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1. GIRIS

Bu kilavuz, Hitit Universitesi biinyesinde yer alan
birimler tarafindan gergeklestirilecek protokollerin
hazirlanmasi, degerlendiriimesi, imzalanmasi ve
yurlrlige girmesi stireglerini sistematik ve standart
bir yapiya kavusturmak amaciyla hazirlanmistir.
Kilavuz, dort temel dizeyde yuritilebilecek
protokol stireclerini kapsamaktadir:

e Bolim

e  Fakulte/Enstitu/Yuksekokul/Meslek
Yiksekokulu

e  Rektorluk

e Diger Birimler

2. GENEL iLKELER

e Protokoller, Hitit Universitesi vizyonuna,
stratejik hedeflerine ve yasal mevzuata uygun
sekilde hazirlanmalidir.

e  Protokol imzalama ihtiyaci tespit edildiginde
oncelikle Hitit Universitesi Mevzuat Yénetim
Sistemi’'nde yer alan mevcut protokoller
arasindan benzer veya cati bir protokol olup
olmadigi kontrol edilmelidir.

e Tum protokoller imza slirecinden dnce Hukuk
Musavirligi degerlendirmesine sunulmahdir.

e imzalanan tiim protokoller Rektdrliik Yazi isleri
Mudirligi’'ne teslim edilerek kayit altina
alinmalidir.

e Her dlzey, surecin kendi i¢c sorumluluklarini
yerine getirerek Ust yonetimi bilgilendirmekle
yakamluddr.
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3. PROTOKOL iIMZALAMA SURECLERI

3.1.B6liim Baskanhgi Diizeyinde Protokol imzalama Siireci

Amag: Bolum dizeyinde gergeklestirilecek kisa vadeli, sinirli kapsamli akademik veya
egitim ogretim faaliyetlerine iliskin is birlikleri kurmak.

Siire¢ Adimlar

1. Talep ve Gerekge Hazirhgi
Bolum kurulu toplantilari neticesinde dogan protokol ihtiyaci, gerekgesi, amaci
ve kapsami belirlenmelidir. Bu on bilgilere ek olarak taslak protokol metni
olusturulmahdir.

2.  Ust Birim Bilgilendirmesi
Hazirlanan taslak protokol metni ve 6n bilgileri iceren belgeler bagl olunan
Dekanhk/Midiirliik Gzerinden Hitit Universitesi Hukuk Misavirligi’ne
iletilmelidir.

3. Hukuki Degerlendirme
Hukuk Musavirligi, protokol metninde yer alan hiktumlere iliskin olarak ilgili
birim veya Universitenin sorumluluklari ile muhtemel riskleri degerlendiren bir
goris raporunu ilgili Dekanhk/Muddurlik Gzerinden boliime iletir.

4. icerik Degerlendirmesi, Yetkilendirme ve imza
Hukuki acidan uygun bulunan protokol metni, Rektor veya yetkilendirdigi
Rektor Yardimcaisi ile ilgili birim tarafindan son hali verilmek Uzere ele alinir.
Varsa Hukuk Musavirligi, ilgili birim yonetimi ve Universite st yonetiminin
uygun gordigu revizyonlar yapilir.
Son hali verilen protokol metni, protokoliin kapsamina gore belirlenen
imzacilar tarafindan imzalanir.

5. Kayit ve Arsiv
imzalanan protokoller, ilgili bélim baskanlig tarafindan bagh oldugu
Dekanhk/Mudirliik vasitasiyla Hitit Universitesi Yazi isleri Mudurltgi’ne
gonderilir. Protokole ait kiinye bilgileri Yazi isleri MudurlGgu tarafindan Hitit
Universitesi Mevzuat Yonetim Sisteminde kayit altina alinarak protokol
metninin elektronik ve fiziki bir ntishasi arsivlenir.
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3.2.Dekanlik/Midiirliik Diizeyinde Protokol imzalama Siireci

Amag: Fakilte, Yiksekokul, Meslek Yiksekokulu veya Enstitli blinyesinde yuritilecek
egitim, arastirma, kiltlrel vb. is birlikleri kurmak.

Siire¢ Adimlan
1. Talep ve Gerekge Hazirhgi
Dekanhk/Mudurlik yonetimi veya ilgili kurul toplantilari neticesinde dogan
protokol ihtiyaci, gerekcesi, amaci ve kapsami belirlenmelidir. Bu 6n bilgilere ek
olarak taslak protokol metni olusturulmalidir.

2. Hukuki Degerlendirme

Hazirlanan taslak protokol metni ve 6n bilgileri iceren belgeler Hitit Universitesi
Hukuk Musavirligi’ne iletilmelidir.

Hukuk Musavirligi, protokol metninde yer alan hukimlere iliskin olarak ilgili
birim veya Universitenin sorumluluklari ile muhtemel riskleri degerlendiren bir
gorus raporunu ilgili Dekanhk/Mudurlik yonetimine iletir.

3.  icerik Degerlendirmesi, Yetkilendirme ve imza

Hukuki agidan uygun bulunan protokol metinleri, Rektor veya yetkilendirdigi
Rektér Yardimcisi ile ilgili birim tarafindan son hali verilmek Uzere ele alinir.
Varsa Hukuk Miusavirligi, ilgili birim ydnetimi ve Universite st yonetiminin
uygun gordigu revizyonlar yapilir.

Son hali verilen protokol metni, protokoliin kapsamina gore belirlenen imzacilar
tarafindan imzalanir.

4. Kayit ve Arsiv

imzalanan protokoller, ilgili Dekanlik/Mudiirliik tarafindan Hitit Universitesi Yazi
isleri Miiduirligi’ne génderilir. Protokole ait kiinye bilgileri Yazi isleri Mudirligi
tarafindan Hitit Universitesi Mevzuat Yonetim Sistemi’nde kayit altina alinarak
protokol metninin elektronik ve fiziki bir nishasi arsivlenir.
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3.3.Rektorliik Diizeyinde Protokol imzalama Siireci

Amag: Universite genelini kapsayan ulusal veya uluslararasi diizeyde is birlikleri
kurmak.

Siire¢ Adimlan

1.

Stratejik Gerekgelendirme

Rektorlik dlzeyindeki protokol onerisi ilgili birim veya paydaslarla istisare
edilerek olusturulur. Protokoliin stratejik onemi, hedefler ve kazanimlar net
olarak tanimlanmahdir.

Tasarim ve Hukuki Goriis

llgili birim, paydaslar veya Rektoriin gdrevlendirecegi birimler tarafindan
protokole ait taslak metin hazirlanir. Hazirlanan metin Hitit Universitesi Hukuk
Musavirligi’'ne gonderilir.

Hukuk Madsavirligi, protokol metninde yer alan hukimlere iliskin olarak
Universitenin sorumluluklari ile muhtemel riskleri degerlendiren bir goris
raporunu gorevlendirilen ilgili birim veya Rektorlik makamina iletir.

Karar ve imzaya Hazirhk

Hukuki acidan ve icerik bakimindan uygun bulunan protokol metinleri igin
icerigine bagh olarak gerek gorilmesi halinde Senato veya Yonetim Kurulu onayi
alinabilir. Universite ici siirecler tamamlandiktan sonra belirlenen imzaci taraflar
ile kurulan iletisim cercevesinde gerekli mekan ve zaman ayarlamalari yapilir.

imzalama ve Kayit

Protokoliin imza siirecinin tamamlanmasinin ardindan Yazi isleri Mudurlugi
tarafindan Protokole ait kiinye bilgileri Hitit Universitesi Mevzuat Yonetim
Sistemi’nde kayit altina alinarak protokol metninin elektronik ve fiziki bir niishasi
arsivlenir.
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3.4.Diger Birimler Diizeyinde Protokol imzalama Siireci

Hitit Universitesi biinyesinde bulunan diger akademik ve idari birimler sunduklari
hizmetin niteligi ve kurumsal yapilari ¢ergevesinde, planlanan protokol stlireglerini
yukarida yer alan ilkelere uygun sekilde ylrutar.
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