OSTIiM TEKNIK UNIVERSITESI
IDARI BIRIMLER CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci, OSTIM Teknik Universitesi idari
birimlerinin gorev ve sorumluklari ile caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, OSTIM Teknik Universitesi idari birimlerini
kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu ile 28/3/1983 tarihli ve 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Tegkilati Kanununun ek
174’tincii maddesine ve 03/12/2018 tarihli ve 30614 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige girmis bulunan OSTIM Teknik Universitesi Ana Yonetmeliginin 11 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Universite: OSTIM Teknik Universitesini,

b) Miitevelli Heyet: OSTIM Teknik Universitesi Miitevelli Heyetini,

¢) Rektdr: OSTIM Teknik Universitesi Rektoriinii,

¢) Genel Sekreter: OSTIM Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

d) Idari Birimler: OSTIM Teknik Universitesi idari birimlerini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlik Yardimciliklar:

Genel Sekreterlik

MADDE 5- (1) Genel Sekreterlik; Genel Sekreter ve iki genel sekreter yardimcisi ile
bagli birimlerden olusur.

(2) Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin bagidir ve Rektore karst sorumludur.

(3) Genel Sekreter, Senato ve Yonetim Kurulu toplantilarinda oy hakki olmadan
raportorlitk gorevini yiiriitiir.

(4) Genel Sekreter, 2547 sayili Kanun ve ilgili diger mevzuatla verilen gorevleri yapar.

Genel Sekreter Yardimcihiklar:

MADDE 6- (1) Genel sekreter yardimcilarinin gérev alanlar1 ve yetkileri Genel Sekreter
tarafindan belirlenir. Genel Sekreter Yardimcist kendisine bagli birimleri koordine eder ve bu
birimlerin ¢alismasindan Genel Sekretere karsi sorumludur. Ayrica Genel Sekreter Yardimcist
Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhklar ve Miidiirliikler

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

MADDE 7- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1; Ogrenci Isleri Daire Bagkan1 ve bu
birimde ¢alisan diger personelden olusur.

(2) Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Her 6gretim yilinda Akademik Takvimi hazirlamak ve egitim-0gretim faaliyetlerinin
Akademik Takvim dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,

b) OSYM, dikey gecis, dzel yetenek, uluslararas1 dgrenci, yatay gegis ile Universiteye
yerlesen Ogrencilerin bilgilerini 6grenci otomasyon sistemine aktarmak, kayitlarini yapmak,



c¢) Her egitim-6gretim y1l1 baginda 6grenci otomasyon sisteminin ders miifredatlarina gore
hazirlamak, 6grencilerin ders kayitlarinin yapilmasini saglamak,

¢) Yatay gecis ile Universiteye kabul edilecek dgrenci kontenjanlar basvuru sartlarini
tespit etmek, yatay gecis ile gelen ve giden 6grenci islemlerini ylriitmek,

d) Not girislerinin yapilmasini saglamak, 6gretim elemanlari tarafindan girigleri yapilan
notlarin 6grenci transkriptlerine aktarilmasini, not girislerinde hatalarin giderilmesini ve maddi
hatalarin sistemde diizeltilmesini saglamak,

e) Erasmus ve Ozel Ogrenci gibi degisim programlar ile Universiteye gelen ve giden
Ogrenci islemlerini yliriitmek,

f) Uluslararas1 6grencilerin; bagvuru, degerlendirme, sarth kabul mektubu, final kabul
mektubu, kabul, kayit, ikamet ve diger 6grenci isleri ile ilgili tiim islerini yapmak,

g) Uluslararas1 dgrencilere yonelik kontenjan, mevzuat, YOK ile iliskiler, denklik,
diploma yeterlilik ve benzeri isleri yapmak,

) Ogrencilere ait belgeleri diizenlemek, (transkript, dgrenci belgesi, askerlik belgesi vs.)

h) Mezun 6grenciler i¢in Gegici Mezuniyet Belgesi, Diploma, Diploma Eki, Onur ve
Yiiksek Onur belgeleri hazirlamak,

1) Ogrenci bilgilerini giinliik olarak YOKSIS sistemine entegre etmek,

1) Disiplin cezas1 alan 6grenciler ile ilgili islemleri ytiriitmek,

j) Egitim-6gretim ve 6grenci ile ilgili YOK, OSYM, Valilik ve diger kuruluslar ile
yazigsmalar yapmak,

k) Her y1l egitim-6gretim rehberini hazirlamak,

1) Egitim-6gretimle ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

m) Akademik Birimlerce boliim/program agilmasi, 6grenci alinmasina iliskin teklif
dosyalarini incelemek ve Senatoya sunulmasi islemlerini yiiriitmek,

n) Ders Bilgi Paketi ve AKTS (Avrupa Kredi Transfer Sistemi) islemlerinin takibi ile
ilgili islemleri ytriitmek,

o) Egitim (Miifredat) Komisyonunun sekretarya islemlerini ytriitmek,

6) Mevzuat ile Ogrenci Isleri Dairesi Bagskanligina verilen diger is ve islemleri yerine
getirmek,

p) Rektor, Genel Sekreter ve ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanhg

MADDE 8- (1) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi; insan Kaynaklar1 Daire Bagkan1 ve
bu birimde ¢alisan personelden olusur.

(2) insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ise alim siireclerini yiiriitmek,

b) Ise giren ve cikan personelin SGK giris ve cikis islemlerin siiresinde yapmak,

c) Universite personelinin yillik egitim programini hazirlamak ve uygulamak,

¢) Personelin ticret, SGK, vergi tahakkuk islemlerini yapmak, bordrolarini hazirlamak,
personelin bordrolarinin bir 6rnegini e-posta iizerinden personele bildirmek,

d) Personel performans sistemini kurmak, takip etmek ve raporlamak,

e) Personel memnuniyet anketlerini yapmak,

f) Personelin isten ayrilis islemlerini yiirtitmek, ilgili birimlerden ilisigi olup olmadigini
arastirmak, ilisigi olanlar ile ilgili gerekli bildirimlerde bulunmak, isten ayrilan personelin is
sozlesmesinden kaynaklanan bir borcunun olup olmadigimi incelemek, borcu bulunan
personelden alacaklarin makul siirede 6denmesini talep etmek, 6demeyenlerin durumunu
Hukuk Miisavirligine intikal ettirmek,

g) Izinleri ve saglik raporlarini takip etmek, kayitlarini tutmak,

g) IK faaliyetleri ile ilgili raporlar hazirlamak ve {ist ydnetime sunmak,

h) Isten ayrilan personel ile ilgili islemleri yiiriitmek ve gerekli bildirimleri yapmak,



1) Personelin mesai saatlerine uyup uymadigimin takip etmek, uymayanlari Genel
Sekretere, ilgili Genel Sekreter Yardimcisina ve birim amirlerine haftalik e-posta ile bildirmek,

i) Is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili koordinasyonu saglamak,

j) Mevzuat ile Insan Kaynaklari Daire Baskanligma verilen diger gorevleri yerine
getirmek,

k) Rektor, Genel Sekreter ve ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri ve isleri yapmak.

Bilgi Yonetim Daire Baskanhgi

MADDE 9- (1) Bilgi Yonetim Daire Baskanligi; Bilgi Yonetim Daire Baskani ve diger
personelden olusur.

(2) Bilgi Yonetim Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin ihtiya¢ duydugu iletisim ve ag alt yapisim1 kurmak ve islemesini
saglamak,

b) Network giivenligini saglamak ve kontrol etmek,

¢) Anti viriis yazilimlarinin yonetim ve denetimini saglamak,

¢) Universitenin hizmetlerini etkileyecek siber tehditleri ve dis faktorleri incelemek ve
koruyucu tedbirler almak,

d) Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigi ile yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

e) Universitenin iirettigi verilerin saklanmasi, giivenligi ve yedeklenmesini saglamak,

f) Universitenin talep ve ihtiyaglar1 dogrultusunda uygun yazilim uygulamalarmi
gelistirmek, destek vermek, bu uygulamalarla olusacak verilerin erisim yetkilerini planlamak,
bu uygulamalarla ilgili rapor ve analizler tiretmek,

g) Universite biinyesinde kullanilan ve kuruma ait; bilgisayar, yazici, ag anahtar1 ve tiim
cevresel donanimlara destek hizmeti vererek saglikli ve gilivenli ¢alismalarini saglamak, bu
cihazlarla ilgili gerekirse ilgili kuruluslardan bakim ve servis hizmeti alinmasini talep etmek,

g) Donanim destek ve servis hizmetleriyle ilgili istatistiki kayit ve kalite kontrol
islemlerini yapmak,

h) Universite birimlerinde ihtiyaca gére olusacak tiim bilisim teknolojilerine ait
gereksinimleri belirleyici fizibilite ¢alismalarinda bulunmak, ilgili teknik sartnameleri
hazirlamak ve ilgili birim/birimlere iletmek.

1) Mevzuat ile Bilgi Islem Dairesine verilen diger gorevleri yapmak,

1) Rektor, Genel Sekreter ve ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:

MADDE 10- (1) Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi; Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkani ve bu Dairede gérev yapan diger personelden olusur.

(2) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Kiitiiphaneyi sistemli bir sekilde yonetmek,

b) Akademik birimlerin taleplerine uygun olarak Kiitiiphaneye yeni kaynaklar temin
etmek, saglamak,

¢) Kullanicilarin gereksinim duydugu basili, elektronik ve gorsel-isitsel bilgi kaynaklarini

¢) Kiitliphanenin bilisim altyapisini giincel teknolojilere uygun hale getirilmesi yoniinde
caligmalarda bulunmak,

d) Kullanicilarin bilgi hizmetlerinden kaliteli, tutarli ve dogru yararlanmalarini
saglayacak kullanic1 odakli hizmetler gelistirmek,

e) Akademisyenlerin egitim-6gretim, arastirma ¢aligmalarina destek olmak,

f) Kiitiiphanecilik egitimi géren 6grencilere staj ve uygulama calismalar1 diizenlemek,

g) Mevzuat ile Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina verilen diger gorevleri
yapmak,



g) Rektor, Genel Sekreter, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri ve igleri yerine getirmek.

Basin, Halkla iliskiler ve Tanitim Daire Baskanhg

MADDE 11- (1) Basin, Halkla Iliskiler ve Tanitim Daire Baskanligi; Basin, Halkla
Mliskiler ve Tanitim Daire Baskani ile bu birimde calisan diger personelden olustur.

(2) Basin, Halkla Iliskiler ve Tanitim Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Universitenin disaritya doniik tiim dijital, sosyal, gdrsel, sozlii ve basili mecralarda
dogru sekilde temsil edilmesini saglamak,

b) Yeni Tiirk ve uluslararas1 6grencileri iiniversiteye kazandirabilmek i¢in gereken tiim
caligmalar1 yapmak,

¢) Universitenin kurumsal halkla iligkiler faaliyetlerini planlamak, uygulamak ve
degerlendirmek,

¢) Kurumsal imaj yonetimi ile ilgili ¢alismalarda bulunmak,

d) Gorsel ve yazili basin ile iligkileri, basin biilteni hazirlanmasi ¢alismalarini koordine
etmek,

e) Kurumsal kimlik ¢alismalarinin takibini yapmak,

f) Yurt i¢i ve yurt dis1 fuar, kongre gibi organizasyonlara katilim planlarin1 hazirlayarak
takibini yapmak,

g) Iletisim materyallerinin olusturulmasi ve takibini yapmak, tiim {iniversite birimleri ile
koordine ederek Universitenin Tiirkge, Ingilizce ve ihtiyag duyulan diger dillerde tanitim,
esantiyon, hediyelik, brosiir gibi esyalarm yillik ihtiyacini tespit etmek ve ilgili birimlere
bildirmek,

&) Kurum igi iletisim faaliyetlerini organize etmek,

h) Universite yerleskesi igerisinde yer alan ve etkinligin diizenlenecegi salon, fuaye alan,
park/bahge ve benzeri etkinlik alanlarinin kullanimini koordine etmek,

1) Mevzuat ile Basin, Halkla iliskiler ve Tanitim Daire Baskanhigina verilen diger
gorevleri yapmak,

1) Rektor, Genel Sekreter, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri ve isleri yerine getirmek.

Mali Hizmetler Daire Baskanhg

MADDE 12- (1) Mali Hizmetler Daire Baskanligi; a) tahsilat, b) 6demeler, ¢) muhasebe,
d) finans, 6n mali kontrol, biitce, raporlama kisimlarindan olusur.

(2) Mali Hizmetler Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Universitemizin genel kabul gérmiis muhasebe ilkelerine gore mali islerini yiiriitmek,
takip etmek, muhasebe kayitlarin1 yapmak ve raporlamak,

b) Gerekli yasal beyannameleri diizenlemek ve zamaninda ilgili mercilere ulagtirmak,

¢) Projelerin mali islerini takip etmek, muhasebe kayitlarin1 yapmak,

¢) Faturalandirma islemleri, 6grenim ve yurt ticretlerinin tahsili ile burs 6demeleri ve
ayrilan 6grencilerle ilgili iade islemlerini gergeklestirmek,

d) Her tiirlii 6demeden ve tahsilattan 6nce 6demelerin ve tahsilatin mevzuata, sézlesmeye
uygun olup olmadiginin 6n mali kontroliinii yapmak,

e) Avans 6demelerini yapmak,

f) Universitenin bankalar ile iligkilerini yonetmek, nakit varhigmi en yiiksek sekilde
nemalandirmak,

g) Mizan, bilanco ve gelir tablolariin ¢ikarilmasi islemlerini ytiriitmek,

g) Uluslararas1 6grencilerin kayit olmalarina araci olan anlagmali acentelerin komisyon
tutarlarini hesaplamak ve onaya sunarak 6demek,

h) Uluslararasi1 6grencilerin kayitlarindan dogan Hizmet Ihracatgilar Birliginin saglamis
oldugu desteklerin takip edip vaktinde bagvuru yaparak hak kazanilan destekleri almak,



1) OSTIM Teknik Universitesi Iktisadi Isletmesinin muhasebe siiregleri ve raporlama
islemlerini yliriitmek,

i) Ihalelere iliskin yaklasik maliyet hesaplamalarmi yapmak, yaklasik maliyet tablolarimi
ve eki belgeleri diizenlemek,

j) Mevzuat geregince Mali Hizmetler Dairesince yapilmasi gereken diger is ve islemleri
yerine getirmek,

k) Rektor, Genel Sekreter ve ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri ve igleri yerine getirmek.

Yapi Isleri, Teknik ve Destek Hizmetleri Daire Baskanhg

MADDE 13- (1) Yapi Isleri, Teknik ve Destek Hizmetleri Daire Baskanlig1; Yap1 Isleri
Teknik ve Destek Hizmetleri Daire Bagkani ile bu Dairede ¢alisan diger personelden olusur.

(2) Yapu Isleri, Teknik ve Destek Hizmetleri Daire Baskanligiin gérevleri sunlardir:

a) Universitenin binalarinm giivenligini saglamak,

b) Universite binalarina ve kampiislerine giris-cikislari kontrol etmek,

¢) Cevrenin diizenlenmesini yapmak,

¢) Dogal bitki ortiisiine uyum saglayan agaglandirma ve c¢iceklendirme calismalarini
yapmak,

d) Agac ve c¢igeklerin bakimi, gilibreleme, budama ve sulama islemlerinin
gerceklestirmek,

e) Cim alanlarinin olusturulmasi diizenli olarak bigilmesi, bakimi, zararli otlarla miicadele
edilmesi ve diger ihtiyac¢larin karsilanmasi hususunda gerekli calismalar yapmak,

f) Universite binalarinin, ofislerin, ortak alanlarin ve ¢evrenin temizligini temin etmek,

g) Ulasim ve arag talep islemlerini kargilamak,

g) Personel, 6grenci, yurt yemekhanelerini yonetmek,

h) Ikram servisini yonetmek.

1) Universite binalarinin teknik islerini, asansérlerini takip ve kontrol etmek, arizalari
gidermek,

i) Universite binalarinin yap islerini takip ve kontrol etmek, gerekli tadilatlar1 yapmak,
yeni ingaatlar ile ilgili gerekli isleri yerine getirmek,

j) Universitenin aidat, elektrik, su, dogalgaz ve benzeri diger ddemelerine iliskin fatura,
makbuzlarda yer alan tutarlarin fiziki saya¢ rakamlari ile uyumlu olup olmadigini kontrol
etmek,

k) Universite bina ve tesislerinin mimari, insaat, mekanik ve elektrik tesisat projelerini
yapmak/yaptirmak,

1) Mevzuat ile Yap Isleri, Teknik ve Destek Hizmetleri Daire Bagkanligma verilen diger
gorevleri yapmak,

m) Rektor, Genel Sekreter, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri ve isleri yerine getirmek.

Satin Alma Midiirliigii

MADDE 14- (1) Satin Alma Midiirliigii; Satin Alma Miidiirii ve bu birimde calisan diger
personelden olusur.

(2) Satin Alma Miidiirliigliniin gérevleri sunlardir:

a) Universitenin ihtiyac1 olan her tiirlii mal ve hizmetin satin alma islemlerini yiiriitmek
veya yapim islerine iligskin ihale islemlerini gergeklestirmek,

b) Siirekli tiiketimi olan her tiirlii sarf malzemesi, gida maddeleri, temizlik malzemeleri,
kirtasiye, bilisim ve teknik malzemeler gibi alimlart uygun olmasi halinde toplu satin alimini
gerceklestirmek,

¢) Teknik islerde ilgili teknik birim tarafindan teknik mal ve hizmetin detayli taniminin
yapildig1 teknik sartnamelerin hazirlanmasini talep etmek,



¢) Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligindan ihalelere iligkin yaklagik maliyet tablolarinin
ve eki belgelerin diizenlenmesini talep etmek,

d) Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale
ile ilgili siirecleri Universite Thale mevzuatina uygun olarak gergeklestirmek, ihale sonucu
islemleri hazirlamak ve onaya sunmak,

e) Alian malzemelerin Universitenin Depo Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

f) Mevzuat ile Satin Alma Birimine verilen diger isleri yapmak,

g) Rektor, Genel Sekreter ve ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
isleri yerine getirmek.

Saghk, Kiiltiir ve Spor Miidiirliigii

MADDE 15- (1) Saglik, Kiiltiir ve Spor Miidiirliigii; Saglik, Kiiltiir ve Spor Miidiirii ve
bu Miidiirliikte ¢alisan diger personelden olusur.

(2) Saglik, Kiiltiir ve Spor Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Ogrencilerin ve personelin, saglik isleri ve tedavileri ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

b) Ogrencilerin ve personelin barinma, yemek ve benzeri ihtiyaglarini karsilamak,

¢) Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarin1 karsilayacak
faaliyetleri diizenlemek,

¢) Sosyal sorumluluk projelerinin gelistirilmesi faaliyetlerini organize etmek,

d) Ulusal ve uluslararas1 kiiltiir, sanat, spor faaliyetlerinin tanitim, organizasyon ve
degerlendirme islemlerini yiiriitmek,

e) Ogrenci topluluklarinin kurulmasi, faaliyetleri ve denetlenmesi ile ilgili islemleri
yiiriitmek,

f) Ogrencilerin saglikli ve dengeli beslenmeleri, sihhi ortamda barinmalari, egitimlerine
destek olacak ortak mekanlarinin etkin kullanimi1 ve giivenli sekilde barinmalarini saglamak,

g) Ogrenci konseyi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

&) Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmeti ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

h) Mevzuat ile Saglik, Kiiltiir ve Spor Miidiirliigiine verilen diger gorevleri yapmak.

1) Rektor, Genel Sekreter, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri ve isleri yerine getirmek.

Uluslararas: iliskiler Miidiirliigii

MADDE 16- (1) Uluslararas: Iligkiler Miidiirliigii; Uluslararas: iliskiler Miidiirii ve bu
birimde gorevli diger personelden olustur.

(2) Uluslararasi Iliskiler Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Uluslararas1 6grenci teminine iligkin acenteler ile iligkiler yiiriitmek, sozlesmeler
yapmak,

b) Uluslararas1 6grenci teminine yonelik yurtdisit fuarlari ilgili birim ile koordineli
planlamak ve icra etmek,

¢) ERASMUS programlarini koordine etmek,

¢) Uluslararasi ikili is birligi iligkilerini planlamak ve yiiriitmek,

d) Mevzuat ile Uluslararas: Iliskiler Miidiirliigiine verilen diger gorevleri yapmak,

e) Rektor, Genel Sekreter, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri ve isleri yerine getirmek.

Yaz Isleri Miidiirliigii

MADDE 17- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii; Yaz Isleri Miidiirii ve bu birimde gérevli diger
personelden olusur.

(2) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Universiteye gelen ve giden evraklarin kayit islemlerini gerceklestirmek,

b) Universitemize kurum i¢i ve kurum disindan iletilen tiim evraklarin EBYS {izerinden
is akisinin hizli, etkin bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,



c) Rektorlik ve Genel Sekreterligin yazismalarimi yiirlitmek, yapilacak yazigmalar
kontrol etmek, paraf etmek ve iist yoneticilere sunmak,

¢) Universite Kurullarmm (Miitevelli Heyeti, Senato, Universite Yonetim Kurulu,
Koordinasyon Kurulu ve Disiplin kurulu) toplanti duyurularini yapmak, glindemlerini
hazirlamak, kararlarin1 yazmak ve ilgili birimlere dagitmak,

d) Universite Senatosunca / Miitevelli Heyetince kabul edilen ydnetmeliklerin Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige girme islemlerini yapmak,

e) Universiteye gelen dis yazilardan siireli cevap verilmesi gereken yazilarin siiresinde
cevaplandirilmasini takip etmek ve siiresinde cevaplandirmasini saglamak,

f) Ilgili birimler ile koordineli olarak Universite Senatosunca / Miitevelli Heyetince kabul
edilen yonerge ve yonetmeliklerin Universitenin web sayfasinda yayimlanmasiin saglamak,

g) Evraklar1 kodlama sistemine gore dosyalamak ve arsivlemek,

&) Fiziki yazi, belge, dosyalar1 sistematik olarak yil, konu esasl arsivlemek ve saklamak,

h) Belgelerin kurum iginde dagitim ve dolagim igslemlerini koordine etmek,

1) Islemi tamamlanan belgelerin dosya tasnif planlarina uygun olarak dosyalamak,
saklama planlar1 ¢ergcevesinde, arsive transfer veya imha islemlerini yapmak,

i) Mevzuat ile Yazi Isleri Miidiirliigiine verilen diger gorevleri yapmak,

) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri ve isleri yerine getirmek.

Kariyer Planlama, isbas1 Egitimi ve Mezunlarla iletisim Miidiirliigii

MADDE 18- (1) Kariyer Planlama, isbasi Egitimi ve Mezunlarla iletisim Miidiirliigii;
Kariyer Planlama, isbas1 Egitimi ve Mezunlarla iletisim Miidiirii ve bu birimde ¢alisan diger
personelden olusur.

(2) Kariyer Planlama, Isbas1 Egitimi ve Mezunlarla Iletisim Miidiirliigiiniin gorevleri
sunlardir:

a) Universiteye kayith dgrenciler ve mezunlar ile yeni is fikirleri, girisimcilik ve is
hayatlar1 ile ilgili bilimsel, mesleki ve egitsel ¢aligmalarda bulunmak, danmigsmanlik ve
bilgilendirme yapmak,

b) Danigsmanlik ve bilgilendirme calismalarini 6zel ve kamu kurum ve kuruluslart ile
koordinasyon i¢inde yapmalk,

¢) Universiteye kayith 6grenciler ve mezunlarina gelecekte planladiklari is yasamlarinda
ithtiya¢ duyacaklari alanlarda egitim programlari, kurslar, seminerler, konferanslar, is gezileri
diizenlemek,

¢) Mezunlarla iletisim i¢inde olmak, planladiklar1 is fikirlerini uygulamaya koymalari
konusunda destek olmak.

d) Mezunlar ile iliskileri giiclendirmek, mezuniyet sonras: istihdam edilebilirliklerini
takip etmek,

e) Mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak,

f) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri ve isleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Strateji, Damiyma ve Denetim Birimi

Strateji, Danisma ve Denetim Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

MADDE 19- (1) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi; Strateji Gelistirme Daire Bagkani
ve bu birimde calisan diger personelden olusur.

(2) Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin stratejik plan, akreditasyon ve kalite islerini koordine etmek ve
yiirtitmek,

b) Universite stratejik planin hazirlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve raporlanmasi
calismalarini yiiritmek ve koordine etmek,

¢) Universite biitcesini hazirlamak, uygulama sonuglarini izlemek ve raporlamak,



¢) Universitenin faaliyet raporunu hazirlamak,

d) YOK tarafindan izlenen verileri ilgili birimlerden toplamak ve veri girislerini yapmak,

e) Mevzuat ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina diger gorevleri yapmak,

f) Rektor, Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri ve isleri yerine getirmek.

Hukuk Miisavirligi

MADDE 20- (1) Hukuk Miisavirligi; Hukuk Miisaviri, avukatlar ve idari personelden
olusur.

(2) Hukuk Miisavirliginin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, icra takibi islemlerinde, yargiya
intikal eden her tiirli uyusmazliklarda Universiteyi vekil sifatiyla temsil etmek, dava ve
islemleri takip etmek,

b) Universite adina ihtarname, ihbarname diizenlemek, adli ve idari yargi mercileri ile
icra daireleri ve noterden Universiteye yapilacak tebliglere cevap vermek,

¢) Universite tarafindan hizmet satin alinmas1 yoluyla takip ve temsil ettirilecek dava, icra
takibi, tahkim ve yargiya intikal eden diger uyusmazliklara iliskin islemleri koordine ve takip
etmek, denetlemek ve 6deme islemlerini yapmak,

¢) Adli ve idari davalar ile hukuki islemler neticesinde iiniversite aleyhine olusan kamu
zararinin, islem ve eylemleri ile bu zarara sebep olanlara riicu edilmesine iliskin isleri yiiriitmek,

d) Universiteyi, diger idare ve yarg1 mercileri ile iigiincii kisilere kars1 temsil etmek,

e) Hukuki islemlere iliskin dosyalarin takibini yapmak ve sonuglandirilmasini saglamak,

f) Mahkemelerden, icra dairelerinden gelen bilgi istem yazilarim ilgili birimler ile
koordineli sekilde cevaplandirmak,

g) Kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve diger diizenleyici islemler ile yonerge,
sartname ve sOzlesme tasarilar1 hakkinda goriis bildirmek,

&) Birimlerin talep ettikleri hukuki konularda hukuki goriis bildirmek,

h) Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu kapsamindaki is ve islemleri ilgili birimler ile
koordine etmek,

1) CIMER’den gelen yazilari ilgili birimlere géndererek, birimlerden gelen cevaplarin
CIMER e iletilmesini saglamak,

i) Ihtilaflarm sulh yoluyla halli, davadan feragat, davay1 kabul, davanm takibinden
vazgeemek, itiraz, istinaf, temyiz ve karar diizeltme yoluna gidilmesinden vazgecilmesi
konularinda Rektorligii bilgilendirmek ve gerekli islemleri yapmak,

J) Hukuki takibe sarf edilecek masraf ve emek gozetildiginde tahsilinde fayda goriilmeyen
alacaklar ile tahsili miimkiin olmayan alacaklardan vazgecilmesi hususlarmi inceleyerek
Universite yonetimine teklifte bulunmak,

k) Mevzuat ile Hukuk Miisavirligine verilen diger gorevleri yerine getirmek,

1) Rektor, Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

¢ Denetim Birimi

MADDE 21- (1) i¢ Denetim Biriminin yapis1 ve isleyisi asagidaki gibidir.

(2) i¢ Denetim Birimi, I¢ Denetim Birimi Y&neticisi ve i¢ denetgiler ile gorevlendirilen
diger personelden olusur.

(3) I¢ Denetim Birimi, tiim faaliyetlerini dogrudan Rektdre bagli olarak yiiriitiir.

(4) I¢ Denetim Birimi, I¢ Denetim Birimi Y®&neticisi tarafindan yénetilir.

(5) I¢ Denetim Birimi, Rektdre bagl olarak asagidaki gorevleri yapar:

a) Universitede i¢ denetim yapmak,

b) Universite kaynaklarmin ekonomiklik, etkililik ve verimlilik esaslarina gére yonetilip
yonetilmedigini, nesnel risk analizlerine dayali olarak degerlendirmek, rehberlik ve
danigmanlik yapmak,

¢) Universitenin kurumsal ydnetim, risk yonetimi ve kontrol siireclerinin etkinlik ve
yeterliligini degerlendirmek,



¢) Risk analizlerine dayali i¢ denetim plan ve programlarin1 hazirlamak ve gelistirmek,
denetim ve danigsmanlik faaliyetlerini yiiriitmek, Miitevelli Heyeti tarafindan talep edilen
gorevleri gerceklestirmek,

d) I¢ denetim faaliyetlerinin sonuglar1 hakkinda Rektdre belirli araliklarla bilgi sunmak,

e) I¢c Denetim faaliyeti ve i¢ denetgilerle ilgili diger islemleri yiiriitmek,

f) Idari inceleme ve sorusturmalar1 yapmak,

g) Mevzuat ile I¢ Denetim Birimine verilen diger gorevleri yapmak,

&) Rektor tarafindan verilen gorevleri yapmak.

BESINCI BOLUM
Koordinatorliikler/Diger Merkezler/Uygulama ve Arastirma Merkezleri

Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigii

MADDE 22- (1) Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigii; Teknoloji Transfer Ofisi
Koordinatorii ve bu ofiste gorevli diger personelden olusur.

(2) Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigliniin gorevleri sunlardir:

a) Universite sanayi is birligini kurumsallastirmak ve kapasitesini artirmak,

b) Sanayicilerin ve yatirimcilarin arastirmacilarla bulusmasini ve sanayiye know-how
aktarilmasini saglamak,

¢) Girisimcilik, inovasyon, Ar-Ge ve fikri miilkiyet haklar1 konusunda egitim vermek,

¢) Girisimcilere gerek yurt ici gerek yurt disinda gegerli patent belgelerinin temini
konusunda yardimci olmak,

d) Nitelikli elemanlar ve sirketler arasinda iliski kurulmasini saglamak,

e) Patent temini, fikri miilkiyet haklari, lisanslama akademik tabanli yeni sirketlerin
kurulmasini tesvik etmek,

f) Piyasa arastirmalar1 ve kurulus sermayesi temini ile proje fonlanmasi konularinda
calismalar yaparak tiretim sektorleri ve iiniversiteleri bulusturarak ihtiyaca gore yonlendirmek,

g) Girisimci 6grencileri desteklemek ve tesvik etmek.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorlugii

MADDE 23- (1) Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii; Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinatorii ve bu ofiste gorevli diger personelden olusur.

(2) Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliiniin gorevleri sunlardir:

a) Bilimsel Arastirma Projeleri Biriminin programi ve ¢aligsmalarin yiiriitmek,

b) Inovasyon amagl bilimsel proje sayisim artirmak,

c) Bilimsel Arastirma Projeleri ile ilgili duyurular1 hazirlamak,

¢) Bilimsel Arastirma Projeleri ile ilgili yazismalar yapmak,

d) BAP Komisyonu c¢aligmalari ile ilgili olarak Rektorliige yillik yazili rapor sunmak,

e) Rektorliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Uygulama ve Arastirma Merkezleri/Diger Koordinatorliikler

MADDE 24- (1) Uygulama ve Arastirma Merkezlerinin/Koordinatdrliiklerin gorevleri
sunlardir:

a) Yonetmeliklerinde, Yonergelerinde ve varsa Calisma Usul ve Esaslarinda belirtilen i
ve islemleri, 1lgili mevzuatlart dogrultusunda yiiriitmek,

b) Rektorliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Ortak Gorevler
MADDE 25- (1) OSTIM Teknik Universitesi Idari Birimlerinin ortak gorevleri sunlardir:
a) Universitenin vizyon, misyon, politika, stratejik plan, amag, hedef, kalite ve temel
degerlerine uygun olarak gorevlerini ifa etmek,



b) Gorev alani ile ilgili her tiirlii idari, hukuki ve teknolojik gelismeleri takip etmek,
kuruma kazandirilmasinda fayda goriilenleri belirlemek ve Universiteye uyarlamak ve
gelistirmek,

¢) Ogrencilere iliskin is ve islemleri eksiksiz yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak,

¢) Birim ile ilgili yillik biitce taleplerini belirlemek,

d) Biitgcenin uygulanmasinda, Universite kaynaklarinin kullanilmasinda ekonomik ve
tasarruflu davranmak,

e) Birimin personel planlamasini1 yapmak,

f) Birim personelinin kisisel ve mesleki gelisimini destekleyecek ¢alismalar yapmak,

g) Birim faaliyetlerinin is akis siireglerini tanimlamak, risklerini belirlemek, risk analizi
yapmak,

g) I¢ kontrol sisteminin gereklerine uygun davranmak,

h) Web sayfasini giincellemek,

1) Siireglerin siirekli iyilestirilmesi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.

YEDINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik

MADDE 26- (1) Bu Usul ve Esaslar, OSTIM Teknik Universitesi Miitevelli Heyeti
tarafindan onaylandig tarihte yiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 27- (1) Bu Usul ve Esaslar hiikiimlerini, OSTIM Teknik Universitesi Rektorii
yiiritir.



