T.C.
KASTAMONU UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c HukUmleri

Amag

MADDE 1- (a) Bu ydnergenin amaci; Kastamonu Universitesi Ogrenci Isleri Daire
Baskanliginin teskilatlanma, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini
dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (a) Bu yonerge; Kastamonu Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligmmn
kurulus, teskilatlanma, gorev ve calisma diizenine iligkin ilke ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (a) Bu Yo6nerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51°inci maddesi ile 124
sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarmmn Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31’inci maddesine dayanilarak hazirlanmastir.

Tammlar

MADDE 4 - (a) Bu Yonergede gegen;

1) Daire Baskani: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: teskilatin1 sevk ve idare etmekle yukumlii
en Ust yoneticisini,

2) Daire Baskanhgi: 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31’inci maddesi geregince
belirlen gorevleri Universitede yerine getirmekle yiikiimlii idari teskilati,

3) Genel Sekreter: Kastamonu Universitesi Genel Sekreterini,

4) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati tizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
almmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gérevlerini ylriten personeli,

5) Harcama Yetkilisi: Ogrenci Isleri Daire Baskanligmin en Uist yoneticisini,

6) Mevzuat: Kanun, Cumhurbaskanligi kararnamesi, Cumhurbaskani karari, yonetmelik ve
diger diizenleyici islemleri,

7) OBS: Ogrenci Bilgi Sistemi,

8) OSYM: Olgme Segme ve Yerlestirme Merkezi,

9) Rektor: Kastamonu Universitesi Rektoriini,

10) Sube Mudiiri: Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig: blinyesinde olusturulan, ydnergeye uygun,
hizmet yiiriitmek tizere kadro sart1 aranmaksizin yazili olarak gdrevlendirilen, sube miidiirliiklerinin
sevk ve idaresinden sorumlu yoneticiyi,

11) Universite: Kastamonu Universitesi,

12) YOKSIS: Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi,

13) Yonerge: Kastamonu Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6nergeyi,
ifade eder.



IKINCi BOLUM
Daire Baskanhg Teskilat Yapis1 ve GOrevleri

Ogrenci isleri daire baskanhg teskilat yapist

MADDE 5- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, bu Yénergenin 1’inci maddesinde yer alan
hususlar1 gerceklestirmek iizere; Daire Baskani1 ve Daire Baskanma dogrudan bagli Ogrenci Isleri
Sube Miidiirliigii ve Ogrenci Bilgi Sistemi Sube Miidiirliigiinden tesekkiil eder.

(2) Bagkanlik personelinin gorev yapacagi birimler Daire Baskani tarafindan belirlenir.

(3) Daire Baskanliginda gerek goriilmesi halinde Daire Baskan tarafindan alt birimler
olusturulabilir.

Ogrenci isleri daire bagkanhgmn gérevleri

MADDE 6- (a) Ogrenci isleri daire bagkanliginmn gorevleri sunlardir;

1) 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31’inci maddesi ve ilgili diger kanun; kanun
hiikmunde kararname, bakanlar kurulu kararlari, tiziikler, yonetmelikler, yonergeler, genelgeler, ilgili
kurul kararlari, emirler, ¢ergevesinde belirlenen is ve islemleri yerine getirmek,

2) Iigili mevzuat geregi, stratejik amag, hedef ve ilkeler dogrultusundaki politikalar
uygulamak ve personeli bilgilendirmek suretiyle bu politikalari uygulatmak,

3) Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yapmak,

4) Mezuniyet islemleri, YOK burslarmin takip islemleri, mezunlarin izlenmesi islemlerini
yurutmek,

5) Ogrencilerin kayit ve kabuli ile ilgili gerekli islemlerini organize etmek ve
yapilmasimi saglamak,

6) Egitim-6gretimle ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

7) Katki payi/6grenim Ucreti alinacak 6grencilerin kontrollerini yapmak,

8) OSYM verileri ve her turli istatistiki bilgileri diizenlemek,

9) Gelecek egitim 6gretim yilina ait Akademik Takvimi olusturmak ve ilgili birimlere
dagitimini saglamak,

10) Stratejik Planin1 ve Faaliyet Raporunu hazirlamak,

11) Tasinir Mal Yonetmeliginin uygulanmasini saglamak,

12) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek,

13) Ogrenci kimlik kartinmn basimi igin 6grenci bilgilerinin istenilen formatta bankaya

bildirilmesini saglanmak,

14) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrenci isleri daire baskanin gorevleri

MADDE 7- (a) Ogrenci Isleri Daire Baskanin gorevleri sunlardr;

1) Universitenin misyonunu, vizyonunu benimseyerek bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

2) Daire Bagkanligin bitcesini, stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini
hazirlatmak ve {ist yonetime sunmak,

3) Akademik Takvim organizasyonunu yapmak veya yaptirmak,

4) Degisen uygulamalarin, mevcutta uygulanan yonetmelik ve yonergelerin yenilenen
kosullara uygun olarak diizenlemeler yaptirmak,

5) Gorev alani icerisinde, diger birimlerle olan yazili ve sozIu bilgi akisini tam, dogru ve
zamaninda saglamak,



6) Baskanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak, cevap yazilarinin
hazirlanmasini, imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

7) Gerektiginde astlarmna yetki devri yaparak, islerin daha suratli ylrattlmesini saglamak,

8) Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastiriimasmi saglamak,

9) Daire Baskanliginda calisan biitiin gorevliler {izerinde, genel ydnetim ve denetimi
saglamakla birlikte dengeli ve diizenli bir i boliimii ile calisma diizeni siirdiirmek ve onaylanan
disiplin cezalarmi uygulamak,

10) Koordinasyonu saglamakla birlikte; etkinlik, verimlilik ve seffaflik ilkelerine bagli kalarak
personelin ihtiya¢ duyulan alanlarda yetigmelerini saglamak ve performanslarini degerlendirmek
suretiyle en yuksek verimin elde edilmesi igin gerekli tedbirleri almak,

11) Bagh personelinin giinlik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek herhangi bir
aksamaya meydan verilmemek tzere gerekli dnlemleri almak,

12) Harcama Yetkilisi gorevini, 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu
hiikiimleri kapsaminda, etkin, verimli ve seffaflik ilkelerine baglh kalarak yiiriitmek,

13) Birim faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde gerekli olan arag-gerec, malzemeleri gibi
ithtiyag¢larin temini i¢in gerekli islemleri yapmak ve yaptirmak,

14) Satin alma islemlerinin ilgili mevzuatma gore yerine getirilmesini saglamak,

15) Birime ait demirbas malzemelerin her tlrli hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri
almak, yerinde, etkin ve ekonomik kullanilmalarmi saglamak,

16) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak,

17) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yapmak.

18) Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde, yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve
amirine onermek.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhg Birimleri ve Gorevleri

Sube mudurlerinin gorevleri

MADDE 8- (a) Ogrenci Isleri Daire Baskanhigma baghh Sube Miidiirlerinin gdrevleri

sunlardir;

1) Daire Bagkani ile birlikte birim yoOnetimini; mevzuat, plan, program ve emirler
dogrultusunda planlamak, organizasyon, koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini
saglamak ve denetimini yapma, gérevi kapsaminda Ogrenci Isleri Daire Baskanina kars: sorumludur.

2) Universitenin misyonunu, vizyonunu ve kalite politikalarini benimseyerek bu dogrultuda
hareket etmek ve bagl personeli bilgilendirmek,

3) Gerektiginde Daire Bagkanligina vekalet etmek,

4) Ihtiyac duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglamak,

5) Sorumluluguna verilen is guicu ve diger kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, bunu
saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarini yapmak,

6) Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi icin
calismalarda bulunmak.



Ogrenci isleri sube miidiirliigii ve gorevleri

MADDE 9- (a) Ogrenci Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

1) Baskanligin butgesini, stratejik planni, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini
hazirlamak ve Daire Bagkanma sunmak,

2) Her y1l Baskanligimiza ait faaliyet raporunu hazirlamak,

3) Yonetmeliklerin, Yonetmelik degisikliklerinin Cumhurbaskanligina gonderilmesini ve
ilanmni saglamak,

4) Yonerge degisiklikleri ile ilgili yazigmalar1 yiritmek,

5) Akademik Takvim organizasyonunda evrak ve bilgi akisini saglamak,

6) Miidirlige havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak, cevap yazilarinin
hazirlanmasini, imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

7) Egitim ve 6gretim hizmetlerine iliskin is ve islemleri takip etmek,

8) Universitemiz 6grenci konseyinin belirlenmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

9) BOlim / Anabilim Dali agma / kapatma ile ilgili teklifler ile ilgili islemlerin takibini
yapmak ve YOKSIS’e islemek,

10) B6lim ve programlarin belirlenen kontenjanlarmi OSYM’ye bildirmek ve gerekli
duyuruyu yapmak,

11) Yatay Gegis Kontenjanlarint OSYM’ye bildirmek,

12) Diploma basimu ile ilgili sureci ylrGtmek,

13) Yurtdisindan Ogrenci Kabulii Kontenjanlarmi Yiiksekogretim Kurulu Baskanligma
bildirmek,

14) Diploma basim1 ve organizasyonu saglamak,

15) Azami 6grenim sureleri sonunda 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 44'Unci
maddesinin (c) fikrasi uyarinca yapilan ek smavlarin hazirliklarinin yapilmasi,

16) Af yasasindan yararlanan 6grencilerin is ve islemlerinin yiratilmesi ile ilgili duyuru
yapmak,

17) Gergeklestirme Gorevlisi olarak gorevlendirilmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu hiikiimleri kapsaminda etkin, verimli ve seffaflik ilkelerine bagl
kalarak yerine getirmek,

18) Mudurlik faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde gerekli olan arag, gere¢, malzeme vb.
ihtiyac¢larin temini i¢in gerekli tespitleri yaparak Baskanliga sunmak,

19) Bagkanligin bitcesinin uygulanmasini saglamak,

20) Daire Baskanliginin her tlrli tasmir mal islemlerinin ifa edilmesini saglamak,

21) Baskanliga ait demirbas malzemelerin her tlrli hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak, yerinde ve ekonomik kullanilmalarini saglamak,

22) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

23) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrenci bilgi sistemi sube muduri ve gorevleri

MADDE 10 —(a) Ogrenci Bilgi Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

1) Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve Baskanliga sunumunu saglamak,

2) Her y1l Bagkanlhigimiza ait faaliyet raporunu hazirlamak,

3) Miidiirliige havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak, cevap yazilarinin
hazirlanmasini, imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

4) Egitim - 6gretim hizmetlerine iliskin is ve islemleri takip etmek,

5) Sinav sonuglarmi siresi igerisinde OBS’ne girmeyen 6gretim elemanlarini tespit etmek,

6) OBS Ulzerinde egitim ve dgretim donemlerini olusturmak ve kullanicilara tanitmak,

7) Yeni agilan birim, b6lim ve programlar1 OBS’ye islemek ve kullanicilara tanimlamak,

8) Akademik takvimi OBS’ye islemek ve kullanicilara tamimlamak,



9) e-Devlet lizerinden yeni kayit yapacak birimlerin YOKSIS e islenmesini saglamak,

10) Yeni kayitlar esnasinda olusan sorunlari g6zmek,

11) OBS uzerinde kullanici tanimlama islemlerini yapmak,

12) OBS uzerinde kullanic1 yetki tanimlarmi yapmak,

13) OBS (zerinde kullanici sinirlandirmalarini yapmak,

14) Web sayfasini glincel tutmak,

15) OBS (zerinde genel sistem ayarlarin1 yapmak,

16) OBS (Uzerinde genel tanimlar1 yapmak,

17) Akademik ve idari personel ile 6grencilere OBS hakkinda teknik destek saglamak,

18) YOKSIS veri tabanma 6grenci ekleme, silme ve diizeltme islemlerini yapmak,

19) Egitim-6gretim donemi basinda 6grencilerin katk1 pay1 ve 6grenim dcreti tahakkuklarini,
OBS’ye islemek,

20) Basar1 siralamasinda % 10’a giren 6grenciler ile ilgili islemlerin takibini saglamak,

21) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

22) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son HukUmler
TeredduUtlerin giderilmesi
MADDE 11- (a) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek teredditleri gidermeye
Daire Baskanlik yetkilidir.
Hakidm bulunmayan haller
MADDE 12- (a) Bu yonergede hukiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hikimleri
uygulanir.
Yururluk
MADDE 13- (a) Bu Yo6nerge Kastamonu Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte
yiiriirliige girer.
Yurutme
MADDE 14- (a) Bu Yonergeyi Kastamonu Universitesi Rektori yirttir.
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