KASTAMONU UNIVERSITESI
LISANSUSTU EGITIM OTOMASYON SiSTEMi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénerge’nin amaci, Kastamonu Universitesi Lisansiistii Egitim
Enstitiisiinde kullanilacak olan Lisansiistii Egitim Otomasyon Sisteminin uygulanmasina iligkin
usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yo0nerge, Lisansiistii Egitim Otomasyon Sisteminin, Kastamonu
Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii 6grencileri ile akademik ve idari personeli tarafindan
etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasi igin uygulanmasi gereken hususlari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, “Yiiksekogretim Kurulu Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi®, “Kastamonu Universitesi Lisansiistii  Egitim-Ogretim  Y®onetmeligi”,
“Kastamonu Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&nergesi” ve diger ilgili mevzuat
hikimlerini dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 4- (1) Bu Ydnerge’de yer alan;

a) Birim: Kastamonu Universitesine bagli biitiin akademik ve idari birimleri,

b) Birim Sekreteri: Bunyesinde Enstitii Ana Bilim Dali/Ana Sanat Dali bulunan tiim
akademik birimlerdeki sekreterleri,

c) Birim Yoneticisi: Akademik birimler igin tim akademik birim yoneticilerini, idari
birimler icin tim idari birim y6neticilerini,

¢) Damisman: Ogrencilere lisansiistii egitim siireclerinde rehberlik etmek iizere atanan
ogretim tiyelerini,

d) EABD: Enstitli Ana Bilim Dalini,

e) EASD: Enstitii Ana Sanat Dalini,

f) Enstitii: Kastamonu Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisiini,

g) Lisansiistii Egitim Otomasyon Sistemi (LEOS): Enstitliye bagli EABD/EASD
baskanlarmin, akademik ve idari personel ile tiim lisansiistii 6grencilerin, lisansiistii islemlerini
dijital ortamda olusturdugu, yonettigi, paylastig1 ve arsivledigi otomasyon sistemini,

g) Rektor: Kastamonu Universitesi Rektorind,

h) Universite: Kastamonu Universitesini,

1) Yonerge: Kastamonu Universitesi Lisansiistii Egitim Otomasyon Sistemi Y 6nergesini

ifade eder.



IKINCi BOLUM
Resmi Yazismalar ve Sorumluluklara fliskin Hiikiimler

Resmi yazismalar

MADDE 5- (1) LEOS iizerinden yapilan resmi yazigmalar, Enstitii ile EABD/EASD
bagkanlar1 ve ilgili birimler arasinda yapilan tiim elektronik bilgi ve belge alisverisini kapsar.

(2) LEOS iizerinden yapilan yazigmalarda resmi yazigma dili, belge format1 ve igerik
standartlar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
maddelerine gore belirlenir.

a) Resmi Dil ve Uslup: Tiim yazismalar, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim
Kilavuzu ile Tiirk¢e S6zlikk’iin giincel yayimi esas almarak dil bilgisi kurallarina gére anlaml
ve 0zlii olarak yazilir.

b) Belge Formati: Yazigsmalarda kullanilan tim belgeler, sistem tarafindan otomatik
olarak kaydedilir.

€) Zaman Damgasi: Tum yazigsmalar, LEOS’a kaydedilen tarih ve saat ile saklanir.

¢) Elektronik imza ve Onay Siireci: Resmi yazismalarin tamamlanmas: icin yetkili
kisiler tarafindan belgelerin kontrol edilmesi ve onaylanmas1 gerekmektedir.

(3) LEOS iizerinden yapilan tiim resmi yazigsmalar asagidaki ilkelere uygun olarak
yuratalmelidir:

a) Universitede her birim yoneticisi, gorevlerini yirurlukteki mevzuat hilkkiimlerine gore
hizli, verimli, dogru bir sekilde yiiriitmekten sorumludur. Gorevlerin yapilmasi bakimindan
birim yoneticileri, birlikte ¢alistiklar1 personele yiiriirliikteki mevzuat sinirlarin1 asmamak tizere
mezkur Y 6nerge esaslar1 dahilinde yetki ve sorumluluk devredebilir. Ancak bu halde dahi birim
yOneticisinin sorumlulugu ortadan kalkmaz.

b) Verilen yetkilerin sorumlulukla dogru, eksiksiz ve tutarli bir sekilde kullanilmasi
esastir. Bu amagla imza yetkisi verilen yoOneticiler yetkilerini; goérev, hizmet ve
sorumluluklarmin geregi olarak dikkat ve titizlikle kullanirlar.

¢) Yazigsmalar, yiirtirliikte olan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore yapilmalidir. Enstiti bu Y6nerge’nin uygulanmasini
izler ve konuya iligskin agiklayici ve uyarici yonlendirmeler yapar.

¢) Sistem Uzerinden yapilan yazigsmalar, yalnizca yetkilendirilmis kullanicilar
tarafindan goriintilenebilir ve takip edilebilir olmahdir.

d) Tim yazigsmalar kisisel verilerin korunmasi ilkesine uygun sekilde saklanmali
ve sadece yetkili kisiler tarafindan gértntulenmelidir.

e) Yazigmalarda streci hizlandirmak ve is gliclinden tasarruf saglamak esastir.

f) Tim is ve islemler LEOS tarafindan otomatik olarak saklanmals,
numaralandirilmali ve arsivlenmelidir.

g) LEOS iizerinden yapilan yazismalarin durumu sistem iizerinde izlenebilir, onay siiregleri
adim adim takip edilebilir olmalidir.

) Kullanicilar, sistem tizerinden yapilan yazigmalara iligkin geri bildirimde bulunabilir.

h) LEOS (Uzerinden yapilan iptal veya dizeltme islemleri, mevzuata uygun olarak
yapilir.

1) Birim yoneticileri, diploma ve askerlik belgesi gibi belgelerin asillarini onaylayacak
gorevlileri resmi bir yaziyla belirlenmelidir.



Sorumluluklar

MADDE 6- (1) LEOS iizerinden yapilan islemlerin glvenli, dizenli ve etkili bir sekilde
yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili kullanicilarin sorumluluklar1 sdyledir:

a) Her kullanici LEOS iizerinde yapmis oldugu biitiin is, islem ve onaylardan
sorumludur. Ayn1 zamanda kullanicilarin imza gerektiren is ve islemler i¢cin yapmis olduklar
onaylar 1slak imza yerine geger.

b) Gelen evraklar ile imzalanan yazilarin muhataplarina ulastirilmasindan ve geri doniis
saglanmasmdan birimlerdeki ilgili gérevliler sorumludur.

c) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim yoneticisi ve onayi olan tim
ilgililer sorumludur.

¢) LEOS’ta yer alan bilgileri dogru ve eksiksiz bi¢imde Enstitiiye gondermek ve kontrol
etmek ilgili kigilerin sorumlulugundadir.

d) LEOS iizerinden yapilan bildirimleri diizenli olarak takip etmek ve belirtilen siire
icinde gerekli islemleri yapmak ilgili kisilerin sorumlulugundadir.

e) Her kullanici, sisteme giris yaptig1 cihazin veya dijital ortamin giivenliginden emin
olmalidir. Ozellikle kamuya agik bilgisayarlar ve aglar iizerinden giris yapilmasi halinde
olusabilecek giivenlik risklerinden kullanicilar sorumludur.

f) Sistemin amaci diginda kullanimina yonelik tespit edilen her turli faaliyet igin gerekli
idari ve hukuki islemler tesis edilir.

(2) Danigmanlarin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ogrencilerin tiim akademik sureclerini LEOS (izerinden takip etmek ve gerekli
onaylama islemlerini gergeklestirmek.

b) Eksik veya hatali bilgi iceren basvurular hakkinda ogrencileri bilgilendirmek ve
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

c¢) LEOS uzerinden gelen bildirimleri diizenli olarak kontrol etmek.

¢) Smav juri 0Oyelerini belirlemek ve sistem (zerinden surece dair gerekli
yonlendirmeleri yapmak.

d) Tez izleme komitesi raporlarini, jiiri 6nerilerini ve savunma smav tutanaklarini LEOS
Uzerinden onaylamak.

e) Tez savunma sinavi sonrasinda jlri raporlarmmn ve diger ilgili belgelerin LEOS’a
eksiksiz bir sekilde yliklenmesini saglamak.

f) LEOS’taki onay sureglerini takip ederek belgelerin zamaninda onaylanmasini
saglamak.

g) Tez teslimi ve savunma sonrasi islemleri takip ederek ilgili akademik birimlerle
koordineli ¢aligmak.

g) Mezuniyet asamasma gelmis Ogrencilerin ilisik kesme islemlerindeki onay
slirecini zamaninda tamamlamak.

h) LEOS (zerinden yapilan guncellemeleri takip etmek ve degisikliklere uyum
saglamak.

1) LEOS’a yuklenecek belgelerin tamamlanmasini, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglamak.

i) LEOS’ta yer alan 6grenciye ve tezine ait her tirli bilginin Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu (KVKK) kapsaminda gizliligini ve giivenligini saglamak.
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(3) EABD/EASD nin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) EABD/EASD’lerdeki is ve islemlerin LEOS Uzerinden etkili ve verimli bir sekilde
yuratilmesini saglamak.

b) Danigman ve jiiri iiyeleri ile boliim sekreterleri arasindaki iletisim ve koordinasyonu
saglamak.

c) Birimlerinde LEOS’un kullanimiyla ilgili herhangi bir sorun olup olmadigini kontrol
etmek ve tespit edilen sorunlar1 Enstitiiye bildirmek.

¢) Akademik takvime uygun olarak tiim islemlerin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde
gergeklestirilmesini saglamak.

d) LEOS’a iliskin Enstitu tarafindan bildirilen giincellemeleri takip etmek ve bu
guncellemeleri ilgili personellere zamanida duyurmak.

e) LEOS ile ilgili teknik sorunlarm Enstitiiye iletilmesini saglamak.

f) Mezuniyet asamasma gelmis 6grencinin ilisik kesme islemlerindeki onay surecini
zamaninda tamamlamak.

(4) Ogrencilerin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) LEOS’ta yer alan kisisel ve akademik bilgilerin dogru ve giincel oldugundan
emin olmak.

b) Akademik takvime uygun olarak egitim-6gretim siirecine iliskin tiim is ve islemleri
zamaninda ger¢eklestirmek ve bunlarim LEOS {izerinden takibini yapmak.

c¢) Kayit dondurma, ders muafiyeti gibi islemler de dahil olmak (zere tim basvuru
ve talepleri LEOS Uzerinden yapmak.

¢) LEOS ile ilgili herhangi bir teknik sorunla karsilasildiginda sorunun ¢ézima icin
Enstitii ile iletisime ge¢cmek.

d) Kayitli e-posta adresine gonderilen bildirimleri ve gelen duyurular: takip etmek.

e) Mezuniyet asamasina geldiginde Enstiti ile iletisime gegcmek ve birim yetkililerinin
onerilerini uygulamak.

f) Sorumlulugunda olan LEOS sifresinin giivenligini saglamak ve baskalariyla
paylasmamak.

g) LEOS Uzerinde yetkisiz islem yapmamak, sistem giivenligini tehdit edecek
girisimlerde bulunmamak, sistem agiklarmi veya teknik hatalar: ilgililere bildirmek.

(5) Birim sekreterlerinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) LEOS Uzerinden yapilacak tim basvurularda, dilekgelerin ve akademik belgelerin
eksiksiz ve uygun formatta hazirlanmasini saglamak.

b) Tez raporlari, tez izleme komitesi atama raporlari, jiri islemleri ve tez savunma
islemlerine ait dosyalarin LEOS (izerinden eksiksiz olarak Ust makamlara iletilmesini takip
etmek.

c) LEOS Uzerinde onay sireci gerektiren islemler hakkinda 6gretim elemanlarini ve
EABD/EASD bagkanlarini bilgilendirmek.

(6) Enstitliniin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) LEOS’taki is akis genel yonetimini saglamak, sistemin sorunsuz ¢aligmasini takip
etmek ve ortaya ¢ikabilecek sorunlart ilgililere iletmek.

b) LEOS’ta yapilan duzenlemelerin ve glincellemelerin takibini saglamak.

c) EABD/EASD ler ve birim sekreterleri ile is birligi yaparak akademik is ve iglemlerin
zamaninda ve dogru bir sekilde yurutilmesini saglamak.

4



¢) LEOS’ta Uretilen verileri ve bunlarin analizlerini muhafaza ederek LEOS’un
kullanimma iligkin performans gostergelerini belirlemek.

d) EABD/EASD’lere, danigmanlara ve birim sekreterlerine LEOS kullanimina yonelik
egitimler diizenlemek; LEOS un etkin kullanimi i¢in kilavuzlar, dokiimanlar veya videolar
hazirlamak/hazirlatmak.

e) LEOS ile ilgili gelismeler, giincellemeler ve degisiklikler olmasi durumunda
tim kullanicilar: bu konuda bilgilendirmek.

) Belgede eksiklik, yanlislik, hata veya slre agimi tespit edilmesi halinde evraki isleme
almadan ilgili EABD/EASD’ye veya evraki gonderen birime iade etmek.

g) Gelisen ihtiyaclar cercevesinde LEOS’a yeni giincellemeler veya yeni 6zellikler
eklenmesini saglamak.

g) LEOS Uzerinden gelen tim talep ve kararlar1 eksiksiz olarak kontrol etmek
ve onaylanmasini saglamak.

(7) Yazilimi gelistiren sirketin gérev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Sozlesme kapsaminda belirlenen yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

b) Yazilimin etkin ve verimli bir sekilde kullanimini saglamak.

¢) Yazilima islenen verilerin giivenligini saglamak.

¢) Yazilim giincellemek ve yazilima iligkin istenen diizenlemeleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslarina iliskin Hiikiimler

MADDE 7- LEOS’ta yapilan is ve islemler asagida belirtilen ilke ve yontemlere gore
yapilir:

(1) LEOS kullaniminin ilke ve islemleri sunlardir:

a) TUm kullanicilarin sistemdeki erisim yetkilerinin belirlenmesi.

b) Ogrenci ve diger tiim kullanicilarm kisisel bilgilerinin gizli tutulmas1 ve giivenliginin
saglanmasi.

(2) Belgelerin olusturulmasi ve onay islemleri sunlardir:

a) TUm bilgilerin sistem GUzerinden eksiksiz olarak yiklenmesi ve kontrol edilmesi.

b) Belgelerin zamaninda onaylanmast.

c) Arsivlenen belgelerin gerektiginde raporlanmasi.

(3) Kurum igi belgelerin dagitim islemleri sunlardir:

a) EABD/EASD’lere iletilen belgelerin dogrulugunun ve eksik olma durumunun
damismanlar ile birim sekreterleri tarafindan kontrol edilmesi.

b) Hazirlanan ve kontrol edilen belgelerin ilgili kisilerin onayma/parafina sunulmasi.

c) Onaylanan belgelerin, LEOS uzerinde ilgili birimlere ve kisilere otomatik olarak
dagitilmasi.

¢) Gelen belgelerin islemini birden fazla birim veya kullanicinin yapmasi gerekiyorsa
bunlarm birden fazla birim veya kullaniciya havale edilmesi.

d) Gerekli hallerde belgenin dagitim1 ve yapilacak islem konusunda not yazilmasi.

(4) Evrak klasor islemleri sunlardir:

a) Belgelerin dijital arsivleme isleminin LEOS tarafindan yapilmast.



Izinler ve vekaletler

MADDE 8- (1) izin talep evraklar1 ve goreviendirmeler sunlardir:

a) Ogrenciler hari¢ olmak (izere kullanicilar gérevli ve izinli olduklar1 zaman diliminde
LEOS tizerinden vekalet vermekle yikumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

MADDE 9- (1) Ydurirltkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler
icin hi¢bir sekilde yetki devri yapilmayacaktir.
(2) Bu Yonergede hikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yararluk
MADDE 10- (1) Bu yonerge, Kastamonu Universitesi Senatosunda kabul edildigi
tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 11- (1) Bu yonerge hukiimlerini Kastamonu Universitesi Rektorl yur(tr.

Universite Senatosunun
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