim edilir/teslim alinir. s S S O s @8 <] e 23 ° 3
Dénemde agilacak olan derslerin ve dersi verecek 6gretim
elemanlarinin UBYS kontrolleri yapilir. Donemde agilacak olan
derslerin ve dersi verecek 6gretim elemanlarinin belirlenmesi
icin Dekanlik / Muddirlik birimlerine resmi yazi yazilir. Dekanlhk e O " :
¢ A / X Y y Hitit Universitesi On 2
/ Mudurltk Dénemde agilacak derslerin, kontenjanlarini ve . . v B
R . e e Lisans ve Lisans Egitim b=
6gretim elemanlarini belirler. Dekanhk / Mudiirliik Bolim PO s <
Ly — Ogretim Yénetmeligi P = —
: . Baskanliklarinin 6nerileri ile Ogretim elemanlarinin o - 1- Dekanlik/Mudrltik Yonetim Kurul o £
Ders Agma Islemleri . - R X . Hitit Universitesi N N N 5 o 5]
gorevlendirilmeleri Yonetim Kurulu Karari ile yapilir. Donemde o . s o [} o} Kararlar 2 > c
) ) e Onlisans/Lisans Olgme = = -= £ o S
okutulacak derslerin, kontenjanlarinin ve 6gretim elemanlarini ve Degerlendirme £ £ £ = £ o
o - o ey b= —
UBYS’ de tanimlar. Ders Programi UBYS’ ye girilerek ilan edilir. Ybnergesi @ @ @ 2 E 5 o
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Dekanlik/Mudirlik 8grenci isleri 8 ‘é %‘ %‘ 'g - S 3 9
tarafindan yapilan ders agma iglemleri, agilan dersler, 3 3 3 e g £ ﬁ | e g —g
j © Iv] T X o = = ~ ~ =1 =1 N c
kontenjanlar, danismanlar ve haftalik ders programlarinin UBYS = £ 2 < sp © o o oo oo 3 >
. - << < << S o > > ~ ~ () n
sistemde kontrollerini yapar.
Akademik Takvimde belirtilen Ders Ekle-Birak ve Mazeretli Ders
kayit tarihlerinde Ders kayit islemleri takvimi ve duyurusu
hazirlanir. Akademik Takvimde belirtilen Ders Ekle-Birak ve -
. .. 2
Mazeretli Ders kayit tarihlerinde Ders kayit islemleri takviminin Hitit Universitesi On 3
UBYS ye kaydedilerek gerekli kontroller yapilir. Ders kaydi Lisans ve Lisans Egitim §
Ders Ekleme-Birakma ve yapamayan, ders degisikligi yapmak isteyen, herhangi bir — Ogretim Yénetmeligi . E: €
Mazeretli Ders Kayit nedenle ders kaydi yaptiramayan 6grencilerin Mazeretli Ders Hitit Universitesi E E 1- Mazeretli Ders Kayit Talep Formu % Z _%
islemleri Kayit Talep Formu ile kayitl birime bagvurur. Ogrencinin Onlisans/Lisans Olgme E E = £ o
= = 3 P .
Mazereti Yonetim Kurulunda kabul edildi mi? Hayir ise, ve Degerlendirme @ @ 2 ‘é E o
X .
Mazereti kabul edilmeyen 6grencinin ders"kaydl ya;zllmaz, Yonergesi 5 E E g - ;’5’ E‘é}‘ 2 <3
dgrenciye bilgi verilir. Evet ise, Katki Payi/Ogrenim Ucreti borcu c 9] [ o 2 € S| S g 2
e I S L K] K] £ Es 2 N ~ to| 6o N 2
olan 6grencilerin ticretlerini demeleri halinde, ders kayitlari >80 < < = Qim © o o in| 3 El
vapilir ‘O < < glal >= > | - (G) [72)
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HIZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI 2 z3 BASVURUDA ISTENEN BELGELER H H g5 g g oz &S = 23
s z: E g Y g |2 7| o% 3 3
Malzemenin Alinacagi kuruma/birime Tasinir istek Belgesi _
gonderilir. Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan B B %’J 2
diizenlenen Tasinir islem Fisi (Devir Cikis) malzeme ile birlikte S S ] -§
imza igin birime gonderilir. Malzeme teslim alindiktan sonra, f{r fv'gﬂ § S
) . malzeme ile birlikte génderilen Tasinir islem Fisi (Devir Cik @ @ ) @ o
Devir Yolu ile Malzeme malzeme ile birlikte gonderilen Tasinir Islem Fisi (Devir Gikis) TASINIR MAL o | @ o £ S 5
. . imzalanip diizenlenen Tasinir Islem Fisi (Devir Giris) ile birlikte . s ‘= ‘= 1- Tasinir Islem Fisi 8 or V)
Girig Islemleri X . - . - . YONETMELIGI a a e € ©
malzemeyi teslim eden kurum/birimine génderilir. Devir = = z £ = c
yoluyla teslim alinan tasinir gruplarina gére kayda alinir. Tim ﬁ ﬁ g* }% % :;: 5
islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir. 10 Gin 5 S S e 5 Q= v E
icerisinde tasinir devrine iligkin islem fisi muhasebe birimine g § § ,g) g g 2 « « S| S g E
gonderilir. s S S © s®8 Q g i I B a
Diger Yuksekogretim Kurumundan yaz okulu kapsaminda ders
almak isteyen &grenci, karsi Universiteden alacagi onayli ders
icerigi ve ders kredilerinin belirtildigi belge ve yaz okulu talep
formuyla ilgili Bolim Bagkanligi'na basvuruda bulunur. Blum
Baskanligi yaz okulu taleplerini mevzuat gergevesinde
degerlendirerek Bolim Kurulu Karariyla Dekanliga / Mudurltge
- . - Yonetim Kurul Karari alinmasi igin iletilir. Dekanlik/Mudrlik = = J E
Diger Yuksekogretim . I uru ral ! igin Tietfl : ./ Huu u' 20 0 1- Dekanlik/Mudrliik Yonetim Kurul 2
Yonetim Kurul Karari alir. Karar uygun mu? Hayir ise Ogrenciye T - = c =]
Kurumlarinin Yaz o . R e Hitit Universitesi Yaz IS IS Karari 3
bildirilir. Evet ise Akademik Birim Yonetim Kurulu Kararini " R = = [ <
Okullarindan Ders Alma o X e re) da A Okulu Yonergesi o © 2- Ders Igerikleri =
X . 6grenciye, Dekanlik/Mudurlik Ogrenci iglerine ve UBYS den @ o - o s o
Islemleri Lt . ) S ; o o | 3- Ders kredilerinin belirtildigi belge 5 2 = _
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na resmi yazi ile gonderir. = = = A ] 3 £
Ogrenci Ileri Daire Bagkanligi karsi Universiteden gelen onayli a a8 = £ _ € s 2
not dokimiind ilgili Dekanlik/MidrlGge gonderir. UBYS b b e 9§ o g b _
sisteminde gerekli giincellemeler yapilir. Dekanlik/Midirltik — = = E S %‘ = 2 S
P L . . o . Q o o IS .
Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan gelen yaz okulu hakkindaki S S S ° g € ?2 3 ; sl = 5 g
resmi yazi ve eklerini Dekanhk/Mudurlik birim égrenci iglerine >80 >80 >80 < am £ © Bo| a0 B 5
. . R - L. . fo) fo) fo) S o << ~ ~ ~ > A
UBYS sistemine kaydedilmesi igin génderir.
Yuksekogretim ‘é "
. " ’ N
UBYS sisteminde gerekli glincellemeler yapilir. OSYM den DGS Kurumlari Arasinda On 1- 2025-DGS sonug belgesi (Internet E 2
ile yerlesen 6grencilerin bilgileri UBYS tarafindan gekilir. Lisans ve Lisans ciktisi), WS
Aktarim yapilan 6grencilerin bilgileri kontrol edilir. Web Duzeyinde Yatay Gegis _ _ 2- On lisans diplomasinin asli veya k= ;—'D
sayfasinda duyurular kisminda ilgili duyuru yapilir. ilan edilen Esaslarina iliskin 0 w mezuniyet belgesi (kontrol amagh) g < g 2
Dikey Gegis Sinavi (DGS) tarihlerde 6grenci e-devlet Uzerinden veya yuz yiize istenilen Yonetmelik (R.G. S S 3- Not dokumui (transkript), E % 3 3
Kayit islemleri belgeler ile birlikte duyuruda belirtilen birime bizzat bagvuru 24.04.2010-27561) § § 4- Nufus ctizdani fotokopisi P a % S
yapar. Ogrencinin 6grenim Uicreti veya katki payi borcu Hitit Universitesi On o o 5- 28 yasindan buyuk erkek 6grenciler s 5 =§a
e . . . u.l = = P . . T o
bulunmasi durumunda ilgili bankaya 6deme yapar. Lisans ve Lisans Egitim 8 8 icin askerlik subelerinden alinacak E a "E" 2
Dekanlik/Mudirlik birimlerince yapilacak intibak islemlerinden - Ogretim Yonetmeligi s S Askerlik Durum Belgesi e 3 = E <
sonra ders kayit islemleri UBYS den gevrim igi (online) yapilir. o o g = 8 B 5
gl i 5% 2 | 2
o o o - KTy g s £ ~ ~ = o 2
> s s b o © oo @0
3 S S @O sS®8 9 g ol @ a
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HIZMETIN SUNUM SURECINDE

HIZMETIN ADI

HIZMETIN TANIMI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI

YARARLANANLAR

SUNMAKLA

GOREVLI
DAIRE

GOREVLI AKADEMIKBIRIM

HIZMETI SUNMAKLA

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

LK BASVURUMAKAMI

PARAF LISTESI

Diploma-Diploma Eki
Basim iglemleri

Mezuniyet hakkini elde etmis olan 6grenciler tespit edilir.
Mezuniyet ilisik Kesme Formu diizenlenir. Diploma basim
listeleri Ogrenci isleri Daire Bagkanligi’'na génderilir.
Universitemiz Senatosu tarafindan belirlenen standartlarda
diploma ve diploma eklerinin UBYS giincellemeleri yapilir.
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi nca listelerin kontrollerini
yaptiktan sonra, Universitemiz Senatosu tarafindan belirlenen
standartlarda bélim/program bazinda 6grenci sayisina gore
diploma ve diploma ekleri basilir. Basilan Diploma ve diploma
eklerinin e- imza suregleri baslatilir, soguk mihir/islak
muhdrleri tamamlanir. e- imza streci tamamlanan diploma ve
diploma ekleri kontrol edilir. ilgili Dekanlik/Miidiirliik birime
tutanakla teslim edilir. Tescili gereken diplomalar ilgili
kurumlara dijital ortamda gonderilir. Diger kurumlar tarafindan
tescil tarihi ve numaralari verilen diploma ve diploma ekleri
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan Dekanlik/Mudiirlik
birimine tutanakla teslim edilir.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Ogrenci

Akademik Birimler

Diploma Basim Listeleri

ilisik kesme formu

Ogrenci kimlik karti

Mezuniyet bilgi formu

Noter onayli vekaletname (vekalet
verilmisse)

Gegici mezuniyet Belgesi

Akademik Birimler

Egitim-Ogretim Sube Midiri

Daire Bagkani

Memur

Diploma-Diploma Eki
Elden Teslim iglemleri

Diploma alacak kisi UBYS den ilisik kesme siirecini
tamamladiktan sonra diplomasini hemen teslim almak istiyorsa
birimine basvuru yapar. Bagvuruyu yapan kendisi mi? Hayir ise,
Noterden Onayli Vekaletname var mi? Hayir ise Diploma teslim
edilmez. Bagvuru yapan kendisi mi? Noterden Vekalet verdigi
kisi mi? Evet ise Dekanlik/Mudiirliik e-imza streci
tamamlaninca mezuniyet islemlerini gergeklestirir. Yonetim
Kurul Karari alirlar. UBYS den resmi yazi ve Yonetim Kurul
Karari ile Ogrenci isleri Daire Baskanligi na génderir. Ogrenci
isleri Daire Bagkanligi tarafindan gerekli kontrollerini yaptiktan
sonra, Universitemiz Senatosu nda belirlenen standartlarda
diploma ve diploma eki basilir. Basilan Diploma ve diploma eki
e- imza sureci baglatilir, soguk muhur/islak miharleri
tamamlanir. e- imza stireci tamamlanan diploma ve diploma eki
kontrol edilerek Dekanlik/Mudiirliik birime tutanakla teslim
edilir Dekanlik/Mudirlik diploma teslim belgesine e-devletten
alinan Gegici Mezuniyet Belgesi, Vekaletname, kimlik fotokopisi
ve diplomanin fotokopisini ekleyerek dosyasina kaldirir.
Diploma ve diploma ekini tutanakla teslim eder.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Ogrenci

Akademik Birimler

ilisik kesme formu

Ogrenci kimlik karti

Mezuniyet bilgi formu

Noter onayli vekaletname (vekalet
verilmisse)

Gegici mezuniyet Belgesi

Teslim Tutanagi

Akademik Birimler

Egitim-Ogretim Sube Midiri

Daire Bagkani

Memur

LAR

HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

HIZMETIN ORTALAMA
DURUMU

KURUMUN VARSA YAPMASI
TAMAMLANMASURES]
YILLIKISLEM SAYISI

GEREKENIC YAZIS
GEREKEN DIS YAZISMALAR

KURUMUN VARSA YAPMASI
MEVZUATTABELIRTILEN
TAMAMLANMA SURES]

HIZMETIN

YOK-SAGLIK BAKANLIGI
Basvuru Yapan Ogrenci Sayisi

YOK

15 glin

15 glin
Sunuluyor

YOK-SAGLIK BAKANLIGI
Basvuru Yapan Ogrenci Sayisi

Sunuluyor

YOK
1giin
1gin
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HIZMETIN TANIMI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI

HIZMETTEN

YARARLANANLAR

GOREVLI AKADEMIKBIRIM

HIZMETI SUNMAKLA

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

LK BASVURUMAKAMI

PARAF LISTESI

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKENIC YAZISMIALAR

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DI§ YAZISMALAR

MEVZUATTABELIRTILEN

HIZMETIN

TAMAMLANMA SURES]

HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMASURES]

YILLIKISLEM SAYISI

HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

DURUMU

Dogum Sebebiyle Ucretsiz
izin islemleri

Dogum sebebiyle ayliksiz izne ayrilacak personel dogum
raporuyla beraber gérev yaptigi birime UBYS iizerinden
dilekgesi ile basvuru yapar. Ayliksiz izne basvuran Anne mi?
Hayir ise, Dogum tarihini veya evlatlik edinme tarihini izleyen
24 ay boyunca Ucretsiz izin kullanabilir. Birim Amiri tarafindan
onaylanan Ucretsiz izin talebi Rektorlik Makam oluru alinmak
Uzere Personel Daire Bagkanligina Ust yazi ile gonderilir. Evet
ise, evlatlik edinme tarihini veya Analik iznini bitimini takip
eden 24 ay boyunca Ucretsiz izin talebinde bulunabilir. Birim
Amiri tarafindan onaylanan Ucretsiz izin talebi Rektorlik
Makam oluru alinmak tizere Personel Daire Bagkanhgina Ust
yazi ile gonderilir. Rektorlik Makamindan alinan tcretsiz izin
oluru ilgili Bagkanliga génderilerek isten Ayrilig Bildirgesi ve
gorevden ayrilis tarihini ister. Gorevden ayrilis tarihi ve SGK
isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenerek Personel Daire Baskanligi
ve Mali isler birimine iletilir. Bakmakla Yikumlt oldugu kisi var
mi? Hayir ise, Genel Saglik Sigortasi 6denmez. Evet ise, 5434 e
tabii ise Ucretsiz izin boyunca %12 GSS 6denir. 5510'a tabii ise
12 ay boyunca %12 Genel Saglik sigortasi (GSS)primleri 6denir.
Personelin pesin almig oldugu ayliga iliskin kisi borcu formu
duzenlenerek tahsil yoluna gidilir.

657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu'nun
108. Maddesinin “B”
bendi

Personel

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

2-
3-

IS
d

wv

Dogum Raporu

Dilekge

Ucretsiz izin Oluru

isten Ayrilig Bildirgesi
SGK isten Ayrilis Bildirgesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Memur

Daire Bagkani

Personel Daire Baskanhgi

YOK

1giin

1giin

Atama Sayisina Gore

Sunuluyor

Egitim Komisyonu
islemleri

Egitim Komisyonunda gorusiilmek Uzere Akademik Birimlerden
/ Ggrenci isleri Daire Baskanligi'ndan karar/ dosya / belge ve
teklifler toplanir. Egitim Komisyonu gtindemi olusturulur.
Egitim Komisyonu Uyeleri resmi yaziyla toplantiya ¢agrilir/
davet edilir. Belirlenen tarih ve saat ten 6nce, toplanti
salonunu hazirlanir, toplanti glindemine ait dokiiman ve
dosyalar sunuma hazir hale getirilir. Gindem maddeleri Egitim
Komisyonunda degerlendirilerek karara baglanir. Teklifler
uygun gorildi mi? Hayir ise Gerekli diizenlemeler yapilmak
tzere ilgili birime iade edilir. Evet ise Egitim Komisyonu
kararlarinin Senato da gériisiilmek lizere Ogrenci isleri Daire
Baskanligi'na iletilir. Egitim Komisyonu kararlarinin resmi yazi
ile ilgililere bildirilir.

2547 sayih
Yuksekogretim Kanunu’
nun 14. ve 44.
Maddeleri

Hitit Oniversitesi

Egitim Komisyonu
Yonergesi

Akademik Birimler

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1-

Teklif Dosyalari

Akademik Birimler

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Memur

Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube

Maduara

Daire Bagkani

Akademik Birimler

YOK

7 giin

7 giin

Bagvuru Sayisina Gore

Sunuluyor

Egitim Komisyonu
Sekreterya islemleri

Akademik birimlerden/Ogrenci isleri Daire Bagkanligindan
Karar /dosya /belge ve giindem teklifleri gelir. Egitim
Komisyonu glindemi olusturulur. Egitim Komisyonu tyeleri
resmi yaziyla toplantiya ¢agrilir/davet edilir, hazirlanan giindem
Egitim Komisyonu Uyelerine iletilir. Yapilmasi planlanan
toplanti igin uygun toplanti salonu belirlenir. Toplanti
gluindemine ait dokiimanlar dijital ve fiziksel olarak dosyalanir,
sunuma hazir hale getirilir. Toplantinin baglamasi ile glindem
maddeleri Komisyonda degerlendirilip karara baglanir. Tekliler
uygun goruldi mi? Hayir ise Gerekgesi belirtilerek ilgili birime
iade yazisi yazilir. Evet ise Uygun gorilen teklifler Senato' da
gorisilmek Gzere Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'na Ust yazi ile
iletilir. Egitim Komisyonu Kararlari UBYS Uzerinden karar metni
seklinde yazilip varsa ekleri sisteme yiiklenip tyelerin imzasina
sunulur.

2547 sayih
Yuksekogretim Kanunu’
nun 14. ve 44.
Maddeleri

Hitit Universitesi

Egitim Komisyonu
Yoénergesi

Akademik Birimler

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1-

Teklif Dosyalari

Akademik Birimler

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Memur

Daire Bagkani

Akademik Birimler

YOK

7 giin

7 giin

Bagvuru Sayisina Gore

Sunuluyor
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ilgili kisi/personel tarafindan evrak/dilekce idari Hizmetler
Birimi personeline sunulur. Gelen evrak birim i¢i mi? Hayir ise, _
Evrak ve ekleri teslim alinmaksizin ilgili kisi/personel Rektorliik . g
- R in Tert _?/P ; L 9/6/2020 tarihli ve =
Yazi Isleri Sube Mudurligi ne yonlendirilir. Evet ise, Birim 2646 savil 3
personeli sunulan evraki/dilekgeyi ve varsa eklerini yasal v = - >80 §
) Cumbhurbagkani Karari 200 0 =
mevzuata (3071 Sayili Kanun un 4. maddesi) uygunluk s = = < S @
. . ” - ile yururluge konulan o I = © 2
agisindan inceler. Evrak ve ekleri tam mi? Hayir ise, Eksikliklerin ) x x - 33
i . L L R L Resmi Yazigmalarda F4 F3 a g o
Gelen Evrak Islemleri tamamlanmasi igin evraki ilgili kisiye iade eder. Evet ise, Birim @ @ 1- Evrak ) o E =
. - K . | Uygulanacak Usul ve o o <4 s :Q
personeli evraki UBYS sistemine kaydeder, talep halinde kayit = = ‘= ~ O
R S . L . Esaslar Hakkinda ] ] a E Y@ ©
tarih ve sayisini ilgili kisiye verir, varsa fiziksel eklerini elden A o a [=) = 52 o =
. . . Yonetmeligin 36 nci = = o 93 > g ]
ileterek Daire Bagkanina sunar. Daire Baskani tarafindan X K] @ w2 s >
) - R . maddesi ) - =z o8 5% . . = =
incelenen evrak ilgili Sube Mudurliigl ne havale edilir. Yazili = = S5 = S < =3
. o . L (o] (o] c 5 S @ o o on 2 3
cevap verilecek mi? Hayir ise, elen Evrak arsivinde muhafaza < S S o EESEQ s = gl s 3 =
edilir. Evet ise, Birim personeli tarafindan UBYS sisteminde S B 0 Fol S E w2 ® 3 3 | B @ 5
. . U] :O :0O =Erie el a a - - o )
evrak dizenlenir.
=]
2
=]
o
. - 9/6/2020 tarihli ve =]
Kurum igi veya Kurum disi evrak elden veya Posta Uzerinden 2{34/6 savil =
teslim alinir. Zarf agildiginda igerisinde gizlilik derecesini v _ _ B ]
A . e Cumhurbaskani Karari >t B = >
gosteren bir zarf daha gikmasi durumunda ikinci zarf agilmadan P = = < wr
- -, R o L ile yururltge konulan S S o <
Birim Amirine teslim edilir. Birim Amiri tarafindan zarf agilir ve . 2 £ On S
- : . L. . - . - Resmi Yazismalarda o o © N
Gelen Gizli Evrak Islemleri evrakin icerigine gore gizli evraklari gérme yetkisi bulunan 3 3 1- Evrak @ 2 o
. M . Uygulanacak Usul ve o 5
personele verilir. Ilgili personel tarafindan UBYS lzerinden o g = = Q
. L Esaslar Hakkinda ‘= ‘= 8 o @
takibi yapilmak amaciyla Fiziksel evrak olarak numara alinir. Yénetmeligin 36 nci a a e > c
Evrag teslim alan personel tarafindan ayni gizlilik igerisinde maddesi e o E': K 2 S g
o = > e T ]
sonuglanincaya kadar evrak takibi yapilir. g iy S x f{r 5 5 L4l 5
5| 2] ¢ 5 se3 | % | % s | 3
o 1] @ = E o @ ° o S| 5 3 E
8| & | & 3 253 & & | B B 7 5
[G) : E O 0O a a ~ ~ o0 n
351 Sayili Yuksek
Ogrenim Kredi ve Yurt
Hizmetleri Kanunu ve < © <
- o g o
_?102 Sayl!! Yiksek - @ 2 g
. . . RN Ogrenim Ogrencilerine <= <= <
. N Genglik ve Spor Bakanligi Kredi ve Yurtlar Genel Mudurlugi' & ‘g X X s & S ® @
Genglik Ve Spor Bakanhgi R . e > Burs/Kredi Verilmesine X . . . 0 8 S 2 S
" nden gelen yazilar isleme alinir. Burs ve kredi alan 6grencilerle i @© 1- Genglik ve Spor Bakanligi Kredi ve c > N c 3 o
Kredi Ve Yurtlar Genel Lo R M . Iliskin Kanun 351 Sayili @ . o © = 9] c = =
R ilgili Genglik ve Spor Bakanligi Kredi ve Yurtlar Genel - A . o Yurtlar Genel Mudurlagi' nden =< 3 s =<3 9
Madarl B K.Y.K Yuksek O Kred < 5] 3B 5] = ©
adurltgi Bursu (K.Y.K. e ) N ksek Ogrenim Kredi = ] o 3 9] o 3
: R Mudurltga tarafindan istenen bilgi ve belgeler UBYS den - . © = gelen yazilar - v = L - ©
islemleri . v - ve Yurt Hizmetleri o £ 5 = 2 E 5 = c
gonderilir. YOKSIS te gerekli glincellemeler yapilir. = = 25 S z = 2 5 a
Kanunu ve 5102 sayil ° @ w2 2 IS ) v 2 >
. P, > ~ ] S = ~ v o 3 =
Yuksek Ogrenim — = E > @ 5w i > G 2 S
Ogrencilerine 2 < 3 =5 325¢9 5} =5 5 2
& < o 3 =] £ o055 P o o= S| S S >
Burs/Kredi Verilmesine kS % S St S .53 c St | @ o c
00 >80 ~ o 5 >80 © ~ v 5 ool oo @ 5
iliskin Kanun fe) fe} < [CRP= =0 20 < o = | ) A
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HIZMETIN ADI ZMETIN TANIMI HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI . z zZ BASVURUDA ISTENEN BELGELER z z e g2 B 2| & § H 22
2 F1 a Z ] 5
2| oz |Eed | E | i%
2% | 2324 2% ] Z S B EE E k5=
=g =252 K2 = < Su SE NEZ 2 3 =23
3¢ | 5259 =% E H R g [g53 if E 83
z> =30 4 < = £ 20 P 97| EF =03
ilgili personel tarafindan kurum ici veya kurum disina
gonderilecek evrakin taslak metni, varsa ilgi ve ekleri
hazirlanarak ilgili personele sunulur. Génderilecek evrak kurum
ici mi? Hayir ise, teslim sekli varsa KEP, yoksa evrakin niteligine -
¢ mis Hay! ! sekiivarsa ¥, yoks . Eine 9/6/2020 tarihli ve =
gore diger segeneklerden birisi segilir. Evet ise, Birim personeli 2646 savil 2
tarafindan UBYS sisteminden st yazi, varsa ilgi ve ekleri v 3
. . X I R Cumhurbagkani Karari 3
sisteme kaydedilir. Paraf/imza rotasina ilgili personel, ilgili Sube ile yiirarlige konulan & & & s
Mudurd, Daire Baskani, gonderildigi kurum/birime gére Genel Resmi Yazismalarda = = = o>
. H . . . . v v ©
Giden Evrak Islemleri Sekreter ve Rektér eklenir. Evrak ve ekleri mevzuatlara uygun < % | 1- Evrak < 33
- s . - . Uygulanacak Usul ve © © I N o
mu? Hayir ise, Evrak duzeltilmek Uzere ilgili personele iade @ o ) o E =
L . o Esaslar Hakkinda o o P s @ 0
edilir. Evet ise, Imza rotasinda yer alan yetkililer tarafindan . o = = = =< = ©
R L X Yoénetmeligin 36 nci © © © E Y@ ©
paraf/e-imza stireci gerekli kontroller yapilarak tamamlanir. maddesi a [=) o 2w - <
H - . . = = = S > ]
Imza rotasinda yer alan en son yetkili amir tarafindan e- imza 5] 5] 5} w2 o E z
. . . . o . K o i
ile imzalanan Ust yazi ve ekleri yukarida belirtilen sekilde = = = _ OI X >8 & & ‘g <}
muhatabi kisiye/birime/kuruma iletilir, st yazi ile varsa ilgi ve < 2 2 2 Sgege® Y £ E 2
, ] S g EY o] o] S| S >
. . - c o < L s 2 5 = S S =1 =1 o c
eklerinin sayisal niishasi UBYS ve birimin dijital arsivinde 8 = = ] g o 2 % 5 P to| B @ S
K [ o a — — o (%]
toplanir.
Ogretim elemani Ogrenci Bilgi Sistemine isledigi hatali notu
dizeltmek amaciyla, «Not Diizeltme Formu» nu doldurarak -
Dekanlik/Mudirltuk birimine basvurur. Dekanlik/Mudiirliik T Lo < o
- / . 3 / Lo Hitit Universitesi On g 2
Yonetim Kurulu gerekgeyi uygun buldu mu? Hayir ise iade . . . =, >
- . s - PO Lisans ve Lisans Egitim 4 o
edilir. Evet ise Birim Yonetim Kurul Karari alarak Ogretim Ogretim Yénetmeligi @ € 5
. S " S — Ogretim Yonetmeligi N R
Hatali Not Diizeltme elemanina ve Ogrenci isleri Daire Bagkanligl’na bildirir. Not eretim fonetmellg 2 ] 1- Not Dizeltme Formu ] > ] ©
: . AT . . . P . Hitit Universitesi © = L = € @ = ©
Islemleri girisleri icin UBYS sisteminde giincellemeler yapilir Ogrenci Onli JLi ) [a) £ 2- Yonetim Kurulu Karari £ =l £ s
PN . ) A nlisans/Lisans Olgme = = = o > c = 4
isleri Daire Bagkanligi ilan edilen Sinavi Dekanlik/ Mudurlik ve De“erlendirmeg 5] ) o & © r;\:: ) >
P R e L = O O ¢ =
Yoénetim Kurulu Kararina gére UBYS Not Girig Sureg Takibi, Ybnergesi — = ”é %‘ . ? >0 & E‘ ‘g <3
i R - ey . o o - o
Islemler menisiinden giincelleme yaparak 6gretim elemaninin g = c 0} 9 2egs g cl < 5 2
) ) ) o ) 4 o ] = ESET 3 > == 2 2
not girmesine yardimci olur. UBYS sistemi glincellemeleri >80 >t £ £ 9523w 2 o ool B o s
L. . L ‘O O < < S0 =2o0 < > n| wn -] 7]
yapildiktan sonra Sinav notu tekrar girilerek ilan edilir.
£ s s =
— — -_— =
Onaylanan kdltirel, bilimsel ve sportif vb. gibi etkinlikler gtinluk o ) ) % e
olarak kontrol edilir. Sosyal medyada Universitemiz tarafindan = = = o 'ﬂ% o
PP T . . " P o .. L () H
HEP (Hitit Universitesi ve paydas olarak katildigi kultiirel, bilimsel ve sportif vb. gibi N - o o o = = 8
o L R - Hitit Universitesi Eylem H H = A © ) ©
Eylem Plani) Veri Girig etkinlikler giinliik olarak kontrol edilir. Yayinlanan ve onaylanan Plam 8 8 8 1- Veri Girigleri a > e
islemleri faaliyetler etkinlik tiirtine gore listelenir. Onaylanan ve 5 S S o 32 g E 2
. e o K K > :
yayinlanan faaliyetler Hitit Universitesi Eylem Planina (HEP) o o o = N S % & 5]
i ‘S S G 2 S 5S & 2 >
girisi yapilir. 2 2 e S RS 5 =]
L o o = €0 o0yg S| S 3 E]
a0 >a0 >ap :’80 9.5 é é ‘to| B < S
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Dilekge ve eki davet yazisi ile Dekanlik/Mudiirliik birimine
basvurur. Ogrencinin talebi resmi yazi ile Ogrenci isleri Daire
Baskanhigi'na iletilir. Ogrenci isleri Daire Bagkanligi birimden
gelen yaziyi ilgi tutarak Rektorliik Olur una sunar. Uygun
gorlldu mu? Hayir ise Gerekgesi belirtilerek ilgili birime iade =)
yazisi yazilir. Evet ise Corum il Niifus ve Vatandaslik E‘)
Mudurltgine verilmek Gzere Hizmet Damgali Pasaport Talep 1- Hizmet Pasaportu Talep Formu, 3
Formu doldurulur, ilgili amirlere imzalatilir, mihrlenir. Hizmet 2- Biyometrik Fotograf, §
. Damgali Pasaport Talep Formu UBYS sisteminde evrak kayita 5682 sayili Pasaport = 3- Gérevlendirmeye iliskin Davetiye ~
Hizmet Damgali Pasaport e . P P K M y P o0 yells v =
islemnleri kaydedilerek sayi alinir. Hizmet Damgali Pasaport Formu ve Kanunu'nun 14/B-C = Mektubu, &
$ Rektorlik Oluru Asillari Corum Il Niifus ve Vatandaghk maddesi hiukimleri X 4- Igili Birimce Alinmig YKK, Kimlik <
Mudurltgine verilmek tzere ilgililere imza karsiligi elden a Bilgileri . § :g
teslim edilir. Ogrencilere verilen pasaportlarin gegerlilik tarihi £ [} 5- Ust Yazi % 5] A 2
. o T . © =3 r=3
dolmasi halinde Baskanligimiza pasaportlar ilgilileri tarafindan a £ = £ 2 s
— o 0 c — -
teslim/tesellim belgesi diizenlenerek ulastiriimasi saglanir. a @ 2 § @ “25 >
Toplanan pasaportlar liste tutularak Gorum il Niifus — = = g E4 = = 2 Q
e e e . N .. e i . i g fee oy o o = [ S o £ 2 ;
Mudurltgine st yazi ile gonderilir. Corum Il Ntfus Mudurltgi S S 2 o g ) K g c| < 3 =
tarafindan islenen pasaportlar Baskanhgimizda arsivienmek >80 >80 2 b4 Q3 2 S B W < S
. . S . K fe) fe) < i < o) | o A
Uzere Ust yazi ile gonderilir. Arsivleme yapilir.
Ekonomik 6mriinti tamamlamis hurdaya ayrilacak malzemeleri
degerlendirmek Uzere Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanhk
alanina gore en az Ug kisiden olusan bir komisyon kurulur.
Hurdaya ayrilacak malzemelerin gerekgeli listesi yapilarak,
degerlendirilmek Gizere Harcama Yetkilisi onayina sunulur. %0
Harcama Yetkilisi listeyi onayladi mi? Hayir ise, Harcama E
Yetkilisi tarafindan hurdaya ayrilmasi istenilmeyen taginirlar cr-?
listeden gikarilir. Evet ise, Hurdaya ayrilacak malzemelerin o
listesi komisyonuna verilir. Komisyon listede sunulan g
malzemeleri ilgili mevzuata gore inceleyerek Tasinir Kayit 5
Yonetim Sistemi tzerinden alinacak Kayittan Digsme, Teklif ve =
Onay Tutanagini Harcama Yetkilisine sunar. Harcama yetkilisi . . =
onayladi mi? Hayir ise, Hurdaya ayirma islemi yapilmaz. Evet 1- Hurdaya alelacak ma.lzeme listesi 2
Hurda Yoluyla Malzeme . ! TASINIR MAL 2- Kayittan Diisme, Teklif ve Onay g
. R ise, hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlar harcama - o . Z
Cikig Islemleri e R . - YONETMELIGI Tutanagi S
yetkilisinin onayi ile kayitlardan gikarilir. Varlik islem fisi TKYS R - -
. . L . . 3- Varlik Islem Fisi =
Uzerinden, ayrica tasinir islem fisi, kayittan disme teklif ve .
onay tutanag Ust yazi ile birlikte UBYS sistemi tizerinden %D
muhasebe kayitlarindan distilmesi igin SGDB' na gonderilir. ]
- - = B wr
Hurdaya ayrilan taginirlardan ekonomik degeri olmadigi veya 0 0 %” :g 3
. o . . . . . .. c c
teknik, saglik, glivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin S S K] 3 z
harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan sart § § é’" % = o
olduguna karar verilenler, harcama yetkilisinin onayi ile imha o o o e ‘03) 5
L . - L M = = = 8
edilir. Bu isleme iliskin ayrica bir imha tutanag tutulur. 8 8 8 "E" E e
Ekonomik degeri olan hurda malzemelerin listesi satig islemleri s s B = E B 5
icin IMID e bildirilir. Tim islemler sonucu Tasinir Kayit Yetkilisi o o o B0 g B 5
tarafindan evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gore 5 S S ] 5 'Oé @ = 2 3
=4 =4 =
dosyalanir. £ 2 2 2 = % & X 3l 3 < 3
> o o 0 S¥®A & 2 iy iy I 3
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GEREKENIC YAZ

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DI§ YAZISMALAR

MEVZUATTABELIRTILEN

HIZMETIN

TAMAMLANMA SURES]

HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMASURES]

YILLIKISLEM SAYISI

HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

DURUMU

Islak imzali Ogrenci
Belgesi ve Transkript
Verilmesi islemleri

Ogrenci Islak imzali Ogrenci Belgesi ve Transkript alabilmek igin
Birimine veya Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na basvuruda
bulunur. ilgili personellerce bagvuruya ait UBYS sisteminde
gerekli kontroller yapildiktan sonra talep edilen belgeye ait
ciktilar alinir. Ogrenci Belgesi ve Transkript Sube Miidiirleri
veya Daire Bagkani tarafindan islak imza ile imzalanir. Ogrenci
Belgesi ve Transkript 1slak mihirle mihirlenerek 6grenciye
teslim edilir.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1-
2-

Ogrenci Kimlik Karti
Sahsen Basvuru

Dekanlik/Midirliik - Ogrenci isleri

Daire Bagkanhgi

Ogrenci Kabul ve Mevzuat/

Otomasyon ve B

Egitim — Ogretim/
Madirleri

Memur

Daire Baskani

Akademik Birimler

YOK

1gin

1gin

Basvuru Sayisina Gore

Sunuluyor

idari Personel
Gérevlendirme islemleri

Daire Bagkanligi personellerinin is takibi, santiye gorevleri,
bakim ve onarim, denetim gibi is takipleri igin gérevlendirme
talebi alinir. Talep dogrultusunda UBYS Sistemi lizerinden
gorevlendirme yazilarak Rekt6rliik Olur una sunulur. Rektér
olur verdi mi? Hayir ise, Gorevlendirmenin imzalanmama
sebebine bagli olarak bilgi ve imza rotasi guincellenir. Evet ise,
UBYS Sistemi tizerinden ilgili personele havale edilir.

657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu (
DMK )

Memur

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

1-

Rektorlik Oluru

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Ogrenci Kabul ve Mevzuat/
Otomasyon ve Bil

Egitim — Ogretim/
Mudurleri

Memur

im Sube

Daire Baskani

YOK

YOK

1giin

1giin

Gorevlendirme Sayisina Gore

Sunuluyor

ikinci Nisha Diploma
Basim islemleri

Ogrenci, diplomasinin tekrar basilmasi ve diploma eki igin ikinci
Nusha Diploma talep formu ve ekleri ile birlikte kayith oldugu
Dekanlik / Mudurlik birime basvurur. Diploma tekrar basiima
nedeni Tahribat, Kimlik bilgisi degisikligi mi? Hayir ise,
Herhangi bir Ulusal/ yerel gazeteye verilmig ilan dilekgeye
eklenir. Evet ise, Diplomanin asli talep formuna eklenir.
Dekanlik / Miidiirliik tarafindan ikinci Nisha Diploma talep
formuna dgrencinin transkripti eklenerek Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina gonderilir. Universitemiz Senatosu tarafindan
belirlenen standartlarda 2. Nusha diploma ve diploma basimi
kontrolleri yapilir. Universitemiz Senatosu tarafindan belirlenen
standartlarda bélim/program bazinda égrenci sayisina gére
diploma ve diploma eki basilir. Basilan diploma ve diploma
ekinin e- imza sireci baslatilir. Stire¢ bitiminde soguk
mihir/islak miharleri yapilir. Tescili gereken diplomalar dijital
ortamda diger kurumlara gonderilir. Diger kurumlar tarafindan
tescil tarihi ve numaralari verilen diploma ve diploma ekleri
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan Dekanlik/Mudiirliik
birimine tutanakla teslim edilir.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
- Ogretim Yonetmeligi

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

ilisik kesme formu

Ogrenci kimlik karti

Mezuniyet bilgi formu

Noter onayli vekaletname (vekalet
verilmisse)

Gegici mezuniyet Belgesi

Akademik Birimler

Egitim-Ogretim Sube Midiri

Daire Bagkani

Memur

YOK-SAGLIK BAKANLIGI

YOK

1giin

1glin

Basvuru Yapan Ogrenci Sayisi

Sunuluyor
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ilk Kayit islemleri

Yuksekogretim programlari ve kontenjan talepleri toplanir.
Yiiksekdgretim programlari ve kontenjan énerileri OSYM ye
bildirilir. Yiksekogretim programlari ve kontenjanlari klavuz
halinde yayinlanir. Kayitlarin planlanmasi yapilir, e-devlet
tzerinden kayit alinacak programlar belirlenir. Katki
payi/égrenim Ucretleri belirlenir. Universiteye girmeye hak
kazanan 6grencilerin bilgileri alinir. UBYS sistemine veriler
aktarilir. Kayit tarihi ve yerleri ile kayit igin gerekli belgeler ve
aciklamalar 6grencilere duyurulur. Katki payi/Ogrenim lcreti
o6demesi gereken 6grencilerin, ticretlerini 6denmesi saglanir.
Ogrencilerin e-devlet {izerinden/yiiz yiize kesin kayitlari yapilir.
Kayit igin gerekli belgeler teslim edilir. Kesin Kayit yapan
dgrenci bilgileri YOKSIS e génderilir. Kesin Kayit yapan
Ogrencilere Danisman atamasi yapilir. Kayit islemleri
tamamlanan 6grencilerin verileri kimlik basimi igin ilgili
bankaya gonderilir. Ek ve bog kontenjanlar tespiti edilerek
OSYM vye bildirilir.

2547 Sayili
Yuksekogretim Kanunu

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Akademik Birimler

Ogrenci

1- E-devlet Uzerinden Kayitlanma:
internet tizerinden sahsen
yapilmaktadir.

2- Sahsen Bagvuru ile Kayitlanma: Lise

Diplomasinin Ash kontrol edilmek

(izere istenir, sonra geri iade edilir.

Sivil Savunma ve itfaiyecilik

bolumdine yerlesen 6grenci

adaylarimizin kayit islemleri igin
sahsen miracaat etmeleri ve bu
programa kayit olmak icin Belediye
itfaiye Yonetmeliginin itfaiye erligine

atanma sartlarindaki (Madde 15)

saglik kosullarini saglamalari

gerekmektedir.

4- Sivil hava ulastirma isletmeciligi
bolimiine yerlesen 6grenci
adaylarimizin kayit islemleri igin
sahsen miracaat etmeleri,
havalimani giris karti almasina engel
olusturacak herhangi bir Adli Sicil
kaydi veya Adli Sicil Arsiv Kaydi
bulunmamasi. ve herhangi bir saglik
sorunu bulunmadigina dair tam
tesekkulli hastaneden son 6 ay iginde
almis olmak sartiyla saghk kurulu
raporu. (isitme kaybi/eksikligi, gorme
kaybi/eksikligi vb.)getirmeleri
gerekmektedir.

w
0

Kamu Malina Zarar
Verilmesi Halinde
Uygulanacak islemler

Kamu malina zarar verilmesi halinde tasinir kayit yetkilisi
tarafindan tutanakla tespit edilir. Harcama Yetkilisine sunulur.
Harcama yetkilisi olayda kasit, kusur, ihmal, tedbirsizlik veya
dikkatsizlik olup olmadigini degerlendirir. Kasit, kusur, ihmal,
tedbirsizlik veya dikkatsizlik var mi? Hayir ise, Olayda kasit,
kusur, ihmal, tedbirsizlik veya dikkatsizlik bulunmadigindan
tahsil yoluna gidilmez. Evet ise, Deger tespit komisyonu,
harcama yetkilisinin onayi ile tasinir kayit yetkilisinin ve isin
uzmaninin da katildigi en az U kisiden olusturulur. Komisyon
deger tespitinde ticaret odasi, sanayi odasi, borsa, meslek
kuruluglari, ilgili diger kuruluslardan veya ayni nitelikteki tasiniri
satin alan idarelerden ve fiyat aragtirmasi sonuglarindan
yararlanabilir. Deger tespit komisyonu belirlenen malzemenin
deger tespitini yaparak harcama yetkisinin onayina sunar.
Harcama Yetkilisince uygun goéruldi mu? Hayir ise, Deger
tespitinin yeniden yapilasi istenir. Evet ise, Kamu zararlarinin
tahsiline iliskin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik esaslari
uygulanmak suretiyle malzemenin bedeli ilgiliden tahsil edilir.

5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

Kamu Zararlarinin
Tahsiline iligkin Usul Ve
Esaslar Hakkinda
Yoénetmelik

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Memur

1- Tutanak

YILLIKISLEM SAYISI
HIZMETIN ELEKTRONIK

OLARAK SUNULMA

GEREKEN DI§ YAZISMALAR
DURUMU

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKENIC YAZISMIALAR
KURUMUN VARSA YAPMASI
MEVZUATTABELIRTILEN
TAMAMLANMA SURESH
HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMASURESH

LK BASVURUMAKAMI
HIZMETIN

PARAF LISTESI

1gin

Otomasyon ve Bilisim Sube Muddrleri
1gin

E-devlet

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Memur

Egitim — Ogretim/

Ogrenci Kabul ve Mevzuat/
Daire Bagkani

YOK

Talepte Bulunan Ogrenci Sayisi
Sunuluyor

Diger Kuruluslar

Ticaret Odasl, Sanayi Odasl, Borsa, Meslek

Egitim-Ogretim Sube Miduri
Kuruluslari,

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Memur

Daire Bagkani

YOK

1giin

1glin

Vaka Sayisi

Sunuluyor
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Katki Pay1, Ogrenim
Ucretleri (Harg)
Hesaplama islemleri

Harg Ucretlerinin Tespiti (Katki Payi, Ogrenim Ucreti)
Cumhurbagkanligi Karari ile belirlenir ve Resmi Gazete de ilan
edilir. ilan edilen listelerdeki harg tutarlari UBYS sisteminde
birimlere tanimlanir. Ogrenci isleri UBYS sistemi {izerinden
hesaplama islemi yapilir ve toplu olarak 6grencilere harg borcu
yansitilir.(%10 giren, engelli, gazi, sehit, muaf vb. durumlar
dikkate alinir). Harg borcu yansitilan 6grencinin para
yatirabilmesi igin UBYS sisteminde banka ve 6deme takvimi
kontrolleri yapilarak sistem aktiflestirilir. Ogrenciler belirlenen
tarihler arasinda harg borglarini ilgili bankaya yatirdiklarinda
UBYS sisteminde ders kaydi yapabilir.

2547 sayili ve 3843
sayili kanun
Cumhurbagkani Karari
(En son: 10042)

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1- Katki Payi Listeleri
2- Cumhurbaskanligi Karari

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Memur

Egitim — Ogretim/

Otomasyon ve Bilisim Sube

Madirleri

Daire Bagkani

Akademik Birimler

YOK

1gin

1gin

ikinci Universite Okuyanlar, Dénem

uzatanlar ve Uluslararasi Ogrenciler

Sunuluyor

Katki Payi, Ogrenim
Ucretleri (Harg) iade
islemleri

Katki Payi/Ogrenim Ucreti iade alacagi olan 6grenci iade icin
"Harg Iade Talep Formu" ile kayitli oldugu Dekanlik/ Midirlik
birime basvurur. Ogrencinin iade alacagi olup/olmadigi UBYS
den kontrol edilir. Ogrencinin iade alacagi var mi? Hayir ise,
talep iade edilir. Evet ise, Harg iade Formu diizenlenerek ekleri
ile birlikte Ogrenci isleri Daire Baskanhgi'na génderilir. Ogrenci
isleri Daire Bagkanligi gerekli kontrolleri yapar. Odemenin
yapilabilmesi igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'na resmi
yazi ile bildirir. Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi 6demesini
yapar, Ogrenci isleri Dairesi Bagkanligi'na bilgi verir. Ogrenci
isleri Dairesi Bagkanligi UBYS de gerekli giincellemeleri yapar.

2547 sayil ve 3843
sayili kanun
Cumhurbagkani Karari
(En son: 10042)

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Akademik Birimler

1- Katki Payi Listeleri
2- Cumhurbaskanligi Karari

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Memur

Egitim — Ogretim/

Otomasyon ve Bilisim Sube Mudurleri

Daire Bagkani

Akademik Birimler

YOK

1gin

1gin

ikinci Universite Okuyanlar, Dénem
uzatanlar ve Uluslararasi Ogrenciler

Sunuluyor

Kayit Yenileme ve Ders
Kayit islemleri

Ders Kayit 6ncesi UBYS de gerekli glincellemeler yapilir.
(Danigman atama kontrolleri - Mufredat atama kontrolleri -
sonuglandirilmig Sinav kontrolleri - mufredat sinif-dénem
kontrolleri vb.) UBYS de katki payi /6grenim Ucretlerinin
tanimlanir, kredi ve burs bilgilerinin glincellenmesi islemleri
yapilir. Akademik Takvime gore kayit yenileme ve ders
kayrtlanma takviminin hazirlanarak, duyurusu yapilir. Katki
payi/6grenim ucreti 6demesi gereken 6grencilerin 6demeleri
yapilir. UBYS de kayit yenileme ve ders kayitlanma islemleri
aktif hale getirilir. Ogrenci ders secimini yapip, danisman
onayina gonderebiliyor mu? Hayir ise, Ders Kayit 6ncesi UBYS
de gerekli giincellemeler yapilir. (Danisman atama kontrolleri -
Miifredat atama kontrolleri - sonuglandiriimis sinav kontrolleri
- mufredat sinif-donem kontrolleri vb.) Evet ise, . Segilen
derslerin Danigman tarafindan onaylanir.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

YOK

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Memur

Egitim — Ogretim/

Otomasyon ve Bilisim Sube Muddrleri

Daire Bagkani

Akademik Birimler

YOK

1giin

1glin

Aktif Ogrenci Sayisi

Sunuluyor
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HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

DURUMU

Kismi Zamanh Ogrenci
Calistirma islemleri

Saglik, Kultir ve Spor Daire Bagkanligi birimlere Yiksekogretim
Kurumlari Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Programi
kapsaminda resmi yazi gonderir. Kismi zamanl olarak galigmak
isteyen 6grenciler bagvurularini dbs.hitit.edu.tr adresindeki
basvuru formlari mentsinden yaparlar. Birime yapilan tim
basvurular Burs Komisyonu tarafindan degerlendirilmeye alinir,
her 6grenci milakata ¢agirilir. Degerlendirme neticesinde teklif
edilen 6grencilere ait bilgiler 6ncelik durumuna gore bagvuru
degerlendirme sonug listesine uygun olarak doldurulur ve
resmi yazi ile Saghk, Kiltur ve Spor Daire Baskanligi na
gonderilir. SKS Daire Bagkanligi calistirilmasi uygun gorulen
6grenci listesini Bagkanhigimiza gonderir. Calismaya baslayan
kismi zamanli 6grencilere giinlik devam gizelgesi hazirlanir,
galismaya basladiklarinda ve galismay bitirdiklerinde imza
atmalari saglanir. Calismaya bagslayan kismi zamanl 6grencilere
ilgili personel tarafindan bilgilendirme yapilir. Her ay sonu
cahistiklari saat dilimleri aylik puantaj cetveline islenerek SKS
Daire Bagkanligi na resmi yazi ile gonderilir.

2547 sayih
Yuksekogretim
Kanununun
46.maddesi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1- Gunluk Devam Cizelgesi
2- Puantaj Cetveli

Egitim-Ogretim Sube Miidiri

dbs.hitit.edu.tr adres
Daire Bagkani

Memur

Saglik, Kultur Ve Spor Daire Baskanhg

YOK

1giin

1giin

Talepleri Kabul Olunan Ogrenci Sayisi

Sunuluyor

Kurum igi — Kurum Dig
Bilgi Talebi islemleri

Kurum igi veya kurum disi bilgi ve belge talepleri birime gelir.
Talep edilen bilgi veya belgelerin mevzuata uygunlugu
incelenir. Verilmesi mevzuata uygun mu? Hayir ise, Bilgi ve
belge talebinin mevzuata uygun olmadig talep sahibine Ust
yazi ile bildirilir. Evet ise, Bilgi ve belge talebi kurum digi mi?
Hayir ise, ilgili birime (st yazi ile bilgi ve belge gonderilir. Evet
ise, Talep edilen bilgi ve belgeler ilgili dis kuruma gonderilmek
tizere Yazi isleri Miidurlugi ne yaz ile génderilir.

4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu

Talepte Bulunanlar

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

1- Talep Yazisi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Ogrenci Kabul ve Mevzuat/
Otomasyon ve Bilisim Sube

Egitim — Ogretim/
Mdadirleri

Memur

Daire Baskani

YOK

YOK

7 gln

7 glin

Talepte Bulunanlar Sayisi

Kadar

Sunuluyor

Lisans Egitimini
Tamamlayamayanlara On
Lisans Diplomasi
Verilmesi islemleri

Lisans egitimini tamamlayamayan égrenci On Lisans Diplomasi
almak icin Dekanlik/Mudiirlige bagvuru yapar. ilgili
Dekanlik/Mudurlikge talep incelenir. (Egitim stresi ve basari
duzeyi kontrol edilir. Talep uygun mu? Hayir ise iade edilir.
Evet ise Talep Dekanlk/Mudiirliik Yénetim Kurulunda
gorugulur. Yonetim Kurulu Karari, mezuniyet islemi ve diploma
basimi icin Ogrenci isleri Daire Baskanhgina gonderilir. Ogrenci
isleri Daire Baskanligi basilan, e-imza siiregleri tamamlanan
diploma ve diploma eklerini soguk miihir/ 1slak mihdrleri
yaparak Dekanlik/Mudurliik birimine tutanakla teslim eder.

2547 sayih
Yuksekogretim
Kanununun 44.
maddesini degistiren
3511 sayih kanunun 1.
maddesi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1- Birim Yonetim Kurul Karari

Egitim-Ogretim Sube Midiri

Akademik Birimler
Daire Bagkani

Memur

Akademik Birimler

YOK

1giin

1glin

Lisans programini

tamamlamayan veya

tamamlava
Sunuluyor
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Mal Bildirimi islemleri

Devlet memurlari, kendileriyle, eslerine ve velayetleri altindaki
¢ocuklarina ait taginir ve tasinmaz mallari, alacak ve borglari
hakkinda, 6zel kanunda yazili htikiimler uyarinca, mal bildirimi
verirler. Mal bildirimi genel mi? Hayir ise, Memurun kendisi ise;
Birinci derece sube Mudiiriiniin net maasinin 5 katindan fazla
olan bildirimler 1 ay igerisinde ek olarak mal bildirim formu
doldurularak personel birimine teslim edilir. Velayeti altinda
bulananlar ise; Gérevde bulunan Birinci derece Memurun net
maasinin 5 katindan fazla olan bildirimler 1 ay icerisinde ek
olarak bildirilir. Evet ise, Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda Subat ayi
sonuna kadar mal bildirim formu diizenlenir. Bunun diginda ilk
veya naklen atananlardan da genel mal bildirimi alinir. Personel
isleri birimine gelen mal bildirimleri ist yazi yazilir ve mal
bildirim formlari kapali zarf ile Personel Dairesi Baskanligina
elden verilir.

3628 sayili Kanun

Personel

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

1- Mal Bildirim Formu

eri Daire Bagkanligi

Ogrenci i

Memur

Daire Bagkani

YOK

YOK

1gin

1gin

Basvuru sayisina Gore

Sunuluyor

Mazeret izin islemleri
(Rapor, Dogum, Olim,
Babalik, Evlilik vb.)

Personel UBYS iizerinden izin tiiriini segerek kanitlayici
belgelerle birlikte izin formunu doldurur ve paraflayarak Sube
Midira / Madir Yardimcisi/Koordinatér Yardimcisinin
onayina sunar. izin talebi uygun gérildii mi? Hayir ise, izin
talebi reddedilir. Evet ise, izin formu UBYS {izerinden
paraflanarak imzalanmak tizere Birim Amirine sunulur. izin
formu Birim Amiri tarafindan UBYS iizerinden imzalanir ve
Personel Birimine havale edilir.

657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu
(Madde 104)

Personel

Ogrenci isleri Daire

Baskanligi
Ogrenci isleri Daire

Ba

1- Kanitlayici Belgeler

Ogrenci isleri

Daire Bagkanlgi

Memur

Daire Bagkani

YOK

YOK

1giin

1giin

Basvuru sayisina

Gore

Sunuluyor

Memuriyette 5 Hizmet
Yilini Dolduranlarin
Ucretsiz izin islemleri

Hizmet siiresi 5 yildan fazla olan ve ayliksiz izne ayrilmak
isteyen personel gérev yaptigi birime dilekge ile bagvuru yapar.
Hizmet siiresi 5 yildan fazla mi? Hayir ise, Ucretsiz isin talebi
reddedilir. Evet ise, Ucretsiz izin talebi Birim Amirinin onayina
sunulur. Birim Amiri onayladi mi? Hayir ise, Ucretsiz isin talebi
reddedilir. Evet ise, Birim Amiri tarafindan onaylanan Ucretsiz
izin talebi Rektorliik Makam oluru alinmak tizere Personel Daire
Baskanligina Ust yazi ile gonderilir. Rektorlik Makami onayladi
mi? Hayir ise, Ucretsiz izin talebi reddedilir. Evet ise, Rektorliik
Makamindan alinan Ucretsiz izin oluru ilgili birime gonderilerek
SGK isten Ayrilis Bildirgesi ve gérevden ayrilis tarihini ister.
Gérevden ayrilis tarihi ve SGK isten Ayrilis Bildirgesi
duzenlenerek Personele teblig edilir. Personel Daire Bagkanlig
ve Mali isler birimine iletilir. Bakmakla Yikumld oldugu kisi var
mi? Hayir ise, Genel Saglik Sigortasi 6denmez. Evet ise, 5434 e
tabii ise Ucretsiz izin boyunca %12 GSS 6denir. 5510'a tabii ise
12 ay boyunca %12 Genel Saglik sigortasi (GSS)primleri 6denir.
Personelin pesin almig fazla almis oldugu ayliga iliskin kisi borcu
formu diizenlenerek tahsil yoluna gidilir.

657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu’nun
108. maddesi

Personel

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

1- Basvuru Dilekgesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Memur

Daire Bagkani

YOK

YOK

1giin

1glin

Basvuru sayisina Gére

Sunuluyor
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DURUMU

Miifredat Ders Degisikligi
islemleri

Boéliim/Program Anabilim Dali Bagkanliklari Mifredatlarinda
yapilacak degisiklik taleplerini Dekanlik/ Mudurlage bildirir.
Talepler Fakiilte /YUksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitt
Yonetim Kurulunda goristlerek karara baglanir ve kararlar
Egitim Komisyonunda gérisilmek tizere Ogrenci isleri Daire
Baskanligi'na gonderilir. Akademik Birimlerden gelen Mufredat
ve ders degisiklik talepleri mifredat uyumlulugu agisindan
kontrol edilerek Egitim Komisyonuna sunulur. Egitim
Komisyonu mufredatlari inceleyerek gerekli kontrolleri yapar.
Eksiksiz mi? Hayir ise, Dosya/Taleplerde eksikler var ise Eksiklik
tespit edilen talepler, ilgili Akademik birimlere iletilmek tizere
Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na génderir. Evet ise eksik
olmayan dosya ve talepler Senato' ya sunulur. Senato da
Egitim-Ogretim Komisyonundan gelen miifredatlar gériisiilerek
karara baglanir ve Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na bildirilir.
Degisiklikleri uygun bulunan dersler Ogrenci Bilgi sistemine
islenir.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1- Dekanlik/Midurliik Yonetim Kurul
Kararlan

2- Egitim Komisyonu Kararlari

3- Senato Kararlari

Béliim/Program Anabilim Dali Bagkanliklari

Memur

Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube Miidiri

Daire Bagkani

Akademik Birimler

YOK

7 glin

7 glin

ihtiyaca Gére

Sunuluyor

Miifredat Komisyonu
islemleri

Mufredat taslagi/degisikligi tekliflerine ait talepler Dekanlik/
Miudirliik tarafindan Yénetim Kurul Karariyla birlikte Ogrenci
isleri Daire Bagkanligi na resmi yazi ile iletilir. Akademik
Birimden gelen Mifredat taslagi/degisikligi tekliflerine ait
talepler, Mufredat Komisyonuna resmi yazi ile iletilir. Mufredat
taslagi/degisikligi talepleri Mifredat Komisyonunda
degerlendirilerek karara baglanir. Uygun mu? Hayir ise, Uygun
gorilmeyen taleplere iliskin karar resmi yazi ile ilgili akademik
birime gonderilir. Evet ise, Mufredat Komisyonunda uygun
goriilen talepler Universitemiz Senato suna arz edilmek {izere
Genel Sekreterlige iletilir. Senato da kabul edilen Mfredat
taslagi/degisikligi talepleri resmi yazi ile ilgili akademik
birimlere Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi tarafindan iletilir ve
duyurulur.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1- Talep Dosyalari

Akademik Birimler

Memur

Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube

Maduara

Daire Bagkani

Akademik Birimler

YOK

7 giin

7 giin

ihtiyaca Gére

Sunuluyor

Mifredat Komisyonu
Sekreterya islemleri

Akademik birimlerden/Ogrenci isleri Daire Bagkanligindan karar
/dosya /belge ve giindem teklifleri gelir. Miifredat Komisyonu
guindemi olugturulur. Mifredat Komisyonu tyeleri resmi
yaziyla toplantiya ¢agrilir, davet edilir, hazirlanan giindem
Komisyon uyelerine iletilir. Yapilmasi planlanan toplanti igin
uygun toplanti salonu belirlenir. Toplanti glindemine ait
dokumanlar dijital ve fiziksel olarak dosyalanir, sunuma hazir
hale getirilir. Toplantinin baglamasi ile gindem maddeleri
Komisyonda degerlendirilip karara baglanir. Teklif uygun
goruldu mU? Hayir ise, Gerekgesi belirtilerek ilgili birime iade
yazisi yazilir. Evet ise Uygun gorilen teklifler Egitim
Komisyonunda gorusilmek Gzere Ust yazi ile iletilir. Mifredat
Komisyonu Kararlari UBYS Uzerinden karar metni seklinde
yazilip varsa ekleri sisteme yuklenip tyelerin imzasina sunulur.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yonetmeligi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1- Talep Dosyalari

Akademik Birimler

Memur

Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube

Muadara

Daire Bagkani

Akademik Birimler

YOK

7 gun

7 gun

ihtiyaca Gére

Sunuluyor
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Onur-Yuksek Onur Belgesi
Basim iglemleri

UBYS sisteminde Onur-Yiiksek Onur Belgeleri diizenlenebilmesi
icin gerekli gincellemeler yapilir. UBYS Sisteminden her yilin
Ocak ayinda Onur-Yiiksek Onur Belgeleri Sayfasindan
Birim/Program bazinda mezun Ogrenciler icin GANO not
ortalamasina gore hesaplama yapilir, listeler alinir. GANO 3,50-
4,00 arasinda mi, tum dersleri basarili mi, donem derslerinin
tamamini almis mi, normal stiresinde mi? Hayir ise. Sartlari
uymayan 6grenciler listelerden gikartilir. Evet ise, Kosullari
saglayan 6grenci listeleri kontrol edilerek UBYS' den e-imza
siireci baglatilir. imza siireci tamamlandiktan sonra belgeler
baskiya girer. Baski siireci tamamlandiktan sonra belgeler
tutanakla Dekanlhiga /Mudrlige gonderilir.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1- Liste

Akademik Birimler

Rektor

Akademik Birimler

YOK

7 glin

7 glin

Basarili Ogrenciler

Sunuluyor

Ogrenci Kimlik Karti
Basimi islemleri

Universitemize ( ilk kez yerlesen, yatay gegis ile gelen, DGS ile
gelen, Ozel égrenci olarak gelen, Af Kanunu vb.) kosullarda
gelen 6grenciler UBYS de guncelleme igslemleri yapilir.
Universitemize (ilk kez yerlesen, yatay gegis ile gelen, DGS ile
gelen, Ozel égrenci olarak gelen, Af kanunu vb.) kosullarda
gelen 6grenciler tespit edilerek liste olusturulur. Olugturulan
listeler incelendikten sonra kimlik karti basimi yapilacak
6grencilerin data dosyalari hazirlanir. Kimlik Karti basiimasi igin
olusturulan data dosyalari anlasmali bankaya gonderilir. Banka
tarafindan Ogrenci data dosyalari incelenir. Data dosyalarinda
dgrenci bilgileri tamam mi? Hayir ise, Ogrenci bilgileri eksik
olanlarin eksiklikleri tamamlanmak iizere Ogrenci isleri Daire
Bagkanli na iade edilir. Ogrenci ileri Daire Baskanligi, dgrenci
bilgileri eksik olanlarin giincellemelerini yaparak bankaya
gonderir. Evet ise, Uygun olanlar kartlari basilir. Karti basilan
ogrencilerin kimlikleri ilgili banka tarafindan birimlerde
Ogrencilere teslim edilir.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1- Ogrenci Kimlik Karti Listeleri

Akademik Birimler

Memur

Egitim-Ogretim Sube Midiri

Daire Bagkani

Akademik Birimler

Anlagmali Banka

1ay

1ay

Universitemize ilk kez Kayit yapan Ogrenciler

Sunuluyor

Ogrenci Kimlik Kartlarinin
Yeniden Basilmasi
islemleri

Kayip, hasar, ariza veya kimligin yeniden basilmasini
gerektirecek herhangi bir durumda kayith oldugu Dekanlik/
Miidiirltige bagvuru yapar. Ogrenci Kimlik Karti Talep Formunu
doldurup Kimlik Karti kayip ise, gazete ilaniile birlikte birimine
teslim eder. Akademik birim resmi yazi ile Ogrenci isleri Daire
Baskanligi'na bildirir. Ogrenci isleri Daire Bagkanligi 6grenci
bilgilerini glincelleyerek liste olusturur. Olusan listeleri her ayin
1- 15'i arasinda anlagsmali bankaya gonderilir. Anlagmali banka
Kimlik Karti basimini gergeklestirdikten sonra 6grenciyi
bilgilendirir. Ogrenci sahsen bankaya basvuru yaparak kimlik
kartini alabilir.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yonetmeligi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1- Ogrenci Kimlik Karti Talep Formu
2- Ulusal veya yerel gazete ilani
3- Vekil igin Noter onayli Vekaletname

Akademik Birimler

Memur

Egitim-Ogretim Sube Midiri

Daire Bagkani

Akademik Birimler

Anlasmali Banka

1ay

1ay

Universitemize ilk kez Kayit

yapan Ogrenciler

Sunuluyor
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OZYES Bagvuru
Kosullarinin Belirlenmesi
islemleri

Dekanlik/Miidirlik tarafindan Béliim Bagkanliklarina Ozel
Yetenek Sinavi kosullarinin belirlenmesi vb. konularda Bolim
Kurulu Karari alinmasi igin resmi yazi yazilir. Bélim Kurulu ilgili
Egitim-Ogretim Yilinda Béliim/Programa kabul edilecek
adaylardan istenecek puan tirli ve puanini, girig sinavi
kosullarinin belirlenmesine yonelik Boliim Baskanliklarinin
Bolim Kurulu Kararlari alir. Bélumlerden gelen 6zel yetenek
sinavi kosullari Dekanlik/Mudrlik Yonetim Kurulunda
gorlsulur. Kurul Karari olumlu mu? Hayir ise Bolime iade edilir.
Evet ise Yénetim Kurulunda onaylanan Ozel Yetenek Sinav
Kilavuzu, Sinav Yénergesi ve Sinav Duyurusu Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi'na iletilir. Ogrenci isleri Daire Bagkanlg
Yénetim Kurulunda onaylanan Ozel Yetenek Sinav Kilavuzu,
Sinav Yonergesi ve Sinav Duyurusunu Egitim Komisyonuna
sunar. Egitim Komisyonunun Ozel Yetenek Sinav Kilavuzu, Sinav
Yonergesi ve Sinav Duyurusunu kararini Senatoya sunar. Karar
olumlu degil ise Dekanlik/Miidurlik birimine iade edilir. Karar
olumlu mu? Evet ise Senato kararlarini Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi'na iletilir. Ogrenci isleri Daire Baskanligi resmi yazi ile
Senato Kararlarini Dekanlik/Mudurlik birimlerine génderir.
Dekanlik /Muddrliik Senato Kararini B6lim Baskanliklarina
iletilir. Hayir ise, Bolimlerden gelen 6zel yetenek sinavi
kosullari Dekanlik/Mudurliik Yonetim Kurulunda gérisilmesi
i¢in iade edilir.

2547 sayih
Yuksekogretim Kanunu

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Akademik Birimler

1- Bollim Kurul Karari

2- Dekanlik/Mudiirliik Yénetim Kurul

Karari

3- Egitim Komisyonu Karari
4- Senato Karari

Akademik Birimler

Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube Miidiirii

Daire Bagkani

Memur

Akademik Birimler

YOK

7 gln

7 glin

Universitemiz Ogrencileri

Sunuluyor

Personel Emeklilik
islemleri

Emekliye ayrilmak isteyen personel UBYS {izerinden emekliye
ayrilma tarihinden en az 15 guin 6nce, emeklilik tarihini igeren
dilekgesi ile gorev yaptigi birime bagvurusunu yapar. ilgili Birim
Amiri emeklilik dilekgesini personel sayilari ve hizmetine
duyulan ihtiyaci g6z 6ntinde bulundurarak degerlendirir.
Emeklilik talebi uygun mu? Hayir ise, Emeklilik talebini
ertelemesi nerilir. Evet ise, Dilekge ekleri ile birlikte Personel
Daire Bagkanligina tist yazi ile génderilir. Emeklilik Hizmetleri
Genel Mudurlugu tarafindan onaylanan emeklilik sevk onayi
talebi, ilgili personelin gérev yaptigi birime st yazi ile iletilir.
PDB Gérevden ayrilis tarihi, ilisik kesme belgesini ve SGK isten
ayrilis bildirgesi ister. Emeklilik sevk onayinti ilgili personele
teblig eder ve ilgili evraklar diizenleyerek ilisik kesme sireci
tamamlanir. Evraklarin bir sureti Personel Daire Baskanlgina ve
Mutemet e UBYS iizerinden iletilir.

5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanunu,
oncesi igin ise 5434
sayili Emekli Sandigi
Kanunu

Personel

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

1- Emeklilik Dilekgesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Daire Bagkani

Memur

YOK

YOK

1giin

1giin

Emekli Olacak Personel Sayisina Gore

Sunuluyor




)
HITIT

niversiTesl

HITIT UNIVERSITESI OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI

HIZMETI
SUNMAKLA
GOREVLIYET

i
KURUMLARI

BIRIMLERIN
ADI

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

HIZMETIN ADI

HIZMETIN TANIMI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI

SUNMAKLA

GOREVLI
DAIRE

HIZMETI SUNMAKLA
GOREVLI AKADEMIKBIRIM

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

LK BASVURUMAKAMI

PARAF LISTESI

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKENIC YAZISMIALAR

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DI§ YAZISMALAR

MEVZUATTABELIRTILEN

HIZMETIN

TAMAMLANMA SURES]

HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMASURES]

YILLIKISLEM SAYISI

HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

DURUMU

Personelin Askerlik Tehir
islemleri

Askerlik sevk zamani gelen ve tehir talebinde bulunacak
personel tehir sebebini gésteren belgeyi dilekge ekine
ekleyerek basvuruda bulunur. Personelin hizmetine ihtiyag
duyuluyor mu? Hayir ise, Askerlik tehir islemi yapilmaz.
Personel zamaninda askere gider. Evet ise, Personelin dilekgesi
ve ekleri Ust yazi ile Personel Daire Baskanligina gnderilir. ilgili
personele ihtiyag duyuldugunu igeren yazi ASAL' a yazilir.
Personel Daire Bagkanhgi tarafindan gerekli yazismalar
yapilarak, tehir talebinin sonucu ilgili birime bildirilir. Personel
Daire Bagkanhgi tarafindan gonderilen Ust yaz

ilgili personele teblig edilir.

26 Haziran 2019 tarihli
ve 7179 sayili Asker
alma Kanunu

Personel

Ogrenci isleri Daire

Baskanligi

Ogrenci isleri Daire

2- Dilekge

1- Tehir Sebebini Gosteren Belge

Ogrenci isleri Daire

Baskanhg

Memur

Daire Bagkani

YOK

YOK

1giin

1giin

Askerlik Cagi Gelmis
Personel Sayisina Gore

Sunuluyor

Personelin Gorev Belgesi
Talebi islemleri

Gorev belgesi talep eden personel UBYS sisteminde kisisel
memur islemleri sekmesinden gorev belgesini talep eder.
Gorev belgesi Personel Daire Bagkani tarafindan onaylanir ve
ilgili personelin UBYS sistemine diser.

657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu

Personel

Ogrenci isleri

Daire Baskanligi
Ogrenci isleri

% 1- Talep

Ogrenci i
Daire

Bagkanhgi

Memur

Daire Bagkani

YOK

YOK

1giin

1giin

Gorev Belgesi
Talebine Gore

Sunuluyor

Personelin Hizmet Belgesi

Talebi islemleri

Hizmet belgesi talep eden personel UBYS sistemi (izerinde
kisisel memur igslemleri sekmesinden hizmet belgesini talep
eder. Hizmet belgesi Personel Daire Baskani tarafindan
onaylanir ve ilgili personelin UBYS sistemine diiser.

657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu

Personel

Ogrenci isleri

Daire Baskanligi
Ogrenci isleri

Dai

B

1- Talep

Ogrenci isleri

Daire

Baskanligi

Memur

Daire Bagkani

YOK

YOK

1gin

1gin

Hizmet Belgesi
Talebine Gore

Sunuluyor

Sayim Fazlasi Taginirlarin
Taginir Kayit Yonetim
Sistemine Girilmesi
islemleri

Kamu idarelerine ait taginirlarin, yil sonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli gordigi durum ve zamanlarda sayimi yapilir.
Tasinir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya
gorevlendirecegi bir Taginir sayimlari, harcama yetkilisince,
kendisinin veya gérevlendirecegi bir sayim kurulu tarafindan
yapilir. Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan taginirlar, Varhk
islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir. Sayim fazlasi taginirlarin
giris kaydedilmesinde; s6z konusu tasinirla ayni nitelikte son bir
yil iginde girisi yapilan taginir olup olmadigi kontrol edilir. Son 1
yil igerisinde benzer giris var mi? Hayir ise, S6z konusu tasinirla
ayni nitelikte son bir yil iginde girisi yapilan taginir varsa bu
deger tzerinden kaydi yapilir. Evet ise, Deger tespit komisyonu
kurularak belirlenecek deger esas alinmak suretiyle tasinir giris
kaydi yapilir. Taginirlarin sayim igslemlerinde Sayim Tutanaginin
sayim fazlasi veya noksanina iliskin sayfalarinin bir nishasi,
giris-cikis islemleri icin diizenlenen Varlik islem Fisi ekine, bir
niishasi da Varlik islem Fisinin muhasebe birimine génderilecek
nishasina baglanir. Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir
ornegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi i¢cin muhasebe
birimine gonderilir.

5018 sayil Kamu Malt
Yénetimi ve Kontrol
Kanunu'nun 44,
Maddesi

Tasinir Mal
Yoénetmeligi'

Ogrenci isleri Daire Baskanligi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

1- Liste

2- Varlik islem Fisi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Egitim-Ogretim Sube Midiri

Daire Bagkani

Memur

YOK

YOK

1giin

1gln

Yil Sonlarinda ve ihtiya¢ Goriildiigiinde

Sunuluyor
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Sendikadan istifa eden personel sendika istifa formunu 3 nusha
halinde duzenleyerek evrak kayit birimine teslim eder. Evrak
kayit numarasi verilerek UBYS iizerinden Mali isler ve personel
isleri personeline havale edilir. Mali isler personeli sendikadan
istifa formundaki tarihi baz alarak 30 giin sonra KBS sistemi
kesintiler béliimiinden sendika tyeligi kesintisini siler. istifa - o 55
formu Personel Daire baskanligina st yazi ile génderilir. ilgili I = = S
. - . $. g . v g' . g' ; 6356 sayili Sendikalar s s i)
Sendikadan Istifa aya ait maas hesaplamasi ile birlikte Gergeklestirme Gorevlisi en . X, X, S @
; X o X L ve Toplu Is Sozlegmesi F4 F4 1- Sendika Istifa Formu a
Islemleri ve Harcama Yetkilisi onayina sunulur. Sendika kesintisi uygun @ @ w
. o . .| Kanunu ) ) 2 o
zamanda kaldirildi mi? Hayir ise, Hatalarin duzeltilmesi igin mali = = © 5
B . . . . . o e © © (=) (G}
isler personeline iade edilir. Evet ise, Gergeklestirme Gorevlisi a a = _ -
ve Harcama Yetkilisi onayindan sonra MYS sistemi e-Belge 3 3 2 S <
P i ; Iy _ - - 2 B = 5
mensune iletilmis olur. Mali isler personeli tarafindan 6deme ] - - S .8 2 <3
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Satin alma ve bagis giris kapsaminda olmayan tasinirlar igin
Deger Tespit Komisyonu kurulur. Komisyonun belirledigi it
degerler Gzerinden TKYS de envanter girig islemi yapilir. 2
Envanter girisi yapilan malzemeler igin TiF diizenlenir. o 2 3
. Onaylanan TiF ler TKYS Sisteminden ViF( Varlik islem Fisi) L L : . s > =
Taginir Envanter Girig X R . e " . Lo © © 1- Tasinir Islem Fisi a o ©
islemleri olusturularak Muhasebe Sistemine gonderilir. Olusturulan TIF Tasinir Mal Yénetmeligi [a] a 2- Varhk islemn Fisi = € _ oo}
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alinarak muhafaza edilir.
Muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan hallerde, veya
alimi bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan
teslim edilen tasirlar igin taginirlarin gegici olarak teslim
alinmasinda iki niisha olarak Taginir Gegici Alindisi diizenlenir. o
Tasinir Gegici Alindisinin bir nishasi taginiri teslim edene verilir. @ & *% B 8
Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilen tasinirlar igin = = S 3 2
i PP . i PP . v v X B =
Tasinir Gegici Alinds: Varlik Islem Fisi duzenlenir ve Varlik Islem Fisinin tarih ve X X [ § 2
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islemleri numarasi Taginir Gegici Alindisinin dosyasinda saklanan niishasi Tasinir Mal Yénetmeligi @ @ 1- Varlik Islem Fisi o E «
3 Uzerine kaydedilir. Muayene ve kabul isleminden sonra kabul e L 5 2 =
. . ol el . .. © © (T
edilmeyen taginirlarda ise ilgiliye verilen Tasinir Gegici Alindisi a [a) g £ _ o
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geri alinarak dosyasindaki niishasiyla birlestirilir. Taginir Gegici [} [} 2 § E >
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Alindisinin geri alinamamasi halinde niishasi tizerine durumu < = = S - ;8’ Fy e S
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belirtir agiklama yapilir. Alimi bir merkezden yapilmig ise Alimi § S S § g S ﬁ | ¢ : %
yapan birimce giris kayitlari yapildiktan sonra diizenlenecek o 280 80 S 9o m é é | @ s S
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Varlik Islem Fisiyle de ilgili diger birimler adina gikis kaydedilir.
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GEREKENIC YAZIS

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DI§ YAZISMALAR

MEVZUATTABELIRTILEN

HIZMETIN

HIZMETIN ORTALAMA

TAMAMLANMA SURES]
TAMAMLANMASURES]

YILLIKISLEM SAYISI

HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

DURUMU

Tasinir Kaydi Diizeltme
islemleri

Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan hatali kayit yapilmig taginirlar
tespit edilir. Mahsup dénemi sonuna kadar tespit edilen kayit
hatalari, ilgili oldugu yilin hesaplarina; daha sonra tespit edilen
kayit hatalari ise cari yil hesaplarina kayit edilerek duzeltilir.
Harcama Yetkilisinin onayi ile diizenlenecek Diizeltme Teklif ve
Onay Tutanagl ile hatal kaydin gikigi yapilir. TKYS tarafindan
diizeltme giris ve cikis VIF leri olugturulur ve onaylanir.
Diizeltmeler Muhasebe kaydini etkiliyor mu? Hayir ise, islem
sonlandirilir ve ViF ler dosyalanir. Evet ise, TKYS Sisteminden
VIF (Varlik islem Fisi) olusturularak Muhasebe Sistemine
gonderilir. Olusturulan TiF ler UBYS Sisteminden Strateji
Gelistirme Dairesi Baskaligi Muhasebe Birimine gonderilir ve
dosyalanir.

Tasinir Mal Yonetmeligi

Personel

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

3- Taginir islem Fisi
2- Varlik islem Fisi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Egitim-Ogretim Sube Miidiri

Daire Bagkani

Memur

YOK

YOK

1giin

1giin

Hatali islem Sayisina Gére

Sunuluyor

Taginir Kayit Zimmet
Diisme islemleri

Kisinin Zimmetindeki Malzemeler sayarak ve kontrol edilerek
teslim alinir. (Kullanicinin gérevden ayrilmasi halinde s6z
konusu taginirlarin ambara iadesi yapilmadan personelin
kurumla ilisigi kesilmez). Malzemelerde eksik ya da kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle olugsan kamu zarari olup
olmadigi kontrol edilir. Kamu zarari var mi? Hayir ise, Kullanima
verilen dayanikli taginirlar igin Varlik islem Fisi diizenlenmez. Bu
taginirlarin kullanima verilmelerinde diizenlenmis olan Taginir
Teslim Belgesi, taginirin geri alindigina iligkin ilgili bolimu
imzalanarak kisiye geri verilir. Evet ise, Tasinir malzemede
olugan kamu zarari Deger Tespit komisyonu tarafindan
degerlendirilerek gergege uygun deger Uzerinden ilgili mevzuat
hukimleri uygulanmak suretiyle kisiden tahsil edilir. Ortak
alanlardaki kamu zarari ise zararin olusmasinda kasit, kusur ve
ihmali olanlardan tahsil edilir. Taginir Kayit Yonetim Sistemi
tzerinden gerekli glincellemeler yapilir. Alinmig olan malzeme
ambara konulur.

Tasinir Mal Yonetmeligi

Personel

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

1- Varlik islem Fisi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Egitim-Ogretim Sube Midiri

Daire Bagkani

Memur

YOK

YOK

1gin

1gin

Zimmetten Alinan Tasinir Sayisina Gore

Sunuluyor

Teblig Tebellig islemleri

Teblig-Tebelllig edilmesi istenilen evrak UBYS sistemi {izerinden
Daire Baskanligina gelir. Birim amiri tarafindan islem tesis
edilmek Uzere ilgili personele gonderilir. Diizenlenen belge ilgili
kisi ve birim amiri tarafindan 2 nusha seklinde imzalanir.
imzalanan Teblig- Tebelliig belgesinin bir niishas ilgili kisiye,
diger niishasi ilgili personelin dosyasina takilir. Talep
durumunda ilgili birime UBYS sisteminden (st yazi eki olarak
gonderilir.

7201 sayih Tebligat
Kanunu

Elektronik Tebligat
Yonetmeligi

Vergi Usul Kanunu

Personel

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

1- Evrak

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Daire Bagkani

Memur

YOK

YOK

1giin

1glin

Zimmetten Alinan Tasinir

Sayisina Gére

Sunuluyor
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Tek Ders iglemleri

Akademik Takvime gore mezuniyeti igin tek dersi kalan
ogrencilerimize yapilacak Tek ders Sinavi takvimi, bagvuru ve
kosullari belirlenerek, Egitim Komisyonuna sunulur. Egitim
Komisyonu tarafindan Universitemiz Senatosunda gériisiilmek
lizere mezuniyeti igin tek dersi kalan 6grencilerimize yapilacak
Tek ders Sinavi takvimi, basvuru ve kosullari degerlendirilerek
Senato’ ya sunulur. Universitemiz Senatosunda mezuniyeti igin
tek dersi kalan 6grencilerimize yapilacak Tek ders Sinavi
takvimi, basvuru ve kosullari karara baglanir. Universitemiz
Senatosunda mezuniyeti igin tek dersi kalan 6grencilerimize
yapilacak Tek ders Sinavina ait kararlar resmi yaziyla birimlere
bildirilir. Ogrenci isleri Daire Baskanligi web sayfasi duyurular
kisminda ilan edilir. Universitemiz Senatosunda mezuniyeti icin
tek dersi kalan 6grencilerimize yapilacak Tek ders Sinavina ait
kararlar UBYS sistemine uygulanir, gerekli glincellemeler
yapilir. Mezuniyeti igin tek dersi kalan 6grencilerimize yapilacak
Tek ders Sinavina katilabilmek igin «Tek Ders Sinavi Talep
Formu» ile Dekanlik /Miidirliige basvuru yapar. Ogrencinin
talebi danigmani tarafindan kontrol edilir ve
Dekanlik/Midirlik Yénetim Kurulunda gérisilir. Ogrencinin
Sartlari uygun mu? Hayir ise, Ogrenci Tek Ders Sinavina alinmaz
Karar 6grenciye teblig edilir. Evet ise, Ogrenciye Tek Ders Sinav
hakki verilir. YKK ile dersin 6gretim elemanina ve 6grenciye
teblig edilir. Akademik Takvimde belirlenen tarihte tek ders
sinavi yapilir. Ogrenci sinavda basarili oldu mu? Evet ise,
Ogrencinin almig oldugu not UBYS ye islenir. Mezuniyet islemi
baslatilir. Hayir ise Ogrencinin almis oldugu not UBYS ye islenir.
Ogrenci mezun olamaz.

Yuksekogretim
Kurumlari Arasinda On
Lisans ve Lisans
Dizeyinde Yatay Gegis
Esaslarina iliskin
Yonetmelik (R.G.
24.04.2010-27561)
Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
- Ogretim Yonetmeligi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

Ogrenci

1- Tek Ders Sinavi Talep Formu

Akademik Birimler

Ogrenci Kabul ve Mevzuat/

Egitim — Ogretim/

Memur

Tek Ders Sinavi islemleri

Mezun olmak igin tek dersi kalan 6grenciler Akademik
takvimde belirtilen sire igerisinde Tek Ders Sinavina girmek igin
ogrenci islerine dilekge ile bagvurur. Mezun olmak igin tek dersi
kalan 8grencilerin dilekgeleri kontrol edilerek Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi na génderilir. Dekanlik/Mudurlikten gelen
dilekgeler Egitim Komisyonuna sunulur. Eksigi olmayan ve
kabul edilen dilekgeler Senato ya sunulmak iizere Ogrenci isleri
Daire Baskanligi na génderilir. Egitim-Ogretim Komisyonunda
kabul edilen dilekgeler Senatoya sunulur. Egitim-Ogretim
Komisyonundan gelen dilekgeler gorisulerek karara baglanir ve
Ogrenci isleri Daire Baskanlig na bildirilir. Senatoda alinan
kararlari resmi yaziyla Dekanlik/Mudurlik birimlerine bildirilir.
Dekanlik/Mudiirlik Senatoda alinan kararlari ilgili birimlere
bildirilir. Ogrenciler ilgili egitim-6gretim yilindaki akademik
takvimde belirtilen mezuniyet tek ders sinav tarihi araliginda
olmak kaydiyla ilgili 6gretim elemani tarafindan belirlenen giin
ve saatte sinav hakkindan yararlanirlar. Ogrencinin aldig not
ogrenci bilgi sistemine islenir ve 6grencinin mezuniyet islemleri
baslar.

Yuksekogretim
Kurumlari Arasinda On
Lisans ve Lisans
Dizeyinde Yatay Gegis
Esaslarina iliskin
Yonetmelik (R.G.
24.04.2010-27561)
Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
- Ogretim Yonetmeligi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

Ogrenci

1- Dilekge

Akademik Birimler

Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube Mdiri

Daire Bagkani

Memur

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKENIC YAZISMIALAR
YILLIKISLEM SAYISI
HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

GEREKEN DI§ YAZISMALAR
DURUMU

KURUMUN VARSA YAPMASI
HIZMETIN ORTALAMA

MEVZUATTABELIRTILEN
TAMAMLANMA SURES]
TAMAMLANMASURES]

HIZMETIN

Mezuniyeti igin Tek Dersi kalan Universitemize Ogrencileri

Otomasyon ve Bilisim Sube Mudiirleri

Daire Bagkani
Akademik Birimler

YOK

7 giin

7 giin
Sunuluyor

Akademik Birimler
YOK

7 gun

7 gun

D6nem Sonlarinda
Sunuluyor
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LAR

KURUMUN VARSA YAPMASI

GEREKENIC YAZIS

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DI§ YAZISMALAR

MEVZUATTABELIRTILEN

HIZMETIN

HIZMETIN ORTALAMA

TAMAMLANMA SURES]
TAMAMLANMASURES]

YILLIKISLEM SAYISI

HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

DURUMU

Tuketim Suretiyle Cikig
islemleri

ilgili personel ihtiyaci olan tiiketim malzemesi talebini Tasinir
istek Birimi Yetkilisine iletir. Talep uygun gérildi mi? Hayir ise,
Personele bildirilir. Evet ise, Taginir istek Birimi Yetkilisi TKYS
lizerinden Tasinir istek Belgesini olusturur. Tasinir kayit yetkilisi
tarafindan istenilen malzemenin ambarda bulunup
bulunmadigi sistem Uzerinden kontrol edilir. Yeterli malzeme
var mi? Hayir ise, Taginir istek birim yetkilisine yeterli malzeme
olmadigi bildirilir. Evet ise, TKYS Uzerinden personele ¢ikis
yapilarak evrak imzalatilir ve Malzeme teslim edilir. TKYS den
Aylik Tuketim Malzemeleri Cikis Raporu alinir. Rapor Harcama
Yetkilisi, Taginir Kontrol Yetkilisi ve Taginir Kayit Yetkilisi
tarafindan imzalanir. Ust yazi ile SGDB na gonderilir.

Tasinir Mal Yonetmeligi

Personel

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

1- Tasinir istek Belgesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Egitim-Ogretim Sube Midiri

Daire Bagkani

Memur

Strateji Daire Bagkanlig

YOK

1gin

1gin

Personelin ihtiyaci Olan Tasinir

Sayisina Gére

Sunuluyor

Uluslararasi Ogrenci
Askerlik islemleri

Ogrenci sahsen Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi na Yabanci
Uyruklu Askerlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi igin basvuru yapar.
Bagvuru yapan dgrencinin UBYS/Ogrenci isleri
Kullanicilari/Ogrenci Belgeleri kismindan Yabanci Uyruklu
Askerlik Belgesi ile Ogrenci Belgesi bilgileri kontrol edilerek
ciktilar alinir. Belgeler islak imza ile imzalatilip mihdrlenerek
Ogrenciye elden teslim edilir.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Akademik Birimler

1- Sahsen Bagvuru
2- Bgrenci Kimlik Kart

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler
Otomasyon ve Bilisim Sube

Ogrenci Kabul ve Mevzuat/
Mdadirleri

Egitim — Ogretim/

Memur

Daire Baskani

Akademik Birimler

Yok

1gin

1gin

Uluslararasi Ogrenciler

Sunuluyor

Uygulama Ve Arastirma
Merkezi Agilma Sureci

ilgili Birimden talep dosyalari hazirlanarak Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi na iletilir. Uygulama ve Arastirma Merkezi agiimasi
talebi Ogrenci isleri Daire Baskanlig tarafindan Egitim
Komisyonuna sunulur. Teklif Egitim Komisyonunda gorusulur
uygun mu? Hayir ise, Talep ilgili birime iade edilir. Evet ise,
Egitim Komisyonunda kabul edilen teklif, Senatoya gonderilir.
Uygulama ve Arastirma Merkezi agma teklifi Senatoda
gorisulur. Uygun mu? Hayir ise, Talep ilgili birime iade edilir.
Evet ise, Uygulama ve Arastirma Merkezi agilmasina iliskin
teklif Yuksekdgretim Kurulu Baskanhigina sunulur. Talep YOK
Genel Kurulunda degerlendirilir. Teklif YOK Genel Kurulunda
kabul edildi mi? Hayir ise, YOK Genel Kurulu Karari Universiteye
bildirilir. Evet ise, ilgili Uygulama ve Arastirma Merkezi
Yonetmelik Taslagi resmi gazetede yayinlanmak tUzere
Cumhurbagkanlig Mevzuati Gelistirme ve Yayin Genel
Mudirltgine gonderilir.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1- Talep Dosyalari

Akademik Birimler
Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube Mudri

Daire Bagkani

Memur

Akademik Birimler

YOK

1gin

1gln

Basvuru Sayisina Gore

Sunuluyor
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lgili personel gorevine baglamak igin dilekge ile basvurur. 5
Ucretsiz izinden erken déniis mii? Hayir ise, Personel ise ‘3
baslatilarak SGK ise giris bildirgesi ve ise baglama tarihi PDB na s
ve mali igler birimine bildirilir. Evet ise, Personelin dilekgesi ve >
erken ddniis nedeni Gst yazi ile Rektorliik oluru alinmak lizere _ _ & %
Personel Dairesi Baskanligina gonderilir. Personel Daire 657 sayili Devlet %” %’J = S
Ucretsiz Izin Donls Baskanligi tarafindan Rektorlik Makamindan Géreve Baslama Memurlari Kanunu'nun ] ] . S 2
i . f_— R - . on on 1- Dilekge © 2
Islemleri Oluru alinarak ilgili personelin gérevine baglama tarihi ve SGK 108. Maddesi 5 5 o =
ise giris bildirgesi ilgili birimden istenir. Personel Daire o o = o
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Not Ortalamasina Gore Yatay Gegis
Yatay Gegis Basvuru islemleri Modiiliine
Yuklenecek Belgeler

1- OSYS/YKS Sonug Belgesi

2- Fotograf

3- Transkript ve Ogrenci Belgesi

Kesin Kayit Hakki Kazanan Adaylardan

istenecek Belgeler

1- Ders igerikleri ve Transkript

2- Disiplin Cezasi Almadigina iliskin

Belge

Yizde %10’ a Girdigine Dair Belge,

4- Yuksekogretim Kurumundan "Yatay
Gegis Yapmasinda Sakinca Yoktur”
Yazisi.

Merkezi Yerlestirme Puani(Ek Madde-1)

ile Yatay Gegis

Yatay Gegis Bagvuru islemleri Modiiliine

Yiklenecek Belgeler

1- BSYS/YKS Sonug Belgesi

2- Fotograf

3- Transkript ve Ogrenci Belgesi

Kesin Kayit Hakki Kazanan Adaylardan

istenecek Belgeler

1- Ders igerikleri ve Transkript

2- Disiplin Cezasi Almadigina iliskin
Belge

3- Yizde %10’ a Girdigine Dair Belge,

4- Yuksekogretim Kurumundan "Yatay
Gegis Yapmasinda Sakinca Yoktur”
Yazisi.

5- Sivil Hava Ulastirma isletmeciligi
Programina basvuracak adaylar igin.
Havalimani giris karti almasina engel
olusturacak herhangi bir Adli Sicil
Kaydi veya Adli Sicil Arsivi
bulunmadigini belirten e-devletten
alinan dogrulama kodlu belge.
Meslegi ve/veya meslekte verilen
gorevi icra etmesine engel
olusturacak herhangi bir saglik
sorununun bulunmadigina dair tam
tesekkull bir hastaneden son alti ay
icinde almis olmak sartiyla heyet
Raporu (isitme kaybi/eksikligi, gérme
kaybi eksikligi vb).

6- Alaca Avni Celik Meslek Yiiksekokulu
Sivil Savunma ve itfaiyecilik
Programina basvuracak adaylar igin
Belediye itfaiye Yonetmeliginin itfaiye

w
T

Yatay Gegis Kontenjanlari ile Basvuru ve Degerlendirme
Takvimi YOK tarafindan ilan edilir. Yatay Gegis Kontenjanlari ile Yuksekogretim
Basvuru ve Degerlendirme Takvimi UBYS sisteminde Kurumlari Arasinda On
giincellenir. Ogrenci isleri Daire Bagkanligi duyurular Lisans ve Lisans
sayfasindan Yatay Gegis Basvurusu duyurusu yapilir. Yatay Dizeyinde Yatay Gegis
Gegis Basvurularini UBYS sistemi lizerinden alinir. Birim Yatay Esaslarina iliskin

Yatay Gegis islemleri Gegis Komisyonu tarafindan bagvurular degerlendirilir. Bagvuru Yonetmelik (R.G.
evrak ve sartlarinda eksiklik var mi? Evet ise, Uygun olmayanlar 24.04.2010-27561)
isleme alinmaz. Hayir ise, Basvurular degerlendirilir ve sonuglar Hitit Universitesi On
UBYS bagvuru ekranindan ilan edilir. Katki payi/6grenim tcreti Lisans ve Lisans Egitim
6demesi gereken 6grenciler, ilgili bankaya Ucretlerini 6der. - Ogretim Yonetmeligi
Yatay gegcis bagvurusu kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin
UBYS den yapilarak, YOKSIS e gonderilir.

Akademik Birimler
Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube Mudri

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Daire Bagkani

Akademik Birimler

Memur

Ogrenci

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKENIC YAZISMIALAR
HIZMETIN ORTALAMA

TAMAMLANMASURES]
HIZMETIN ELEKTRONIK

OLARAK SUNULMA

YILLIKISLEM SAYISI
DURUMU

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DI§ YAZISMALAR
MEVZUATTABELIRTILEN
TAMAMLANMA SURES]

HIZMETIN

Yatay Gegis Yapmak isteyen Ogrenciler

Akademik Birimler
YOK

7 gun

7 gun

Sunuluyor
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GOREVLI AKADEMIKBIRIM

HIZMETI SUNMAKLA

YARARLANANLAR

HIZMETTEN

erligine atanma sartlarindaki (Madde
15) saglik kosullarini saglamalari
gerekmektedir.

Yatay Gegis
Kontenjanlarinin
Belirlenmesi islemleri

YOK Baskanligindan gelen yaziya istinaden yatay gegis
kontenjan 6nerileri ile basvuru ve degerlendirme takvimi resmi
yazi ile Dekanlik/ Miidirliiklerden istenir.
Dekanlik/Mudurliklerden gelen yatay gegis kontenjan énerileri
ile basvuru ve degerlendirme takvimi Egitim Komisyonuna
sunulur. Egitim Komisyonu yatay gegis kontenjan onerileri ile
basvuru ve degerlendirme takvimi degerlendirerek Senatoya
sunar. Kontenjan 6nerileri ile basvuru ve degerlendirme
takviminin Senatoda karara baglanir. Uygun mu? Hayir ise
Dekanlik/Mudurlik birimine iade edilir. Evet ise Senato da
kabul edilen yatay gecis kontenjanlari ile bagvuru ve
degerlendirme takviminin YOKSIS' e girilir. Yatay gegis
kontenjanlari ile basvuru ve degerlendirme takviminin YOK' iin
sayfasinda yayinlanmasi lizerine tniversite web sayfasinda ilan
edilir.

Kurumlari Arasinda On
Lisans ve Lisans
Dizeyinde Yatay Gegis
Esaslarina iliskin
Yonetmelik (R.G.
24.04.2010-27561)
Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
- Ogretim Yonetmeligi

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Akademik Birimler

Ogrenci

Lise Diplomasi,

Transkript,

Fotograf,

Staj Belgesi ve Saglik Raporu

Yatay Gegisle Gelen
Ogrencilerin Ozlik
Dosyalarinin istenmesi
islemleri

Yatay Gegisle gelen ve 6zluk dosyasi talep edilecek 6grencilerin
UBYS den listesi alinir. Ogrenci isleri Daire Baskanlig tarafindan
UBYS den alinan listelerin kontrolleri yapilir, Kurum igi ve
Kurum Disi olarak listeler diizenlenir. UBYS sisteminde Yatay
Gegis ile Gelen grencilerin kontroliinii yapilir. Ogrenci Ozliik
Dosyalar kurum icinden mi istenecek? Evet ise ilgili Dekanlik /
Mudurluk ten resmi yazi ile yatay gegis yapan 6grencilerin kisi
bazli 6zIiik dosyalari istenir. Hayir ise Kisi bazli Ogrenci Ozlik
Dosyasi istenmek iizere ilgili Universiteye resmi yazi yazilir.

4982 sayih Bilgi Edinme
Hakki Kanunu

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Akademik Birimler

Ogrenci

[

N

Lise Diplomasi,

Transkript,

Fotograf,

Staj Belgesi ve Saglik Raporu

Yatay Gegisle Giden
Ogrencilerin Ozlik
Dosyalarinin
Gonderilmesi islemleri

Yatay Gegisle giden ve karsi Universite, Dekanlik / Madirlik
tarafindan resmi yazi ile 6zIuk dosyalari talep edilen 68rencilere
ait evraklar isleme alinir. Ogrenci isleri Daire Bagkanlig ilgili
Dekanlik/Mudiirliik biriminden resmi yaziyla égrenci evraklarini
talep eder. Dekanlik/Mudurliik 6grenciye ait 6zlik dosyasini
Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na génderilmek iizere hazirlar,
Yonetim Kurul Karari alir, UBYS sistemine de 6grenci
dosyasinda égrencinin durumunu Yatay Gegis ile Giden olarak
giinceller. Ogrenci isleri Daire Baskanhg ilgili
Dekanlik/Mudurlik biriminden resmi yaziyla gelen 6grenci
evraklarini inceler. Ogrenci Ozliik dosyasi Kurum igine mi
gonderilecek? Evet ise, Dekanlk / Mudirlikten gelen 6zIik
dosyasi ilgili Dekanlk/ Midirluk birimine resmi yazi ile birlikte
gonderilir. Hayir ise, Dekanlik/Mudirliikten gelen 6zliik dosyasi
ilgili Universiteye resmi yazi ile birlikte génderilir.

4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

Ogrenci

1-
3-
4-

N

Lise Diplomasi,

Transkript,

Fotograf,

Staj Belgesi ve Saglik Raporu

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKENIC YAZISMIALAR
YILLIKISLEM SAYISI
HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

GEREKEN DI§ YAZISMALAR
DURUMU

KURUMUN VARSA YAPMASI
MEVZUATTABELIRTILEN
TAMAMLANMA SURES]
HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMASURES]

LK BASVURUMAKAMI
HIZMETIN

PARAF LISTESI

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube Miidiirii

Daire Bagkani
Yatay Gegisle Gelen Ogrenciler

Memur

Akademik Birimler
YOK

7 glin

7 glin

Sunuluyor

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Egitim-Ogretim Sube Midiri
Diger Yuksekdgretim Kurumlari
Yatay Gegisle Gelen Ogrenciler

Daire Bagkani
Akademik Birimler

Memur

7 gln

7 glin
Sunuluyor

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Egitim-Ogretim Sube Midiri
Diger Yuksekogretim Kurumlari
Yatay Gegisle Giden Ogrenciler

Daire Bagkani
Akademik Birimler

Memur

7 giin

7 giin
Sunuluyor
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Yaz Okulu islemleri

Universitemiz Senatosu'nda kabul edilen Yaz Okulu kararlari
birimlere resmi yazi iletilir, Ogrenci isleri Daire Baskanligi web
sayfasindan duyurular kismindan ilan edilir. Universitemiz
Senatosu'nda kabul edilen Yaz Okulu kararlari UBYS sistemine
uygulanir. Yaz Okulu Takvimi gtincellestirilir, gerekli kontroller
yapilir. UBYS Sistemi Uzerinden duyurular kisminda bulunan
Yaz Okulu Kilavuz'una gére Misafir Ogrenci ve égrencilerimizin
basvurulari alinir. Yaz Okulu Akademik Takvimine gére UBYS
den ders kayitlari kontrol edilir. Ders kayit donemi sonunda
kontenjan nedeniyle agilamayan dersler belirlenir. Ders
acilabilmesi igin yapilan bagvurular gerekli asgari 6grenci
sayisinin Ustinde mi? Hayir ise, Agilamayan dersten dolayi
Ucret iadesi yapilir. Kontenjan nedeni ile agilamayan dersler
UBYS den kapatilir. Evet ise, Ucret iade talepleri uygun
gorilmez, durum 6grenciye bildirilir. Acilan dersler Ogrenci
89isleri Daire Bagkanligi web sayfasindan ilan edilir. Misafir
Ogrencilere ait not dokiimanlari Universitelerine resmi yazi ile
bildirilir, Birimlerin web sayfasindan ilan edilir.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi
Yaz Okulu Yonergesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

Ogrenci

1- Yaz Okulu Notlari Olustuktan Sonra
Notlarin Ogrencilerin Universitelerine

Bildirilmesi

Akademik Birimler

Ogrenci Kabul ve Mevzuat/

Egitim — Ogretim/

Memur

Yaz Okulu Yiritme
Kurulu Sekreterya
islemleri

Akademik birimlerden/Ogrenci isleri Daire Baskanligindan karar
/ dosya /belge ve giindem teklifleri gelir. Yaz Okulu Yiritme
Kurulu Toplanti gtindemi olusturulur. Yaz Okulu Yiritme
Kurulu Gyeleri resmi yaziyla toplantiya ¢agrilir/ davet edilir,
toplanti gindemi Yaz Okulu Yuritme Kurulu tyelerine iletilir.
Yapilmasi planlanan toplanti igin uygun toplanti salonu
belirlenir. Toplanti giindemine ait dokiimanlar dijital ve fiziksel
olarak dosyalanir, sunuma hazir hale getirilir. Toplantinin
baslamasi ile giindem maddeleri degerlendirilip karara
baglanir. Teklif uygun goruldii mu? Hayir ise, Gerekgesi
belirtilerek ilgili birime iade yazisi yazilir. Evet ise Uygun
gorilen teklifler geregi yapilmak izere ilgili birimlerle
yazigmalari yapilir. Yaz Okulu Yirttme Kurulu Kararlari UBYS
Gzerinden karar metni seklinde yazilir varsa ekleri sisteme
yuklenir ve liyelerin imzasina sunulur.

Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
— Ogretim Yénetmeligi
Yaz Okulu Yonergesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

Ogrenci

1- Teklif Dosyasi

Akademik Birimler

Daire Bagkani

Memur

Yillik izin islemleri

izne ayrilacak personel Birim Amiri ile izin tarihleri hakkinda
gorisir. izin talebi uygun gorildi mi? Hayir ise, Personel farkli
bir tarihte iznini kullanabilir. Evet ise, UBYS kisisel Memur
islemleri menustinden yillik izin Baslangig - Bitis tarihleri,
Vekalet Bilgisi segilir. Vekalet Var mi? Hayir ise, Vekalet
eklenmeden devam edilir. Evet ise, Vekalet eklemesi yapilir. On
izleme Sekmesi agilarak UBYS ye génder segilir ve imza siireci
baslatilir. Vekalet edecek personel tarafindan paraflanan yillik
izin formu Sube Mudiri ve Daire Bagkaninin onayina sunulur.
Sube Mudirunun parafindan sonra Daire Bagkani tarafindan e-
imza ile imzalanir.

657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu’nun
102, 103 ve 104.
maddeleri

Ogrenci isleri Daire
Ogrenci isleri Daire
1

Personel
Baskanligi

1- Yillik izin Formu

Ogrenci isleri Daire

Bagkanhig

Daire Bagkani

Memur

LAR

KURUMUN VARSA YAPMASI

GEREKENIC YAZIS
HIZMETIN ELEKTRONIK

OLARAK SUNULMA

KURUMUN VARSA YAPMASI
DURUMU

GEREKEN DI§ YAZISMALAR
HIZMETIN ORTALAMA

TAMAMLANMASURES]
YILLIKISLEM SAYISI

MEVZUATTABELIRTILEN
TAMAMLANMA SURES]

HIZMETIN

Yaz Okulundan Ders Almak isteyen Ogrenciler

Otomasyon ve Bilisim Sube Mudurleri

Daire Bagkani
Diger Yuksekogretim Kurumlari

Akademik Birimler
Sunuluyor

7 giin
7 giin

Yaz Okulundan Ders Almak isteyen

Akademik Birimler
Ogrenciler

YOK

7 giin

7 giin
Sunuluyor

Personel Taleplerine Gore

Sunuluyor

YOK
YOK
1giin
1giin
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HIZMETI SUNMAKLA

BASVURUDA ISTENEN BELGELER
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KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKENIC YAZISMIALAR

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DI§ YAZISMALAR

MEVZUATTABELIRTILEN

HIZMETIN

TAMAMLANMA SURES]

HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMASURES]

YILLIKISLEM SAYISI

HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULMA

DURUMU

Yiiksekdgretim (YOK)
Bursu islemleri

YOK tarafindan belirlenen doktora bursu verilecek éncelikli
alanlar bildirilir. Belirlenen alt alanlar ve kontenjanlar Ogrenci
isleri Daire Bagkanligi tarafindan yoksis.gov.tr/burslar adresine
girilir, YOK Burslari Ogrenci isleri Daire Bagkanliginca Onaylanir
ve YOK e génderilir. Génderilen formlar (st yazi ile ayrica YOK e
bildirilir. Lisanstistu Egitim EnstitUsu, Anabilim Dallarina gerekli
duyuruyu yapar. Enstiti tarafindan kabul edilen anabilim
dallari ve 6grenci sayilarina dair ilana gikilir. Enstitl, yapmig
oldugu sinav, miilakat ve degerlendirme sonucu kazanan
dgrencileri belirleyerek Ogrenci isleri Daire Baskanligi na
bildirir. Yeni bursiyerler igin tahsis edilen burs tutari YOK
tarafindan Ogrenci isleri Daire Bagkanlig hesabina génderilir.
Baskanlik gelen 6denegi Strateji Daire Baskanhgi hesabina
banka araciligiyla aktarir. Strateji Daire Baskanligi 6denek kaydi
olusturur. Burs almaya hak kazanan bursiyerlerin burs
durumuna iliskin bilgileri (SGK dokiimu, basari durumu,
devamsizlik durumu, disiplin durumu) her ayin son ig giintine
kadar yoksis.gov.tr/burslar adresine kanitlayici evraklariyla
birlikte girilir. OiDB tarafindan Odeme Listesi ve Harcama
Talimati hazirlanir. e- imza siirecini tamamlanan Odeme Listesi
ve Harcama Talimati dogrultusunda MYS den Odeme Emri
hazirlanir, onaylanir ve Muhasebeye génderilir. YOK tarafindan
6 aylik olarak gonderilen burs tutari ayliklar halinde hak
kazanan égrencilerin hesaplarina takip eden ayin 1-10 u
arasinda aktarilir. Yapilan burs 6demelerinin takip edilebilmesi
adina Yuksekogretim burslari Takip Sistemi tizerinden her
ogrenci igin aylik 6deme miktarlari ve 6grenciler adina herhangi
bir durum degisikligi sisteme islenir ve ilgisine gore fazla tutar 1
ay icerisinde YOK muhasebe birimi hesaplarina aktarilir ve buna
iliskin bilgi Yiiksekdgretim Proje Gelistirme ve Destekleme
Dairesi Bagkanligina iletilir.

4 Kasim 1981 tarihli ve
2547 sayih
Yuksekogretim
Kanunu’nun Ek 44.
maddesi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

LisansUstl Egitim Enstitlisu

1- Burs Alan Ogrenci Listeleri

LisansUstl Egitim Enstitlsu

Memur

Egitim-Ogretim Sube Midiri

Daire Bagkani

Strateji Daire Bagkanlgi

YOK

1giin

1giin

Ayhk

Sunuluyor

Yiksekogretim Kurumlari
Sinavi (YKS) Kontenjan
islemleri

YOK tarafindan yillik kontenjan énerilerinin ABAYS' a
islenmesine dair resmi yazi gelir ve s6z konusu resmi yaziya
istinaden Dekanlik/Mudurlik birimlerden kontenjan talepleri
resmi yaziyla istenir. Dekanlik/Mudurlik tarafindan yillik
kontenjan teklifi ve bu teklifin kabultne iliskin kurul karar
Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na iletilir. Gelen teklifler
degerlendirip gizelge ve tablolar halinde diizenlenip, Egitim
Komisyonuna sunulur. Teklifler Egitim Komisyonunda gerekli
degerlendirmeler yapilarak karara baglanir. Egitim Komisyonu
Kararlari, Universitemiz Senatosuna arz edilmek tizere Genel
Sekreterlige iletilir. Senato Kararlari Ogrenci isleri Daire
Baskanligi'na bildirilir. Senato Kararlari ABAYS a yiiklenir ve
ABAYS iizerinden YOK' e arz edilir.

2547 sayih
Yuksekogretim Kanunu
Hitit Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim
- Ogretim Yonetmeligi

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Akademik Birimler

1- Akademik Birimlerden Gelen
Kontenjan Onerileri

Akademik Birimler

Memur

Ogrenci Kabul ve Mevzuat Sube

Muduara

Daire Bagkani

Akademik Birimler

YOK

7 giin

7 giin

Yillik

Sunuluyor
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