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BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak

Amacg
Madde 1- (1) Kapadokya Universitesinin idari ve akademik teskilatinin yapilanmasini tanimlamak

ve bu yapilanma dahilinde kurulacak birimlerin gorev tanimlarini belirlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yénerge Kapadokya Universitesinin idari ve akademik teskilatlanmasini ekte (Ek-

1) yer alan organizasyon semalar1 dogrultusunda diizenler.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu yénerge Kapadokya Universitesi Ana Y&netmeligine dayanilarak hazirlanmustir.

IKINCi BOLUM

Genel Hiikiimler

Sorumluluk

Madde 4 — (1) Kapadokya Universitesinin her kademedeki yoneticileri ve ¢alisanlar1 gorevlerini
mevzuata, bu yonerge hiikiimlerine, stratejik plan ve programlara, performans 6lgiitlerine ve hizmet

kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmekten iist kademelere kars1 sorumludur.
Yetki devri

Madde 5 — (1) Miitevelli Heyet Baskani, Rektor, Genel Sekreter ve her kademedeki Universite
yoneticileri, sinirlarint agik¢a belirtmek ve yazili olmak kaydiyla, yetkilerinden bir kismini alt

kademelere devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.
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UCUNCU BOLUM
Miitevelli Heyeti

Miitevelli Heyet

Madde 6 - (1) Miitevelli Heyet asagidaki gorevleri yerine getirir

a) Universitenin i¢ isleyisini diizenleyen yonergeler yayinlamak ve Resmi Gazete’de

yayimlanarak yiiriirliige girecek olan yonetmelik taslaklarini onaylamak,

b) Rektort, Yiiksekogretim Kurulunun olumlu goriisii tizerine Cumhurbaskani tarafindan

atanmak tizere teklif etmek; rektoriin gérevden alinmasini ayn1 usulle teklif etmek,

¢) Universitenin stratejik planin1 onaylamak,

¢) Universite biinyesinde fakiilte, yiiksekokul, enstitii, boliim, program, konservatuvar,

teknopark, uygulama ve arastirma merkezi vb. akademik birimlerin kurulmasi, kapatilmasi

veya birlestirilmesine iligskin Yiiksekogretim Kuruluna sunmak iizere karar almak,

d) Orgiin veya yaygin egitim programlar1 agilmasina ve kapatilmasina; yeni programlarin

icerigine, siiresine, egitim diline; egitimlerin agik, uzaktan, ikinci egitim vb. sekillerde

verilmesine iligkin Yiiksekdgretim Kurulunun goriisiine sunmak {izere karar almak,

e) Yonetim Kurulunun belirledigi burslu, iicretli ve yabanci uyruklu O6grenci

kontenjanlarina, 6grencilerden alinacak ficretlere, licretlerin alinma zamanlarina ve ddeme

sekillerine iliskin Oneriyi, incelemek, karara baglamak ve kontenjanlari Yiiksekogretim

Kurulunun onayina sunmak,

f) Miitevelli Heyet Koordinatoriinii gorevlendirmek ve ¢alisma esaslarini belirlemek,

g) Idari ve akademik personelin atama, isten ¢ikarma, gdrevlendirme, gorevden alma ve

sozlesme kosullarini belirlemek; gorevde yiikseltme ve unvan degisikligine karar vermek,

g) Universite biitcesini onaylamak, biitge uygulamasini izlemek, denetlemek; harcama

usullerini belirlemek, harcama yetkileri ile temsil ve ilzam yetkilerini belirlemek; geregi halinde

biit¢e yili icerisinde ek 6denek vermek,

h) Y1l sonu mali hesaplarin1 onaylamak,
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1) Universiteye bagli tiim birim ve merkezler tarafindan yiiriitiilecek kurs, seminer, proje,
danismanlik ve benzeri hizmetlere iliskin {icretlerle bu iicretlerin alinma usul ve zamanlarini

belirlemek,

i) Universiteye tasinir ve tasinmaz mallar temin etmek ve ydnetmek, tasinmaz mallarin

Universite adina tapuya tescilini saglamak,
j) Universiteye yapilacak bagislarin kabul ve reddine karar vermek,

k) Universiteye kaynak saglayacak yatirimlar yapilmasina, ulusal ve uluslararasi
isletmeler kurulmasina veya kurulmus isletmelere istirak edilmesine karar vermek; bu amacla

projeler hazirlamak, danismanlar gorevlendirmek,

1) Yurt i¢inde ve disindaki {iniversite ve diger kurumlarla yapilacak isbirligi ilkelerini
Senatonun gorilislini alarak tespit etmek, bu ilkeler paralelinde yapilacak anlagmalar

(protokolleri) onaylamak, Yiiksekogretim Kurulunun goriisiine sunmak,

m) Yiiksekogretim iist kuruluslarinin denetim sonug raporlarini degerlendirmek, geregi
halinde iyilestirici veya diizeltici ¢alismalar yapmak,

n) Bir sinava bagli olmayan fahri akademik unvan verilmesine iliskin Senato tekliflerini

inceleyip karara baglamak,

o) Universitenin yénetimi ile ilgili ihtiyag duyulan alanlarda kurullar, komisyonlar,

koordinatorliikler, birimler, daireler olusturmak; danismanlik hizmeti almak,

0) 2547 sayili Kanunun 4 iincii ve 5 inci maddelerindeki amag ve ilkeler ¢ergevesinde
Universitenin ¢agdas ve diinya standartlarinda bir Universite olarak faaliyetlerini siirdiirme ilke
ve hedeflerini gerceklestirmek igin gerekli stratejileri ve politikalar1 belirleyip, planlama

yapmak,
p) 2547 sayili Kanun ve sair mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Miitevelli Heyeti yetkilerinin bir kismmi uygun gordiigii olgli ve slireyle baskana,

gorevlendirilecek Miitevelli Heyet Koordinatoriine ve iiniversite yoneticilerine devredebilir.
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Miitevelli Heyet Baskam

Madde 7 - (1) Miitevelli Heyet Baskaninin gorevleri asagida verilmistir:
a) Universitenin tiizel kisiligini ve Miitevelli Heyetini temsil etmek,
b) Miitevelli Heyeti toplantilarinin bagkanligin1 yapmak,

c) Miitevelli Heyeti toplant1 giindemlerini belirlemek,

¢) Universitenin idari ve akademik personelinin atama, isten ¢ikarma, gdrevlendirme,

gorevden alma, sdzlesme kosullarinin belirlenmesi; gorevde ylikseltme ve unvan degisikligine

iliskin islemleri Miitevelli Heyeti adina gergeklestirmek,

d) Miitevelli Heyeti adina, bankalarda, hesap agmak, para yatirmak, para ¢ekmek,

hesaplar arasi transfer yapmak, harcama yapmak ve bu islemler hakkinda Miitevelli Heyetine

bilgi vermek,

e) Universite ile dogrudan veya dolayli baglantili tiim kurum ve kuruluslarda Universiteyi

temsil etmek, kararlar almak ve bu islemler hakkinda Miitevelli Heyetine bilgi vermek, aylik

ve yillik calisma programi ile degerlendirme raporlarini incelemek, programlar Onererek

uygulanmasini saglamak,

f) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, sair mevzuat, Universitenin ydnetmelik ve

yonergeleri ile Miitevelli Heyeti tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ve kendisine

devredilen yetkileri kullanmak.

(2 Miitevelli Heyet Baskani, yetkilerini bagkan yardimcilarina, Miitevelli Heyet Koordinatdriine

veya Rektore, miinferiden veya miistereken kullanilmak {izere uygun gordiigii dl¢lide ve uygun

gordiigl siire ile devredebilir.
©)
Miitevelli Heyet Koordinatorii

Madde 8- (1) Miitevelli Heyet Koordinatoriiniin gorevleri asagida verilmistir:

a) Miitevelli Heyet toplantilarinin, koordinasyonunu gerceklestirmek, sekretaryasini

yluriitmek, raportorliigiinii yapmak, arsiv kayitlarini tutmak,
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b) Miitevelli Heyeti/Miitevelli Heyet Bagkanliginin biiro hizmetlerinin yiiritilmesini

saglamak,

¢) Universitenin stratejik plan1 dogrultusunda yatirim analizleri yapmak, Universitenin

yatirim ve gelisme programinin uygulanmasinin takip ve kontroliinii yapmak,

¢) Universite yonetim kurulunun onayladig: yatirim programu ile biitce taslagimi Miitevelli

Heyeti adina incelemek, onerilerini Miitevelli Heyetine sunmak,

d) Universitenin iist diizey disindaki idari ve akademik personelinin atama, isten ¢ikarma,
gorevlendirme, gorevden alma, sdzlesme kosullarinin belirlenmesi ve terfileri ile ilgili islemleri

inceleyerek Miitevelli Heyetine/Miitevelli Heyet Bagkanina sunmak,

e) Universite yénetim kurulunun, burslu, iicretli ve yabanci uyruklu 6grenci
kontenjanlarina, 6grencilerden alinacak iicretlere, iicretlerin alinma zamanlarina ve ddeme
sekillerine iliskin Onerisini Miitevelli Heyeti adina degerlendirmek, goriislerini Miitevelli

Heyetine sunmak,

f) Universiteye bagl tiim birim ve merkezler tarafindan yiiriitiilecek kurs, seminer, proje
ve danismanlik ve benzeri hizmetlere iliskin licretlerle bu iicretlerin alinma sekil ve zamanlarina
iliskin, ilgili birimlerin Yo6netim Kurullarimin Onerilerini Miitevelli Heyeti adina

degerlendirmek, goriislerini Miitevelli Heyetine sunmak,

g) Universitenin tiim kurum ve kuruluslarmin sorunlarini yerinde goriip degerlendirmek,
calismalarinda esgiidiim saglamak, Universitenin amagclarinin gerceklestirilmesi igin birimler

ve kuruluslar arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

g) Universitenin kalite gelistirme ve degerlendirme ¢alismalarinin etkin bir sekilde

yiiritiilmesini takip etmek,

h) Universitenin stratejik planmin uygulanmasi ve hedeflerin gerceklestirilmesi amaciyla
planlar dahilinde, Universitenin tiim birimlerinin ve Universiteye bagl tiim kurum ve

kuruluslarin biitge uygulamalarini izlemek,

1) Miitevelli Heyeti ve Miitevelli Heyet Baskani tarafindan kendisine verilen yetki
siirlart icerisinde Miitevelli Heyeti kararlarinin uygulanmasii takip etmek ve islemlerin

yiirtitiilmesini saglamak,
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1) Kendisine verilen yetki smirlart ¢ercevesinde Miitevelli Heyeti/Miitevelli Heyet

Baskanin1 Universitenin taraf oldugu her tiirlii proje ve calismalarda temsil etmek,

j) Universitenin tiim kurum ve kuruluslarinin ayhik ve yillik ¢alisma programu ile

degerlendirme raporlarini incelemek, programlar dnererek uygulanmasini saglamak,
k) Burs ve Sosyal Yardim Komisyonunun faaliyetlerini koordine etmek,

1) Gerekli gordiigli hallerde siireli veya siiresiz ¢alisma birimleri, ¢calisma gruplar1 ve

danisma kurullar1 olusturup, Miitevelli Heyetinin onayina sunmak,

Miitevelli Heyet Koordinatorii yukaridaki gorevlerin diginda Miitevelli Heyetinin kendisine verdigi
diger gorevleri yerine getirir ve bu yonergedeki gorevleri ile Miitevelli Heyetinin kendisine verdigi

gorevlerin sonuglart hakkinda Miitevelli Heyetine/Miitevelli Heyet Baskanina bilgi/rapor sunar.

Miitevelli Heyet Ozel Kalemi
Madde 9 - (1) Miitevelli Heyet Ozel Kalemi asagidaki gorevleri yiiriitiir:

a) Miitevelli Heyeti ve Rektorliik ile Universite biinyesindeki diger tiim birimler arasinda

iletisimi saglamak,

b) Miitevelli Heyetine her tiirlii iletisim arac1 ile gelen mesaj ve gonderileri zamaninda ve

diizenli olarak sunmak,
c) Miitevelli Heyetinin sekretarya hizmetlerini organize etmek,
¢) Miitevelli Heyetinin i¢-dis yazigmalarini yiirtitmek,
d) Burs ve Sosyal Yardim Komisyonunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

e) Miitevelli Heyet/Miitevelli Heyet Baskani, Miitevelli Heyet Koordinatorii tarafindan

verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Burs ve Sosyal Yardim Komisyonu
Madde 10 - (1) Burs ve Sosyal Yardim Komisyonu faaliyetlerini Kapadokya Universitesi Burs ve

Sosyal Yardim Yonergesi hiikiimlerine gore yiiriitiir.
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Stratejik Plan Hazirlama Kurulu

Madde 11 - (1) Stratejik Plan Hazirlama Kurulu faaliyetlerini Kapadokya Universitesi Stratejik

Plan Hazirlama ve Revizyon Yonergesi hiikiimlerine gore yiirtitiir.

Kalite Komisyonu

Madde 12 - (1) Kalite Komisyonu faaliyetlerini Kapadokya Universitesi Kalite Komisyonu

Y 6nergesi hiikiimlerine gore yiiriitiir.

Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Komisyonu

Madde 13- (1) BAP Komisyonu faaliyetlerini Kapadokya Universitesi Bilimsel Arastirma

Projeleri (BAP) Uygulama Y6nergesi hiikiimlerine gore yliriitiir.

Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Kurulu

Madde 14- (1) Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Kurulu faaliyetlerini Kapadokya Universitesi

Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Kurulu Yonergesi hiikiimlerine gore yiiriitiir.

Yaymn Komisyonu

Madde 15- (1) Yayin Komisyonu faaliyetlerini Kapadokya Universitesi Yayin Yonergesi

hiikiimlerine gore yiiriitiir.
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DORDUNCU BOLUM

Universite Akademik Teskilatinin Yetki ve Sorumluluklar:

Rektor
Madde 16 — (1) Rektoriin gorevleri asagida verilmistir:
a) Miitevelli Heyetinin idari ve mali konularda alacagi kararlar1 uygulamak,

b) Resmi Gazetede yayimlandiktan sonra yiiriirliige girecek olan ydnetmelikler ile
Universitenin biitiiniine iliskin yonergeleri Senato onay1 sonrasinda Miitevelli Heyetine

sunmak,

¢) Akademik c¢alismalarin iist diizeyde yiriitilmesi igin gerekli tedbirleri almak;
Universitenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin optimum sekilde kullanilmasini ve

gelistirilmesini saglamak, birimler arasinda koordinasyonu saglamak,
¢) Universite kurullarina baskanlik etmek,

d) Universitenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim

gorevini yapmak,

e) Gerekli gordiigii hallerde iiniversiteyi olusturan kurulus ve birimlerde gorevli 6gretim
elemanlarinin ve diger personelin gorev yerlerini degistirmek veya bunlara yeni gorevler

vermek,

f) Universitenin, akademik ve idari personel ihtiyaclarii degerlendirmek ve Miitevelli

Heyetine sunmak,

g) Genel sekreterlik ve bagli birimleri tarafindan hazirlanan yatirim programlarini ve

biitgeyi, Yonetim Kuruluna ve Ydnetim Kurulu onay1 sonrasinda Miitevelli Heyetine sunmak,

g) Universitenin akademik birimlerinden ve Genel Sekreterlikten gelen ek Sdenek

taleplerini incelemek ve Miitevelli Heyetinin onayia sunmak,

h) Genel Sekreterlik tarafindan hazirlanan, burslu, iicretli ve yabanci uyruklu 6grenci

kontenjanlarina, 6grencilerden alinacak ficretlere, licretlerin alinma zamanlarina ve ddeme
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sekillerine iligkin Oneriyi inceleyerek Yonetim Kuruluna; Yonetim Kurulu onay1 sonrasinda

Miitevelli Heyetine sunmak,

1) Fakiilte, enstitii ve yiliksekokul kurullar1 tarafindan onaylanan akademik takvimi,
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin 6gretim programlarini; program dahilindeki derslerin haftalik
iceriklerini, egitim kaynaklarini, 6ngériilen 6lgme degerlendirme sistemlerini, kredilerini ve

TYYC ve AKTS uyumunu degerlendirmek ve Senatoya sunmak,

1) Fakiilte, enstitii ve yliksekokul kurullar tarafindan onaylanan ders yiikii paylasimlarini

degerlendirmek ve Senato onayina sunmak,

j) Universitenin yillik etkinlik programmi incelemek, degerlendirmek, onaylamak ve

uygulanmasini temin etmek,

k) Universite biinyesinde fakiilte, yiiksekokul, enstitii, boliim, program, konservatuvar,
teknopark, uygulama ve arastirma merkezi vb. akademik birimlerin kurulmasi, kapatilmasi
veya birlestirilmesi hakkinda Yiiksekogretim Kuruluna sunulacak onerileri hazirlamak ve

Senato kararini takiben Miitevelli Heyetinin onayina sunmak,

1) Orgiin veya yaygi egitim programlar1 agilmasina ve kapatilmasina; yeni programlarin
icerigine, siiresine, egitim diline; egitimlerin agik, uzaktan, ikinci egitim vb. sekillerde
verilmesine iligkin Senatoya teklif sunmak; Senato onay1 sonrasinda Miitevelli Heyetinin

onayina sunmak,

m) Ogretim elemanlarinin atanmasinda, 2547 Sayili Kanunda aranan kosullara ek olarak,
Universitenin akademik yonden gerekli gordiigii diger sartlar1 Senatonun goriislerini de alarak

belirlemek,

n) Universitenin ydnetimi ile ilgili ihtiyag duydugu alanlarda damigmanlik hizmeti

alinmasi i¢in Miitevelli Heyetine onerilerde bulunmak,

o) Her egitim-6gretim y1l1 sonunda ve gerektiginde tiniversitenin egitim 6gretim, bilimsel
arastirma ve yayim faaliyetleri hakkinda Universiteleraras1 Kurula bilgi vermek,

0) Yiiksekogretim Kurulu tarafindan yapilan denetimlere ait raporda yerine getirilmesi

istenen hususlar varsa bunlar i¢in alinan 6nlemlerle yapilan calismalari da belirterek zamaninda

Miitevelli Heyetine bildirmek,
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p) Universitenin kalite gelistirme ve degerlendirme galismalarini yiiriitmek, Kalite

Komisyonuna bagkanlik etmek,

1) Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ve Yiiksekogretim Kurumlari
Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi ile kendisine verilen gérevleri

yapmak,

s) Ogrenci memnuniyeti anket sonuglarin1 degerlendirerek gerekli tedbirleri almak ve

sonuglar1 Miitevelli Heyetine bildirmek,

s) 2547 Sayili Kanun ve ilgili mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak ve Miitevelli

Heyeti ile Baskan tarafindan kendisine devredilen yetkileri kullanmak.

Senato
Madde 17 — (1) Senatonun gorevleri asagida verilmistir:

a) Universitenin egitim - dgretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin esaslari

hakkinda karar almak,

b) Universitenin biitiiniinii ilgilendiren ve i¢ isleyise yonelik ydnetmelik ve ydnerge
taslaklarin1 hazirlamak, diger birimler tarafindan hazirlanmis olan taslaklari incelemek,

onaylamak,

c) Fakiilte, enstitii ve yiiksekokul kurullar1 tarafindan ilgili kisimlar1 karara baglanan

akademik takvimi birlestirerek onaylamak,

¢)  Fakiilte, enstiti = ve  yiiksekokul  kurullarn1  tarafindan  onaylanan
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin 6gretim programlarini; program dahilindeki derslerin haftalik
iceriklerini, egitim kaynaklarini, 6ngériilen dlgme degerlendirme sistemlerini, kredilerini ve

TYYC ve AKTS uyumunu degerlendirmek ve onaylamak,

d) Fakiilte, enstitii ve yiiksekokul kurullari tarafindan onaylanan ders ytikii paylagimlarin

degerlendirmek ve onaylamak,

e) Universite biinyesinde fakiilte, yiiksekokul, enstitii, boliim, program, konservatuvar,
teknopark, uygulama ve arastirma merkezi vb. akademik birimlerin kurulmasi, kapatilmasi

veya birlestirilmesine iliskin Miitevelli Heyetine 6neride bulunmak,
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f) Orgiin veya yaygin egitim programlar1 agilmasina ve kapatilmasina; yeni programlarin

icerigine, siiresine, egitim diline; egitimlerin agik, uzaktan, ikinci egitim vb. sekillerde

verilmesine iligkin Miitevelli Heyetine 6neride bulunmak,

g) Universiteye bagh tiim birim ve merkezler tarafindan yaygin dgretim kapsaminda

verilecek egitim, kurs, seminerlerin i¢eriklerini onaylamak,

g) Bir sinava bagli olmayan fahri akademik unvanlar vermek iizere Miitevelli Heyetine

Onerilerde bulunmak,

h) Fakiilte kurullar ile rektorlige bagh enstitii ve yiliksekokul kurullarinin kararlaria

yapilacak itirazlari inceleyerek karara baglamak,

1) Ogretim elemanlarmin atanmasinda, 2547 Sayili Kanunda aranan kosullara ek olarak,

Universitenin akademik yonden gerekli gordiigii diger sartlari belirlemek,
i) Universite Yonetim Kuruluna iiye segmek,
j) Kalite Komisyonuna iiye segmek,
k) Miitevelli Heyetce intikal ettirilen konularda goriis bildirmek,

1) 2547 Sayili Kanun ve ilgili mevzuat ile verilen diger gérevleri yapmak.

Universite Yonetim Kurulu

Madde 18 — (1) Universite Yénetim Kurulunun gorevleri asagida verilmistir:

a) Senato tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek, idari faaliyetlerde rektdre yardimet

olmak,

b) Universite yonetimi ile ilgili rektoriin getirecegi konularda karar almak,

¢) Rektor tarafindan sunulan Universite yatirim programi ile biitge taslagini incelemek ve

kendi Onerileri ile birlikte Miitevelli Heyetine sunmak,

¢) Burslu, ticretli ve yabanct uyruklu 6grenci kontenjanlarina, dgrencilerden alinacak

iicretlere, iicretlerin alinma zamanlarina ve 6deme sekillerine iliskin Oneriyi, incelemek ve

kendi Onerileri ile birlikte Miitevelli Heyetine sunmak.
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d) Fakiilte, enstitii ve yiiksekokul yonetim kurullarinin kararlarina yapilacak itirazlar

inceleyerek kesin karara baglamak,

e) Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ve Yiiksekdgretim Kurumlari

Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y&netmeligi ile verilen gérevleri yapmak,

f) 2547 sayil1 Kanun ve ilgili mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak.

Rektor Yardimecisi

Madde 19 — (1) Rektor yardimcilari, Rektoriin yaptigi gorev paylasimi ve devrettigi yetki

dahilinde, Rektdriin gorevlerini yaparlar.

Dekan / Yiiksekokul Miidiirii / Enstitii Miidiirii
Madde 20 — (1) Dekan / Yiiksekokul Miidiirti / Enstitii Miidiirtiniin gérevleri asagida verilmistir:

a) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin i¢ isleyisine iliskin yoOnergeler hazirlamak ve

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Kuruluna sunmak,

b) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii kurullarina baskanlik etmek, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii

kurullarinin kararlarin1 uygulamak,

c) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii i¢ birimlerinin kendi aralarinda ve iiniversitenin diger

akademik ve idari birimleri ile koordinasyon igerisinde ¢alismalarini saglamak,

¢) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel

gbzetim ve denetim gorevini yapmak,

d) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii yonetim organlari ile Universitenin diger birimleri

arasindaki yazigsmalar yiirlitmek,

e) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel
bir sekilde kullanilmasini, egitim — dgretim faaliyetlerinin Egitim Planlama ve Koordinasyon
Dairesi ile koordinasyon icerinde diizenli bir sekilde yiiriitilmesini ve ders igeriklerinin

planlandig: sekilde 6grencilere aktarilmasini saglamak,
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f) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir

sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii 6gretim programlarini hazirlamak; program dahilindeki
derslerin haftalik iceriklerini, egitim kaynaklarini, 6ngdriilen 6l¢gme degerlendirme sistemlerini,
kredilerini belirlemek ve Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Kurulunun onayina sunmak; TYYC ve
AKTS ile uyumlarini temin etmek; bu amagla Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesi ile
isbirligi yapmak; tiniversitenin web sitesinde yayinlanan bilgi paketinin giincel tutulmasini

saglamak;

g) Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesi tarafindan, Ogretim Eleman1 Kalifikasyon
Formlar1 uyarinca  gergeklestirilen ders yiikii paylasimimi  degerlendirmek  ve

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Kuruluna sunmak;

h) Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesi tarafindan hazirlanan haftalik ders

programini uygulamak,

1) Ogretim Elemani Kalifikasyon Formlarmin hazirlanmasini ve giincel tutulmasini ve
ders yiikii dagitimlarinda Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesiyle koordinasyon

saglamak;

i) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii biinyesinde bulunan gretim elemanlarii, Universitenin

komisyonlarinda gérev yapmak {izere gorevlendirmek, performanslarini izlemek,

j) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitliniin kadro ihtiyaclarini, Egitim Planlama ve Koordinasyon

Dairesinin goriisiinii aldiktan sonra gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,

k) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii  biitgesini, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Y Onetim

Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Genel Sekreterlige sunmak,

) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitliniin yatirnm taleplerini, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii

Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Genel Sekreterlige sunmak,
m) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitliniin ek 6denek ihtiyacin1 Rektorliige sunmak,

n) Her o6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin genel

durumu ve isleyisi hakkinda rektore ve Miitevelli Heyetine rapor vermek,
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0) Gerekli gordiigli hallerde, Genel Sekreterlikle temasa gecerek giivenlik onlemleri

almak,

0) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin kalite gelistirme ve degerlendirme ¢alismalarini

ylirlitmek,

p) Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ve Yiiksekogretim Kurumlari

Yoénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y&netmeligi ile kendisine verilen gorevleri

yapmak,

r) 2547 Sayili Kanun ve ilgili mevzuat, Miitevelli Heyet Baskan1 ve Rektor tarafindan

verilen diger gorevleri yapmak.

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Kurulu

Madde 21 — (1) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Kurulunun gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayn ile ilgili

faaliyetlerini goriismek ve karara baglamak,

b) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin i¢ isleyisine iliskin yonerge taslaklarini onaylamak;

Senato’ya Universitenin tiimiinii ilgilendiren yonetmelik ve yonergelerde degisiklik, ekleme

Onerilerinde bulunmak,

c) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin akademik takvimini onaylamak,

¢) Fakiilte/Ytiiksekokul/Enstitiiniin 6gretim programlarini; program dahilindeki derslerin

haftalik igeriklerini, egitim kaynaklarini, ongodriilen O6l¢gme degerlendirme sistemlerini,

kredilerini ve TYYC ve AKTS uyumunu degerlendirmek ve onaylamak;

d) Ogretim Elemam: Kalifikasyon Bilgi Formlar1 uyarmca hazirlanan ders yiikii

paylasimlarini onaylamak, 6grenci danigmanlarini belirlemek,

e) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Yonetim Kuruluna iiye segmek.
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Fakiilte Yonetim Kurulu

Madde 22 — (1) Idari faaliyetlerde Dekana/Miidiire yardimeci bir organ durumundaki
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiinlin Yonetim Kurulu, Dekanin cagiris1 lizerine toplanir ve asagida

belirtilen gorevleri yerine getirir:

a) Gerekli gordiigii hallerde gecici ¢alisma gruplari, egitim-6gretim koordinatdrliikleri

kurmak ve bunlarin gérevlerini diizenlemek,

b) Fakiilte/Yiliksekokul/Enstiti Kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin

uygulanmasinda Dekana/Miidiire yardim etmek,
c) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin yatirim programini ve biitce tasarisini onaylamak,

¢) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-gretim ve sinavlara

ait islemleri hakkinda karar vermek,

d) Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y6netmeligi ve Yiiksekdgretim Kurumlari

Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi ile verilen gérevleri yapmak,

e) 2547 Sayili Kanun, ilgili mevzuat ve Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.

Dekan/Miidiir Yardimecisi

Madde 23 — (1) Dekan/miidiir yardimeilari, Dekanin yaptigi gorev paylasimi ve devrettigi yetki

dahilinde, Dekanin gorevlerini yaparlar.

(2) 9. hafta ve donem sonu raporlarinin ilgili birimler tarafindan diizenli ve zamaninda

hazirlanmasini koordine etmek.

Boliim Baskam

Madde 24 — (1) Boliim bagkan yiiksekokulda miidiir yardimcisina, fakiiltede dekan yardimcisina

bagl olarak asagida sayilan gorevleri yerine getirir.

a) Program baskanlarinin faaliyetlerini denetlemek ve programlar arasinda koordinasyon

saglamak,
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b) Programlar ile ilgili sorunlart ve ¢dziim onerilerini Fakiilte /Yiiksekokul Kuruluna

sunmak,

¢) Egitimin planlanmasi ve yiiriitilmesine iliskin goérevleri, Egitim Planlama ve

Koordinasyon Dairesi ile koordine ederek yiiritmek,

¢) Derslerin ve sinavlarin ilgili yonetmelik ve yonergeler uyarinca yapilmasini saglamak,

d) Yiiksekokul miidiirliigii veya Dekanlik tarafindan verilen diger goérevleri yerine

getirmek.

e) Egitim planlama calismalarinda ilgili Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesi

tarafindan kullanilan Ogretim Elemam: Kalifikasyon Bilgi Formlarinin giincel ve tam

olmasini temin etmek, bu formlar1 ile paylasmak,

Program Baskani

Madde 25 — (1) Program bagkanlari, boliim baskanina bagli olarak asagida sayilan gorevleri yerine

getirir:

a) Universitenin yonerge ve ydnetmeliklerinde belirlenen birim, kurul ve komisyonlarda

programi temsil etmek ve s6z konusu birim, kurul ve komisyonlarin kendilerine verdigi gérevi

yerine getirmek,
b) Programda kayith 6grencilere akademik danigmanlik gérevini yiirtitmek,

¢) Programu ile ilgili sorunlar1 ve ¢oziim 6nerilerini, boliim baskanina sunmak,

¢) Ogrencilerin; egitim - dgretim, kisisel ve yonetimler ilgili sorunlarin ¢dziimiine katkida

bulunmak, bu sorunlari ilgili béliim baskanina iletmek,

d) Ogrencilere kayit yenileme, ders segme, smav ve mezuniyet gibi islemlerde yardimei

olmak,

e) Egitim - 6gretim ile ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve staj konularinda 6grencileri

bilgilendirmek,

f) Programin ders igeriklerini olusturmak ve miifredatin gelistirilmesini saglamak,

g) Dersin yapilabilmesi i¢in gerekli olan malzemeleri belirlemek temin etmek veya temin

edilmesi i¢in bdéliim bagkanina bagvurmak,
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g) Ogrenci Etkinlikleri Y&nergesi uyarinca program etkinlikleri planlamak ve aymi

yonergede etkinlik sorumluna verilen gorevleri yerine getirmek,

h) Dokuzuncu hafta ve donem sonu raporlarin boliim baskanina iletilmesini saglamak,

1) Boliim baskanliginca verilen diger gorevleri yiiriitmek.




b,
Y

N . . . Yayin Tarihi
NZz. KAPADOKYA IDARI VE AKADEMIK Revizyon No

UNIVERSITESI TESKILAT YONERGESI

Akil - Ahlak - Adalet - Adap

Dokiiman No YNG-009
29.06.2016
04
Revizyon Tarihi Haziran 2020
Sayfa No 18/35

BESINCI BOLUM
Universite Idari Teskilatimin Yetki ve Sorumluluklar:

Genel Sekreter

Madde 26 — (1) Genel Sekreter, iniversitenin 6gretim elemanlari disindaki personelinin idari amiri

olup tiniversitenin idari ve mali islerinden sorumlu yoneticisidir. Genel Sekreterin yiiriitmekle

yukiimlii oldugu gorevler asagida verilmistir:

a) Senato, yonetim kurulu, disiplin kurulu ve akademik genel kurul toplantilarinin

giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

b) Senato, yonetim kurulu, disiplin kurulu ve akademik genel kurul toplantilarinda oy

kullanmadan raportorliikk yapmak; toplantilarda alinan kararlarin yazilmasini, iiniversiteye bagl

birimlerin iletilmesini, korunmasini ve saklanmasini saglamak,

c) Miitevelli Heyetin ve Rektorliigiin yazismalari, arsiv isleri ile her tiirlii sekretarya

islemlerini koordine etmek,

¢) Miitevelli Heyetin ve Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

d) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde

caligmasini saglamak,

e) Idari personelin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek; bu amagla talimat ve prosediirler

hazirlamak, yonergeler hazirlayarak Senatonun onayina sunmak,

f) Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personeli Rektdre teklif etmek;

personelin ise alinmasi ve ¢ikarilmasi ile ilgili islemleri ylriitmek,

g) Akademik birimlerden gelen biitce taleplerini ve yatirim programim Mali Isler

Dairesine iletmek, Mali Isler Dairesi tarafindan hazirlanan gider ve gelir biitcesini ve yatirrm

programini Universite Yonetim Kuruluna sunulmak iizere Rektérliige sunmak,

g) Idari birimlerden gelen ek ddenek taleplerini Rektdrliige sunmak,

h) Burslu, tcretli ve yabanct uyruklu 6grenci kontenjanlarina, 6grencilerden alinacak

iicretlere, ticretlerin alinma zamanlarina ve 6deme sekillerine iliskin Oneri gelistirmek ve

Y o6netim Kuruluna sunulmak tizere Rektorliige iletmek,
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1) Kendisine bagli dairelerin islemlerinin koordinasyon igerisinde yiiriitiilmesini temin

etmek,
1) Kalite gelistirme ve degerlendirme ¢aligmalarini ylriitmek,
j) Miitevelli Heyet Bagkani ve Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

(2) Genel Sekreterlige bagli birimlerin koordinasyonu Genel Koordinatér ve Kurumsal Iletisim ve
Ogrenci Koordinatorii tarafindan gergeklestirilir.  Koordinatdrler Genel Sekreter yardimcisi

statiisiinde gorev yaparlar.

Genel Koordinator / Genel Sekreter Yardimecisi
Madde 27 — (1) Genel Koordinatoriin gorevleri agsagida verilmistir:
a) Devredilen yetki sinirlar iginde Universitenin idari ve mali hizmetlerini yiiriitmek,

b) Organizasyon semasinda kendisine bagli olan tiim birimlerin faaliyetlerini koordine
etmek ve bu faaliyetlerin kanun, yonetmelik ve diger mevzuat c¢er¢evesinde yiirlitiilmesini

temin etmek.
¢) Universite faaliyet raporunu hazirlamak,

¢) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreterin verecegi diger gorevleri yapmak.

Kurumsal iletisim ve Ogrenci Koordinatorii / Genel Sekreter Yardimeisi
Madde 28 — (1) Kurumsal iletisim ve Ogrenci Koordinatdriiniin gérevleri asagida verilmistir:

a) Organizasyon Semasinda kendisine bagli olan tiim birimlerin faaliyetlerini koordine
etmek ve bu faaliyetlerin kanun, yonetmelik ve diger mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesini

temin etmek,
b) Ogrenci etkinliklerinin planlanmasini ve organizasyonunu koordine etmek,
¢) Ogrenci rehberlik ve danmigmanlik faaliyetlerini organize etmek,

¢) Ogrenci memnuniyetini anketler diizenleyerek 6lgmek ve arttirilmasi igin gerekli

diizenleyici ve iyilestirici faaliyet onerileri gelistirmek, tist makamlara sunmalk,
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d) Tanitim ve halkla iligkiler faaliyetlerini koordine etmek,

e) Ogrenci evlerinin isleyisini koordine etmek,

) Engelli 6grencilere yonelik ¢alismalar1 koordine etmek,

g) Kismi zamanli galisan 6grencilere iligkin iglemleri diizenlemek,

&) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreterin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yapi ve Destek Isleri Dairesi
Madde 29 — (1) Yap1 ve Destek Isleri Dairesi, kendisine ayrilan mali kaynak dahilinde, asagidaki

gorevleri yerine getirir:
a) Universite bina, tesisleri ve techizati ile ilgili islemleri yapmak,

b) Yap1 ve onarimla ilgili islemleri yiiritmek, insaatlar1 kontrol etmek, teslim almak,

bakim ve onarimlarini yapmak,

¢) Isitma, sogutma ve havalandirma sistemleri, elektrik donanimu, iletisim araglari, bakim

onarim ve ¢evre diizenlemesi ile diger teknik alt yap1 ve ulastirma hizmetlerini yiiriitmek,
¢) Arag, gereg,ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yapmak,
d) Temizlik, aydinlatma, bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak,
e) Basim ve grafik isleri ile evrak, yazi, basim hizmetlerini yerine getirmek,
f) Universitenin 6grenci ve personelinin ulasim hizmetlerini koordine etmek,
g) Ulasim araglarinin bakim onarim ve benzeri islerini yiirtitmek,

g) Universitede yapilacak her tiirli protokol, ziyaret ve tdreni diizenlemek,

mezuniyet, akademik yil a¢ilis1 ve benzeri térenleri organize etmek,
h) Konaklama hizmetlerini koordine etmek,
1) Kendisine bagli is ve islemlere iliskin yillik gider biitgesi yapmak,

1) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri goérevleri

yapmak.
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Insan Kaynaklar1 Dairesi

Madde 30 — (1) Insan Kaynaklar1 Dairesi faaliyetlerini iki ana baslikta yiiriitiir.
1) Ozliik islemleri:

a) Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

b) Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik islemlerini yapmak, sézlesmelerini
diizenlemek, 6zliik dosyalarini saklamak, ilan, sinav vb. islemleri ger¢eklestirmek,

c) lIdari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitim programlarmni diizenlemek ve
uygulamak,

¢) Usta ogretici statiisiinde derse giren sektdr temsilcilerine yonelik “egiticinin egitimi”
programi diizenlemek,

d) Personel memnuniyetini 6lgmek i¢in {iniversite personeline anket uygulamak ve anket
sonuglarint Miitevelli Heyet Koordinatoriine raporlamak,

e) Aylik olarak maas listelerini ve bordrolar1 hazirlamak, SGK islemlerini ger¢eklestirmek,

f) Calisan personelin durumlart ile ilgili raporlart aylik ve donemsel olarak olusturmak, ilgili
kurumlara (YOK Baskanlig1 vb.) génderilmesini saglamak,

g) &) Insan Kaynaklar biitgesini yillik bazda hazirlamak, biitceden sapmalara iligkin aylik
bazda raporlama yapmak,

g) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak,
2) Is Saglig1 ve Giivenligi Islemleri:
a) Ilgili dairelerle, birimlerle ve boliimlerle isbirligi yapmak,

b) Is giivenligi konularinda Universite dairelerine, birimlerine ve boliimlerine rehberlik

etmek,
¢) Risk degerlendirmesi yapmak ve acil durum eylem plan1 hazirlamak,
¢) Calisma ortam1 gézetimi yapmak ve bu alanda 6nlemlerin alinmasini saglamak,

d) Bilgilendirme ¢aligsmalar1 yapmak ve belgelendirmek
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e) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak,
3) Hizmet I¢i Egitim Islemleri:

a) Yeni is bas1 yapmis tiniversite personeline ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
Is Saglig1 ve Giivenligi egitimleri diizenlemek,

b) Yeni is basi yapmuis iiniversite personeline ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde
Temel 1k ve Acil Yardim Egitimi diizenlemek,

c) Pedagojik formasyonu olmayan ve ilk defa ders verecek yeni Ogretim
elemanlarina yonelik olarak Egitici Egitimi siirecinin gergeklestirilmesini

saglamak,
Uluslararasi Iliskiler Ofisi
Madde 31 — (1) Uluslararasi Iliskiler Ofisi asagidaki gorevleri yiiriitiir:

a) Kapadokya Universitesinin, uluslararasi iliskiler politikastyla ilgili alismalar yapmak,

uluslararasi iliskilerin gelistirilmesine dair 6nerilerde bulunmak,

b) Yurtdisindaki iiniversite ve kurumlarla yapilan anlagsmalar1 hazirlamak, mevcut
anlagmalar1 degerlendirmek ve uygulamalarini izlemek, etkin bir isbirligi saglamaya yonelik

alternatif ¢6ziimler iireterek onerilerde bulunmak,

c) Avrupa Birligi tarafindan desteklenen tiim projeler ve Egitim ve genclik programlari
cercevesinde ylriitiilen Erasmus+ egitim programlari ile ilgili islemleri koordine etmek ve

Universite adina Ulusal Ajans ile iliskileri yiiriitmek,

¢) Erasmus kapsaminda egitim ve staj hareketliligine iliskin anlagmalar yapmak,

anlagmalarin yiirliytisiinii takip etmek,

d) Erasmus kapsaminda yapilacak islerde Ulusal Ajansin Uygulama el kitabi
dogrultusunda o6gretim elemanlar1 ve personelin se¢ilmesini saglamak, Rektoriin verdigi
yetkiyle Universite adina, birimlerin kurumlar aras1 anlasmalari ile hareketlilik dncesi Ogrenim
Anlagmasi’n1 imzalamak ve idari islemlerinin yiriitiilmesini koordine etmek; bu dogrultuda
ogrenim ve staj faaliyetlerine secilen Ogrencilerin ve personelinidari ve egitimle ilgili

islemlerinin aksatilmadan yiiriitilmesini koordine etmek,
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e) Degisim programlarina iligskin hedef biitceyi planlamak, bu dogrultuda hareketlilik
basvurusunda bulunmak ve Ulusal Ajans tarafindan tahsis edilen yillik biit¢ceyi en etkin sekilde
kullanarak miimkiin olan en fazla sayida hareketliligi gerceklestirmek amaciyla faaliyet

gostermek,

f) Degisim programlar1 kapsaminda gelen misafir 6grenci ve personelin (akademik ve
idari) tiniversitedeki ilgili birimlerle koordinasyonunu saglamak ve onlar1 iyi sekilde agirlamak,

idari islerinin takibini saglamak,

g) Farabi, Mevlana ve isbirligi protokolleri uyarinca Erasmus programinin kapsami

disinda kalan 6grenci degisim programlarint yonetmek,

g) Tiim diinya {ilkeleri ile ikili ve ¢ok tarafli uluslararas: egitimsel isbirligi protokolleri
imzalayarak; liniversitenin uluslararasi baglantilarin1 gelistirmek, uluslararasi 6gretim elemani

ve O0grenci degisimini saglamak, cift ve/veya ortak diploma programlar1 yapmak,

h) Yurt disindan {niversiteye gelen heyetlere ve gruplara gesitli dillerde tiniversite

tanitimi, rehberlik gibi ¢esitli hizmetler sunmak,
1) Uluslararas1 6diil téreni, konferans, yaz okulu, staj gibi etkinlikler diizenlemek,

1) Uluslararasi fuar, toplanti, etkinliklere katilmak ve isbirligi amaciyla Yiiksekogretim

ve isletmeleri ziyaret etmek,
j) Yurtdis1 egitim imkanlar1 ve yurtdisi burslari konusunda rehberlik hizmeti vermek,
k) Uluslararas: iliskiler Ofisinin internet sitesini diizenlemek ve giincel tutmak,

1) Yabanci uyruklu o6grencilerin basvurularini degerlendirmek, kayit hakki kazanan
ogrencilere liniversiteye uyum saglamalarinda rehberlik etmek, 6grencilerin yasadigi sorunlarin

¢ozlimili konusunda, talepleri halinde ilgili birimlere tavsiye ve yardimda bulunmak,

m) Uluslararas1 akademik iliskiler kapsaminda Rektor, Genel Sekreter ve Genel
Koordinatér  tarafindan stratejik  planda  yer alan  uluslararasilagma  hedefleri

dogrultusunda verilecek benzeri gérevleri yapmak,

n) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.
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Bilgi islem Dairesi
Madde 32 — (1) Bilgi islem Dairesi asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Universitenin bilgi islem sistemini isletmek; egitim, dgretim ve arastirmalara destek

olmak,

b) Ogrenci isleri ile ilgili bilgi erisim sisteminin giivenilir ve saglikli calismasini Ogrenci

Isleri Dairesi ile ortaklasa saglamak,

¢) Universite egitim yazilimlarmi temin etmek, korumak, yazilmasina yardimei olmak ve

bakimini yapmak,

¢) Universite idari yazilimlarim1 yazmak veya temin etmek, gelistirmek, bakimini

yapmak,

d) Bilgisayar yatirimlari ile ilgili olarak rapor hazirlamak ve Genel Sekretere dneride

bulunmak,

e) Yerel agin bakimini ve isletimini yapmak; ulusal ve uluslararasi aglarla Universitenin

stirekli ve sorunsuz baglantisini saglamak,

f) Bilgi islem altyapisi ile ilgili olarak biit¢eyi hazirlamak ve bilgisayar kullanan idari ve

akademik birimler arasinda koordinasyonlu ¢aligma ortamini saglamak,
g) Universitenin ihtiyag, duyacagi diger bilgi islem hizmetlerini yerine getirmek,

g) Universitenin internet sayfasinin hazirlanmasia yardimei olmak gérevli olan birimlere

teknik destek vermek,

h) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.

Mali Isler Dairesi
Madde 33 — (1) Mali Isler Dairesi asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Muhasebe kayitlarini tutmak,
b) Gelirlerin tahakkukunu yapmak, faturalar1 kesmek,

c) Kapanis islemlerini yapmak,
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¢) Beyannameleri hazirlamak, Resmi Kurumlara sunmak,

d) Fakiilte, enstitlii ve yiiksekokul yonetim kurullar1 ve idari birimlerden aldig1 veriler

dahilinde gider ve gelir biit¢esini hazirlamak,

e) Fakiilte, enstitli ve yliksekokul yonetim kurullar1 ve idari birimlerden aldig1 veriler

dahilinde yatirim programini hazirlamak,

f) Biitce uygulama sonuglarini aylik bazda raporlamak; sorunlar1 6nleyici ve etkinligi

artirict tedbirler tiretmek,
g) Miitevelli Heyeti tarafindan tanimlanan limitler dahilinde satin alma yapmak
&) Alacaklarin takip islemlerini hukuki siireg dahil olmak tizere yiiriitmek,
h) Parasal kaynaklari idare etmek,

1) Ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak,

i) Diizenleyici kuruluslar tarafindan yapilan denetimler i¢in mali raporlamalar

hazirlamak, onerilen diizeltmeleri gergeklestirmek,

J) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.

Ogrenci Isleri Dairesi

Madde 34 — (1) Ogrenci isleri dairesi asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Ogrenci isleri ile ilgili bilgi erisim sisteminin giivenilir ve saglikli ¢aligmasin

b) Bilgi Islem Dairesi ile ortaklasa saglamak,

¢) Ogrencilerin kayit islemlerini yapmak, ders durumlariyla ilgili not ve devam kayitlarini

tutmak,

¢) Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiirlitmek ve ana mezuniyet

defter kayitlari ile diploma kayitlarini tutmak,
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d) Egitim - 6gretim donemlerinde yatay ve dikey gecis, kosullarini, stirelerini ilan edip
basvurular1 kabul ederek, fakiilte, enstitii ve yiiksekokul yonetim kurullarinca onaylanan

basvurularin kayit islerini yapmak, rehberlik danismanlik hizmetleri vermek,

e) Universitenin gretim programlarindaki dersleri veya esdeger dersleri daha dnce baska
bir yiiksekogretim kurumunda almig, ve basarili olmus 6grencilerin s6z konusu derslerden
muafiyet / transfer taleplerini kabul ederek fakiilte, enstitlii ve yliksekokul yonetim kuruluna
sunmak ve kurulun onayladigi talepler dogrultusunda gerekli muafiyet / transfer iglemlerini

ylriitmek,
f) Ogrencilerle ilgili istatistik bilgilerini giincel tutmak,
g) Bagkanligin her tiirlii yazisma ve dagitim islerini yliriitiilmesini saglamak,
g) Erkek 6grencilerin askerlik islemlerini yiirtitmek,

h) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi

Madde 35 — (1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi asagidaki gorevleri yerine getirir:
a) Baski, film, video-bant, mikrofilm, kayit kataloglar1 hazirlamak,
b) Ogretim elemanlarmin kaynak taleplerini karsilamak,
c) Bibliyografik tarama ¢aligmalar1 yapmak,
¢) Kiitliphaneler arasi igbirligine yonelik ¢aligmalar yapmak,

d) Kiitiiphane ihtiyaglari ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle koordinasyon i¢inde

biitce hazirlamak,

e) Universite yayinlari, kitap vesairesin tanitimini yapmak, telif haklarini korumak ve

takip etmek,
f) Universite kiitiiphanesinin gelistirilmesi amac ile ¢calismalar yapmak,

g) Universitenin yazisma arsivini diizenlemek ve isleyisi kontrol etmek,
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g) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.

Hukuk Miisavirligi
Madde 36 — (1) Hukuk Miisavirligi asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Universitenin ogrenciler, diger kisi ve kurumlarla olan anlasmazlik ve

uyusmazliklarinda kazai ve idari mercilerde yiiksekokulun haklarini savunmak,

b) Universitenin faaliyetlerinin yiiriirliikteki yasalara uygun olarak icrasinda idareye

yardimc1 olmak,

¢) Universitenin yayimlayacagi yonetmelik, yonerge ve benzeri dokiimanlarin ilgili

mevzuata uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

¢) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.

Kalite ve Stratejik Planlama Dairesi
Madde 37 — (1) Kalite ve Stratejik Planlama Dairesi asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Kalite Komisyonu toplantilarinin koordinasyon, sekretarya ve raporlama islerini

gerceklestirmek,

b) Misyon, vizyon, degerler ve kalite politikasinin giincellik durumuna iliskin
degerlendirme raporlarini, stratejik performans Olgiilerinin izlenmesi amaciyla hazirlanmig
stratejik plan gerceklesme raporlarini, i¢/dis denetim ve degerlendirmelerinin sonug raporlarini,
onleyici ve diizeltici faaliyet onerilerini, yasal mevzuat degisiklikleri ve bu degisikliklerin kalite
yonetim sistemine etkilerine iliskin degerlendirme raporlarin1 hazirlamak ve Kalite

Komisyonuna sunmak,
¢) Yonetimin gézden gecirme faaliyetlerini yliriitmek,
¢) Kalite El Kitabi1'nin revize etmek ve dagitmak,

d) Birimlerin revizyon isteklerini degerlendirmek,
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e) Stratejik Plan Hazirlama Kurulu toplantilarinin koordinasyon, sekretarya ve raporlama

islerini gerceklestirmek;
f) Stratejik Plan1 Miitevelli Heyet onayina sunmak,

g) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.

Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesi
Madde 38 — (1) Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesi, asagidaki gorevleri yiiriitiir:
1) Egitimin planlanmasina iligkin faaliyetler:

a) Akademik takvimi hazirlamak; yiliksekokul ve fakiilte kurullarinin onay1 sonrasinda;

senato onay1 almak {lizere Rektorliige sunmak ve onay sonrasinda yayimlamak,

b) Fakiilte, yiiksekokul ve enstitii temsilcileri ile koordinasyon iginde derslerin dlgme
degerlendirme sistemlerini belirlemek ve AKTS hesaplarin1 yapmak; yiiksekokul, enstitii ve
fakiilte kurullarinin onay1 sonrasinda; senato onay1 almak iizere Rektorliige sunmak ve 6grenci

isleri otomasyon sistemine girmek,

c¢) Universitenin tiim akademik birimlerinden gelen talepler dogrultusunda ders saati
disinda yapilacak veya grup/siif birlestirmesi ile yapilacak sinavlarin, muafiyet sinavlarmin
acitk Ogretim ve uzaktan Ogretim sinavlarmin planlarimi hazirlamak, derslik tahsislerini

gerceklestirmek ve siav tarihlerinden en az iki hafta 6nce yayimlamak,

¢) Insan Kaynaklari Dairesinden almis oldugu Ogretim Eleman: Kalifikasyon Bilgi
Formlar paralelinde ve fakiilte, yiiksekokul ve enstitii temsilcileri ile koordinasyon i¢inde ders
yiikii paylasimini hazirlamak ve yliksekokul, enstitii ve fakiilte kurullarinin onay1 sonrasinda;

senato onay1 almak iizere Rektorliie sunmak ve dgrenci isleri otomasyon sistemine girmek,

d) Onaylanan ders paylagim tablosu dogrultusunda donemlik ders programi yapmak iizere
bir ¢alisma takvimi hazirlamak ve yiiksekokul, enstitii, fakiilte, Genel Sekreterlik ve Ogrenci
Isleri Dairesi temsilcileri ile koordinasyon halinde ve ilgili calisma takvimi uyarinca haftalik

ders saati programini hazirlamak ve donem basindan en az iki hafta 6nce ilan etmek,
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e) Universite biinyesinde yer alan atdlye, islik, laboratuvar vb. ortak uygulama

alanlarinin, farkli akademik birimler tarafindan optimum sekilde ve koordinasyon igerisinde

kullanilmasini1 temin etmek, bu alanlarda yapilacak uygulama sinavlar1 boliim ve program

baskanlari ile istisare ederek planlamak,

f) Final smavlari programimi belirlemek iizere bir ¢alisma takvimi hazirlamak ve

yiiksekokul, enstitii, fakiilte, Genel Sekreterlik ve Ogrenci Isleri Dairesi temsilcileri ile

koordinasyon halinde ve ilgili calisma plan1 uyarinca final takvimini hazirlamak ve en geg

donemin besinci haftasinda ilan etmek,

g) Fakiilte, yiiksekokul ve enstitiilerin kadro ihtiyaci taleplerini, Universite kadrosunu bir

biitiin olarak degerlendirerek goriis bildirmek,

g) Akademik takvimde belirtilen is ve islemleri takip etmek,

2) Egitimin yiiriitiilmesine iliskin faaliyetler:

a) Akademik takvimde yer alan faaliyetlerin zamaninda ve usullere uygun bigimde

yiirlitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

b) Her donem sonunda planlanan ve gerceklesen egitimlerin karsilastirmasin1 yaparak

Rektore bilgi vermek,

c) Akademik organlar tarafindan alinan egitim-6gretime iligkin kararlarin, yeni

uygulamalarin fakiilte, enstiti ve yliksekokul temsilcilerine iletmek ve zamaninda

uygulanmasini saglamak,

¢) Planlanmis olan egitim 6gretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesini koordine ve kontrol

etmek:

d) Program ve bolim baskanlari ile isbirligi iginde derslerin diizenli bir sekilde

verilmesini, ders sorumlularinin derslere vaktinde girip ¢itkmalarini saglamak,
e) Yoklamalarin otomasyon sistemi kayitlarina gore tutulmasini saglamak,
f) Telafi derslerinin usullere uygun olarak yapilmasini temin etmek,

g) Devamsizliklarin izlenmesini temin etmek,
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g) Smav donemlerinde sinavlarin hazirlanmasi, basilmasi ve uygulanmasi konularinin
yerine getirilmesini ve ders kaydi bulunmayan 6grencilerin sinava alinmamasi igin gerekli

onemin gosterilmesini saglamak,

h) Dokuzuncu hafta ve dénem sonu raporlarinin diizenli ve zamaninda hazirlanmasin

koordine etmek,

1) Uygulama alanlarinin kullanimini1 ve uygulama derslerinin isleyisini koordine etmek,

meydana gelen sorunlar1 ve ¢oziim onerilerini ilgili birimler ile paylagmak,

i) Isletmelerde yapilan uygulama egitimlerinin kosullarim1 belirlemek iizere, Universite
ve isletmeler arasinda ilgili akademik birimler tarafindan diizenlenen protokollerin takibini

yapmak, uygulamalarin bu protokollere uygun yiiriitiildiigiinden emin olmak,

j) Universite disinda yapilan uygulama egitimlerini fakiilte, enstitii ve yiiksekokul
temsilcileri ile koordinasyon halinde yiiriitmek, kontrol etmek, 6grencilerin uygulama egitimi

kayitlarinin ilgili birimler tarafindan eksiksiz ve zamaninda tutulmasini saglamak,

k) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak,

(3) Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesi Baskani, Staj ve Uygulama Komisyonuna baskanlik
eder. Komisyon sekretaryasi daire tarafindan yiiriitiliir.
(4) Ogrenci Rehberligi ve Damgmanligi Koordinasyon Komisyonunun sekretaryasi Nevsehir

Yerleske Koordinatorii tarafindan yiiriitiliir.

Acik ve Uzaktan Ogretim Birimi

Madde 39 — (1) Agik ve Uzaktan Ogretim Birimi faaliyetlerini, Agik ve Uzaktan Ogretim

Yonergesi uyarinca yiriitiir.

Proje Yonetim Ofisi

Madde 40 — (1) Proje Yonetim Ofisi faaliyetlerini, Proje Yonetim Ofisi Y6nergesi uyarinca

yurutur.
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Kisisel Verilerin Korunmasi1 Komitesi

Madde 41 — (1) Kisisel Verilerin Korunmasi Komitesi faaliyetlerini Kapadokya Universitesi

Kisisel Verilerin Korunmasi ve Islenmesi Politikas1 hiikiimlerine gore yiiriitiir.

Kurumsal iletisim ve Halkla Iliskiler Dairesi

Madde 42 — (1) Kurumsal Iletisim ve Halkla Iliskiler Dairesi, iiniversite biitcesinden ayrilan

kaynak dahilinde, asagidaki gérevleri yerine getirir:

a) Universitenin kamuoyunda tanitimi igin gerekli organizasyonlar1 yapmak, sosyal

medya ve diger mecralarda reklam kampanyalari diizenlemek,

b) Basin/yaym kuruluslar ile etkin iliskiler kurmak ve bu kurumlarin Universite ile

iletisimini saglamak,

c) Universitenin internet sayfasinin hazirlanmasini koordine etmek, sayfayr giincel

tutmak,
¢) Dergi, biilten vb. periyodik yayinlar1 hazirlamak, dagitmak,
d) Universitenin tanitim brosiiriinii hazirlamak,

e) Universitenin gerceklestirdigi etkinliklerin kamuoyuna ve dgrenciye ve duyurulmasini

saglamak,
f) Yiiz ytlize tanitimlar1 gergeklestirmek,
g) Ogrenci adaylarma verilecek tercih hizmetini organize etmek,

g) Mezunlar ile iligkileri diizenlemek, gelistirmek; Mezunlar Dernegine iliskin ¢alismalari

ylriitmek,

h) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.
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Rehberlik ve Psikolojik Damismanhk Birimi
Madde 43 — (1) Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik Birimi asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Ogrencilerin bireysel, sosyal ve akademik gelisimlerine yardimci olmak,
yiiksekogretim yasamina uyumlarmi kolaylastirmak ve yasanabilecek olumsuzluklarla bag

etme konusunda gerekli becerileri kazandirmak,

b) Duygusal sorunlar1 olan 6grencilere, bireysel ya da grupla psikolojik danismanlik

yapmak,

¢) Ogrencilerin énemli kararlar almasina, kendisini daha iyi tanimasia, ¢evresindeki
insanlarla daha etkili iliskiler kurmasina yardime1 olmak, Ogrencilerin sorunlarini saptamak ve

¢Oziimii i¢in ilgili birim veya kurumlarla isbirligi yapmak,

¢) Program degisikligi yapmak isteyen 6grencilerin kendi ilgi ve yeteneklerini tanimasina

ve uygun se¢imler yapmasina yardimci olmak,

d) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.

Saghk, Kiiltiir ve Spor Dairesi
Madde 44 — (1) Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Ogrencilerin ve personelin saglik isleri ve tedavileriyle ilgili hizmetleri yiiriitmek,

b) Psikolojik danigmanlik hizmetlerini Rehberlik ve Psikolojik Danigmanlik Birimi ile

isbirligi igerisinde eksiksiz yiiriitilmesini saglamak,

c¢) Ogrencilerin ve personelin sportif, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarini karsilayacak

faaliyetler diizenlemek,

¢) Spor alanlarmin bakimini ve isletilmesini Yap1 ve Destek Isleri Dairesi ile

koordinasyon halinde saglamak,
d) Ogrenci Etkinlikleri Komisyonu tarafindan alinan kararlar1 uygulamak,
e) Universite faaliyetleriyle ilgili dernek ve dgrenci topluluklarina destek olmak,

f) Engelli 6grencilere yonelik ¢aligsmalar1 koordine etmek,
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g) Universite biinyesinde kismi zamanli ¢alisan dgrencilere iliskin is ve islemleri Kismi

Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslar1 Ydnergesi uyarinca yiiriitmek,
g) Ogrenci Etkinlikleri Y6nergesinde belirlenen gorevleri yerine getirmek,

h) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.

Ogrenci Etkinlikleri Komisyonu
Madde 45 — (1) Ogrenci Etkinlikleri Yonergesi hiikiimlerine gore faaliyet yiiriitiir. Ogrenci

Etkinlikleri Komisyonu, Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Koordinatérii baskanliginda gorev

yapar.

Ogrenci Rehberligi ve Damismanhg Koordinasyon Komisyonu

Madde 46 — (1) Ogrenci Rehberligi ve Danismanligi Koordinasyon Komisyonu Ogrenci
Rehberligi Danigmanlig1 Yonergesi uyarinca faaliyet gdsterir. Komisyon Baskanligini, Kurumsal

Iletisim ve Ogrenci Koordinatérii yiiriitiir.

Fakiilte / Yiiksekokul /Enstitii Sekreteri

Madde 47 — (1) Fakiilte / Yiiksekokul /Enstitii Sekreterinin yiiriitmekle yiikiimlii oldugu gorevler

asagida verilmistir:

a) Fakilte/Yiksekokul Kurulu, Fakiilte/Yiksekokul = Yonetim Kurulu ve

Fakiilte/Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurmak,

b) Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, idari agidan yapilacak is ve

islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c) Fakiilte/Yiiksekokul iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiirlitmek, istenildiginde iist

makamlara gerekli bilgileri saglamak, kurum i¢i ve dis1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Fakiilte/Yiiksekokul gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,




b,
Y

Nz KAPADOKYA iDARI VE AKADEMIK Yayin Tarihi

UNIVERSITESI TESKILAT YONERGESI

Akil - Ahlak - Adalet - Adap

Dokiiman No YNG-009
29.06.2016
Revizyon No 04
Revizyon Tarihi Haziran 2020
Sayfa No 34/35

d) Resmi evraklan tasdik etmek, giden ve gelen evraklarin elemanlardan teslim

alimmasini ve arsivlenmesini saglamak,

e) Fakiilte/Yiiksekokul Faaliyet Raporunu hazirlamak,

f) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.

Rektorliik Ozel Kalem

Madde 48 — (1) Rektérliik Ozel Kalemi asagidaki gorevleri yiiriitiir:

a) Rektorliik ve Miitevelli Heyet makamlar1 ile Universite biinyesindeki diger tiim

birimler arasinda iletisimi saglamak,

b) Rektorliige her tiirlii iletisim araci ile gelen mesaj ve gonderileri zamaninda ve diizenli

olarak sunmak,
c¢) Rektorliigiin sekretarya hizmetlerini organize etmek,
¢) Rektorliigiin i¢-dis yazismalarin yiiriitmek,

d) Universite kurullarmin defterlerini saklamak,

e) Miitevelli Heyet Koordinatorii, Rektor ve Genel Sekreter tarafinda verilecek diger

gorevleri yerine getirmek.

Kapadokya Meslek Yiiksekokulu Yabanci Diller Birimi

Madde 49 — (1) Kapadokya Meslek Yiiksekokulu Yabanci Diller Yo6nergesi hiikiimlerine gore

faaliyet yiirtitiir.

Uygulama ve Arastirma Merkezleri

Madde 50 — (1) Uygulama ve Arastirma Merkezleri asagidaki gorevleri yaparlar:

a) Universitenin egitim verdigi alanlarda arastirma ve gelistirme faaliyetlerinde

bulunmak,
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b) Yiiksekokullarin uygulama egitimlerine katkida bulunmak,

c) Egitim faaliyeti gdsterilen alanlarda {iniversite 6grencileri, bolge halki ve sektore
yonelik yaygin egitim faaliyetleri kapsaminda egitim, arastirma, sertifika programlari

diizenlemek ve uygulamak,

¢) Kamu, 6zel sektor, sivil toplum ve uluslararasi kuruluslara ihtiyag, duyduklart alanda

danigsmanlik, arastirma - gelistirme, saglik vb. hizmetler vermek.

2 Merkezler faaliyetlerini adlarina yayinlanmig, yonetmelik ve ilgili mevzuat uyarinca

ylriitiirler.

Bologna Esgiidiim Komisyonu

Madde 51- (1) Bologna Esgiidiim Komisyonu faaliyetlerini Kapadokya Universitesi Bologna

Esgiidiim Komisyonu Y dnergesi hiikiimlerine gore yiirtitiir.

Ogrenme ve Ogretmeyi Gelistirme Komisyonu

Madde 52- (1) Ogrenme ve Ogretmeyi Gelistirme Komisyonu faaliyetlerini Kapadokya Universitesi

Ogrenme ve Ogretmeyi Gelistirme Komisyonu Yonergesi hiikiimlerine gore yiiriitiir.

Siirdiiriilebilirlik Komisyonu

Madde 53- (1) Siirdiiriilebilirlik Komisyonu faaliyetlerini Kapadokya Universitesi Siirdiiriilebilirlik

Komisyonu Yonergesi hiikiimlerine gore yiriitiir.

Yiiriirlik
Madde 54 — (1) Bu ydénerge Kapadokya Universitesi Senatosunun karari ile yiiriirliige girer

Yiiriitme

Madde 55 — (1) Bu yonerge hiikiimlerini Kapadokya Universitesi Rektorii yiiriitiir.




