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Akademik

1.1. Kadroya atanma ile ilgili islemler
1.1.1. Basvuru

1.1.1.1. Ogretim iiyeligine (profesor, docent, yardima docent) atanma
icin basvuru asamalari

Atama bagvurusunda bulunacak 6gretim iyesi, akademik yayinlarini iceren
dosyasini Gniversitemizin web sayfasinda “Atama Kriterleri” bashdi icinde
belirtilen formatta hazirlar.

Hazirladigi akademik dosyasini, Rektorlik Makami Yazi isleri Madirliga-
ne bir dilekce (dosyasinin Universitemiz “Akademik Kriterleri Belirleme ve
Dosya inceleme Komisyonu” tarafindan degerlendirilmesini talep eden ve
hangi kadro icin incelenmeyi talep ettigini belirten) ile teslim eder. Gelen
dosya, evrak kayit tarih sayisi verilerek “Kriter Komisyonu”na iletilir.

ilgili Komisyon yaptigi inceleme ve degerlendirme sonucunda séz konusu
dosyanin Universitemiz kriterlerini karsilayip karsilamadigini karara baglar
ve ilgili kararnini Kriter Komisyonu’ndan sorumlu olan Rektor Yardimcisina
raporlanyla birlikte bildirir.

Sorumlu Rektdr Yardimcisi, sonucu resmi bir yazi ile dosya sahibine Yazi
isleri Madurluga aracilig ile bildirir. Kriterleri karsilamis olmak, aday(lar)a
kadro tahsisi hakki dogurmaz.

Akademik dosyasinin kriterleri sagladigini belgeleyen aday, ilgili Anabilim
Dali Bagkani, Bolim Baskani ya da Madrlik ile iletisime gecer, kadro tale-
bini bir dilekce ile iletir.

ilgili birim, adayin akademik dosyasini kendi icinde goriisiir, gerekli gordi-
gunde kisiye, bilim alaniyla ilgili bir sunus yaptirir ve birimde ilgili kisiye ge-
reksinim olup olmadigina Bélim-Anabilim Dali Akademik Kurulu'nda karar
verilir. Kararlar oy coklugu ile de verilebilir.

ihtiyac olmadigina karar verilirse durum, birim yéneticisi tarafindan adaya
yazih olarak bildirilir. Karar olumlu ise, birim yoneticisi kadro talep formuy-
la, durumu iceren bir yazi ile bagh oldugu dekanlik, madirlik Gzerinden
Rektorlik Makamina iletir.

Rektorlik Makami, Personel Dairesindeki kadro durumuna gére, konuyu
Universite Yonetim Kuruluna getirir ve Yonetim Kurulu’'ndan gecen karar
olumsuzsa bir islem yapilmaz ve ilk talep birimine bildirilir. Karar olumlu ise
Rektorlik Makami tarafindan kadro aktarma, kullanma ve benzeri izinler
icin Yuksekogretim Kuruluna gonderilir.
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Yiksekogretim Kurulu tarafindan kullanma izni verilen kadrolar Universite
Rektorligu tarafindan ulusal basin ve Gniversitemizin web sayfasindan ka-
muoyuna duyurulur.

ilanda belirtilen basvuru tarihleri arasinda basvuru alinir.

Aday(lar) ilanda belirtilen ilgili birime istenen belgeleri ve akademik yayin
dosyalarini bir dilekce esliginde teslim eder.

Basvurunun ilgili birim tarafindan olusturulan Jiri Heyeti tarafindan deder-
lendirilmesi ve bir sonuca variimasini bekler.

Sonuclar, Docent ve Profesorler icin Rektorlik Makami tarafindan Yonetim
Kuruluna getirilir.

Yardimc Dogentler icin Fakilte Dekanhdr ilgili islemleri yiritar. Atanma
isleminin tamamlanmasi icin Personel Dairesi tarafindan Rektor onay ali-
narak resmi atanma gerceklesmis olur.

Onaylanan karar ile atanma islemi ilgili birime bildirilir. ilgili birim, aday(lar)
In ise baslama tarihini bir yazi ile bagli oldugu st birim Gzerinden Personel
Dairesine bildirir ve atanma islemi tamamlanmis olur.

1.1.1.2. Ogretim yardimahgina (6gretim gorevlisi, arastirma gérevlisi,
okutman, uzman, cevirici, sanat uygulayicsi vb.) atanma icin basvuru
asamalari

Bu kadrolardan herhangi birisi icin ilgili Anabilim Dali veya Anasanat Dali
ve/veya Bolim bir dilekce ile bagh oldugu Dekanlik/Mmadurlik Gzerinden
kadro talebinde bulunur.

Personel Dairesi kadro durumuna gére, konuyu Universite Yonetim Kurulu-
na getirir ve Yonetim Kurulundan gecen karar olumsuzsa bir islem yapilmaz
ve ilk talep birimine bildirilir.

Karar olumlu ise Rektorlik Makami tarafindan kadro aktarma, kullanma ve
benzeri izinler icin Yiiksekdgretim Kuruluna génderilir.

Yiksekogretim Kurulu tarafindan kullanma izni verilen kadrolar birimine
bildirilir ve basvuru kosullan Universite Rektorliigii (Personel Dairesi Bas-
kanhgi) tarafindan ilan icin Yuksekogretim Kuruluna génderilir. Yuksek 6g-
retim Kurulu onayladigi ilan metnini kendi web sayfasi izerinden kamu-
oyuna duyurur.

Akademik

Yiksekogretim Kurulu web sayfasinda ilan edilen basvuru icin adaylar, bas-
vuru tarihleri arasinda ilanda belirtilen-ilgili birime istenen belgelerini bir
dilekce esliginde teslim eder.

Bagvurunun ilgili birim tarafindan olusturulan Jiri Heyeti tarafindan deger-
lendirilmesi ve bir sonuca variimasini bekler.

Sonuglar ilgili birimin web sayfasinda ilan edilir. Basarili olan aday(lar) ilgili
birim tarafindan, kadroya atanma islemlerinin tamamlanmasi amaciyla, bir
resmi yazi ile bagh oldugu Dekanlik veya Mudirluk dzerinden Universite
Personel Dairesi'ne bildirilir.

Personel Dairesi gerekli islemleri tamamlayarak, onay icin Rektérlik Maka-
mina sunar.

Onaylanan karar ile atanma islemi ilgili birime bildirilir.

ilgili birim, aday(lar)in ise baslama tarihini bir yazi ile bagli oldugu wst birim
Uzerinden Personel Dairesine bildirir ve atanma islemi tamamlanmis olur.

1.1.2. Kriter Komisyonu incelemesi

Kriter Komisyonu sadece 6gretim Gyesi kadrolarina basvuracak adaylarin
akademik dosyalarini inceler ve degerlendirir. Ogretim yardimalarninin bas-
vuru akademik dosya ve belgeleri, ilgili Dekanlk veya Midrlik tarafindan
Universitemizin kriterlerini karsilayip karsilamadigi kontrol edilerek, teslim
alinir. Uygun gérilmeyen basvurular kabul edilmez.

Ogretim Gyeligi kadrolari icin basvurulari uygun olanlarin akademik dosya-
lari Yazi isleri Madirligu tarafindan teslim alinir; evrak kayit, tarih ve sayi
verilerek Kriter Komisyonuna iletilir.

Komisyon ilgili alt alan Gyeleri, dosyayi niversitemizin ilgili alan kriterleri-
ne gore inceler.

Alinan kararlar, tim komisyon dyelerinin katildigi genel toplantida tarti-
silarak bir sonuca varilir. Varilan sonu¢ Komisyon Koordinatéri tarafindan
sorumlu Rektor Yardimcisina iletilir.

Rektor Yardimaisi, sonucu (sagladi-saglamadi, eksiklikler var, red) bir resmi
yazi ile Universitemiz Yazi isleri Miidirlagi aracihgyla, aday dniversitemiz
personeli ise kendisine; dedgilse kisinin dilekcesinde belirtmis oldugu ad-
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resine gonderir. Kriterleri karsilamis olmak, aday(lar)a kadro tahsisi hakki
dogurmaz.

Kriterleri karsilamadigi ya da dosyasinda eksiklikler oldugu belirtilen
adaylara gonderilecek resmi yazlya, ilgili Komisyon raporunun bir kopyasi
eklenir.

Butin yazismalarin bir kopyasi arsiv amacli olarak ilgili Rektér Yardimailigi
ve Yazl isleri Midurligu tarafindan saklanir.

.1.3. }iiri Giyelerinin belirlenmesi ve degerlendirme

Yiksekogretim Kurulu web sayfasinda ilani cikan Ogretim Gorevlisi, Aras-
tirma Gorevlisi, Okutman, Uzman vb. 6gretim yardimcilari, ilanda belirtilen
tarihler arasinda Universitemizin ilgili birimine, istenen belgelerini tamam-
layarak basvurur.

Basvurular ALES + Mezuniyet notu + Yabana Dil vb 6lcitler cercevesinde
dederlendirilir ve alinacak sayinin 4 (dért) kati aday milakata cagnlr.

Juri heyetinin verdigi milakat notu yuzdesi de katilarak adaylar en (st pu-
andan asagi dodru siralanir ve basarili bulunan aday(lar) ile basarsiz bulu-
nan adaylar ilan edilir.

Yardima Docent jiri Gyeleri (tg asil + iki yedek), kadronun ilan edildigi bi-
rimin Fakilte Dekanhd, Enstita, Yiksek Okul Mdirligince o bilim alaninin
Docent ve Profesarleri arasindan ilgili birimin Yonetim Kurulu'nca belirlenir.
Mevzuat geregi belirlenen bu ¢ adaydan en az bir tanesi bagka bir ani-
versitenin ilgili 6gretim Gyelerinden birisi olmak zorundadir. Dekanlik-M-
durliuk adayin dosyalarini posta yolu ile Jiri Gyelerine gonderir. Jiri Gyeleri
raporlarini Dekanhk-Midirliklere génderirler.

Docent ve Profesor kadrolarina basvuran adaylar icin, yine mevzuat geregi,
Docentler icin 5 (lc asil + iki yedek), Profesorler icin 7 (bes asil + iki yedek)
ilqili bilim alanindan Universite Yonetim Kurulu’nca jiri Gyesi belirlenir. Do-
centler icin en az bir, Profesorler icin en az iki jiri Gyesinin baska bir Univer-
sitenin dgretim Gyelerinden olmasi gerekir.

Docent ve Profesor kadrolari icin juri heyeti ise Universite Yonetim Kurulu
tarafindan onaylanir ve degerlendirme icin adayin dosyalar ilgili jari Gye-
lerine posta yolu ile Yazi isleri Midirliga tarafindan ulastinlir. Jiri Gyeleri
adayin dosyasi hakkindaki raporlarini “Kisiye Ozel” bir zarf icerisinde Rek-
torlik Makamina ulastirirlar.

Akademik

1.1.4. Atama karan

Ogretim yardimalan basvurularindan basarili bulunan aday(lar) icin ilgili
Dekanlik-Mmudurlik tarafindan Yonetim Kurullari’ndan karar alinir ve s6z ko-
nusu karar Personel Dairesine bildirilir. Aday(lar), rektorlik onayi sonucun-
da ise baslar.

Yardima Dogentler icin jiri Gyelerinin verdikleri raporlar dogrultusunda il-
gili birimin (Dekanlik-Midarlik) Yonetim Kurulu tarafindan karar alinir ve
kisinin ise baslama islemleri icin Personel Dairesine bildirilir. Aday(lar), rek-
torlik onayi sonucunda ise baslar.

Docent ve Profesor adaylari icin juri heyetinden gelen raporlar, Universite
Yonetim Kuruluna sunulur ve buradaki dederlendirme sonucunda karar oy-
lanir. Oylama, sonucu karar kesinlesirse ilgilinin atama islemleri icin Perso-
nel Dairesine bildirilir. Aday(lar), rektérlik onayi sonucunda ise baslar.

Dosyasi-basvurusu basarili bulunan adaylardan (Ogretim Gorevlisi, Yardimc
Docent, Docent ve Profesér), “Editicilerin EGitimi Belgesi” istenebilir. Egitici-
lerin EGitimi programi Gniversitemizin EGitim Fakiltesi Dekanligi tarafindan
gerceklestirilir.

Ayrica egitim-6gretim programi yabanci bir dilde olan Anabilim Dali - B6-
lamlere atanmak isteyen adaylardan, Universitemiz ilgili Yabanci Dil Komis-
yonlari éninde atanacagi Anabilim Dali - Bolimin egitim-6gretim progra-
mi dilinde bir sunus yapmasi ve bu ders sunusundan basarili olmasi istenir.
Adaylar her iki etkinlik icin Yazi isleri Madirligine dilekce ile basvurarak
talepte bulunmak zorundadir. Basvuru durumuna gére sorumlu Rektér Yar-
dimaisi bu her iki programi yer, giin ve saat belirleyerek gerceklestirilmesi-
ni dizenler. Basarili olan adaylara sonuc belgeleri verilir.

1.2. Akademik birimlerin yoneticilerinin atanmasi ile ilgili ilkeler
1.2.1. Dekan, Enstitii ve Yiiksekokul Midiiri atamalan
1.2.1.1. Dekan atamalan

Dekan atamasi, 2547 sayili Kanun’un 16. maddesi uyarinca, Rektoriin 6ne-

recegi U¢ profesdr arasindan Yiksekogretim Kurulu tarafindan g yil sireyle
atanir, stresi biten Dekan yeniden atanabilir. Universitemizde Rektorin 6ne-
recedi uc¢ ismin belirlenmesinde ilgili fakiltedeki 6gretim dyeleri, doktora-
I 6gretim gorevlileri ile arastirma gorevlileri (35. madde ve Ogretim Uyesi
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Yerlestirme Programi - OYP dahil) ve 6grenci temsilcilerinin katildigi bir egilim
yoklamasi yapilir ve yoklamanin sonucunda en cok oyu alan ilk Gic aday Yik-
sekogretim Kuruluna bildirilir. Dekan atama streci asagidaki gibi islemektedir.

Dekan atamasi yapilacak olan fakiilteye, secimin tarafsiz olmasini sagla-
mak amaci ile gecici bir sire icin vekaleten Dekan atamasi yapilir.
Vekaleten atanan Dekan yapilacak egilim yoklamasinda aday olamaz.
Dekan adaylarninin egitim yoklamasinin yapilacagi donemdeki profesorlige
atama kriterlerini karsilamis olmasi zorunludur (1 Ocak 2014 tarihinden iti-
baren yabana dil kriteri de aranacaktir).

Dekan adaylarinin disiplin cezalarinin olmamasi ve adaylik ile secim streci
esnasinda yuriyen disiplin sorusturmasinin bulunmamasi gerekir.

Dekan adaylari, énceden ilan edilen bir sire icinde, fakilteleri ile ilgili pro-
jelerini iceren bir dosyayi Rektorlik Makamina teslim eder.

Dekan adaylar, proje dosyalari teslim edildikten sonra Rektorliik tarafindan
belirlenen bir tarihte Fakilte akademik kurulunda projelerini sunarlar.
Proje sunumundan sonra belirlenen bir tarihte egilim yoklamasi yapilir.
Yoklamada 6gretim Gyeleri, doktorali 6gretim gorevlileri, arastirma gorev-
lileri (35. madde ve OYP dahil) ve sinif temsilcilerinden olusan 6grenci tem-
silcileri oy kullanir.

Oylar kapali olarak verilip acik olarak sayilir.

0y sayim islemi tamamlandiktan sonra en cok oyu alan ilk iic aday Rektor-
Ik tarafindan Yiksekogretim Kuruluna bildirilir.

Bir Dekan en cok iki ddnem gorev yapar.

1.2.1.2. Enstitd Midiri atamalan

Enstitd Madard, 2547 sayih Kanun'un 19. maddesi uyarinca Rektor tara-
findan 3 (i¢) yil sireyle atanir. Kanuna gore, siresi biten enstiti miduari
tekrar atanabilir.

Universitemizde bir Enstiti Madird en cok iki donem gérev yapar.

1.2.1.3. Yitksekokul Miidiirii atamalan

Yiksekokul Midird, 2547 sayili Kanun’un 20. maddesi uyarinca Rektor ta-
rafindan 3 (lic) yil sireyle atanir. Kanuna goére, stresi biten Yiksekokul
Madara tekrar atanabilir.

Akademik

Universitemizde bir Yksekokul Midirt en cok iki donem gérev yapar.

Universitemizde Ytksekokul mMudurleri, tercihen o yiiksekokulun ogretim
yeleri arasindan akademik calismalari ile éne cikan bir égretim Gyeleri
arasindan atanir. Ozel ve zorunlu durumlarda yiiksekokul mudurleri diger
Fakiilte ya da Yiksekokullarda gorev yapan 6gretim Gyeleri arasindan da
atanabilir.

Bir Yiksekokul Madira en cok iki ddnem gorev yapabilir.

1.2.2. Bolim Baskani, Anabilim/Anasanat Dali ve Bilim/Sanat Dali
Baskani atamalarn

Bolum Baskanlar Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi'nin 14.
maddesi uyarinca atanir.

Birden fazla ana bilim dali bulunan béliimlerde bélim baskani, o bélimin
ayhkl profesorleri, bulunmadigi takdirde docentleri, docent de bulunmadigi
takdirde yardima docentleri arasindan o bélimi olusturan anabilim veya
anasanat dal baskanlarninin 15 giin icinde verecekleri yazili gérislerini dik-
kate alarak bir hafta icinde fakiltelerde, Dekan tarafindan fakilteye bagl
yiiksekokullar ve konservatuvarlarda midiriin 6nerisi Gzerine Dekan tarafin-
dan Rektorlige badl yiksekokullar ve konservatuvarlarda midirin 6nerisi
Uzerine Rektdr tarafindan atanir. Dekan, atamalar Rektorlige bildirir.

Tek anabilim dali bulunan bélimlerde bolim baskani, bolamin ayhkli pro-
fesorleri, bulunmadigi takdirde docentleri, docent de bulunmadigi takdirde
yardimcr docentleri arasindan, fakiltelerde; Bolim Kurulu'nun gorisa ali-
narak dekanca, fakilteye bagh yiksekokul ve konservatuvarlarda Midirin
onerisi Gzerinde Dekan tarafindan, rektorlige bagh yiiksekokul ve konser-
vatuvarlarda Midarin 6nerisi Gzerine Rektor tarafindan atanir. Dekan, ata-
malari Rektorlage bildirir.

Anabilim veya Anasanat Dali Baskani, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi'nin 16. maddesi uyarinca o anabilim veya anasanat dalinin
profesdrleri, bulunmadigi taktirde docentleri, bulunmadigi takdirde yardim-
a docentleri, yardimci docent de bulunmadigi takdirde 6gretim gorevlileri
arasindan, o anabilim veya anasanat dalinda gorevli 6gretim Gyeleri ve 6§-
retim gorevlilerince secilir ve bir hafta icinde Yiksekokul Madiri, Konser-
vatuvar Midiri veya Dekan tarafindan atanir. Anabilim veya Anasanat Dali
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Baskani olarak atanabilecek égretim dyesi veya 6gretim gorevlisi sayisinin
en cok iki olmasi halinde, Baskan, Yiiksekokul Midiri, Konservatuvar M-
diri veya Dekan tarafindan dogrudan atanir. Atamalar Rektorlige bildirilir.
Rektorlige bildirilirken yapilan secimin tutanaklarn da gonderilir.

Bilim veya Sanat Dali Baskani, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi'nin 17. maddesi uyarinca o bilim veya sanat dalinin profesorle-
ri, bulunmadigi taktirde docentleri, bulunmadigi takdirde yardimcr docent-
leri, yardimci docent de bulunmadigi taktirde égretim gorevlileri arasindan,
o bilim veya sanat dalinda gorevli 6gretim tGyeleri ve 6gretim gorevlilerince
secilir ve bir hafta icinde yiksekokul mudird, konservatuvar miduri veya
dekan tarafindan atanir. Bilim veya Sanat Dali Baskani olarak atanabilecek
ogretim Gyesi veya dgretim gorevlisi sayisinin en cok iki olmasi halinde
Baskan, Yiksekokul Midiri, Konservatuvar Madiri veya Dekan tarafindan
dogrudan atanir. Atamalar Rektorlige bildirilir. Rektorlige bildirilirken se-
cim tutanaklari da gonderilir.

1.2.3. Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiiri atamalan

Arastirma ve Uyqulama Merkezi Madirleri, o merkezin calisma alani ile
ilgili akademik faaliyetleri olan 6gretim dyeleri arasindan 3 ({c) yil stre icin
atanir.

Siresi biten Merkez Midira yeniden atanabilir.

Merkez mdadiirleri, tercihen o merkezin kurulmasi sirasinda aktif faaliyet
gbsteren ogretim Gyeleri arasindan belirlenir.

1.2.4. Tedviren atamalar

Universitemizde, Rektor Yardimciligi, Genel Sekreter Yardimciligi, Dekan
Yardimciligi, Enstitd Madir Yardimahdgi, Bashekim Yardimcihgi ve Yikse-
kokul madir yardimciliklarina kanunen belirtilen sayilar disinda tedviren
atama yapilabilir.*

Tedviren yapilan atamalarda, atamasi yapilanlar 6zlik haklari ve mali ko-
nularla ilgili kararlari imzalayamaz.

* Bir kisi birden fazla asli yonetim gérevinde bulunamaz.

Akademik

1.3. Bagka universite ve diger kurumlarda gorevlendirmeler ile ilgili il-
keler

Baska Universitelerde gorevlendirmeler 2547 sayili Kanun'un 38, 39, 40 ve
41. maddelerine gore Yonetim Kurulu karari ve Rektor onayt ile yapilir. Univer-
sitemizde bagka Universite ya da diger kurumlarda gorevlendirmeler ile ilgili
olarak kanunda belirtilenler disinda asagidaki ilkeler uygulanmaktadir.

¢ Dekan, Enstitli ve Yiiksekokul Madiirleri ile bunlarin yardimcilari ve Bolim
Baskanlari ile Anabilim Dali Baskanlar ve bunlarin yardimailan baska Gni-
versite ya da diger kurumlarda ders vermek ya da baska amaclarla gérev-
lendirilemezler. Bu gorevleri almak isteyen yoneticilerin Gniversitemizdeki
yoneticilik gérevlerinden aynlmalar gerekmektedir.

» Ogretim Gorevlileri baska universitelerde ders vermek tzere gorevlendiri-
lemez.

e 40 ave d maddelerine gore gorevlendirilecek 6gretim dyelerinin 21.9.2012
tarih ve 2012-321 sayili Senato karari geredince asadida belirtilen kriterleri
karsilamasi gerekmektedir. Buna gore bir baska Gniversitede gorevlendiri-
lecek 6gretim Gyeleri
« Universitemizdeki asli gorevlerini aksatmamakla ytkimladar.

e Bir yar-yil (dénem) icin gérevlendirme yapilabilir (yillik egitim dgretim
yapan kurumlarda bir 6gretim yili).

» Universitemiz birimlerinde Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimaisi, Daire Baskani, Dekan ve Dekan Yardimaisi, Yiikse-
kokul Midiri ve Yardimaisi, Enstitd Midir ve Yardimaisi, Bolim Baska-
ni, egitim programi yiritmekte olan programlarin Anabilim/Anasanat
Dali Baskanlan, Tip Fakiltesi ve Konservatuarda Bilim/Sanat baskani
olarak gorev yapmiyor olmalidir.

e Bir 6gretim Gyesi ayni donem icinde yalnizca bir yiksekdgretim kuru-
munda gorevlendirilebilir.

e Gorevlendirmenin yapilacagi yildan énceki bir yillik faaliyetleri acisin-
dan ikisi ilk dort maddeden olmak Gzere asagidaki alti kriterden en az
tc tanesini olumlu anlamda karsiliyor olmalidir.

0 Ders yiki

0 Yayn

0 Proje

0 Lisans danismanlid
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O Lisansisti tez danismanhgi
O Universite birimlerine katki (editorlik, komisyon, yayin kurulu
tyeligi vb.)
Gorevlendirme taleplerinde talep eden birim, yukaridaki Senato karari ile ka-
bul edilen formu doldurarak génderir.

1.4. Yurt disina gorevlendirmeler ile ilgili ilkeler
Yurt disi gérevlendirmeleri kisa streli ve uzun sireli olmak Gzere ikiye aynilir.

* Kisa sureli, 7 (yedi) gine kadar ve bitce acisindan herhangi bir isleme tabi
olmayan goérevlendirmeler Dekan, Enstiti ve Yiksekokul Midirid onayi ile
yapilir.

» Kisa sireli ve bitce acisindan isleme tabi olan gérevlendirmeler ve uzun
stireli gorevlendirmeler, 2547 sayili Kanun’un 33 ve 39. maddelerine gore
ilgili birimin Akademik Kurul kararn ve teklifi, Universite Yonetim Kurulu
Karari ve Rektor onayt ile yapilr.

1.5. Arastirma gérevlilerinin atama ve gérev siirelerinin uzatilmasi ile

ilgili ilkeler
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen Veya Aciktan

Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin

Usul Ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik uyarinca, 2547 sayili Kanun’un 33/a ve

50. maddelerine gore ilgili birimin teklifi, akademik kurul kararlarn ve Rektor

onayi ile yapilir.

* Uniyersitemiz Senatosunun aldigi 29.03.2012 tarih 2012-48 sa
gore ilqili DO ki/anabilim dalindaki bir bolom
atamasi yapilan arastir acevlileripi
arastirma gorevlilerinin 2

karara
. maddeye gore

IS1 o bolimde gorevli toplam

eye aktarila-
bilmesi icin doktora egitimini tamamlamis olmasi gerekir.

Akademik

Universitemiz Senatosunun aldigi 17.07.2013 tarih 2013-250 sayili kararla
degistirilmistir.

* Hacettepe Universitesi'nde 2547 Sayili Kanun’un 50/d Maddesi'ne gore
istihdam edilen Arastirma Gorevlileri kadrolarinin 33/a Maddesi'ne geci-
rilmesi icin Doktora yeterligini vermis olmalari (mizik, sahne sanatlari ve
gizel sanatlar alanlari icin Yiksek Lisansi tamamlamis olan), ilgili kriterleri
yerine getirmeleri ve gerekli puani toplamis olmalarn yeterlidir. Bununla
birlikte, 2547 Sayili Kanun’un 50d maddesi uyarinca gorev yapan Arastirma
Gorevlilerinin, Erasmus Programi cercevesinde kabul almis ve gitmek izere
islemlerini tamamlamis olanlar, gorevlendirilmeleri icin baska kosul aran-
maksizin 33a maddesine gore atanmalari yapilir.

1.6. Akademik personelin Hacettepe Teknokent’te gorevlendirilmesi ile
ilgili ilkeler

« Universitemizde gorev yapan ogretim elemanlar Hacettepe Universitesi ya
da baska universitelerin Teknokentlerinde garevlendirilebilirler.

¢ Gorevlendirme icin 6ncelikle gérevlendirmenin yapilacagi Teknokent sirke-
tinin talep yazisi Rektorlige gonderilir. Talep yazisinda 6gretim elemanin
bir hafta icinde ne kadar sire ile Teknokentte gorev yapmasinin beklendigi
de bildirilmelidir.

« lgili talep Universite Yonetim Kurulu tarafindan goriisiildilkten sonra Rek-
torluk tarafindan gérevlendirme yapilir.

* Hacettepe Universitesi Teknokent A.S. disinda baska tniversitelerin Tekno-
kentlerinde gérevlendirilecek 6gretim Gyelerinden, Universitemiz Yonetim
Kurulu'nun 2009/22-04 sayili karan ile bu sirketlerden aldiklari Gcretin
9%20'sini Universitemiz doner sermayesine yatirmalari istenmektedir.

1.7. Kitap yazimi ve basimi
Dokiimanin Gniversitemiz disinda bastiriimak istenmesi durumunda:

e Yazar, editor, cevirmen ve digerlerinin bagh bulundugu birime dilekce ile
basvurmasi gereklidir (Dilekce ekinde bastinlmasi istenilen dokiiman ek-
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lenmelidir).

* Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulu/Enstiti/Merkez'in Yonetim Ku-
rulu kararini, Dergi Degerlendirme ve Yayin Komisyonu’na bildirir (Kararda
Yonetim Kurulu’nun olumlu ya da olumsuz gériisi acik olarak yazilmalidir).

« istek, Dergi Degerlendirme ve Yayin Komisyonu’nunda goriisilerek ilgili ki-
siye karar, bagl bulundugu birim aracilidi ile teblig edilir.

Dokumanin tniversitemiz olanaklari ile bastiriimak istenmesi

* Yazar, editor, cevirmen ve digerlerinin bagh bulundugu birime dilekce ile
basvurmasi gereklidir (Dilekce ekinde bastirimasi istenilen dokiman ek-
lenmelidir).

* Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulu/Enstiti/Merkez'in Yonetim Ku-
rulu kararini Dergi Degerlendirme ve Yayin Komisyonu’na bildirir (Kararda
Yonetim Kurulu’nun olumlu ya da olumsuz gériisi acik olarak yazilmalidir).

« istek, Dergi Degerlendirme ve Yayin Komisyonu'nunda gorisilir. Karar
olumlu ise, kullanilacak kaynak da belirtilerek (ilgili birimin bitcesi, D6-
ner Sermaye isletme Midirligi batcesi vb.) Universite Yonetim Kurulu’na
sunulur. Karar olumsuz ise, ilgili kisiye bagl bulundugu birim aracihdi ile
teblig edilir.

1.8. Senato, yonetim kurulu, akademik kurullarin toplanmasi ile ilgili il-

keler

 Universite Senato ve Yonetim Kurulu toplantilari, istisnalar ve acil haller
disinda Carsamba giinleri 6gleden sonra yapilir.

* Senato ve Yonetim Kurullari gindemleri toplantidan en geg bir giin dnce
web sitesinde yayinlanir.

* Gundem yayinlandiktan sonra gelen yeni gindem maddeleri ek gindem
maddesi kapsaminda degerlendirilir.

+ Senato ve Yonetim Kurullan toplantilari canli olarak Hacettepe internet
TV'den yayinlanir. Ozlik haklari ve disiplin sorusturmalari ile ilgili gériisme-
ler bu kapsam disindadr.

* Senato ve Yonetim Kurullarina bilgi vermek amaciyla tyeler disindaki kisi-
ler de katilip sunum yapabilir, sorulari cevaplayabilirler.

* Senato ve Yonetim Kurullari, istisnai haller disinda Genel Sekreterlik tarafin-
dan toplantidan en gec iki giin sonra onaylanir.

Akademik

* Senato ve Yonetim Kurulu kararlari onaylandiktan sonra dniversitemizin
web sitesinde yayinlanir.

1.9. Etik kurullar ve isleyisi
1.9.1. Etik Komisyonu
1.9.1.1. Kapsami

Bu komisyonun amaci, ilgili yasa ve idari diizenlemeler geregi tniversite-
mizde kurulmus olan etik kurullarin gérev kapsamlari disinda kalan, Gniversite-
mizde ya da Universitemiz mensuplarinca yapilacak “insan ve hayvan izerinde
deney niteligi tasimayan” arastirmalari ve Universite yonetimi tarafindan da-
nismanlik istenen etik konulari, etik ilke ve kurallar dogrultusunda incelemek
ve goris bildirmektir.

1.9.1.2. Basvuru

Etik Komisyon tarafindan incelenmesi istenilen gerek kurumsal gerek birey-
sel basvurular wniversitemizin dekanliklari, enstitileri ve yiksek okul midir-
lukleri tarafindan Rektorlik aracihgiyla Komisyona iletilir. Universite disindan
gelen basvurular ise basvuru yapanin calistigi kurumun en st yetkilisi tarafin-
dan Rektorlik makamina yapilir. Basvuru belgelerine Universitemiz internet
sayfasindan (http://www.etikkurul.hacettepe.edu.tr/) ulasilabilir.

1.9.1.3. Degerlendirme

Etik Komisyon (http://www.etikkurul.hacettepe.edu.tr/senato/uyeler.php),
baskanin daveti izerine ayda en az bir kere ve cogunlukla toplanir, kararlar oy
coklugu ile alinir ve esitlik durumunda Baskanin oyu iki oy sayilir.

Etik Komisyona gelen basvurular ilk toplantida bagvuru sirasiyla degerlen-
dirilmeye ahlnir. Etik Komisyon, gerek gordigi durumlarda incelemekte oldugu
arastirma onerisini yapan arastirmacilari ya da konu ile ilgili uzmanlar toplan-
tilara davet ederek goris alabilir. Gerekirse, arastirma onerilerini degerlendir-
mek Gzere énceden bu uzmanlara da génderebilir. Degerlendirme tamamlan-
diginda, son karar Rektorlik araciligiyla basvuruda takip edilen yol izlenerek
basvuru sahibine iletilir.

istisnai durumlar disinda basvuru sahibine yanit, toplanti tarihinden sonraki
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5 (bes) guin icerisinde iletilir. Karar yazisi ile birlikte sadece Gniversitemiz men-
suplani icin TUBITAK ve diger iliskili kurumlara “Etik Komisyon Onay”1 olarak
sunulabilecek tutanak eklenmektedir.

1.9.2. Akademik Etik Kurul
1.9.2.1. Kapsami

Bezdirme (Mobbing): Psikolojik siddet uygulama, baski yapma, kusatma,
taciz etme, rahatsiz etme veya sikinti vermedir. Bezdirme veya yildirma, kisi-
nin is ortaminda bulunan ydneticilerin veya diger calisanlarin psikolojik tacizi-
ne ugramasi sonucu ortaya cikan kisilik bozukluguna ve hayattan kopmasina
kadar varabilen sonuclar doguran; kasith, dizenli ve sistematik olarak yuriti-
len taciz yontemleridir.

Ayrimcilik ve adam kayirma: Terfi, atama, gérevlendirme ve her tirli de-
gerlendirme isleminde kisiler arasinda liyakat ve bilgi-beceriyi degil, kisiye ya-
kinligi esas alan tutum ve uygulamalardir.

Taciz: Kisilere kendi isteklerine aykiri bir bicimde, onlari zorlayarak ya da
rahatsiz edici tarzda so6z veya davranislarda bulunmaktir.

Cinsel taciz: Bireyin, istemedigi halde cinsel sakalara, tekliflere, cinsel ice-
rikli gorsel, sézel ya da fiziksel bir harekete maruz kalmasi, cinsel icerikli teklife
uymadigi takdirde kisinin akademik ya da is hayatiyla ilgili bedeller 6deyecedi,
calisma kosullarinin kétalestirilecedi veya istihdam kosullarinda zorluk yara-
tilabilecegi, uydugu takdirde ise hak etmedigi kazanclar saglayacaginin acik
olarak sdylendigi veya ima yoluyla belirtildigi durumlardir. Tacizi belirleyen
unsur niyet degil, diger kisinin Gstinde biraktigi etkidir.

Kéti muamele: Kisinin yonetici veya birlikte calistigi is arkadaslan tara-
findan kurum icindeki verimliligini, sayginlik ve onurunu etkileyecek bicimde
kirici, degersizlestirici ve otekilestirici davranig ve tutumlara maruz kalmasidir.

1.9.2.2. Basvuru

Akademik Etik Kurul Yonergesi baglaminda basvurular, Akademik Etik Ku-
rulu tarafindan incelenmesi talebi ile Rektérlige yapilir. imzasiz basvurular is-
leme konulmaz. Basvuranin kimligi bagvuru dilekcesi disindaki her yazisma ve
asamada qizli tutulur. Basvuru sahipleri, basvurular ile ilgili olarak yapilacak
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islem konusunda basvurulan makam tarafindan en kisa sirede bilgilendirilir.
Etik Kurulu inceleme sirecinde gerektiginde diger kurum ve kuruluslarla yapa-
cagi yazismalarini Rektorlik araciligiyla yapar.

1.9.2.3. Degerlendirme

Etik Kurul tarafindan incelenmesi/sorusturulmasi istenilen olayla ilgili di-
lekce ve ekleri Etik Kurul Baskanhgina iletilir. Universite disindan wniversite 6g-
retim elemanlari hakkinda yapilan basvurular da ayni sekilde ele alinir. Etik Ku-
rula gelen basvurular kurul baskani tarafindan Etik Kurul Oyelerine incelenmek
iizere gonderilir. ilk toplantida basvurular sirasiyla degerlendirilmeye alinir.

Etik Kurulu, basvuruyu incelemeye aldigi takdirde, etik ihlalde bulundugu
iddia edilen kisilerden yazili olarak savunma ister. Savunma icin verilen siire
15 giinden az olamaz. ilgili bu siire icerisinde savunmasini yapmadigi takdirde,
savunma hakkindan vazgecmis sayilir ve Kurul elindeki bilgi ve evraka gore
karar verir. Ozel durumlarda talep olmasi halinde yanit verme siiresinin uzatil-
masl istedi Etik Kurul Baskani tarafindan degerlendirilir.

Kurul kararini, sikayetin kendisine ulastigi tarihten itibaren 90 gin icinde
verir. Hazirlanan raporlar Etik Kurul’da tartismaya acildiktan sonra oylanir ve
kesin rapor kurul Gyelerince imzalanir. Karara katilmayan Gye “Karsi Oy” ge-
rekcesini yazili olarak bildirir. inceleme sonuclarini iceren Etik Kurul kararlari
Rektorlige sunulur.

Etik Kurulu, gerekli gordigi hallerde her bir inceleme dosyasi icin usuline
uygun bir inceleme komisyonu kurulmasi, uzman veya danisman incelemesi
ve gorisiine basvurulmasi yoluna gider. Rektorlitkce gérevlendirilen inceleme
komisyonu, dosya uzerinde gizlilik icinde yapacagi incelemenin sonucuna ek
olarak konu ile ilgili goris ve kararini en gec 20 gun icinde bir 6n rapor halinde
Etik Kuruluna sunar. Uzman ve danismanlar da dosya Gzerinde gizlilik icinde
yapacaklari inceleme sonuclarini 20 giin icinde ayri raporlar halinde Etik Kuru-
luna sunarlar. Kurul’un uygun goérmesi halinde inceleme komisyonu, uzman ve
danismanlara 10 gini gecmemek izere ek sire verilebilir.

Etik Kurulu kararlarina veya bu yondeki uygulamalara karsi Rektorlige iti-
razda bulunulabilinir. S6z konusu itirazlar, kararin ya da uygulamanin taraflara
bildirilmesini izleyen 20 giin icinde yapilir. Rektorlik, gerekceleri uygun bulu-
nan veya yeni kanitlar iceren itirazlari yeniden incelenmek wzere Etik Kuruluna
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gonderir. Etik Kurulu'nun yeniden dederlendirme sonucunda alacagi karar son
karardir.

Bagska kurul veya kurumlarca yapilmis ya da yapilmakta olan inceleme ve
sorusturmalar, bu esaslar kapsaminda yapilacak etik ihlali incelemelerine en-
gel olusturmaz. Etik Kurul, inceledigi konunun disiplin sucu olusturdugu kana-
atine varirsa ilgili mevzuat cercevesinde incelenmesi icin dosyayi Rektorlige
gonderebilir.

Etik Kuruluna yapilan basvurular, Etik Kurulu’nun inceleme ve degderlendir-
me surecleri ve kararlari gizlidir. Bu konuda basvuru sahibinden baskasina bilgi
verilmez. Gizlilik ilkesinin ihlali bir disiplin sucudur. Gizlilik ilkesine uymayanlar
hakkinda Rektérlik tarafindan gerekli disiplin islemleri baslatilir.

1.9.3. Girisimsel Olmayan Klinik Arastirmalar Etik Kurulu
1.9.3.1. Kapsami

19 Adustos 2011 tarih ve 28030 sayili Resmi Gazatede yayinlanan “Klinik
Arastirmalar Hakkinda Yonetmelik’in madde 4 (o) bendi kapsamina giren calis-
malar bu kurul tarafindan incelenir. Bu kapsamda; Hacettepe Universitesi'nde
yapilacak tim gozlemsel calismalar, anket calismalari, dosya ve gérinti kayit-
lari gibi retrospektif arsiv taramalari, kan, idrar, doku, radyolojik gorinty gibi
biyokimya, mikrobiyoloji, patoloji ve radyoloji koleksiyon materyalleriyle veya
rutin muayene, tetkik, tahlil ve tedavi islemleri sirasinda elde edilmis mater-
yallerle yapilacak arastirmalar ile hiicre veya doku kiltira calismalari; gen te-
davisi klinik arastirmalarn disinda kalan ve tanimlamaya yonelik olarak genetik
materyalle yapilacak arastirmalar, hemsirelik faaliyetlerinin sinirlari icerisinde
yapilacak arastirmalar, gida katki maddeleriyle yapilacak diyet calismalari, eg-
zersiz gibi vicut fizyolojisi ile ilqili arastirmalar, antropometrik 6lcimlere dayali
yapilan calismalar ve yasam aliskanliklarinin degerlendirilmesi arastirmalari
gibi calismalar incelenmektedir.

ilgili etik kurulun calisma esaslari hakkindaki yonergeye http://www.etik-
kurul.hacettepe.edu.tr/yerel /yonerge.php adresinden ulasilabilir.

1.9.3.2. Basvuru
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Arastirma onerileri iki kopya halinde sorumlu arastirmacinin mensubu ol-
dugu birim baskanhdi tarafindan Etik Kurula iletilir. Klinik arastirmalarda etik
uygulamalar degisiklige acik bir konudur ve halen Saghk Bakanhgi tarafindan
gincellemeler devam etmektedir. Benzer sekilde ilgili gincellemeler ve degi-
siklikler Etik Kurul sayfasinda ilan edilmektedir.

Guncellemeler ve basvuru evraklarina http://www.etikkurul.hacettepe.
edu.tr/yerel /basvuru.php adresinden ulasilabilir.

1.9.3.3. Degerlendirme

Etik Kurul, baskanin daveti ile ayda en az bir kez toplanir. Etik Kurula ge-
len arastirma onerileri ilk toplantida degerlendirilmeye alinir. Gerek gérilen
durumlarda incelenmekte olan arastirma onerisini yapan arastirmacilar ya da
konu ile ilgili uzmanlar toplantilara davet edilerek géris alinabilir. Etik Kurul
gerekirse, arastirma onerilerini bilimsel acidan degerlendirmek izere 6nceden
bu uzmanlara gdnderebilir.

Etik Kurul toplanti tarihini takiben en gec bir hafta icinde dederlendirme
raporlarini arastiriciya iletir. Duzeltilmesi veya eksikliklerinin tamamlanmasi
gereken arastirma oneriler arastirmacilar tarafindan dizeltilerek Etik Kurul'a
verilir ve Etik Kurul tarafindan yapilan ilk toplantida yeniden degerlendirilme-
ye alinir. Tim sdrecin sonlanmasi Etik Kurul tarafindan istenen diizeltmelerin
eksiksiz olarak tamamlanmasina baghdir. Etik Kurul; her arastirma énerisi hak-
kinda “uygundur” ya da “uygun degildir” olarak karar verir. Bagvurudan dnce
uygulamaya konmus calismalar degerlendirmeye alinmaz ve ge¢mise yonelik
olarak hicbir sekilde Etik Kurul izni verilmez. Arastirma yeri, arastirma ekibi ve
arastirmada icerik degisiklikleri Etik Kurul’un izni alindiktan sonra yapilabilir.

1.9.4. Klinik Arastirmalar Etik Kurulu
1.9.4.1. Kapsami

Hacettepe Universitesi Tip Fakiltesi binyesinde kurulan Hacettepe Univer-
sitesi Klinik Arastirmalar Etik Kurulu, Saglik Bakanhq Tirkiye ilac ve Tibbi Cihaz
Kurumu ilac Biyolojik ve Tibbi Urtinler Baskan Yardimciliginin onayi ile faaliye-
tini strdirmektedir.
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Klinik Arastirmalar Etik Kurulu, Saghk Bakanligi tarafindan yayimlanan Klinik
ilac Arastirmalan Hakkinda Yonetmelik ve Tibbi Cihaz Yonetmeligi ile belirle-
nen cerceve icinde, insanlar Gzerinde, ilac ve terkipleriyle yapilacak ilac klinik
arastirmalari, gozlemsel ilac calismalari, gozlemsel tibbi cihaz calismalari; tibbi
cihazlar, ileri tedavi tibbi Griinleri, geleneksel bitkisel tibbi wrinler, kozmetik
hammadde veya Grinleri dahil insanlarda denenmesi séz konusu olabilecek
diger tim madde ve irinlerle yapilacak klinik arastirmalar; biyoyararlanim ve
biyoesdederlik calismalari, biyobenzer Griinler icin kiyaslanabilirlik calismalari,
endustriyel ileri tibbi Griinlerle ve endistriyel olmayan ileri tibbi Grinlerle ya-
pilacak arastirmalar; insanlar Gzerinde yapilacak kok hiicre nakli arastirmalari,
organ ve doku nakli arastirmalari, cerrahi arastirmalar ve gen tedavisi arastir-
malari ile ilgili projeleri etik bakimdan dederlendirmekle gérevlidir.

Etik Kurul’'un amaci, bilimsel ydontem ve toplumun endiselerini géz 6niinde
bulundurarak, klinik arastirmalarda yer alan gonillilerin haklarini, givenligini
ve esenligini korumaktir.

Etik Kurul, giincel Helsinki Bildirgesi’'ne uygun sekilde hareket ederek ve iyi
Klinik Uygulamalar’na iliskin ulusal ve uluslararasi standartlari takip ederek,
sunulan calismalarin etik 6zelliklerine iliskin tam zamaninda, kapsamli ve ba-
gimsiz incelemeler saglar.

Etik Kurul, ilgili dizenleyici kurumlara, ilgili yasalarin gerektirdiklerine, bas-
vuranlara ve topluma uygun olarak hareket etmek sorumlulugunu tasimaktadr.

1.9.4.2. Basvuru

Basvurular, Faz | klinik arastirmalari icin kirmizi; Faz 1l klinik arastirmalar
icin sari; Faz Il klinik arastirmalar icin mavi; Faz IV klinik arastirmalar icin siyah;
Biyoyararlanim/Biyoesdedgerlilik calismalar icin turuncu; Diger tir calismalar
icin beyaz dosyalar ile tek nisha olarak verilir.

Etik Kurula yapilacak ilk bagvuruda http://www.etikkurul.hacettepe.edu.
tr/klinik/basvuru.php sayfasinda belirtilen basvuru Gcreti yatirilir; dekontun
ash ve bir 6rnedi basvuru dosyasina eklenir. Destekleyicisi Gran ile iligkili olan
tam sponsorlu arastirmalardan basvuru icretinin tamami, kismen desteklenen
arastirmalardan, destek oraninda Gcret alinir.

Uzmanlik tezleri ve akademik amacli (investigator-initiated) calismalardan
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dcret alinmaz.

Basvuru (cretleri, Hacettepe Universitesi Strateji Dairesi Baskanliginin IBAN
TR16 000 15 00 15800 729 217 86 45 numarali hesabina yatiriimali, acikla-
malar kismina “Hacettepe Universitesi Klinik Arastirmalar Etik Kurulu Dosya
Degerlendirme Ucreti” yaziimalidir.

Basvuru destekleyici ve/veya yasal temsilcisi tarafindan yapilir ve etik ku-
rul sekretaryasi tim yazismalarini basvurunun destekleyicisi ve/veya yasal
temsilcisi ile yaratar.

Cok merkezli arastirmalarda basvuru koordinatér merkeze yapilir. Cok mer-
kezli klinik arastirmanin yiritildagi koordinator merkezde etik kurul bulun-
muyorsa, klinik arastirmanin yiritilmesi planlanan merkezlerinden biri olan
ve koordinator merkezin bulundudu ilde ve/veya o ile yakin ilde yer alan mer-
kezin bulundugu etik kurula basvuru yapilr.

Etik Kurul'a yapilacak basvurularda klinik arastirmanin tiriine gore Tirkiye
ilac ve Tibbi Cihaz Kurumu tarafindan yayimlanan uygun basvuru formlar, tist
yazi ornekleri ve diger formlar kullanilir. Tim form ve (st yazilara www.etik-
kurul.hacettepe.edu.tr adresinden ulasilabilir.

Basvurular, basvuru formunda belirtilen siralamaya uygun, balim basliklar
ayraclarla belirtilmis olarak sunulmalidir.

Etik Kurul Sekreterligi tarafindan sekilsel olarak yapilan én inceleme sonra-
sinda ilqili mevzuatta belirtilen ve basvuru formalarina uygun olarak yapilan
basvurular isleme konulur. isleme konulan tim basvurularin zamaninda ve yu-
karida belirtilen inceleme ydntemi dogrultusunda incelenmesi gereklidir.

1.9.4.3. Degerlendirme

Etik Kurul, etik ve bilimsel yonden kararini, basvuru tarihinden itibaren 6n
inceleme siresi de dahil olmak izere 30 (otuz gin) icerisinde vermek zorun-
dadir. Biyoyararlanim/biyoesdederlik calismalari ile biyobenzer rinler icin ki-
yaslanabilirlik calismalarinda ise basvuru tarihinden itibaren 6n inceleme siresi
de dahil olmak tzere 15 (on bes) giin icerisinde goriisind vermek zorundadir.

Etik Kurulun inceleme siireci icerisinde ek bilgi ve aciklamalara gereksinim
duyulmasi halinde, gerekli olan tim istekler bir tek seferde basvuru sahibine
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iletilir; istenilen bilgi ve belgeler Etik Kurula sunuluncaya kadar inceleme siireci
durdurulur.

Etik Kurul, onay verdigi herhangi bir klinik arastirmayi, énceden haber ve-
rerek veya haber vermeden izleyebilir; ayrica Bakanhk Etik Kurul’dan bir klinik
arastirmay! izlemesini isteyebilir. Etik Kurul, izleme raporunu ilgili Genel Mi-
durlige en gec on gin icerisinde gonderir. Bu raporlari ilgili Genel Midurlik
dederlendirir.

Etik Kurul, uygunsuzluk tespit edilen arastirmalarin sonlandirilmasini iste-
yebilir.

Etik Kurul toplantilari, sekreterlik tarafindan onceden ilan edilir. Ozel bir
giindemi olmadigi siirece, Etik Kurul ayda en az iki kere toplanir. Onceden ilan
etmek kosulu ile yil icerisinde 15 giin veya daha kisa bir donem tatil olarak
ilan edilebilir.

Toplantilar, gerekli durumlarda degisiklik yapilmasi kaydiyla, 6nceden Etik
Kurul Sekreterligi tarafindan programlanmis ve basvuru tarih sirasi géz 6ninde
tutularak hazirlanan giindemi takip eder.

Gerektiginde, basvuru sahibi ve/veya arastirmaci Etik Kurul toplantisina
basvuru hakkinda bilgi almak amaciyla davet edilir.

Gerektiginde, toplantida calismalara ve incelemelere yardimci olmak dzere
ozel hasta gruplannin ya da belirli konularla ilgili gruplann temsilcileri davet
edilir.

Gundeme toplanti tarihinden en az bes is gind éncesinde yapilan basvuru-
lar dahil olmak Gzere mevcut basvurular alinir. Ancak, toplantida degerlendiri-
lemeyen basvurular bir sonraki gindemde 6ncelikli olarak degerlendirilmelidir.

Mevsimsel calismalara ve takvim zorunlulugu nedeniyle geciken calismala-
rin dederlendirilmesine oncelik verilir.

Etik Kurul, yaptigi incelemede ilgili mevzuata belirtilen hususlara ek olarak
asagidaki noktalar géz 6niinde bulundurur:

0 Sunulan bilginin yeterliligi ve bu bilginin arastirma/calisma sirasinda
ortaya cikan etik sorulara yanit verebilirligi,

O Arastirmanin/calismanin hedeflerine iliskin olarak arastirma protokoli-
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1.9.5.

niin/planinin ve veri toplama formlarinin uygunlugu,

istatistiksel analiz ve bilimsel etkililik, yani en kiicik muhtemel gonillii
maruziyeti ile saglam sonuclara varma potansiyeli ve gonilli ve/veya
diger kisiler icin beklenen faydalar karsisinda dngérlebilir risklerin ve
sikintilarin kabul edilebilir olduguna karar verilmesi,

Arastirmacinin, niteliklerine ve deneyimine iliskin olarak sunulan aras-
tirma/calisma icin uygunludu,

Destekleyici personel, mevcut olanaklar ve acil durum yontemleri dahil,
merkezin yeterliligi,

Arastirmanin tibbi izlemi ve idari denetiminin yeterliligi,

Gondllilere, gerekli oldugu takdirde yasal temsilcilerine verilmesi gere-
ken yazili ve sozli bilginin yeterliligi, eksiksizligi ve anlasilabilirligi,
Gondlli kaydinin nasil yirataldaga, eksiksiz bilgilerin ne sekilde verildi-
gi ve bilgilendirilmis gon(lld olur formunun hangi yolla alinacag,

Bilgilendirilmig gonllG olur formunun icerigi ve anlatim bicimi ve uy-
gun oldudu takdirde kisisel bilgilendirilmis gonulla oluru veremeyecek
durumda olan gondlld icin dizenlenen olur formu,

Gondllilerin, arastirma/calisma sirasinda kendileri ile ilgili olan tim bil-
giler konusunda bilgilendirileceklerine iliskin teminatlar,

Anketleri kabul edip yanit verenlere saglanan ve arastirma/calisma si-
rasinda gonillilerin sikayetlerine iliskin olarak verilen taahhiitnameler,

Gonallulerin arastirmaya/calismaya katilmasina baglanabilecek yara-
lanmasi/sakatlanmasi/6limi durumunda telafi /tedavi icin saglanan
taahhitnameler,

Arastirmacinin sorumlulugunun destekleyici tarafindan tstlenilmesini
saglayan sigorta ve tazminat anlasmalari,

Gondllilere ait kisisel bilgilerin gizliligi ve korunmasini saglamaya yone-
lik onlemler,

Varsa, gonlluler icin yapilacak olan 6demeler.

Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurulu
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1.9.5.1. Kapsami

Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurulu, Orman ve Suisleri Bakanligi tarafindan
yayimlanan Hayvan Deneyleri Etik Kurullarinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkin-
da Yonetmelik tarafindan belirlenen mevzuata gére kurulmus ve bu bakanlik
tarafindan onaylanmistir. Sézkonusu yonetmeligin amaci, deney hayvanlari ile
yapilacak olan bilimsel arastirma, test, saglik hizmetleri uygulamalari, egitim-
6gretim ve yayin gibi temel etkinliklerde kullanilan yéntem ve materyaller ile
ilgili etik standartlar saptamak, etik ilkeler dogrultusunda gériis bildirmek ve
arastirma onerilerini bu acidan incelemek wizere olusturulacak Hayvan Deney-
leri Merkezi Etik Kurulu ve hayvan deneyleri yerel etik kurullarinin kurulus ve
calisma esaslarina, yapilmasi planlanan islemlerin sunulmasina, arastirma ve
calisma onerilerinin incelenmesine, izin verilmesine, uyqulamalara, uyqulama-
larin izlenmesine, deney hayvanlari Gzerinde yapilan bitin islemlerin kayit
altina alinmalarina ve bu islemlerin aninda ya da geriye dodru izlenebilmeleri-
ne, ilgili butin islemlerin denetlenebilirliginin saglanmasina ve ilgili islemlerin
gerektiginde sonlandinlmalarina iliskin esaslar belirlemektir.

1.9.5.2. Basvuru
Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kuruluna Gc¢ tir basvuru yapilabilir:

0 Arastirma amaciyla laboratuvar ortaminda vertebrali deney hayvani kulla-
nimi,

0 Arastirma ya da editim amaciyla yaban hayvanlarin dogal ortamlarinda
gozlenmesi ya da deneylerde kullaniimasi,
0 Egitim amaciyla memeli deney hayvani kullanimi.
Formlar bilgisayar ortaminda doldurulmalidir. Formlara internet Gzerinden
ulasabilir.

Dosya basvuruyu takiben en erken 1 (bir) hafta icinde Hayvan Deneyleri Yerel
Etik Kurulu gindemine alinir. Deney hayvani temininden 6nce Hayvan Deneyleri
Yerel Etik Kurulu tarafindan degerlendirmesinin yapilmis olmasi gereklidir.

1.9.5.3. Degerlendirme

Basvuruyu takiben, Etik Kurul Sekreterligi 6nceden belirlenmis raportérlere
dosyanizi ileterek goris hazirlanmasini talep eder. Raportor, dosyayi degerlen-
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direrek ilk toplantida diger tyelere sunar ve dosya tartismaya acilir. Tartisma
sonunda oylama ile karar alinir ve ilgiliye teblig edilir. Basvurularin degerlen-
dirilmesinde, raportorlerin arastiricilarla bir 6n degerlendirme gérismesi yap-
masini tavsiye edilir. Deney protokolinizle ilgili 6n degerlendirme yapilmasini
arzu ediliyorsa formu doldurmadan 6nce Etik Kurul Gyelerinden biri ile 6nceden
randevu almak kosulu ile gérisme yapilabilir. Bu taktirde Etik Kurul Sekreterli-
gine basvurulmasi gereklidir. Dosya raportorl, gerek duydugunda arastiriciyla
bizzat iliski kurabilir ve 6n gériisme yapmayi talep edebilir.

1.9.6. Yayin Etigi Komisyonu

Yiksekdgretim Kurulu Genel Kurul'unun 29.08.2012 tarihli ve 2012.18.946
sayili karar ile yirirlige giren “Yuksekddretim Kurulu Bilimsel Arastirma Ve
Yayin Etigi Yonergesi“’ne dayanilarak hazirlanan ve Universite Senatosunun 17
Ekim 2012 tarih ve 2012 /348 sayili karari ile kabul edilen “Hacettep Universite-
si Yayin Etigi Komisyonu Yénergesi” dogrultusunda gorev, yetki, sorumluluk ve
calisma esaslari belirlenen ve Rektérlik tarafindan gorevlendirilen komisyondur.

1.9.6.1. Kapsami

Yayin Etigi Komisyonunun amaci, Hacettepe Universitesi personeli ve 6g-
rencileri tarafindan kacinilmasi gereken yayin etigine aykiri eylemlerle ilgili
Rektorlik tarafindan komisyona sevk edilen dosyalari degerlendirmek ve ya-
yin etigi ihlalleri konusunda Hacettepe Universitesi personeli ile 6grencilerine
yonelik bilinclendirme ve egitim faaliyetlerinin koordinasyonudur.

1.9.6.2. Basvuru

Yayin Etigi yoniyle incelenmesi istenilen basvurular dogrudan Rektérlige
yapilir. Rektér uygun gordiga takdirde basvuruyu komisyon iletir.

1.9.6.3. Degerlendirme

Yayin Etigi Komisyonu (http://www.etikkurul.hacettepe.edu.tr/yayineti-
gi/uyeler.php), Baskanin daveti Gzerine ayda en az bir kere toplanir. Toplan-
ti yeter sayisi Gye tam sayisinin yaridan bir fazlasidir. Gerektiginde Bagkanin
onerisi Gzerine olaganisty toplanti yapilabilir. Komisyona iletilen bagvurular ilk
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toplantida degerlendirilmeye alinir.

Komisyon yeleri kendileri, birinci derece yakinlari veya daha dnce birlikte
calisma yaptiklan kisiler ile ilgili veya kendilerinin taraf oldugu etik ihlal iddia-
laninin gorasildaga toplantilara katilamazlar.

Komisyon gerek gordigi durumlarda incelemekte oldugu konu ile ilgili ola-
rak Universite ici ya da disindaki kisi ve kuruluslardan bilirkisi gorisi alinmasi
hususunda karar verebilir ve bu durumu Rektére bildirir. Komisyon hakkinda
etik ihlali iddiasi bulunan kisiden 6n degerlendirme sonucuna gore aciklama ve
gerekli bilgi isteyebilir. Kisi bu cagriya kendisine bildirim tarihinden itibaren on
bes gin icerisinde yazih olarak cevap verir.

Komisyon Karari (iye tam sayisinin salt cogunlugu ile alinir. Kararda cekim-
ser oy kullanilamaz. Esitlik durumunda Baskan ya da vekilinin oyu iki oy sayilir.
Kesin karar raporu Komisyon gorisi olarak Rektdre sunulur.

Etik ihlali saptanan kisilerle ilgili olarak Komisyonca dizenlenen rapor ko-
nusunda Rektorlik Makaminca gerekli adli ve/veya idari islemler baslatilir.
Etik ihlali iddiasinda bulunan kisi ya da kuruluslar alinan karar hakkinda ilgili
diger birim ve kurumlarla birlikte bilgilendirilir.

Diger kuruluslarca yapilmis ya da yapilmakta olan inceleme ve sorusturma-
lar bu Yonerge kapsaminda yapilacak yayin etigi ihlali incelemelerine engel
olusturmaz.

intihal ve sahtecilik seklindeki yayin etigi ihlallerinde incelemeye baslan-
masi icin zaman asimi s6z konu degildir. intihal ve sahtecilik disindaki yayin
etigi ihlallerinde incelemeye baslanmasi icin zaman asimi siiresi eylemin ger-
ceklestigi tarihten itibaren on yildir.

Komisyonda incelenen bir eser hakkinda ayni iddialarla yapilan mikerrer
basvurular dikkate alinmaz.

1.10. Laboratuvar giivenligi ve laboratuvarlann kullanimi ile ilgili ilkeler

Laboratuvar; tip, eczacilik, fizik, kimya gibi bilim dallarini ilgilendiren, cesitli
cihaz ve maddelerin kullanildidi egitim, arastirma veya tani amach calisan 6zel
donanimli alanlardir. Hacettepe Universitesi icinde yer alan laboratuvarlar kul-
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lanim amaclarina gére (¢ grupta incelenebilir: Egitim, arastirma laboratuvarlar
ve tani laboratuvarlari.

Laboratuvar giivenligi, kullanim amaci ne olursa olsun tim laboratuvarlar
ilgilendirir ve mutlaka her laboratuarin kendine 6zgi ‘Laboratuvar Kurallan
ve Giivenlik Kilavuzu’ olmalidir. Laboratuvarlarda calisacak her birey, genel
glvenlik énlemlerini ve kazalarda yapilmasi gerekenlerleri ilgili laboratuvar
tarafindan hazirlanmis olan kilavuzlari okuyarak égrenmek ve uygulamakla
yukimlidir. Aynica her laboratuvarda givenlik kurallarinin uygulanmasini gé-
zeten sorumlular olmalidir. Laboratuvarin givenligi, her bireyin sagldini ve
kendi givenligini ilgilendirdiginden yoneticiler ve hizmetliler dahil olmak ize-
re laboratuvara giren asistan, 6grenci, personel, tekniker gibi tim calisanlarin
sorumlu oldugu bir konudur.

Laboratuvar givenligi ile ilgili kapsam ve 6nlemler temel olarak kimya-
sal, biyolojik, radyasyon ve yangin gibi tehlikelerden gelebilecek riskleri en
aza indirmektedir. Ayrica kimyasal, biyolojik ve/veya klinik 6rnekleri mevcut
bulunduklar kaplarda sinirli tutarak cevre saghigini korumayi amaclamaktadir.

1.10.1. Laboratuvarda sorumluluklar

Yoneticiler l[aboratuvardaki is akisi, malzeme/cihaz alimi, personel calisma
dizeni, kalite yonetimi ve genel isleyisten sorumludurlar. Yonetici yardimci-
lari malzeme ve cihazlarin uygun sekilde kullanimindan; sekreterler hasta or-
neklerinin uygun sekilde teslim alinmasindan; temizlik gérevlileri ise atiklarin,
kullanilan malzemelerin ve ortamin temizlik ve dekontaminasyonundan so-
rumludurlar. Laboratuvar givenligi ve biyogivenlik konusunda ise yukarida adi
gecen tim calisanlar sorumluluk tagimaktadirlar.

1.10.2. Tanimlar
Dekontaminasyon: Kimyasal veya biyolojik madde bulasinin temizlenmesi

Tibbi Atiklar: Birimlerden kaynaklanan patolojik ve patolojik olmayan, en-
fekte, kimyasal ve farmasotik atiklar ile kesici delici malzemeleri ve sikistiriimis
kaplar icerir. Tibbi atiklar Cevre Bakanhgi tarafindan hazirlanmig 20.05.1993
tarihli, 21586 sayili Tibbi Atiklarin Kontroli Yonetmeligi'ne gdre toplanir ve
uzaklastirilir.

27



Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

Evsel nitelikli atiklar: Birimlerden atilan, ancak enfekte olmamis mutfak ati-
§1, burro atigi, ambalaj malzemeleri, sise vb malzemelerden olusan atiklardir.

Enfekte atiklar: Hastaliga yol acabilecek miktarda patojen iceren atiklardir.
Hastalik etkenleri bulagsmis veya bulasma riski tagiyan tim atiklari kapsar.

Koroziv madde: Dokuda gérandr hasar veya geri donissiz degisiklik yapan
madde.

Toksik madde: Solunumla, agiz ya da deri yoluyla alindiginda ciddi biyolojik
etkisi olan madde.

Karsinojen madde: Kanser olusumuna yol acabilen madde.
Yanict madde: Alev alan madde.

Patlayici madde: Ani kimyasal degisime giden reaktif, stabil olmayan ve
patlama riski olan madde.

1.10.3. Biyogiivenlikle ilgili olarak laboratuvar kosullarinin degerlendi-
rilmesi

Fiziksel kosullarla ilgili kurallar

* Laboratuvar girisleri kontrolli kapilarla saglanmali ve sadece personel giri-
sine izin verecek sekilde dizenlenmelidir.

» Tim cahsanlar tarafindan yangin cikis kapilari ve yangin merdivenlerinin
yerleri bilinmelidir.

* Tim yangin sondiriciler yerden belirli yikseklikte ve gorinir bir yerde
bulunmalidir. Etraflar acik olmalidir.

* Yangin sonduricilerinin yerleri ve nasil kullanilacagi bilinmelidir.

* Laboratuvarin acil ¢ikislan, alarm yerleri, kimyasal dokilme kitleri, goz yi-
kama ve acil durum duslarinin yerleri bilinmelidir.

* Gaz ve su vanalarinin yerleri ve nasil kapatilacadr bilinmelidir.
* Gaz tuplerinde kacak olup olmadigi kontrol edilmelidir.

* Elektrik ana salterinin yeri ve nasil kapatilacagi bilinmelidir.

* (Calisma ortaminin havalandirmasi yeterli olmalidir.

» Ceker ocaklarin yerleri ve acil kullanima hazir olup olmadiklar kontrol edil-
melidir.
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* Laboratuvarda isiklandirma yeterli olmalidir.

* Basincli gaz tdplerinin saglam ve destede bagli olup olmadiklari kontrol
edilmelidir.

» Atiklarin muhafaza edilecegi yerler kontrol altinda olmalidir.
* Raflar ve malzeme dolaplar yeterli ve uygun isi araliginda olmalidir.

e (Calisma alanlari her zaman temiz ve dizenli olmaldir. Calisma yapilacak
ortamda patlayici, alev alici, yanici, yakici ve biyolojik bulasa neden olabi-
lecek maddeler olmamalidir.

« Santrifijler, basincl kaplar, vakum pompalari sik sik kontrol edilmelidir.

 Laboratuvarda ilk yardim malzemeleri bulundurulmali ve bunlarin nasil kul-
lanilacag bilinmelidir.

« tfaiye, acil servis, elektrik /su/dogalgaz aniza gibi yardim istenecek kurum-
larin telefonlan kolay ulasilabilir olmalidir.

Calisma alanlari ile ilgili kurallar
e Cahsma alani dizenli, temiz ve kolay havalandirilabilir olmalidir.

* Laboratuvar tezgahlarinin ve cihazlarin aralarinda hava dolasimin saglan-
masi icin yeterli bosluklar bulunmalidir.

* Yerler (doseme) kolaylikla temizlenebilir ve dezenfekte edilebilir olmalidir.

» (Calisma tezgahlan dayanikh ve kolay dezenfekte edilebilir malzemeden ya-
pilmalidir.

¢ Gerekli ise deney ya da test talimatlari asili olmalidir.
e Tdm giavenlik uyanlan asili olmalidir.

¢ Musluk, lavabo ve dezenfektanlar bulunmalidir.

e Tibbi atik kovalari hazir bulunmalidr.

¢ Cahsma alanlarinin temizligi mesai bitiminde veya her is bitiminde labora-
tuvar temizlik talimatina gore yapilmalidir.

* Analiz yapilan bélimlerin genisligi calisan personelin rahatca hareket et-
mesine engel olmayacak sekilde ayarlanmalidir.

 Laboratuvar icinde bulasi dnlemek icin mikrobiyolojik calismalarin yapildig
bélim aynlmalidir ve girisi kontrol altinda olmalidir.
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Laboratuvarin temizligi ile ilgili kurallar

Laboratuvarin ginlik, haftalik ve periyodik temizlik ve bakiminin yapilmasi

gerekmektedir.

Tezgah Gstleri ve calisma alanlari biyolojik /kimyasal maddenin dokilme-
sinden sonra ve her calisma bittikten sonra temizlenip dezenfekte edilme-
lidir (bu durumdan calisan kisiler sorumludur).

Dosemeler, teknik personelin sorumlu oldugu alanlar diginda kalan yerler
gin bitiminde temizlik personeli tarafindan temizlenmelidir.

Laboratuvar kosullarina bagh olarak tavanlar ve duvarlar haftalik veya aylik
periyodlarda temizlenmelidir.

Soqutucular, dondurucular ve depolar aylik periyodlarda temizlenmeli ve
bakimlari yapilmalidir. Temizlik ve bakim tarih, saat ve yapan kisinin adinin
yazildidi bir cizelge ile takip edilmelidir.

Laboratuvarin dezenfeksiyonu ve sterilizasyonu, ‘Laboratuvar Temizlik, De-
zenfeksiyon ve Sterilizasyon Talimati'na gore yapilmalidir.

1.10.4. Laboratuvar giivenlik programinin gelistirilmesi

Laboratuvar icin givenlik programi gelistirilirken sorumluluk givenlik gé-

zetiminden sorumlu kisiye verilmelidir. Kicik laboratuvarlarda givenlik labo-
ratuvar yoneticisi veya kalite yoneticisinin sorumlulugundadir. Givenlik prog-
rami olusturulurken asagidakilere dikkat edilmelidir:

Laboratuar givenlik ve biyoguvenlik icin yazili prosedurleri iceren bir el
kitabi gelistirilmelidir.

Guvenlik/ biyogivenlik egitimi ve calismalari planlanirken, olasi tehlikeler
g0z onine alinarak uyqulamalar yapilmalidir. EGitim; evrensel uyarilari, en-
feksiyon kontroling, kimyasal ve radyasyon givenligini, kisisel koruyucu
donanimin nasil kullanilacagini, tehlikeli atiklarin nasil uzaklastirilacagini ve
acil durumlarda neler yapilmasi gerektigini icermelidir.

Programin gelistirilme sireci risk dederlendirmeleri ile baglantilidir. Prog-

ram, risk degerlendirmesi yaninda denetim sireclerini ve bu denetimlerde
saptanan givenlik sorunlarinin nasil giderilecegini de icermelidir.
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Bazi giivenlik sembolleri

Biyotehlike!

Bir Giivenlik Vakasi

E: Patlayicl

Ozelligi: Atese yaklastinldiklarinda
patlayabilen maddelerdir.

Onlem: Atesten, 1sidan, darbeden,
strtinmeden uzak tutulmalidir.

Xi: Tahris Edici

Ozelligi: Asindinci olmamasina
ragmen deriyle ani, uzun sireli
veya tekrarli temasi tahrise
neden olabilir.

Onlem: Goz ve deriyle
temasindan kacinilmalidir.

F: siddetli Alev Al

Ozelligi: Alev alma noktasi 21 °C’'nin
altinda olan kolay alev alan sivilar
ile kolay tutusan katilar belirtir.
Onlem: Ciplak atesten, kivilamdan
ve 1s1 kaynagindan uzak
tutulmalidir.

Xn: Zararh

Ozelligi: Solundugunda,
yutuldugunda ve deriyle temas
ettigi durumda sagliga zarar
verebilir.

Onlem: insan viicuduyla temasi
engellenmelidir.

= & N2

F+: Cok Siddetli Alev Aha
Ozelligi: Alev alma noktasi 0 °C
nin altinda, kaynama noktasi
maksimum 35 °C olan sivilardir.
Normal basing ve oda sicakhiginda
havada yanici olan gaz ve gaz
kansimlaridir.

Onlem: Ciplak atesten, kivilamdan
ve 1sI kaynagindan uzak
tutulmalidir.

X
X
8

0: Okside Edici

Ozelligi: Herhangi bir yanici
madde ile temas etmeseler

bile patlayici 6zelligi olan
maddelerdir.

Onlem: Bu tir maddeler alev
aldiktan sonra miidahale etmek
zordur. Yanici maddelerden uzak
tutulmalidir.

T: Toksik

Ozelligi: Solundugunda,
yutuldugunda ve deriyle temas
ettigi durumda sagliga zarar
verebilir hatta 6ldirict olabilir.
Onlem: insan viicuduyla temasi
engellenmeli, aksi halde tibbi
yardima basvurulmalidir.

C: Korozif

Ozelligi: Canl dokulara zarar
verir.

Onlem: Gozleri, deriyi ve
kiyafetleri korumak icin ozel
onlem alinmalidir. Buharlan
solunmamalidir.

P

T+: Cok Toksik

Ozelligi: Az miktarlarda bile
solundugunda, yutuldugunda ve
deriyle temas ettigi durumlarda
sagliga zarar verebilir hatta
oldiraci olabilir.

Onlem: insan vicuduyla temasindan
kacinilmalidir. Temas edilmesi
halinde derhal tibbi yardim
alinmalidir.

N: Cevre icin zararh

Ozelligi: Ekolojik sisteme hemen
veya ileride zarar verebilir.
Onlem: Risk g6z 6niine alinarak
bu tur maddelerin toprakla ve
cevreyle temasi engellenmelidir.
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1.10.5. Laboratuvarda risk degerlendirmesi

Laboratuvar guvenlidi ile ilgili faaliyetlerin temeli risk degerlendirmesine
dayanir. Laboratuvardaki riskler kimyasal, yangin, elektrik biyolojik temelli
riskler olarak kategorize edilebilir. Her laboratuvar temel kategorileri iceren,
kendi risklerini degerlendirmek ve gerekli énlemleri almak zorundadir.

Kimyasal giivenlik

Laboratuvar calisanlarinin, kullandiklari kimyasal maddelerin toksik etkileri,
maruz kalma yollarn ve depolanmasiyla iliskili olabilecek tehlikeler hakkinda
yeterli bilgiye sahip olmasi gereklidir. Bu amacla laboratuvarda calisan herkese
egitim verilir. Tehlikeli kimyasal maddelerle soluma, yutma, temas, igne bat-
masi veya derideki catlaklar, yarklar aracihidiyla maruz kalinabilir.

Genel bir kural olarak laboratuvarda kullanilan tim kimyasal maddelerin
risk olusturdugu varsayilir ve buna gore énlemler alinir. Tehlikeli oldugu bili-
nen kimyasal maddeleri kullanirken Greticinin uyar ve dnerilerine uyulur. Tim
kimyasal maddeler Gzerinde uluslararasi giivenlik sembolleri yer almaktadir.
Bu sembollerin ne anlama geldigi bilinmelidir.

Sadece gunlik kullanim icin gerekli miktarlarda kimyasal madde laboratu-
varda bulundurulmali, stok maddeler uygun depolarda saklanmalidir. Yangin
ve/veya patlamadan kacinmak icin asagidaki tablonun sol situnundaki mad-
deler, sag sutunda karsilarindaki maddelerle temas etmeyecek sekilde depo-
lanmalidir.

Alkali metaller, (Ornegin sodyum,

potasyum, sezyum ve lityum) Karbondioksit, klorlu hidrokarbonlar, su

Halojenler (flor, klor, brom ve iyot) Amonyak, asetilen, hidrokarbonlar

Oksitleyici maddeler (Ornegin

Asetik asit, hidrojen sulfit, anilin, kromik asit, nitrik asit, peroksitler,

hidrokarbonlar, sulfarik asit

permanganatlar)

Asitler ve bazlar genellikle korozif etkiye sahiptirler ve birbirleriyle girdik-
leri reaksiyonlar son derece ekzotermiktir. Asitlerle bazlar karistirildiginda co-
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gunlukla disari 1si verirler patlama riski tasirlar. Mutlaka ayri depolanmalidirlar.

Bazi kimyasal maddeler calisanlarin solunum sistemi, kan, akciger, karaci-
der, bobrek, mide ve badirsaklar gibi bircok organ ve dokularinda ciddi hasarlar
meydana getirebilirler. Ayrica laboratuvarda kullanilan bazi kimyasal maddeler
kanserojendirler.

Bazi kimyasallar ise maruz kalindiginda koordinasyon eksikligi, uyku hali ve
benzer semptomlara neden olurlar. Bircok organik céziicilerin sivi fazina uzun
stireli veya sik stk maruz kalma, uzun dénemde cilt hasarina ve hastaliklarina
yol acabilir.

Laboratuvardaki tim ¢alisanlar kimyasallarin dékilmesi, saciimasi gibi acil
durumlarda gerekli olabilecek tim ekipmanlarin yerini bilmeli ve bu ekipman-
larnin nasil kullanildigi hakkinda bilgi sahibi olmalidirlar.

Her laboratuvar, isler vaziyette en az bir acil durum goz yikama istasyonuna
ve en az bir acil durum dusuna sahip olmalidir. Bunlarin belli araliklarla kont-
rolleri yapiimahdir.

Laboratuvarda calisan herkesin yerini bildigi bir “Kimyasal Dokilme Kiti”
bulunmalidir. Kit iceriginde eldiven, cizme, faras, siipirge gibi donanimin ya-
ninda, sivi emici kum ve nétralizan maddeler de bulunmalidir.

Laboratuvarda sikistiriimis gaz tiplerinin bulunmasi, 6zel 6nlem gerektirir.
Biyik tipler

* Sadlam bir kanvas serit veya zincir I|<uIIa_n_a_rak bir laboratuvar tezgahina
thr .

Kucik tapler

* Amaca uygun olarak tasarlanmis bir rafa yerlestirilmeli veya dik konumda
agir bir tabani olan bir delikli standa siki bir sekilde yerlestirilmelidir.

e Yatar vaziyette kullanilmamali ve depolanmamalidir.
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Yangin givenligi

Laboratuvarlar genel olarak yangin riski tasiyan bélgelerdir. Yanginin 6n-
lenmesi, yangin durumunda yapilacak acil isler ve yanginla micadele ekip-
manlarinin kullanimi konularinda laboratuvar personeli egitilmelidir. Egitimler-
de yerel itfaiyeden yardim istenebilir.

Her birimde, koridor ve gecitlerde yangin uyarilar, talimatlari ve kacis yol-
lari belirgin sekilde gosterilmelidir.

Laboratuvarlardaki yaygin yangin nedenleri sunlardir:

* Elektrik devresinin asiri yiklenmesi.

» Kota elektrik bakimi, kablo yalitimlarinin iyi olmamasi.

* Uzun gaz borulari ya da uzun elektrik kordonlarinin bulunmasi.
» Gereksiz sekilde acik birakilan ekipmanlar.

* Laboratuvar ortami icin tasarlanmamig ekipmanlar.

* Alev lreten bekler.

* Bozulmus gaz borulari.

* Yanicl ya da patlayict maddelerin uygun olmayan sekilde saklanmasi.

* Bir arada bulunmamasi gereken kimyasal maddelerin birbirinden ayrilma-
masi.

* Yanic madde ve buharlarin yakininda kivilcim cikaran ekipmanlarin bulun-
masi.

* Uyqgunsuz ya da yetersiz havalandirma.

Yanginla miicadele ekipmanlar oda kapilarina yakin veya koridorlarda
stratejik noktalara yerlestirilmelidir. Yanginla micadele ekipmanlari; yangin
hortumlarini, kovalarini (su ya da kumla dolu) ve yangin séndiricilerini icer-
melidir. Yangin séndiriciler dizenli olarak denetlenmeli, bakimlari yapilmali
ve raf émarleri gincel tutulmalidir. Denetim tarihleri, denetimi yapanin ismi
ve son kullanma tarihleri kayit altina alinmalidir. Yangin séndiricilerin dogru
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kullamimi icin asagida yer alan tablodaki bilgiler egitimlerde calisanlara akta-
nimahdir.

Yangin sondiriicii Nerede kullanilir
Su Kagit, ahsap, kumas

Karbondioksit (C0,) sondiiriicii gazlar Yanici sivilar ve gazlar, elektrik yanginlan

Kuru toz Yanici sivilar ve gazlar, alkali metaller,
elektrik yanginlari
Kopuk Yanici sivilar
Elektriksel giivenlik

Tim elektrik tesisat ve ekipmanlari, topraklama sistemleri de dahil olmak
izere dizenli araliklarla denetlenmelidir.

Devre kesiciler (elektrik sigortasi) uygun akim giicine gore laboratuvar
elektrik devrelerine monte edilir. Devre kesiciler insanlar korumaz. Bunlarin
kullanim amaclari kablolarin elektrik akimiyla asiri yiklenmesini engelleyerek
yanginlarn 6nlemektir. Topraklama tesisati ise insanlar elektrik sokuna karsi
korumak wzere tasarlanmustir. Tim elektrikli laboratuvar ekipmanlari ve kablo-
lar ulusal elektrik givenligi standartlarina ve mevzuatina uygun sekilde tasar-
lanmali, désenmeli ve topraklanmalidir.

Biyolojik giivenlik

Diinya Saglik Orgiiti (DSO; WHO) tarafindan laboratuvarlarda calisilan
mikroorganizmalarin hastalik olusturma riskine gére uygulanacak dnlemlerin
aciklandigi bir biyoguvenlik dizeyi siniflandirmasi bulunmaktadir. Ulkemizdeki
tim laboratuvarlar bu siniflandirmaya tabiidir.

Biyolojik

Risk - . Laboratuvar  Laboratuvar Giivenlik

grubu guven_llk tiri uygulamalari ekipmani
dizeyi

1 Temel - Temel 6gretim, iyi Laboratuvar Yok. Acik tezgah
Biyolojik ~ arastirma Uygulamalari calismasi
Givenlik (Standart)
Dizeyi 1
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2 Temel - Birincil saghk  Seviye 1+ Koruyucu  Acik tezgah + Potansiyel
Biyolojik  hizmetleri, tani giysi, biyolojik tehlike aerosolizasyon icin

Givenlik  hizmetleri, isareti Biyogivenlik Kabini
Dizeyi 2  arastirma (BGK)
3 Koruma -  Ozel tani Seviye 2 + Ozel BGK ve/veya tim

Biyolojik  hizmetleri, giysiler, kontrolli faaliyetler icin diger
Givenlik  arastirma erisim, yonlendirilmis birincil cihazlar
Dizeyi 3 hava akisl

4 Maksimum Tehlikeli Seviye 3 + Hava Sinif 1l BGK veya
Koruma -  patojen gecirmez kabin girisi, Sinif Il BGK ile birlikte
Biyolojik  birimler dusla cikis, 6zel atik  pozitif basing takimlari,
Givenlik uzaklastinimasi cift cikisli otoklav

Dizeyi 4 (duvardan), filtreli hava

Risk Grubu 1: insanda hastaliga yol acma olasiligi olmayan ajan anlamina
gelir. Ornek: Escherichia coli K12, asi virts suslari.

Risk Grubu 2: insanda hastaliga yol acabilen ve laboratuvar calisanlari icin
tehlike olusturabilen ajan anlamina gelir, ancak topluma yayilmasi zordur. Ge-
nellikle etkin profilaksi veya tedavi mimkanddr. Ornek: Salmonella spp. (ve
cogu yaygin bakteriyel patojenler), Rotaviris, Candida albicans, Toxoplasma
gondii.

Risk Grubu 3: insanda ciddi hastaliga yol acabilen ve laboratuvar calisanlari
icin tehlike olusturan ajan anlamina gelir ayrica topluma yayilmasi mimkin-
dur. Genellikle etkin profilaksi veya tedavi mimkindir. Ornek: Mycobacterium
tuberculosis, Kuduz viriisi, Blastomyces dermatidis, Echinococcus granulosus.

Risk Grubu 4: insanda ciddi hastaliga yol acabilen ve laboratuvar calisanlar
icin ciddi tehlike olusturan ajan anlamina gelir. Ayrica topluma yayillma riski
yiksektir. Genellikle etkin profilaksi veya tedavi mimkin degildir. Ornek: Ki-
nm-Kongo Kanamali Ates, Ebola, Variola (cicek) virGsu.

Tani laboratuvarlan cogunlukla 2. Risk Grubu Patojenler ile ilgilenir ve Bi-
yolojik Givenlik Dizeyi 2 kosullarinda calismalari gereklidir. Tani laboratuvar-
larinda klinik 6rneklerin icerdigi patojen tiri éngdrilemediginden érneklere
dikkatli yaklasilmahdir:

» Hastalardan drnek alinirken standart énlemler her zaman takip edilmeli ve
kisisel koruma 6nlemleri (eldiven, giysi, goz koruma) uygulanmalidir.

« Orneklerin tasinmasinda ulusal ve/veya uluslararasi kural ve yonetmelikler

Akademik

takip edilmelidir.

Radyasyon giivenligi

Laboratuvarda radyoaktif madde kullaniimasi 6zel egitim ve sertifika ge-
rektirir. Laboratuvarda tim calisanlar radyoaktivite konusunda uyarimali ve
calisilacak alanlarin sinirlar belirlenmelidir. Yonetim radyoaktif madde ile cali-
silacagindan haberdar edilmelidir. Radyoizotoplarla calisma yapilmasi gerekti-
ginde; bunlarin saklanmasi, kullanimi, kaza durumlarinda yapilmasi gerekenler
ve temizligi gibi konularda bilgi sahibi olmak gerekmektedir.

1.10.6. Laboratuvarda standart onlemler

Tim laboratuarlarda calisirken standart 6nlemler alinmali 6zellikle hasta
ornekleri (kan, vicut sivilan, salgilar ve diskilarin) ile cahsilirken bu standart-
lardan asla 6din verilmemelidir:

* Ellerin yikanmasi

* Eldivenlerin kullaniimasi

e GOzluk ve maske kullanimi

 Laboratuvar giysisi veya 6nlik kullanilmasi

¢ Laboratuvarn temiz tutulmasi

* igne batmasi ve yaralanmalara karsi koruma

Ellerin yikanmasi: Laboratuvarda calismaya

baslamadan once, ba-
zen islemler arasinda -
ve is bittikten sonra t >

| ,r".._

eller yikanmahdir. Kim-

yasal, biyolojik mater-

yal, kan, vicut sivilan,

salgl, diski 6rnedi ve kontamine olma ihtimali olan diger maddelerle calisirken
mutlaka eldiven giyilmeli ve eldiven cikarildiktan sonra hemen eller yikanma-
hdir. Genellikle ellerin sabun ve suyla yikanmasi dekontaminasyon icin yeter-
lidir. Ancak yuksek riskli durumlarda antiseptik sabunlarin kullaniimasi gerekir.
Eller en az on saniye sabun kopugiyle ovulur, temiz suyla durulanir ve temiz
bir kagit havlu ile kurulanir (mevcutsa sicak hava tfleyen el kurutucular kulla-
nilir). Ellerin yeniden kontamine olmasini dnlemek icin kagit havlu kullanilarak
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musluk kapatilir.

Eldivenlerin kullaniimasi: Kimyasal, biyolojik '
materyal, kan, vicut sivilan, salgi, diski érnegi |'
ve kontamine olma ihtimali olan diger madde-
lerle calisirken mutlaka eldiven giyilmelidir (te-
miz, steril olmayan lateks eldivenler yeterlidir).
islem degisikligi ve yiiksek konsantrasyonlarda
mikroorganizma iceren orneklerle calisildigi du-
rumlarda eldivenler degistirilir. Mikroorganiz-
malarin diger laboratuvar ¢alisanlar ve ortama
tasinmasini 6nlemek amaciyla kullanimdan he-
men sonra, kontamine olmayan nesnelere ve
cevresel yizeylere dokunmadan 6nce eldivenler
cikariimali ve eller yikanmalidir. T

Gozliik ve maske kullanimi: Laboratuvarda yapilan 6zellikle kimyasal ve
biyolojik materyal iceren islemler sirasinda gozliik kullaniimahdir. Ekipman
tercihi yapilacak ise baglidir. Givenlik
gozlikleri sicrayan nesnelere karsi yeterli
koruma saglamaz. Sicrama olasiliginda
maskeler kullanilmalidir. Gézlukler ve
maskeler numarali gozlikler ya da kontak
lenslerle
birlikte kullanilabilir. Laboratuvar disinda
kullanilmaz.

Laboratuvar giysisi veya o6nliik kulla-
milmasi: Cildi korumak ve elbiselerin kir-
lenmesini engellemek icin laboratuvar giysisi kullanilir (temiz, steril olmayan
renkli giysi). Laboratuvar giysileri tercihen uzun kollu, onleri kapahdir. Kimya-
sal maddelerin veya kan ve kaltir sivilan gibi biyolojik malzemelerin dokil-
mesine karsi ek koruma sadlamak amaciyla laboratuvar giysilerinin Gzerine
onluk giyilir. Onluk kollarn uzun, kol uclari ve onleri kapali olarak kullaniimalidir.
Laboratuvar calisma alani disina dnliik, eldiven vb ile cikilmamasi gerekir. Ofis-
ler, mutfak, yemekhane, seminer ve toplanti odalarina, dinlenme alanlarina
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gecislerde onlikler mutlaka cikanlmali tekrar laboratuvara déniiste yeniden
giyilmelidir. Laboratuvar alaninda rahat ve énleri kapal ayakkabilar kullanil-
malidir. Ayaklari korumasiz birakacak olan iist ve /veya yanlari acik olan terlik/
sandalet tipi ayakkabilar giyilmemelidir.

Laboratuvarin temiz tutulmasi: Laboratuvar calisma alanlari ve ekipmanla-
nnin dekontaminasyonu icin dezenfektanlar kullanilmalidir. Yiizeyler, sodyum
hipoklorit (camasir suyu) solisyonu kullanilarak dekontamine edilebilir. Genel
olarak cevre temizliginde 1 gr/It klor iceren soliisyon uygundur, ama yiiksek
riskli durumlarda daha gucli solsyonlar (5 gr/It) kullanilmalidir.

igne batmasi ve yaralanmalara karsi korunma: igne, bistiiri ve diger kes-
kin aletler kullanilirken, ve kullanilmis olanlar bertaraf ederken yaralanma-
lar sik goralmektedir. Kullanilimis igneler vicudun herhangi bir kismina karsi
dogrultulmus sekilde tutulmamalidir. Kullanilmis igneler bagh olduklar uctan
elle aynlmamali ve bikilmemelidir. Kullanilmis enjektdr ve igneler, bisturi ve
diger keskin nesneler delinmeye karsi direncli ve uygun atik kaplarinda top-
lanmalidir.

1.10.7. Atiklarin uzaklastinimasi

Atiklarin yok edilmesinde en temel ve iyi yontem tiim bulasici malzeme-
nin laboratuvar icinde dekontamine edilmesi, otoklavlanmasi veya yakilma-
sidir. Ancak tim atiklar bu sekilde uzaklastirnlamamaktadir. “Atik Kontrolii
Prosediiri”ne ve “Laboratuvar Atik Kontrol Talimat/"'na gore islem yapilma-
hdir. Tibbi atiklar kirmizi renkli torbalarda, evsel nitelikli atiklar mavi renkili
torbalarda toplanmalidir. Ureme olan kiltir vasatlar islemler bittikten sonra
otoklav torbalan veya otoklava girebilen sporlara konmalidir. igne, bistiiri gibi
kesici-delici malzemeler ve cam kiriklari 6zel delinmez plastik sari renkli kon-
teynerlarda toplanmalidir.

Laboratuvar sivi atiklan (cihaz atiklan vb.) yirirlikteki mevzuata gore ka-
nalizasyona dogrudan ya da nétralize edilerek verilmelidir. Kanalizasyona ve-
rilmesi tehlikeli atiklar ise biriktirilerek ilgili firmalar tarafindan toplanmalidir.

1.10.8. Laboratuvar giivenlik prosediirii talimatlan

Her laboratuvar kendi “Biyogiivenlik Kilavuzu”nu hazirlamaldir. Asagida
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Hacettepe Universitesi Merkez Laboratuvarlarinda uyqgulanan gtvenlik prose-
dr talimatlari verilmistir.

Amac: Hasta ve calisan givenligini, numune givenligini saglamak, labo-

ratuvar ortaminda uyulmasi gereken kurallari uygulamaktir. Laboratuvar or-
taminda olusabilecek biyolojik ve kimyasal madde bulasmasini engellemek,
yangin ve elektrik giivenligini saglamak, olasi cevresel zararlar ortadan kaldir-
mak ve gerekli onlemleri almaktir.

Kapsam: Laboratuvarda calisan tim personel.

Calisanlarin uymasi gereken kurallar

Laboratuvarlara giris, gerekli kosullar saglayan yetkili personel ile sinirhidir.
Cahsanlarin tima yaka karti takmak zorundadir.

Personel, laboratuvar icinde uygun koruyucu giysi (iniforma ve/veya 6n-
Iik) ve ekipman kullanmalidir.

Saclar omuzlarin arkasinda olacak sekilde toplanmalidir. Calismayi engelle-
yecek veya aletlere takilabilecek taki kullanilmamalidir.

Hasta ornekleri, hasta ornekleri ile bulas olan materyaller, tibbi atiklar ve
kimyasal maddeler ile temas gerektiren tim islemlerde, “Kisisel Korunma
Malzemelerini (eldiven, énliik, maske, koruyucu gézliik) Kullanma Talima-
t1” dogrultusunda eldiven kullanilmalidir. Eldivenler delinir ya da yirtilirsa
hemen degistirilmelidir.

Gerekli durumlarda maske ve/veya biyolojik giivenlik kabini kullanilmalidir
(Maske Kullanma Talimati, Biyolojik Giivenlik Kabini Kullanma Talimati).

Cahisma alanlarinda kesinlikle yemek, icmek yasaktir ve bu alanlarda hicbir
sekilde yiyecek, icecek, kisisel esyalar bulundurulmamalidir. Sigara icilme-
meli, ciklet cignenmemeli, kozmetik uygulamalar yapilmamali ve kontakt
lenslere dokunulmamalidir.

Kontamine alet, materyal ve atik kaplarinda uluslararasi “biyotehlike isare-
ti” bulunmalidir.

Laboratuvardaki céziiciler asla koklanmamali, solunmamali; hicbir madde-
nin tadina bakilmamalidir.

Testler ve deneyler ancak konu hakkinda bilgili ve egitimli kisiler tarafindan
veya onlarin gdzetiminde yapiimalidir.
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Calisma alanina acilan tim kapilar etiketlenmeli, tehlikeli bélgeler ayrica
isaretlenmelidir. Calisanlar tehlike aninda ve acil durumlarda yapilmasi ge-
rekenleri 6grenmelidirler.

Laboratuvarda calisan her birey laboratuvarin hazirladidi “Biyogivenlik
Kurallari”ni ise baslamadan dnce ve her yil bir kez okuyup imzalamalidir.
Hazirlanan yazil metin yilda en az bir kez ve her yeni malzeme/cihaz gel-
diginde gozden gecirilmeli ve gerekli degisiklikler yapilmalidir.
Laboratuvarda calisanlarin dikkatini dagitacak sekilde guriltila konusmalar
ve el sakalan yapiimamalidir.

Laboratuvara ¢ocuklarin ve yabancilarin girmesi yasaktir. Calisma alanlarin-
da ziyaretci kabul edilmemelidir.

Hasta ornekleri ve kiiltir vasatlan

Tim hastalara ait kan ve viicut sivilar enfektif kabul edilir ve tim islemler
standart 6nlemler alinarak yapilmalidir. Ayrica érnek kaplarninin dis yizey-
leri de kontamine kabul edilir ve temas gerektiren durumlarda “Kisisel Ko-
runma Malzemelerini (eldiven, énlik, maske, koruyucu gézlik) Kullanma
Talimati” dogrultusunda mutlaka eldiven kullanimi gerekir. Deri ve mukoza
ile temas olursa ilgili bolge hemen su ve sabun ile yikanmaldir.

Laboratuvar 6zel durumlar haricinde Biyogiivenlik Diizeyi 2’ye uygun olarak
calisir. Mikrobiyolojik inceleme icin génderilen 6rnekler biyolojik giivenlik
kabini icinde acilarak uygun besiyerlerine ekilir ve bazi 6rneklerin yaymala-
r yapilir. Gérevli personel “Kisisel Korunma Malzemelerini (eldiven, énliik,
maske, koruyucu gozliik) Kullanma Talimati”na uymaldir.

Belirli ornek ve kalturler (Mycobacterium Tuberculosis, Francisella Spp.,
Yersinia Pestis, Bacillus Anthracis, Brucella) ve kiltir vasatlan Biyogivenlik
Diizeyi 3’e uygun sekilde islem gorirler. Mycobacterium incelemesi icin
gonderilen hasta drnekleri ve bunlarin kiltdrleri icin “Tiberkiloz Odasi Kul-
lamim Talimati”na uyulmalidir.

Ureme olan kiiltir vasatlan islemler bittikten sonra otoklav torbalari veya
otoklava girebilen sporlarda toplanmalidir. Olusan atiklar “Atik Yénetimi
Prosediirii”ne gore uzaklastiriimalidir.
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Kimyasal maddeler

» Tim kimyasal maddeler adi ve 6zelligi (koroziv, toksik, karsinojen, yanici,
patlayici), kimyasal adi ve formali, dreticisi, tehlike isaretleri, hazirlanma
ve son kullanma tarihleri (“Laboratuvar Malzemelerinin Etiketlenmesi Ta-
limati”) bulunan bir kap icinde saklanmalidir. Etiketlenemeyecek kadar ki-
cik kaplar ayr bir etiketli kap icinde tutulmalidir. Etiketsiz kaplar acilmadan
ve en kisa sirede tehlikeli atik sayilarak uzaklastinimalidir.

» Kimyasal maddeler, “Malzemelerin Temini ve Depolanmasi Talimati"na
uygun sekilde depolanmalidir.

» Kimyasal maddelere temas durumunda ilgili “Tehlikeli Madde Bilgi Formu”
uyarinca énlem alinmalidir.

* Reaktif iceren siseler ya da cam malzemeler boyun kismindan degil malze-
menin boyutuna gore bir ya da iki elle ana gévde kismindan tutulmaldir.

* Asiticeren bir soliisyon hazirlarken asit yavas yavas ve sik sik karistirilarak su-
yun Uzerine eklenmeli, hicbir zaman derisik asit Gzerine su eklenmemelidir.

* Adiz ile pipetleme yapilmamalidir.

Dekontaminasyon
 Laboratuvarlar rutin dekontaminasyonlarindan sorumludur.

* Kontamine materyalle temas sonrasi hemen ilgili bélge (el, yiz gibi) yikan-
malidr.

* Her calisma sonrasi eldivenler cikanldiktan sonra ve calisma alani terk edil-
meden énce eller mutlaka yikanmalidir.

* Laboratuvarda dekontaminasyon icin uygun malzeme ve donanim bulun-
durulmalidir (otoklav, dezenfektan, biyolojik giivenlik kabini, atik kabi vb.)

* Calisma alani her giin ve her bulas oldugunda dezenfekte edilmelidir. De-
zenfeksiyon, “klor Tablet Kullanim Talimati”na uygun olarak yapilmalidir.

» Kimyasal veya enfektif madde dékaldiginde etrafa yaymadan, uygun de-
zenfektanla fiziksel temizlik yapilir. Dokilmeler ve sicramalarda %0.5'lik
sodyum hipoklorit kullanilabilir. Miktar azsa, %0.5’lik sodyum hipoklorit ile
islatiimis kagit havlu Gzerine konup 20 dakika beklenebilir. Miktar fazlaysa,
once kadit havlu ile organik yikin azaltilmasi sonra %0.5’lik sodyum hi-
poklorit ile islatiimis kagit havlu ile silinmesi uygundur. Kullanilmis havlular
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otoklav ¢opiine atilmalidir.

* Aletler ve malzemeler Gzerinde dizenli araliklarla gérinar toz, organik
madde, leke temizligi yapiimahdir. El ile temas edecek malzemeler yere
veya kirli zeminlere konulmamalidir. Tekrar kullanilan malzemelerden yi-
kanabilir olanlar (sporlar, steril u¢ kutular vb.) belli araliklarla klor tabletiy-
le hazirlanmis solusyonda bekletilerek yikanmalidir.

» Telefon, klavye, kapi kolu, acma yeri vb aletler ile temas dncesi eldivenler
mutlaka cikanlmalidir. Bu yapilmadiysa bu aletler kontamine olarak kabul
edilmeli ve temas sonrasi hemen eller yikanmalidir.

¢ Buzdolabi, su banyosu qibi aletler gériinir kontaminasyon oldugunda te-
mizlenmelidir.

e Onarnim icin laboratuvar disina ¢ikacak aletlerin kimyasal ve biyolojik tehlike
tasimadigindan emin olunmalidir.

Atiklar

+ Kontamine materyaller ve atik kaplarinda uluslararasi “Biyotehlike isareti”

bulunmalidir.

o Atiklar “Atik Yénetimi Prosediiri” dogrultusunda toplanarak uzaklastirilma-
hdir.

Havalandirma

* icerdeki hava dongiye sokulmamali, disardan hava alinarak havalandirma
yapiimalidr.

e Bazl 6zel birimler icin (BSL 3) hava HEPA filtreler kullanilmalidir. Filtreler
dizenli araliklarla temizlenmeli ve bakimlar yapilmalidir.

Yangin givenligi
e Mimari yapi ve kullamim ile ilgili ayrintilar yangin yonetmeligine uyqun ola-
rak hazirlanmalidir.

e Cikis kapilari ve koridorlar ttkanmamali, laboratuvarin her yerinden duyula-
bilecek yangin alarm sistemleri bulunmalidir.
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Gaz kacaklarina dikkat edilmelidir. Yanici ve patlayici maddelerle yapilan
calismalar uygun havalandirma kosullarinda ve alev/kivilcimdan uzakta
yapiimalidir.

Bek alevinde calisirken yanici maddeler yakinda bulundurulmamalidir
Yanici maddeler kiiciik hacimlerde ve yanmayan bélmelerde depolanmalidir.

Cahsanlara yangin gavenligi, alarm, yangin séndiricilerin kullanimi konu-
sunda egitim verilmelidir.

Elektrik tesisati ve elektrikli cihazlar

Standartlara uygun malzeme kullanilmali, hasarli malzemeler hemen de-
gistirilmelidir.

Tam prizlerin ve -tim yizeyleri plastik olanlar disinda- aletlerin toprakla-
masi yapilimali ve topraklama yillik olarak kontrol edilmelidir.

Uzatma kablosu ve tek prize takilmis coklu prizler kullanilmamali, tesisatin
ve cihazlarin dizenli olarak kontrolleri yapiimalidir.

Yeni gelen aletler kontrolden sonra kullanilmaya baslanmalidir. Tesisatin
bakim ve onanimi gorevli personel tarafindan yapilmalidir.

Elektrikli cihazlarin onarimi sirasinda elektrik kaynadi ile baglantilarinin ke-
silmesi saglanmalidir.

Cihazlann uygun ve givenli kullamimi konusunda calisanlar egitilmeli ve
gerekli bilgiler yazil olarak cihazlarin yaninda bulundurulmalidir.

Enfeksiyon kontrolii

Enfektif ajanlarla bulas sonrasi bir program hazirlanmalidir (kazanin aras-
tinlmasi, tekrarin énlenmesi icin 6nlemler alinmasi, calisanin tibbi danis-
manlidi ve tedavisi).

Laboratuvar calisanlarina eksikse Hepatit B asisi yapiimalidir.

Personel yaralanmalarinda “Personel Yaralanmalari Takip Talimati"na
uyulmalidir.

Egitim

Cahsanlara ve yeni baslayan personele uzman kisiler tarafindan laboratuvar
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Acil miidahale plani

Yangin

Sorumluya ve diger laboratuvar calisanlarina haber verin. Alarmi
cahstinn. Gerekiyorsa yangin sondiriici kullanin. Elektrikleri
kesin veya laboratuvari tahliye edin. Yangin ihbar icin 1111'i
arayin. Yanicl parlayici maddeleri uzaklastinin. Belirli bir bolge
veya kisi alev aldiysa midahale edin (yangin séndiricd, acil dus
vd). Yonetimi bilgilendirin.

Kimyasal madde
dokalmesi

Sorumluya ve diger laboratuvar calisanlarina haber verin.
Laboratuvardaki kisileri uzaklastirin. Dokilen kimyasal maddeye
temas etmeyin ve solumayin. Mimkiinse maddenin Gzerini
emici bir bezle kapatin. Dokilen kimyasal maddenin 6zelliklerini
ogrenin. Bol su ile yikayin veya gereken sekilde temizleyin.
Temizlik sirasinda koruyucu eldiven, gézlik ve maske kullanin.

Yaralanma

Sorumluya ve diger laboratuvar calisanlarina haber verin. Kiiciik
yaralanmalar icin ilk yardim dolabindan gerekli malzemeleri
temin edin. Yaralanan kisiye zarar gelmeyeceginden emin
olmadan kisiyi hareket ettirmeyin. Kan kaybi varsa ik yardim
setini kullanin. Tibbi midahale gerektiren durumlarda, hemen
hastaneden yardim isteyin (Acil Sekreterlik 1690, 1691, Doktor
odasi 2517, 2508). Gerekiyorsa ambulans ¢agirin. Yonetimi
bilgilendirin.

Gaz/elektrik kacagi

Sorumluya ve diger laboratuvar calisanlarina haber verin. Dogal
gaz kacadi icin 1683’0 arayin. Gaz/elektrik kacaginin kaynagini
belirleyin. Hemen yonetime haber verin. Elektrik kacagi olan

bélgenin salterini kapatin. Dogal gaz kacag icin 1683’ arayin.

Deprem

Panik yapmayin. Korozif kimyasallarin yakinindaysaniz hemen
uzaklasin. Yakininizdaki banko, masa vb agirlik merkezi yere
yakin esyalarin yanina egilin. Kollarinizi basinizin izerine koyun.
Basinizi bacaklarinizin arasina egerek bekleyin. Sarsinti bittikten
sonra cahsanlari tahliye edin. Yonetimi bilgilendirin.

Hastane gavenligini (1119, 1958, 1901) ve/veya Hastane
polisini (2502) arayin. Hastane givenligini (1119) Destek
hizmetlerini (1958, 1901, 1401), Universite givenligini (1403,
1650, 1643) arayin.
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guvenligi hakkinda egitim verilmelidir. Bu egitim dazenli araliklarla (yilda bir
kez) tekrar edilmelidir. Calisma ortaminda risk yaratan herhangi bir degisik-
lik (kaza, yeni donanim ve sistemlerin devreye girmesi, hastane enfeksiyon-
larinda artis vs) oldugunda egitimler tekrar edilmelidir.

Denetleme

“Calisma Alanlari Kontrol Listesi” dogrultusunda ayda en az bir kez sorumlu
kisi tarafindan laboratuvar denetimi yapilmalhdir.

“Risk Bildirim Formu” dogrultusunda riskli durumlarin kayitlar tutulmalidir.

Kayitlar
 Yaralanma, risk, personel egitimi ve tehlikeli atik kayitlar tutulmalidir.

» Gerceklesen tim yaralanmalar, mesleki hastaliklar, kimyasal dokilmeler,
biyolojik bulaslar kayda gecirilmelidir.
* Kayittan sorumlu bir gérevli bulunmalidir.

» Gulvenlik kayitlar ve personel egitimi kayitlar saklanmalidir.

1.10.9. Acil miidahalede 6nemli notlar

* Yaralanan kisiyi olay yerinden uzaklastiriniz. Ancak kendinizi de riske atma-
yiniz.

» Yeterli havalandirmanin oldugundan emin olunuz.

» Kimyasallarin goz ile temasi halinde, hemen (st ve alt gozkapaklari acilarak
en az 15 dakika su ile yikanmalidir. Asla gdzler kapatilip ovusturulmama-
hdir. Deriyle temas halinde bol su ile yikanmalidir. Kontamine giysiler ve
ayakkabilar cikariimalidir. Yutma halinde, yaralinin bilinci acik ise agzi su ile
calkalanmalidir. Solunum vyollari ile temas olursa, kisi temiz havaya cikaril-
malidir. Tibbi yardim istenmelidir.
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 Tehlikeli madde bilgi formlarindan yararlanilmaldir.

1.11. Kongre ve sempozyum diizenlemeye iligkin kurallar

Universitemiz akademik birimleri tarafindan dizenlenen kongre, sempoz-
yum ve benzeri bilimsel toplantilar bitce olanaklari 6lciisiinde desteklenir.

Universitemiz Sihhiye Yerleskesi'ndeki Kiltar Merkezi Salonlari, Beytepe
Yerleskesi Kongre Merkezi, Mehmet Akif Ersoy ve K Salonlari bu tir toplantilar-
da icretsiz olarak tahsis edilebilir.

Toplantilarin sponsor firmalar tarafindan desteklenmesi durumunda bu sa-
lonlanin kullanimindan Gcret alinabilir. Ayrica sponsor firmalarin salonlarin bu-
lundugu alanlarda stand acmalari durumunda salonlarin dcreti alinir.

1.12. Ulusal ve Uluslararasi Egitim isbirligi Genel Koordinatorligii

Ulusal ve Uluslararasi Egitim isbirligi Genel Koordinatorligi (UEIGK), Gni-
versitemizin dinyanin 6nci, saygin, dizeyi ve marka dederi en yiksek @ni-
versiteleri arasinda - ilk 100 Gniversite arasinda - yer almasini ve dinya ile
butinlesmesini saglamak ve ulasilabildigi en genis cografyada iniversitemizin
gorindrligind artirarak mimkiin olan en kapsamli bilimsel, teknik ve egitim
isbirligini gerceklestirmek, evrensel diizeyde Gstin bir egitim, hizmet ve aras-
tirma dizeyine ulasmak ve bu alanlardaki Gretimimizi diinyaya yaymak ve tim
bu hedeflere ulasmak icin hangi yol ve araclarin kullanilabilecegini arastirmak
ve gerekli uluslararasi baglantilan saglamak misyon ve vizyonu ile faaliyette
bulunur. UEIGK esas olarak Gniversitemizin; bu hedefler dogrultusundaki tim
iliskilerini yaratir, uluslararasilasma sirecini yonetir. Universitemizin ulusla-
rarasi akademik platformda daha gériinir ve daha saygin bir noktaya tasina-
bilmesi ve diinyanin saygin, st diizey ve 6ncl Universiteleri arasinda goste-
rilmesi ve Gniversitemizin uluslararasi bir markaya dondstirilmesi ve ulasila-
bilen en genis cografyada Gniversitemizi tanitarak mamkan olan en kapsamli
bilimsel, teknik ve egitim isbirligi ve degisimin gerceklestirilmesi, hedefleri ve
gereksinimleri dogrultusunda ilgili tim @niversite birimler arasinda bir ekip ca-
lismasi olusturur. Gerekli hedef batinlagand, stratejik birlikteligi ve esgidimi
saglayarak, beraberinde paydaslar ile isbirligini de olusturur ve gelistirir.

UEIGK, tim bu hedefleri gerceklestirmek ve iniversitemizin diinya ile bi-
tinlesmesini saglamak Gzere Universitemizin uluslararasilasma sirecine verdi-
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§i 6nemin de bir gostergesi olarak 08.08.2012 tarihinde kurulmustur.
Ulasilabildigi en genis cografyada Gniversitemizin gorinarligind artirarak
mimkin olan en kapsamli bilimsel, teknik ve egitim isbirligini gerceklestir-
mek, ve tim bu hedeflere ulagmak icin hangi yol ve araclarin kullanilabilece-
gini arastirmak ve gerekli uluslararasi baglantilari saglamak, bununla birlikte
ulusal alanda akademik kuruluslar ve paydaslarimiz ile igbirligimizi gelistirmek
ve giiclendirmek UEIGK'nin temel hedefleri arasindadir.
Dolayisiyla UEIGK Universitemizin;

- Dunya ile bitinlesmesinin saglanmasini,

- Uluslararasi akademik platformda daha goranir bir noktaya taginabilmesini,

- Dunyanin sayqin, st dizey ve 6nci Universiteleri (ilk 100 Gniversite) ara-
sinda gosterilmesini,

- Uluslararasi bir markaya donastirilmesini,

- Evrensel dizeyde istiin bir egitim, hizmet ve arastirma diizeyine ulasilmasi
ve bu alanlardaki Gretimimizin diinyaya yayilmasini,

- Ulasilabilen en genis codrafyada (dinyada) iniversitemizin sayginligini
artirarak mmkidn olan en kapsamh bilimsel, teknik ve egitim isbirligi ve
degisimin gerceklestirilmesini,

UEIGK’nin dogal hedefleri olarak benimsemektedir.

UEIGK, bununla birlikte ulusal dizeyde tiim niversiteler, akademik yapilar
ve egitim alaninda islev géren benzeri kurumsal yapilar ile iliskilerini de gelis-
tirerek sirdirmeyi hedeflemektedir.

UEIGK

- Esas olarak iniversitemizin, ulusal ve uluslararasi hedefleri dogrultusundaki
tom iligkilerini yaratar.
- Uluslarasilasma sirecini yonetir.

- llgili tim Gniversite birimleri arasinda bir ekip calismasi olusturur ve gerekli
hedef batinligand, stratejik birlikteligi ve esgidim saglar.

+ Ulusal ve uluslararasi paydaslar ile iliskilerini giclendirir, yeni ve yaratici
isbirlikleri olusturur ve gelistirir.

- Universitemizde tim alanlarda evrensel diizeyde kabul gérecek calismala-
rn yapilabilmesi icin uluslararasi cazibenin tesisi, uluslararasi ilgi gérecek
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kapasite olusturulmasi, gorinirligin uluslararasi alana tasinabilmesi ve
beraberinde gerekli degisim/dolasim imkanlarinin gelistiriimesi konusun-
da cahgir.

- Sahip oldugumuz bilgi birikimini, kaynaklari ve Gretimimizi dinya ile pay-
lasmak icin hangi yol ve araclarin kullanilabileceginin arastinimasi yoénin-
deki tom faaliyetleri yuratar ve gerekli ulusal ve uluslararasi baglantilari
kurar.

UEIGKnin kurumsal bir kimlik ve yapiya kavusturulmasinda iniversitedeki
deneyim ve bilgi birikimden yararlanmak, kurum-ici ve kurum-disi tavsiyeler

HACETTEPE UNIVERSITESI _
ULUSAL ve ULUSLARARASI EGITIM iSBIRLIGi GENEL KOORDINATORLUGU (UEIGK)
(Kurumsal yapilanma semasi)

Rektor

Bologna Esgiidim Komisyonu
greseesreeeans (BEK)
Genel Koordinator :
Yardimcisi
Beytepe Yerleskesi

Ulusal ve Uluslararasl Egitim isbirligi
Komisyonu (UEIK)

Genel Koordinator Genel Koordinator

Yardimcisi
Sihhiye Yerleskesi B |

Ulusal ve Uluslararas Egitim isbirligi
AT Komiteleri (UEiKo) (Fakulte,/Yiksek
B!r!lg! Okullar/0grenci Temsilcileri)
Birimi
(ABB) _ Uluslararas|

Ogren(ﬂloeé)&nm Bilim, Sanayi ve Teknoloji
Isbirligi Birimi (BSTIB)

iletisim ve Tanitim
Egitim, Degisim ve ikili il (013
Protokoller Birimi (EDIPB)

(AB dist)

Farabi Degisim Programi Birimi (FPB)
(*+ Mevlana)
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almak (6zellikle paydaslanimiz) ve katilimci ve genis tabanli bir kurumsal yapi
olusturmak temel hedef olarak benimsenmistir.

UEIGK iletisim bilgileri

Adres: Hacettepe Universitesi, Sthhiye Kampiisi, Rektorlik Binasi, 06100
Ankara, Turkiye.

Telefon: 0 312 305 2379

Belgegecer: 0 312 305 4362

E-posta: ueigk@hacettepe.edu.tr

Web: www.internationaleducation.hacettepe.edu.tr

UEIGK Kurumsal yapilanmasinda, Ulusal ve Uluslararasi Egitim isbirligi Komis-
yonu (UEIK), Ulusal ve Uluslararasi Egitim isbirligi Komiteleri (UEiKo) ve Birimler
temelinde bir yapilanma s6z konusudur.

UEIGK Birimleri:

* Avrupa Birligi Birimi (ABB)

* Egitim, Degisim ve ikili Protokoller Birimi (EDIPB)

« Bilim,Sanayi ve Teknoloji isbirligi Birimi (BSTiB)

e Uluslararasi Ogrenci Birimi (UOB)

* letisim ve Tamitim Birimi (iTB)

* Farabi Degisim Programi Birimi (FPB)

* Mevlana Degisim Programi Birimi

1.12.1. Ulusal ve Uluslarasi Egitim isbirligi Komisyonu (UEiK)

UEIGK'ye, Gniversitenin uluslararasilasma siirecindeki misyon ve vizyonu,
oncelikleri ve bu alanda aniversitenin gérinirliginin artmasi, saygin ve onci
Universiteler arasinda yer almasi, evrensel dizeyde astiin bir egitim, hizmet
ve arastirma dizeyine ulasmasi da dahil olmak Gzere belirlenen tim hedefle-
rin gerceklestirilmesi kapsaminda goris bildirir; 6nerilerde bulunur. Timi aka-
demisyenlerden olmak izere 16 kisiden olusur. Ulusal ve Uluslararasi E@itim
isbirligi Genel Koordinatérii ayni zamanda Ulusal ve Uluslararasi Egitim isbirligi
Komisyonu’nun da Baskanidir. UEIK dizenli toplantilar yapar, ancak bu top-
lantilar diginda gereken her durumda bir araya gelir. Yilda en az ¢ kez (ve
gereken her durumda) genis tabanli toplantilar UEiKo ile birlikte gerceklestirir.
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UEIK, UEIGK'min tim birimleri ile; Uluslararasi Ogrenciler Birimi (UOB), Egitim,
Degisim ve ikili Protokoller Birimi (EDIPB), Bilim, Sanayi ve Teknoloji isbirligi
Birimi (BSTIB), Farabi Degisim Programi Birimi (FPB), Mevlana Degisim Progra-
mi Birimi (MPB) ve Avrupa Birligi Birimi (ABB), Uluslararasi Egitim isbirligi Ko-
miteleri (UEIKO), cesitli konularda arastirma yapmak iizere olusturulan Calisma
Gruplari (CG) ile Gniversitemiz genelindeki tim Enstitdler, Fakilteler ve Y(k-
sekokullar, Ogrenci isleri Midirligi, Uluslararasi Ogrenci Kabul Komisyonu,
Egitim Komisyonu, Yurt Midrliikleri Ogrenci Temsilcileri, Hukuk Musavirligi
ve Bilimsel Arastirmalar Birimi (BAB) ile yurt genelinde ise TUBITAK ve YOK,
Disisleri Bakanhgi, Kiltir Bakanhgi, Avrupa Birligi Bakanhgi, Yurtdisi Tarkler
ve Akraba Topluluklarn Baskanhgi, Elcilikler, vd. gibi resmi kurumlar ile yakin
isbirligi icinde calisir.

iletisim bilgileri: UEIGK iletisim Bilgileri

1.12.2. Ulusal ve Uluslararasi Egitim isbirligi Komiteleri (UEiKo)

UEIGK'ye ve UEIK'ye gerek ilgili fakiilte /yiksekokul ve 6grenci konseyi te-
melinde gerekse de Gniversite genelinde uluslararasi egitim isbirligi alaninda
gelistirici ve yon verici 6nerilerde bulunur. Uluslararasilagma sirecinin tabana
yayllmasinda ve Gniversitenin tim birim ve yapilarinin goéris, éneri ve tav-
siyelerinin UEIGK'ye ulastinimasinda énemli rol oynar. Calisma Gruplarn (CG)
yapilanmasi ile de UEIGK calismalarina aktif destek verir ve uluslarasilasma
stirecinin genis katihml ve saglkli bir stire¢ seklinde ilerlemesini saglar. Timi
akademisyenlerden olmak tzere ve ilgili Fakilte/Yiksek Okul/Enstiti ve 0g-
renci Konseyini temsil etmek wzere bir baskan ve iki iiyeden olusur. UEIGK
kapsamindaki tim birimler ile ortak calismalar yapacak sekilde CG seklinde ya-
pilanir. CG'nin sayisi ve calisma alanlari ihtiyaca gére UEIGK ve UEIK tarafindan
belirlenir. UEiKo da bu konuda énerilerde bulunur.

UEiKo calisma gruplari:

e Dunyanin basanh Gniversitelerinin incelenmesi ve Gniversitemizin uluslara-
rasilasma parametreleri ekseninde bu Gniversiteler ile kiyaslanmali olarak
degerlendirilmesi calisma grubu.

* Universitemizdeki uluslararasi 6grenci ve 6gretim Gyesi oranini arttirma ca-
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lisma grubu.

 Universitemizden yurt disina giden 6grenciler ve 6gretim tyesi oranlarini
artirma calisma grubu.

* Universitemizin ulusal ve uluslararasi iletisiminin, géranarlaganin ve tani-
nirhginin artinlmasi calisma grubu.

« Universiteler ile yeni uluslararasi protokoller (ortak programlar, ortak diplo-
ma, vd.) gelistirme calisma grubu.

* Universitemizin ulusal ve uluslararasi kurumlar ile bilim, sanayi ve teknoloji
ile isbirliginin artinlmasi calisma grubu.

* Uluslararasi tyelikler ve toplanti/calistay diizenleme calisma grubu.

UEiKo, UEIK ile birlikte diizenli toplantilar yapar. iki yapi dizenli toplantilar
disinda gereken her durumda da bir araya gelir. UEIKo ve Calisma gruplar (CG),
UEIGK'nin tam birimleri ile yakin isbirligi icinde calisir.

iletisim bilgileri: UEIGK iletisim Bilgileri.

1.12.3. Bilim, Sanayi ve Teknoloji isbirligi Birimi (BSTiB)

Hacettepe Universitesi, Uluslararasi Egitim isbirligi Koordinatorligi'niin Bi-
lim Sanayi ve Teknoloji’'de Ar-Ge (BSTAr-Ge) Tabanli isbirligi’'ne yonelik amacla-
rinda temel hedef Hacettepe Universitesi'ni gercek anlamda sé6z sahibi oldugu
bilimsel ve teknolojik alanlarda, kendisine basvurulan (Danisman) ve yol gés-
termesi talep edilen (Rehber) bir kurum haline getirmektir. Bu yapi UEIGK'nin
bilimsel calismalari ve projeler ile iliskili Teknokent, Teknoloji Transfer Merkezi,
Bilimsel Arastirmalar Birimi gibi Universite-iliskili initeleri ve beraberinde ini-
versite disinda bilimsel calismalari ve projeleri destekleyen tim kuruluslar ile
iligkilerini dizenler ve gelistirir. Birimin sorumlusu Bilim, Sanayi ve Teknoloji
isbirligi Birim Koordinatortdir.

iletisim bilgileri

Adres: Hacettepe Universitesi, Beytepe Kampiisii, Rektorlik Binasi
9. Kat 06800 Beytepe, Ankara
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E-Posta: bstib@hacettepe.edu.tr

1.12.4. Egitim, Degisim ve ikili Protokoller Birimi (EDIPB)

Universitemizin dinya ile entegrasyonu, daha cok géranar ve saygin bir
noktaya gelmesi ve dinyadaki tim iyi Gniversiteler ve kurumlar ile verimli
isbirlikleri olusturulmasi kapsaminda AB ilkeleri disinda kalan tim alkeler ile
ikili-coklu iligkilerimizi yaratir ve mevcut isbirliklerimizin sirdiralmesini ve
yeni isbirlikleri olusturulmasi ana hedefini benimser. Universitemize yonelik
uluslararasi 6grenci ve 6gretim Gyesi talebini artinrken, yurt disina daha cok
6grenci ve 6gretim dyesi génderilmesini saglayacak isbirligi protokollerini ger-
ceklestirir ve bu alanda Fakilte, Yiiksekokul, Enstitii ve Birimlerin cabalarini ve
girisimlerini destekler, rehberlik hizmeti verir.

ikili/Coklu isbirligi Protokoli islemler siirecindeki nemli noktalar:

* Protokol imzalanmasi distndlen Gniversitelerin (kurumlarin, 6rn. enstitile-
rin) YOK tarafindan taniniyor olmasi gerekmektedir.

* Eger ilgili Gniversitenin YOK tarafindan taminirhqi ile ilgili bir belirsizlik
mevcutsa bu konunun yazih olarak YOK araciligi ile belgelenmesi gerek-
mektedir.

« ilgili niversitenin bulundugu ilke temelinde YOK imzalanacak protokoliin
metnini de incelemek isteyebilir.

« imzalanmasi disinilen protokollerin Tiirkce ve ingilizce tam metinlerinin
bulunmasi ve bu metinlerin UEIGK’ya génderilmesi gerekmektedir.

e Bu metinler Universitemiz Hukuk Misavirligi tarafindan incelenmeli ve
olumlu géras alinmaldir.

* Protokollerin gelistirilmesi strecinde, iiniversitemiz mensubu protokolle il-
gilenen kisinin, s6z konusu siireci UEIGK ile birlikte takip etmesi gerekir.

« Protokoller i1slak imzali olmalidir. iki kopya halinde dizenlenmeli ve her iki
imza tarafindan da original (islak imzali) protokol 6rnekleri bulunmalidir.

* Protokollerde mutlaka imza tarihi ve protokolin gecerlilik stresi (6rn. tc yil,
bes yil) belirtilmelidir.

* lyi niyet anlasma metinleri imzalanmasi diisinildiginde Hukuk Misavirli-
gimizden onay almis protokol metinlerimiz (Tirkce ve ingilizce) kullanilabi-
lir. Bu metinler UEIGK’dan temin edilebilir.
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* Her ikili/coklu protokoliin veya iyi niyet anlasmasinin kendine 6zgi bir si-
reci olabilir ve burada belirtilen standart sirecin disinda uygulamalara da
gerek duyulabilir.

« Sirecin her asamasinda UEIGK'da destek istenebilir, ancak siirecin en basin-
da bilgilendirme yapilmasi siirecin daha saglikli bir bicimde yirGtilmesine
yardimci olacaktir.

« Birlikte yiritilmeyen protokol siirecleri ile ilgili UEIGK'nin destek ve yardi-
mi mimkin degildir.

iletisim bilgileri

Adres: Hacettepe Universitesi, Sthhiye Kampiisii, Rektérlik Binasi,
06100 Ankara, Tirkiye

Telefon: 0 312 305 2379

Belgegecer: 0 312 305 4362

E-Posta: ueigk@hacettepe.edu.tr

Web: www.internationaleducation.hacettepe.edu.tr

1.12.5. Uluslararasi Ogrenciler Birimi (UOB)

Birim (UOB), Uluslararasi Ogrenci Ofisi olarak, Gniversitemizde daimi olarak
lisans ve lisanststd diploma programlarina kayith olan 6grenciler ile egitim
alacak tim potansiyel dgrencilere rehberlik etmek ve yardimci olmak ama-
cyla Hacettepe Universitesi Rektorligi binyesinde 2005 yilinda kurulmustur.
08.08.2012 tarihinden bu yana UEIGK yapilanmasi icerisinde yer almaktadir.

Universitemizde egitim goren misafir 6grencilerin akademik ve sosyal ola-
rak desteklenmesi yoluyla beklentilerinin karsilanmasi, memnuniyetlerinin ar-
tinlmasi yonindeki politikalari gelistirir ve tim islevleri yerine getirir. Birimin
sorumlusu Uluslararasi Ogrenciler Birimi Koordinatori’dar.

Gorevleri:

* Universiteye gelecek tim uluslararasi 6grencileri web sitesi araciligiyla bil-
gilendirmek ve gerekli duyurularn yapmak. Lisans ve Lisansisti program-
lara basvuru ve kabul esaslan hakkinda bilgi vermek (E-posta ve telefon
aracihgiyla da bilgilendirmek).

* Yerleske, barinma-yurt ve saglik hizmetleri hakkinda bilgi saglamak ayni
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zamanda oryantasyon programi hazirlamak. Kayit giinlerinde yardima ol-
mak.

* ilk oturma izni miracaati icin Ankara Emniyet Midurligi'ndeki islemler
konusunda rehberlik etmek.

e Kayitlar sirasinda 6grenci topluluklarinin temsilcileri ile 6grencileri bulustu-
rarak yetenek ve ilgi alanlari dogrultusunda 6grencilerin topluluklara dahil
edilmesine yardimci olmak.

¢ Uluslararasi 6grenciler icin anlamh olacak ginleri saptayarak sosyal, kilti-
rel ve sanatsal etkinlikler diizenlemek.

 Ogrencilerin istek ve ihtiyaclarina ¢coziim dretilmesi konusunda ogrencilere
destek olmak.

*  Ulkemiz kaltirina ve tlkelerinin kiltirlerini tanitici ve sevdirici sosyal etkin-
likler hazirlamak (Ulkelerini tanitici stand acmak, geziler diizenlemek vb).

* Her fakilte, enstiti ve yuksekokulda uluslararasi 6grencilerden sorumlu
personel araciligiyla 6grencilere yardimci olmak.

 Ogrenciler arasinda iletisimi kolaylastirmak icin Uluslararasi Ogrenci Toplu-
lugu olusturmak.

 Milli Egitim Bakanhginda senede (¢ kez Devlet Burslu Ogrenci sorunlarina
c6zim aramak icin toplantiya katiimak.

* Yapilacak etkinlikleri hem Gniversitemizin bilteninde, hem de web sayfa-
sinda paylasmak.

Birim, uluslararasi 6grencilerin her zaman herhangi bir sebeple arayabile-
cekleri bir merkezdir.

iletisim bilgileri

Adres: Hacettepe Universitesi, Beytepe Kampisi, Rektorliik Binasi, 9. Kat
06800 Beytepe / Ankara

Telefon 1: 0 312 297 6377, 0 312 297 6378

Belgegecer: 0 312 297 6379

E-Posta: aysekoca@hacettepe.edu.tr, uob@hacettepe.edu.tr

Web: www.iso.hacettepe.edu.tr
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1.12.6. iletisim ve Tanitim Birimi (iTB)

Hacettepe Universitesi iletisim ve Tanitim Birimi, UEIGK'ye bagl olarak cali-
sir. Birimin gorevi, Hacettepe Universitesinin, Gniversite ici ve tniversite disin-
daki akademik konulara yonelik iletisimini saglamak ve ulusal ve uluslararasi
tanitimini koordine etmektir. Birimin gérevleri arasinda, UEIGK web sayfasinin
yonetimi, Hacettepe Universitesinin ulusal ve uluslararasi tanitimi icin fuarlara
katilma, wniversite kampislerine yapilan kurumsal ziyaretlerin koordinasyo-
nunu saglamak, tanitim kataloglarinin hazirlanmasi, Gniversitenin tanitimina
yonelik bilgi toplamak, giincellemek, arsiviemek ve bu bilgilerin kurumsal kul-
lanimini koordine etmek yer almaktadir. iT8, ilgi alanina giren konularda etkin-
likleri yaratmek icin gerekli planlama ve hazirliklarin yapar.

Universitenin tanitim gunleri, yeni 6grencilerin kayit streci ve aday 6gren-
cilere wniversitenin tanitilmasi iTBnin koordinasyonunda ilgili birimlerce yiiri-
tuldr. Birimin sorumlusu iletisim ve Tanitim Birimi Koordinatoradir.

iTB faaliyetlerini yuritmek icin gerekli calisma yéntemlerini hazirlamak,
personel ihtiyaclarini belirlemek, bitce olusturmak ve Gniversite rektorligi-
niin onayina sunulmak tizere UEIGK'ye sunmakla sorumludur.

ITB yillik calisma planini her yil Gniversite bitce calismalan tamamlanma-
dan once belirler ve bitcelendirir. Birim bitcesinin olusturulmasi birim koor-
dinatérinin sorumlulugundadir. Hazirlanan calisma plani, UEIGK yénetimine
belirlenen zaman icerisinde iletilir.

Universitenin ulusal ve uluslararasi akademik etkinliklerinde, iletisim ve ta-
nitim calismalari icin gerekli altyapinin olusturulmasi, gincellenmesi ve gerekli
isbirliklerinin saglanmasi iTB’nin sorumlulugundadir.

ITB Hacettepe Universitesi ile akademik isbirligi talep eden kurum, kurulus
ve kisilerin ilgili birimler ile iletisimini koordine eder. Bu amaca yonelik olarak
Basin ve Halkla iliskiler Miidurliga ve tniversitenin akademik ve idari birimleri
ile birlikte calismalar yaratar.

Akademik etkinliklere yonelik olarak her tirla basili, gorsel ve sézel malze-
menin hazirlanmasini iistlenmistir. iTB bu yénde kendisi proje gelistirebilecegi
gibi, tanitim calismasi yiriitmek isteyen birimler ile isbirligi yapabilir veya rek-
torlagin uygun buldugu durumlarda hizmet alimini koordine eder.
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iletisim bilgileri
Adres: Hacettepe Universitesi, Beytepe Kampiisii, Rektorliik Binasi, 1.Kat
06800 Beytepe / Ankara

Telefon 1: 0 312 297 6062, 0 312 297 6118
E-posta:tanitim@hacettepe.edu.tr
information@hacettepe.edu.tr (ENG)
promotion@hacettepe.edu.tr (ENG)

Web: www.tanitim.hacettepe.edu.tr
www.information.hacettepe.edu.tr (ENG)
www.promotion.hacettepe.edu.tr (ENG)

1.12.7. Farabi Degisim Programi Birimi (FPB)

“Farabi Degisim Programi” olarak adlandinlan Yiksekogretim Kurumlar
Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programi, Gniversite ve yiiksek
teknoloji enstitileri binyesinde 6n lisans, lisans, yiksek lisans ve doktora di-
zeyinde egitim-6gretim yapan yiksekogretim kurumlarn arasinda 6grenci ve
6gretim Gyesi dedisim programidir. Birim sorumlusu Farabi Dedisim Programi
Birimi Koordinatéridar.

Farabi Degisim Programi, 6grenci veya 6gretim Gyelerinin bir veya iki yari-
yil siresince kendi kurumlarinin disinda bir yiiksekogretim kurumunda egitim
ve ogretim faaliyetlerine devam etmelerini amaclamaktadir. Ogrenciler her bir
egitim kademesinde birer defa Farabi Degisim Programi ile degisim yapabilir-
ler. Ancak bir 6drenci 6grenim hayati boyunca sadece bir defa ve bir ddnem
Burslu Farabi Degisim Programi 6grencisi olabilir. Degisimin gerceklesebilmesi
icin ilgili Gniversiteler arasinda protokol ve degisim icin kontenjan bulunmasi
gereklidir. Ayrica 6grencilerin akademik ortalamalarinin istenen dizeyde ol-
masi gereklidir.

Giden Ogrenci Basvurulan giiz ve bahar olmak izere yilda iki kere yapil-
maktadir. Giz basvurularn bir donemlik (yalnizca gquz) ya da bir yillik (quz-
bahar) yapilabilirken, bahar basvurulari yalnizca bir donem (bahar) icin ya-
pilir. Giz/qiz-bahar basvurular: Subat-Mart, bahar basvurulari: Eylil-Ekim
aylarinda Gniversitemizin Farabi Degisim Programi Birimi web sayfasinda yer



Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

alan Calisma Takvimi‘nde aciklanan tarihlerde basvurular, Farabi Koordinasyon
Ofisine sahsen yapilir. Ayrintili bilgi ve ilgili tim basvuru dokiimanlari (gelen
ve giden odrenciler icin basvuru kosullar ve sirecleri, degerlendirmeler ve
raporlar, burslar ve sartlar, dikkat edilmesi gereken konular, 6gretim dyeleri
icin degisim sartlari, kontenjan bilgileri, 6demeler, belgeler, kosullar, sirec,
degisim protokolimizin bulundugu Gniversitelerin listesi, vd.) web sayfasinda
yer almaktadir.

iletisim Bilgileri
Adres: Hacettepe Universitesi Farabi Koordinatorligu, Beytepe Yerleskesi,
Saglik Merkezi 1. Kat.06800, Ankara

Telefon : 0 312 297 6027, 0 312 297 6028, 0 312 297 6031
Belgegecer: 0 312 297 6032

E-posta: farabi@hacettepe.edu.tr

Web: www.farabi.hacettepe.edu.tr

1.12.8. Mevlana Degisim Programi Birimi

Mevlana Degisim Programi, yurt icinde egitim veren yiksekdgretim kurum-
larrile yurt disinda egitim veren yiiksekdgretim kurumlari arasinda 6grenci ve
degisim elemani degisimini amaclayan bir programdir.

Degisim programina katilmak isteyen 6grenciler en az bir en fazla iki yariyil
editim icin; 6gretim elemanlari ise en az bir hafta en fazla (¢ ay sireyle din-
yadaki yiksekogretim kurumlarinda ders vermek izere programdan faydala-
nabilirler. Benzer sekilde diinyanin bitiin bolgelerinden de dgrenci ve dgretim
elemanlar Tarkiye'deki yiksekdgretim kurumlarina program kapsaminda ge-
lerek egitim-ogretim faaliyetlerine katilabilirler.
iletisim bilgileri
Adres: Hacettepe Universitesi Mevlana Programi Koordinatorligi,

Beytepe Yerleskesi, Saglik Merkezi 1. Kat, 06800 Ankara
Telefon: 0 312 297 6027, 0 312 297 6028, 0 312 297 6031
Belgegecer: 0312 297 60 32

E-posta: mevlana@hacettepe.edu.tr
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Web: www.mevlana.hacettepe.edu.tr

1.12.9. Avrupa Birligi Birimi (ABB)

Avrupa Birligi Birimi (AB 0fisi), Glkemizde yuriitme ve yonetimi T.C. Avru-
pa Birligi Bakanligi -Avrupa Birligi Egitim ve Genclik Programlari Merkezi Bas-
kanhgi-Ulusal Ajans (www.ua.gov.tr) tarafindan gerceklestirilen AB Egitim ve
Genclik Programlarinin (Hayatboyu Ogrenme Programi/Genclik Programi) y-
ritilmesi amaciyla kurulmustur. Universitenin akademik ve idari birimleriyle
is birligi icinde danismanlik ve koordinasyon hizmeti de veren AB Ofisi, ayrica
Avrupa ve diger yabanc ilkelerden gelen iniversite temsilcileri ile yapilabi-
lecek karsihkli anlasmalar icin én gdrismeler yapmak, dniversiteyi bu prog-
ramlarla ilgili ulusal ve uluslararasi toplantilarda temsil etmek gibi faaliyetleri
yuratmektedir. Universitemiz, Mayis 2004’te AB komisyonu tarafindan verilen
“Erasmus Universite Beyannamesini” almistir ve 2004-2005 egitim ve 6gretim
yilindan itibaren Avrupa Birligi Egitim ve Genclik Programlarina katilmaktadir.

Avrupa Birligi Birimi, Erasmus hareketlilik faaliyetleri kapsaminda bulu-
nan, 6grenci 6grenim ve staj hareketliligi, personel ders verme ve egitim alma
hareketliligi olmak Gzere dort programa etkin olarak katilmaktadir. Ayrica,
Erasmus, Avrupa Birligi Komisyonu merkezli projeler ile beraber Hayatboyu
Ogrenme Programi icerisindeki diger programlar Grundtvig ve Leonardo da
Vinci programi ile ilgili projeler yuratilmekte, tanitim faaliyetleri ve 6gretim
elemanlarina/bélimlere proje hazirlama ve yiiritme destedi verilmektedir.

AB Birimi araciligiyla Gniversite, Erasmus programi altinda uygulanan Ulusal
Ajans destekli faaliyetler (Erasmus Programi, Yogun Dil Kursu, Yogun Program-
lar vb.) ile AB Komisyonu destekli faaliyetlere (Mifredat gelistirme, Ag Proje-
leri, Destekleyici faaliyetler vb.) katilmaya devam etmektedir. Yapilan bu proje
calismalariyla AB Birimi, niversite geneline bilgi akisi saglamakta ve proje
hazirlanmasi ile ilgili her tirld destedi sunmaktadir. Birim sorumlusu Avrupa
Birligi Birimi Koordinatoridur.

iletisim bilgileri

Adres: Hacettepe Universitesi Beytepe Yerleskesi,
Rektorlik Binasl, 9. kat, Beytepe /Ankara

Telefon: 0 312 297 63 77 - 78,0312 297 71 59 - 67
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Belgegecer: 0 312 297 63 79
E-posta: abofisi@hacettepe.edu.tr
Web: www.abofisi.hacettepe.edu.tr

1.12.10. Bologna Programi

Bologna surecine uyum cahsmalan Eylil 2012’de kurulmus olan Bologna
Koordinatorligd tarafindan ydritilmektedir. Bologna Koordinatérloga, 1999
yilinda baslamis Bologna strecinin 2012 yilinda Avrupa Yiksek Ogrenim Ala-
ni olarak devam eden yiksek 6gretim reformu calismalarinin konular olan
Avrupa Kredi Transfer ve Biriktirme Sistemi, Diploma Eki, yeterlilikler, kalite
glvencesi, taninma, hareketlilik, dgrenci katilimi ve sosyal boyut alanlarinda-
ki cahismalarin Gniversitede yayginlastirilmasi, gerceklestiriimesi ve sirecteki
yeni gelismelere uyum saglanmasi icin calisir. Koordinatérligan calismalarini
Bologna Koordinatori ve yardimailari, Bologna Esgidim Komisyonu (BEK) ile
birlikte yuratar. BEK ilgili Rektor Yardimaisi Baskanhgi'nda, Rektor tarafindan
gorevlendirilen akademik ve idari personel ile 6grenci temsilcisinden olusur.
BEK calismalarini yiritirken dniversite misyon ve vizyonuna uygun cahsir, ay-
rca calisma alaniyla ilgili olarak Gniversite stratejik planinda yer alan konu-
lardaki etkinliklere aktif bicimde katilir. Koordinatorlik calismalari yiritirken
iniversitedeki ilgili tim birimlerle isbirligi yapar. Gerekli durumlarda calisma
alanlari ile ilgili komisyonlar olusturulabilir.

Ayrintili bilgi icin http://www.hubologna.hacettepe.edu.tr adresine basvu-
rulabilir.

1.13. Universite-Sanayi isbirligi ve Hacettepe Teknokent

Bilgi birikimini Gretime dénistirmenin en 6nemli araclarindan biri olan
Universite-sanayi isbirligi modelinin amaci, Gniversiteler ile sanayi sektorini
arasinda etkin bir iletisim ve birlikte hareket edebilme kabiliyeti saglayarak,
Universitelerimizde yuritilen arastirma faaliyetlerinde yeni teknolojilerin dre-
tilmesinin, tretilen bu teknolojilerin topluma aktanlmasinin saglanmasi, Gni-
versitelerde teknoloji transfer mekanizmalarin gelistirilmesi, teknoloji ithal
eden ve kullanan bir yapidan siyrilarak, teknoloji Greten ve ihrac eden, rekabet
gUci yiksek bir yapinin olusturulmasidir.

Teknokentler ise niversite-sanayi isbirligi modelinin en yaygin uyqulandid
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platformlar olup;

« Universitelerin sahip oldugu; bilgi, bilim adami, enstit, laboratuvar ve tek-
nik imkanlarin, dretim pratigi ve dinamigine sahip sanayi ile bulustugu,

» Saglanan vergi muafiyetleri ile 6zel mitesebbis veya akademisyenlerin
arastirma-gelistirme (Ar-Ge) projelerin yarataldiga,

* Yeni girisimcilerin (6grenciler, akademisyenler) mutesebbis kimliklerinin
gelistirildigi, sirketlesme sireclerinin olgunlastinidig,

* Fikirlerin ticarilestirilmesi strecinde fikir, marka ve patent haklarinin garan-
ti altina alindig,

Bakanlar kurulu kararyla kurulmasi kararlastiriimis, Bilim Sanayi ve Tekno-
loji Bakanhdi'nca faaliyetleri denetlenen calisma alanlarnidir.

Hacettepe Teknokent

Hacettepe Universitesi Teknoloji Gelistirme Bolgesi Yonetici A.S. (Hacettepe
Teknokent A.S.), 4691 sayili “Teknoloji Gelistirme Bdlgeleri Kanunu” geredince,
Hacettepe Teknoloji Gelistirme Bolgesi (Hacettepe Teknokent)'ni yonetmek ve
isletmek Gzere kurulmus, 17 Mart 2003 tarihinde tescil edilmis ve 20 Mart
2003 tarih ve 5760 sayili Tirkiye Ticaret Sicili Gazetesi'nde kurulusunun ilan
edilmesiyle calismalarina baslamistir.

Hacettepe Teknokent, Beytepe Yerleskesinde bulunan ve iic bélimden olu-
san toplam 2.006.033 metrekare alan Gzerinde yer almakta olup, bu bdlgenin
yani sira Polath Belediyesi'nin destedi ile Ankara’nin Polath ilcesinde 703.391
metrekare alan Gzerinde kurulan Hacettepe Teknokent Ek Alani Hacettepe-Po-
lath Teknokenti ve Ankara ivedik Organize Sanayi Bélgesi'nde 49.193 metre-
karelik bir alanin Hacettepe Teknokent Ek Alani Hacettepe-ivedik 0SB Tekno-
kenti olarak ilan edilmesi ile birlikte 2.756.617 metrekarelik toplam alani ile
Tirkiye'nin en biyik yizoélcimine sahip teknoloji gelistirme bdlgesidir.

Hacettepe Teknokent A.S. tarafindan yonetilen Hacettepe Teknokent bugiin
38.817 metrekarelik kapali alanda yer alan 146 firma ile 370'den fazla arastir-
ma ve gelistirme (Ar-Ge) projesini basariyla yiritmektedir.

Vizyon
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» Dilnyaya yeni endistriyel Griin ve yeni teknoloji Gretmek,
« Bilime, teknolojiye ve insanliga katkida bulunacak arti-deger yaratmaktir.

Misyon

 Ulkemizde, Universite-Sanayi isbirligini en tst dizeye tasiyarak, ileri tek-
noloji Greten ve/veya kullanan sirketlerin kurulumlarini ve gelisimlerini
desteklemek; mevcut kaynaklarini daha verimli kullanabilmeleri ya da yeni
kaynak yaratabilmesi icin bu sirketlere yenilikci ileri teknoloji ve yazilim ge-
listirme alanlarinda Ar-Ge calismalarini yiritebilecekleri ortami ve destegi
saglamak,

« ileri teknoloji alaninda calisan yerli ve yabana sirketleri bir araya getirerek,
gerek kendi aralarinda gerekse Gniversite ile sinerji yaratabilecekleri isle-
yisleri olusturmak,

« Universitelerdeki akademik birikimin ve arastirma sonuclarinin ekonomik
degere donustarilmesini saglamak,

 Ulkenin ekonomik ve teknolojik dizeyinin yikseltilmesine; boylece, ulusla-
rarasi rekabet giicindn arttinlmasina katkida bulunmak,

« ileri teknoloji iiretme potansiyeli olan yeni sirketlerin kurulmasini; mevcut
Ar-Ge firmalarinin ve yenilikci kiicik sirketlerin gelismelerini tesvik etmek.

Destek ve tesvikler

4691 sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu ve bu kanunda dedgisiklik
yapan 6170 sayili kanun geregince Teknoloji Gelistirme Bélgelerinde faaliyet
gbsteren yabanci, gercek veya tizel kisilere, girisimci firmalara saglanan des-
tek ve muafiyetler sunlardir:

Firma ve girisimcilere gelir ve kurumlar vergisi muafiyeti

Yonetici sirketlerin bu Kanun uygulamasi kapsaminda elde ettikleri ka-
zanclar ile Bolgede faaliyet gosteren gelir ve kurumlar vergisi mikelleflerinin,
minhasiran bu Bolgedeki yazim gelistirme ve Ar-Ge faaliyetlerinden elde
ettikleri kazanclari 31/12/2023 tarihine kadar gelir ve kurumlar vergisinden
mustesnadir.
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Ar-Ge personeline gelir vergisi muafiyeti

Bolgede calisan; Ar-Ge personelinin bu goérevleri ile ilgili wcretleri,
31/12/2023 tarihine kadar gelir ve her tirla vergiden mustesnadir. Yazilim
gelistirme ve Ar-Ge personelinin Ar-Ge projesi kapsaminda TGB Yonetici Sirke-
tinin izni ve Sanayi ve Ticaret Bakanligi'nin onayi ile Teknoloji Gelistirme Bolge-
si disinda gecirdigi sureye ait tcretler de gelir vergisinden mastesnadir. Bunun-
la ilgili kosullar, 6170 sayili yasanin Uygulama Yénetmeliginde tanimlanmustir.

KDV Muafiyeti

Teknoloji gelistirme bélgesinde faaliyette bulunan girisimciler, kazanclar-
nin gelir veya kurumlar vergisinden istisna bulundudu sire icinde (31/12/2023
tarihine kadar) minhasiran bu bélgelerde Grettikleri ve sistem yonetimi, veri
yonetimi, is uyqulamalari, sektorel, internet, mobil ve askeri komuta kontrol
uygulama yazilimi seklindeki teslim ve hizmetleri katma deder vergisinden
mustesnadir.

Sigorta prim destegi

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkin-
daki Kanunun 3. Maddesine istinaden 4691 sayili yasa kapsaminda Teknoloji
Gelistirme Bolgelerinde faaliyet gosteren firmalarda gorev yapan ve (creti ge-
lir vergisinden istisna olan personelin; bu calismalari karsiliginda elde ettikleri
ucretleri izerinden hesaplanan sigorta primi isveren hissesinin yarisi, her bir
calisan icin 5 (bes) yil sireyle Maliye Bakanhdi bitcesine konulacak 6denekten
karsilanmaktadir.

Destek personeline gelir vergisi muafiyeti

Bolgede calisan destek personelinin bu gorevleri ile ilgili Gcretleri,
31/12/2023 tarihine kadar her tirli vergiden mustesnadir. Muafiyet kapsa-
mindaki destek personeli sayisi Ar-Ge personeli sayisinin yizde onunu asamaz.

Yabancl yatinmalarin tesvik edilmesi
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Yabanci 6zel hukuk tizel kisileri 5/6,/2003 tarihli ve 4875 sayili Dogrudan
Yabanca Yatinmlar Kanunu ve ilgili mevzuat hikimleri cercevesinde yonetici
sirkete istirak edebilir. Ayrica, yabanci yatinmailar, 4691 ve 6170 sayili kanun-
lar kapsaminda yazilim gelistirme ve Ar-Ge faaliyetlerini Bolgede yuritebilir.

Yabana uyruklu personel calistirma kolayhgi

Bolgelerde 4875 sayili Kanun, 27/2 /2003 tarihli ve 4817 sayili Yabancilarin
Calisma izinleri Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde ya-
banci uyruklu yonetici ve vasifli Ar-Ge personeli calistirlabilir.

Ogretim elemenlarina saglanan destekler

Kamu kurum ve kuruluslari ile Gniversite personelinden Bdlgede yer alan
faaliyetlerde arastirmaci ve idari personel olarak hizmetine ihtiyac duyulanlar,
calistiklari kuruluslarin izni ile sirekli veya yari zamanli olarak calistinilabilirler.
Yari zamanl gorev alan 6gretim Gyesi, 6gretim gorevlisi, arastirma gorevlisi
ve uzmanlarin bu hizmetleri karsiligi elde edecekleri gelirler, iniversite déner
sermaye kapsami disinda tutulur. Strekli olarak istihdam edilecek personele
kurumlarinca ayliksiz izin verilir ve kadrolari ile iliskileri devam eder. Bunlar-
dan 5434 sayil Tarkiye Cumhuriyeti Emekli Sandidi Kanununa tabi personelin
burada gecirdikleri sareler icin emeklilik haklan 5434 sayili Kanunun 31’inci
maddesi hikimlerine uyulmak kaydiyla sakl kalir. 2547 sayili Yilksekogretim
Kanununun 36'nci maddesinin bu maddede yer alan dizenlemelere aykiri hi-
kimleri uygulanmaz.

Ogretim elemanlari 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesinde 6ngaérilen yurt
icinde ve yurt disinda gecici gorevlendirme esaslarina gore yapacaklari calis-
malan Universite Yonetim Kurulunun izni ile Bolgedeki kuruluslarda yapabilirler.
Aylikl izinli olarak Bolgede gorevlendirilen 6gretim dyelerinin Bélgede elde ede-
cekleri gelirler Gniversite déner sermaye kapsami disinda tutulur. Ayrica, 6gretim
elemanlari Universite Yonetim Kurulunun izni ile yaptiklan arastirmalarin sonuc-
lanni ticarilestirmek amaci ile bu bélgelerde sirket kurabilir, kurulu bir sirkete
ortak olabilir ve/veya bu sirketlerin yonetiminde gorev alabilirler.

Ogretim elemanlannin kendi sirketlerini kurarak bélgede faaliyet gos-
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termesi

« Sirketler hazirladiklari Ar-Ge projelerini Teknokent A.S. binyesinde bulunan
Proje Ofisine sunarlar.

* Sunulan Projeler Akademisyenlerden olusan “Dederlendirme Kurulu” tara-
findan degerlendirmeye alinir.

» Dederlendirme Kurulu tarafindan onaylanan Ar-Ge projeleri ile proje sahibi
sirketler bolgede faaliyetlerini sirdirmeye (ofis veya laboratuvar alani ki-
ralamaya) hak kazanirlar.

 Sirketler; yurattikleri projeleri; taahhit ettikleri proje siresinde tamam-
lamakla yikiamlidarler. Bu sirec icerisinde sirketler; yeni proje sunma
imkanina sahiptirler ve onaylandigi takdirde bélgede kalis sirelerini proje
stresi bitimine kadar uzatabilirler.

Hacettepe Teknokent Teknoloji Transfer Merkezi (TTM)

Hacettepe Universitesi Teknokent A.S. biinyesinde Temmuz 2008’de faali-
yete baglayan HT-TTM, 2009 Nisan ayinda ayri bir sirket haline gelmistir.

Sanayinin teknik problem/Ar-Ge ihtiyaci hakkinda bilgi alinarak Gniversite-
de karsihgi olup olmadigi degerlendirilmekte, teknik acidan yapilabilirligi ilgili
arastirmacilarla tartisilmakta, gerekli kaynaklar (laboratuvar, farkli disiplinden
arastirmaci gerekliligi vb.) belirlenmekte, is-zaman plani ve bitce olusturul-
maktadir. Derlenen bilgiler bir teklif olarak firmaya iletiimekte ve teklifin uy-
gun bulunmasi halinde taraflarca bir sdzlesme imzalanmaktadir. Stirece paralel
olarak konunun ulusal ve uluslararasi destek programlarina uygunlugu goézden
gecirilmekte, uygun olmasi durumunda basvuru dosyasi gerektiginde ¢6zim
ortaklarinin sirece dahil edilmesiyle hazirlanmaktadir. Boylelikle aniversite-
sanayi ortak calismasi HT-TTM “nin koordinasyonunda ydritilmekte ve sonug-
landinimaktadir. Sirec boyunca Ar-Ge projelerinin en temel unsurlarindan olan
gizlilik, maliyet etkinligi, sonu¢ odaklilk ve etkin koordinasyon gibi unsurlar
prensip olarak calismaya aktariimaktadir.

2010 yihinda TTGV tarafindan ulusal paydaslann katihmiyla gerceklestirilen
“Universite-Sanayi isbirliginde Onemli bir Arac: Teknoloji Transfer Ara yuzleri-
Kavramsal Altyapi, Dinyada Durum ve Ornekler, Tiirkiye’de Durum ve Oneri-
ler” calismasinda;
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HT-TTM Tarkiye'ye en uygun hizmet stratejisine sahip Teknoloji Transfer
Merkezi olarak aktif G¢ Teknoloji Transfer modelinden biri olarak éne cikaril-
mistir.

Bugiine kadar TUBITAK TEYDEB, KOSGEB, Sanayi Bakanligi Programlari, AB
fonlar ile calismalar yiritalmis ve basari ile sonuclanan projelerimiz ve da-
giimsal istatistikleri icin Performans Gostergeleri dokimanin eklerinde de-
tayh bilgi verilmistir. Bu projeler kapsaminda alinan toplam destek yaklasik
5.000.000 TL'dir.

Ulkemizde niversite-sanayi isbirliginin gelismesine yardimci olmak, ni-
versitede gelistirilen ticarilegebilir buluslarn endustriye aktarmak, endustriye
uluslararasi rekabet edebilir Griinler gelistirmeyi tesvik edecek destek faali-
yetlerini saglamak ve dlkemizin inovasyon giicini arttirmak amaciyla kurulan
HT-TTM’nin mevcut durumda gerceklestirdigi temel faaliyetler asagida kisaca
ozetlenmektedir:

Yayilim odakl teknoloji transferi ile Ar-Ge ve iriin gelistirme destegi

KOBI ve bilyiik 6lcekli sanayi kuruluslaninin, girisimcilerin ve is diinyasinin
teknik problemlerini cozmek, Ar-Ge ihtiyaclarini ve inovasyon isteklerini karsila-
yabilmek adina basta Hacettepe Universitesi olmak zere, tniversitelerin tekno-
lojik altyapisi ve akademik bilgi birikiminin sanayinin erisimine sunulmasi.

Hedef odakl teknoloji transferi ile Giniversitede gelistirilen buluslarin
ticarilestirilmesi

Hacettepe Universitesi'nin bilimsel ve teknolojik birikimi sonucunda ortaya
cikan buluslarin fikri malkiyet haklar kapsaminda dederlendirilmesi, ticariles-
me potansiyelinin belirlenmesi ve uygun yontemlere gore sirecin yonetilmesi.

Universite-Sanayi ortak proje gelistirme

Ar-Ge calismalari icin verilen ulusal ve uluslararasi hibe/kredi programla-
rindan akademisyen ve sanayicilerin yararlanmasi amaciyla; proje fikrinin ge-
listirilmesine, cok ortakli projelerde ulusal ve uluslararasi proje ortaklarinin bu-
lunmasina, proje basvuru dosyasinin hazirlanmasina, projenin yiritme destek
verilmektedir. Bu kapsamda 2009 yilindan beri yapilan sézlesme sayisi: 259,
Sozlesmelerin toplam bedeli 14.355.890 TL, Gorevlendirilmis akademisyen sa-
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yis1 100 ve 2012 yili HT- TTM cirosu 4.271.737 TL'dir

Proje asistanhgi

HT-TTM, sanayinin taleplerine etkin ¢6zimler sunabilen fakat izerlerinde
fazla proje yuki olan Hacettepe Universitesi'nde gorevli arastirmaci/akade-
misyenlerinin, sanayiye daha fazla hizmet verebilmesi amaciyla, projelerinde
kendilerine yardimci olacak “proje asistani” istihdam etmeye baslamistir. Bu
uygulama ile hem arastirmaci/akademisyenlerin proje yapma ve basarilarini
arttirmay1, hem de Gniversitemizde bulunan yiksek lisans ve doktora égrenci-
lerimizi maddi olarak desteklemesi amaclanmistir.

Patent destegi

Hacettepe Universitesi akademisyenlerinin gerceklestirdigi, ticari deger ta-
slyan ve patentlenebilir buluslarin ticari deger tasiyip tasimadigi belirlenmek-
te, ticari deder tasiyan ve patentlenebilir buluslar destek kararinin verilmesi
icin Yonetim Kurulu'na sunulmakta, destek karari ciktiktan sonar, karsiliksiz
olarak 3.000 TL + KDV oraninda bir destek ilgili bulusun Fikri Malkiyet sreci icin
ayrilmaktadir. Bu miktar bir bulusun ulusal basvuru yapilacaksa 6n arastirma
ve tarifname yazimi siireclerini karsilamaktadir.

KOSGEB (Kiiciik ve Orta Olcekli isletmeleri Gelistirme ve Destekleme
idaresi Baskanhgi) Hacettepe Universitesi Birimi Destekleri

Asagida verilen bitin destek programlarn ve tesvikler icin www.kosgeb.
gov.tr adresinden basvuru yapilacaktir.

KOBI Proje Destek Programi
Programin amaci ve gerekcesi

e isletmelere 6zqi sorunlann isletmeler tarafindan projelendirildigi ve
projelendirilen

¢ Maliyetlerin desteklenebildigi bir programa ihtiyac duyulmasi,

 KOBI'lerde proje kiltird ve bilincinin olusturulmasi,
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Probl@ﬁl@é@t@kmn}@ﬂapabilme kapasitelerinin gelistirilmesi,

Meslek Kurulusu Proje
Destek Programi

ﬁ@éﬁ*wﬂq}@w}%@kﬁmﬂdwm’ler ve Meslek Kuruluslari Meslek Kuruluglari

€agn Esash Tematik Program

rogram siresi . 36 Ay

ro_?gram suresi il
Proje suresi 24 Ay (+12 Ay)
BERIRISHISH! Prgj'esz:I?IYf @éaasﬁyc)a Belirlenir  Ankara Bolgesi icin %50
Destektiist limiti 150.000 TL Geri Odemesiz
PrsjekdésiteR'Bran Ankara Bolgesi icin % 50  150.000 TL

Desteklenecek proje konulari

isletmelerin; Gretim, yonetim-organizasyon, pazarlama, dis ticaret, insan
kaynaklari, mali isler ve finans, bilgi yonetimi ve bunlarla iliskili alanlarda
sunacaklar projeler desteklenir.

1.13.1. Tematik Proje Destek Programi
Programin amaci ve gerekcesi

 KOBI'lerin kendi isletmelerini gelistirmeleri ve Meslek Kuruluslar tarafin-
dan kicik ve orta dlcekli isletmelerin gelistirilmesi amaciyla daha fazla
proje hazirlamalarinin tesvik edilmesi,

* Makro strateji dokiimanlarinda isaret edilen 6ncelikler dikkate alinarak be-
lirlenen tematik alanlarda bdlgesel ve sektérel ihtiyaclann karsilanmasi,

* KOBI'lerin uluslararasi mevzuat ve énceliklere uyumunun saglanmasi,
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1.13.2. isbirligi Giicbirligi Destek Programi
Programin amaci ve gerekcesi

* KOBI'lerin isbirligi-qticbirligi anlayisinda bir araya gelerek “Ortak Sorunlara
Ortak Coziimler” dretilmesi,

 KOBI'lerin tedarik, pazarlama, diisik kapasite kullanimi, rekabet giicii za-
yifhdi, finansman basta olmak izere tek baslarina ¢ozimiinde zorlandiklari
bircok soruna ¢6ziim bulunmasi,

 KOBI'lerin bir araya gelerek kapasite ve rekabet giicii yiksek isletmelere
donismesi,

 Olcek ekonomisinden yararlanilarak kaynak tasarrufu saglanmasi,
ProgoBitlee grag@daataaklik ve isbirligi kiltarinin gelistirilmesi.

Proje siiresi 6-24 ay (+ 12 ay)

. Deﬁ%&euﬁtrfﬂlj["igetmelerin mevcudiyé AP Ebidy 300t eS8 rsReRtici
Préjerdbstekarark olmalar, 500.000 TL (geri ddemeli)

¢ Proje ortadi isletmelerin bir kisminin ya da tamaminin kendilerini feshede-
rek kurulacak isletici kurulusa ortak olmalari,

e Proje ortadi isletmelerin bir kisminin kendilerini feshederek ortaklardan bi-
rinin binyesinde birlesmesi,

* Her bir ortaklik modelinde en az bes isletmenin bir araya gelmesi sarti ara-
nir.

Desteklenecek proje konulari

¢ Hammadde, ara mamul, mamul, lojistik ve diger hizmetleri daha hizli ve
ucuz temin edebilmeleri amaciyla ortak tedarik,

e Misteriistekleri ve pazarin talebi dogrultusunda wriin ve hizmet gelistirme-
leri, rettikleri Grin ve hizmetleri yeni pazarlara sunmalarn amaciyla ortak
tasarim,
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e Uriin ve hizmet kalitelerini yikseltmek ulusal ve uluslararasi pazar paylarini
artirmak, marka imaji olusturmak, uluslararasi pazarin ihtiyaclarina cevap
vermeleri amaciyla ortak pazarlama,

 Uriin ve hizmet standartlarini gelistirmeleri amaciyla ortak laboratuvar,

 Uretim ve hizmet kapasitelerini, cesitlerini, verimliligini ve kalitelerini ar-
tirmak amaciyla ortak imalat ve hizmet sunumu konularinda sunacaklari
projeler desteklenir.

Ar-Ge, inovasyon ve Endiistriyel Uygulama Destek list Destek orani
Destek Programi sinin (TL) (%)

Ar-Ge ve inovasyon programi

islik destegi isliklerden bedel alinmaz
Kira destegi 12.000 75
Makine-Techizat, donanim, hammadde, yazilim ve 100.000 75
hizmet alimi giderleri destedi
Makine-Teghizgt, don‘anlm, hgjmmadde, yazlllm ve 200.000 75
1hiBs! ARGE dRilsTiassreriveenddstijel Uygulama Destek Programi
PEgEgRBIn daIse e ggerekcesi 100.000 75
. Ba%i,qalyge}g{mgqj&é@tgayah yeni fikir ve buluslara sahjpgkgBIi ve girigjgcile-
rn gellstmlm esi
Proje danismanlik destegi 25.000

. TeknoIOJlg_flklrlgre sahlp tekno-girisimcilerin desteklgrwey
* KOBI Ierdse Ar-G blllﬂ(ﬁ”’(]l LyRygul lasti |Ima5| ve Ar- QEMasnesmm artinil-

inal vefikr mu

Pr | arl es eqi
otitihe Pr%e té]nltl destedi . 5.000 75
-deM@‘SV'cut Ar stekler; nmeqells tirilmesi,
Yurtdisi kongre/konf rani/ uar 15.000

* inovatif faah@e&t,f&ekn@leﬂtfelktmrhlmasyﬁretl destegi

+ Ar-Ge velastyasytn pedjeleadiierduestdiiarilestiriimes.oatendistriyel uygu-
Enlﬁ]ﬂﬁ%‘él%}’&ﬂgm% %@é&%ﬁpekanizmalanna ihtiya¢ duyulmasi.

Piais sl 18.000 75
* pefoRE g@éﬂc&@w@m Programi icin en az 12 (on iki); @neerk 24 (yirmy dort)
MéWne-Teghizat, donanim, sarf malzemesi, yazilim ve 150.000 75

- PRYDAdeEPUS8I8%ha Programi icin en cok 18 (on sekiz) ay,

ﬁéﬁﬁlﬂeﬂhﬁa S@@'@&;ﬁ[ﬁmﬂ@@ﬁ feyeﬁl'(g ?kl a%g%%%%r ek siird Verile-
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Yeni girisimci desteginin unsurlari, orani, siiresi ve iist siniri

Ust sinir Destek orani (%)
Destek unsuru (L) Ankara Bolgesi Icin
isletme kurulus destegi 3.000
Kurulus donemi makine, 60

techizat, ofis donanim ve Geri Odemesiz 15.000

yazilim destedi
isletme giderleri destegi 12.000
Geri Odemeli 70.000

Kadin Girisimci ve
Ozarla Girisimciye
%70 uyqulanir.
Sabit yatinm destegi

1.13.4. Yeni Girisimci Destegi
Destekten yararlanma kosulu ve basvuru

Programdan yararlanmak isteyen isletmelerin www.kosgeb.gov.tr adre-
sindeki KOSGEB Veri Tabani'na kayit olmasi ve KOSGEB Hizmet Merkezi'ne is
plani ve ilgili belgeler ile birlikte basvurusu yapmasi esastir.

Al
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1.14. Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi

Hacettepe Universitesi Bilimsel Arastirmalar Birimi 2547 sayil Yiksekogre-
tim Kanunu'nun 4684 sayili Kanunla degisik 58. maddesi ve 10.04.2002 tarih
ve 24722 sayih Resmi Gazete’de yayinlanmis olan Yiksekdgretim Kurumlar
Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yénetmelik uyarinca, Hacettepe Univer-
sitesi bilimsel arastirma proje tekliflerinin degerlendirilmesi, kabuli ve destek-
lenmesi ile bunlara iliskin hizmetlerin yaritalmesi, izlenmesi ve sonuclandiril-
masi ile ilgili islerin yapilmasi icin kurulmus bir birimdir.

Yiksekogretim Kurumu'nun 01.01.2009 tarihinde yayinladigi usul ve esas-
lar kapsaminda birimin adi Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Koordinasyon
Birimine dondstiralmistir.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi; kisaca Bilimsel Arastirma Bi-
rimi Glkemize ve insanlia fayda saglayacak bilginin Gretimi ve yayilmasina des-
tek saglamayi, gelismis bir arastirma alt yapisinin olusturulmasi ve bunun verimli
bir sekilde kullanilmasina katki saglamayi, bilimsel arastirmalar icin yeterli mali
kaynagi saglamayi, yonetmeyi, etkin ve adil dagitmayi, disiplinler arasi, ulusal-
uluslararasi ve sektor-sivil toplum kuruluslariyla isbirliginin gelistirilmesini, aras-
tirmacilarin basarilarini yiikseltmeyi, akademik yasamlarini kolaylastirmayi ve
bu yolla wniversitenin toplumsal etkinligini ve sayginhgina katkida bulunmays;
Universitemizi Glkemiz ve insanliga faydali nitelikli bilgiyi Greten, yayan ve yo-
neten bilimin éncileri arasinda olan, arastirmaci basina disen ulusal ve ulusla-
rarasi yayin, patent ve atif sayisiyla dinyanin énde gelen tniversiteleri arasinda
bulunan bir Gniversite olmasini saglamayi hedeflemektedir.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Gzerine diisen gorev ve
sorumluluklari yerine getirirken; kaliteli hizmet, kaynaklarin kullaniminda etkin
verimlilik, hesap verilebilirlik, bilimsel etik kurallara mutlak uyum, 6zgir aras-
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tirma ortami, bilimsel ve saydam dederlendirme ile insana, emege ve bilgiye
saygl gostermeyi ilke edinmistir.

1.14.1. Proje islem Sube Miidiirliigii
1.14.1.1. Gorevleri
¢ Proje kabul tarihlerinin duyurusunu yapmak.

* Proje onerilerini kabul etmek, ilgili komisyonlarin toplanmasini saglamak
ve ilgili hakemlere gondermek.

* Komisyonlarca kabul edilen projeleri ilgili yiraticilere bildirmek.
* Kabul edilen projeleri dosyalayarak proje numaralarini vermek ve listelemek.

* Proje ile ilgili gerekli dokimanlarin temin edilmesi, eksiklik var ise gideril-
mesini saglamak.

* Proje yiriticisinden gelen istek belgeleri ile 6n 6deme dilekcelerini al-
mak ve proje dosyasl ile uygunlugunu denetlemek.

* Proje yoneticilerinden gelen ihtiyac belgelerini teslim almak, uygun ise
Rektorlik onayina sunmak ve Satin Alma Midirldgine teslim ederek taki-
bini yapmak.

e Satin Alma Madarlaga tarafindan ihalesi yapilan islerle ilgili gelen taah-
hitler ile Tahakkuk Midirliga tarafindan yapilan 6demeleri ginlik olarak
proje kartina isleyerek proje 6denegini kontrol etmek ve takibini yapmak.

» On odeme dilekceleri uygun ise onayini almak, proje kartina islemek ve
Tahakkuk Sube Mudirligane ileterek takibini yapmak.

* Proje yoneticilerinden gelen dilekceleri kabul etmek ve geregini yapmak.
(komisyonlar toplamak ve onaylarina sunmak, cikan kararlar ilgili kisilere
bildirmek)

¢ Kalkinma Bakanhdi projelerin ait iicer aylik donem gerceklesmelerini cikar-
mak ve strateji gelistirme dairesi bagkanligina bildirmek ve akademik yila
iliskin verileri ilgili birimlere bildirmek.

¢ Sonuclanan ve devam eden projeleri tespit etmek ve listeleri hazirlamak.

* Faaliyet raporu ve yatinm izleme ve degerlendirme raporunu Tahakkuk
Sube Mudirliga ile koordineli olarak yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina bildirmek.
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1.14.1.2. Basvuru

* Proje yoneticisi Doktora, Tipta Uzmanlik ya da Sanatta Yeterlilik Egitimi ta-
mamlamis olmalidir.

* Bilimsel Arastirma Projeleri otomosyonundan online basvuruda bulunulur
(www.research.hacettepe.edu.tr).

* Proje dosyasina 6zgecmis, yayinlar, H-indeks, onceki yillarda desteklenmis
projelere ait yayinlanmig yayinlann bir 6rnegi eklenmelidir.

* Varsa proje ekibine, lisans veya lisantsti 6grencisi eklemelidir.

» Kapsamli altyapi, gidimlQ, sanayi is birligi projelerinde en az bir geng aras-
tinar calistinlmasi zorunludur.

* Proje dosyasi Fakiilte, Yukseokul, Enstitist Madarligine, oradan da bir Gst
yaziyla Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimine iletilir.

1.14.1.3. Projeler
Kapsamli Arastirma Projeleri

Hacettepe Universitesi Ogretim Uyeleri doktora, tipta uzmanlik ya da sa-
natta yeterlik editimini tamamlamis arastirmacilarin hazirladiklan kisisel ya
da disiplinlerarasi projelerdir. En az iki hakeme gonderilir. Hakem gorisleri
dogrultusunda BAP Komisyon Karari dogrultusunda kabul edilip/edilmemesine
karar verilir.

Destek Projeleri

Alt yapisi var olan arastirma birimlerinin, arastirmalarini yiritebilmek icin
gerek duyduklari sarf malzemelerini ya da yedek parca ihtiyaclanni karsilamak
Uzere onerilen projelerdir. Proje bagvurusunun Bilimsel Arastirma Birimine ile-
tilmesinden sonra teknik eksiklik olmamasi durumunda 5 (bes) is giind icinde
proje baslatilir. Bitceleri bilimsel arastirma projeleri avans miktarinin en fazla
tc katidir.

Bu projelerin detaylari ve basvuru kosullari her yil BAB web sayfasinda ilan
edilir, tim basvurular otomasyon Gzerindeki form doldurulup islak imza ile
birime teslim edildiginde stre¢ baslamis kabul edilir.

Lisansisti Ogrenim Arastirma Projeleri
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Hacettepe Universitesine bagli fakiilte, enstitii ve yiiksekokullarda yiiksek
lisans, doktora, sanatta yeterlik editimini sirdirmekte olan 6drenciler ve tip-
ta uzmanlik dgrencilerinin egitim programlari geregince bir 6gretim Gyesinin
yoneticiliginde yurattikleri arastirma projeleridir. Proje basvurusunun Bilimsel
Arastirma Birimine iletilmesinden sonra teknik eksiklik olmamasi durumunda
5 (bes) is glind icinde proje baslatilir. Bitceleri, her yil bitce kanununda belir-
tilen avans miktarinin iki katidir.

Altyapi Projeleri

Ulkemizin ve Hacettepe Universitesinin bilimsel, egitsel, teknolojik ve sos-
yal alt yapisini giclendirmek ya da dodal ve tarihi cevreyi koruyup gelistir-
meye yonelik amaclarla ilgili bélimlerin baslica hedefleri ve gereksinimleri
dikkate alinarak belirlenmis ilkeler cercevesinde dnerilmis projelerdir. Proje
basvurulari Universite Yonetim Kurulu onayi ile baslatilir.

Gldimla Arastirma Projeleri

Hacettepe Universitesinin “Bilimsel Arastirma Projeleri” tanimina uygun se-
kilde ve dogrudan “Alt Yapiya Yonelik” olmamak kosuluyla bir arastirma gru-
buna 6nerilen ve bu grupca tanimlanan bilimsel projelerdir. Universite Yonetim
Kurulu Karari dogrultusunda proje baslatilir.

Katihmli Arastirma Projeleri

Hacettepe Universitesi 6gretim tyeleri ile birlikte Hacettepe Universitesi
disindaki ulusal ve uluslar arasi kurum ve kuruluslarin katilimi ile olusturulmus
projelerdir.

Kalkinma Bakanhgi Projeleri

Degerlendirilmesi, Kalkinma Bakanhdi tarafindan yapilarak yillik yatirim prog-
raminda yer verilen ve resmi gazetede yayinlanarak islerlik kazanan projelerdir.

Kalkinma Bakanhginin proje cagrisini baslatmasindan sonra proje basvuru-
lari Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimine yapilir. Bilimsel Arastir-
ma Projeleri Koordinasyon Birimi projeleri toplu olarak Kalkinma Bakanlgina
gonderir.

1.14.1.4. Kabul edilmis projelere yapilacak islemler
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Ogretim Elemanlar

/

Otomasyon
(Online Basvuru)

Proje dosyasinin ilgili Dekanlik/
Yiksekokul /Enstiti’ye iletilmesi

Proje teklif dosyasinin
BAB’a iletilmesi

Proje dosyasinin
komisyonlara sunulmasi

Komisyon kararlarinin
imzaya sunulmasi

imzadan gelen
proje kabul yazilarinin
proje yoneticilerine iletilmesi

Kabul edilen projelerin dosyalanarak,
proje numarasi verilmesi

Proje yoneticisinden gelen
sozlesme formunun imzaya sunulmasi

imzadan donen sbzlesme formunun
proje dosyasina konulmasi

Proje yoneticisinden gelen
proje butcesi harcama kalemleri,
avans dilekcesinin proje dosyasiyla
uygunlugunun saglanmasi

Proje dosyaslyla uygun olan avans
dilekcesinin onayinin alinarak
Tahakkuk Madirlagine iletilmesi

AVAYRVAVAV,

Harcama yapilan projelerin 6demelerinin
proje kartlarina islenmesi

Akademik

* Projeleri proje yoneticilerine kabul edilme karar yazil olarak teblig edilir.

¢ Desteklenmesine karar verilen projeler icin yoneticisi ile Rektor/Rektor Yar-
dimaisi tarafindan proje ile ilgili ayrintilarin belirlendigi bir sézlesme imzalanir.

* Malzemenin alimina yonelik olarak avans dilekcesi malzeme istek formunu
doldurularak “Bilimsel Arastirmalar Birimine” iletilir.

* Kabul edilen projeleri dosyalayarak proje numaralari verilir ve listelenir.

* Proje yoneticisinden gelen sézlesme formu Bilimsel Arastirmalar Birimince
imzaya gonderilir.

* Proje yoneticisinden gelen proje bitcesi harcama kalemleri/avans dilekce-
si/ malzeme istek formunun proje dosyasiyla uygunluguna bakilir.

¢ Proje yoneticisinden gelen istek belgeleri ve avans dilekcelerini proje dos-
yasiyla uygunlugunu denetlenir.

¢ Proforma istenmez.

« istek belgeleri uygun ise Rektorlik onayina sunulur, Rektorlik onayindan
gelen belgeleri Satin AlIma Madurligine iletilir.

* Avans dilekceleri uygun ise avans onayi alinarak Tahakkuk Madarligane
iletilir.

e Proje yoneticisinden gelen dilekceler (ek malzeme, ek siire, malzeme de-
gisikligi, yonetici dedisikligi, proje yardima arastirmaci eklenmesi talebi,
ara rapor, sonuc raporu) ilgili alt komisyonlara sunulur, cikan kararlar proje
yoneticilerine bildirilir.

e Satin Alma Midirliga tarafindan ihalesi yapilan islerle ilgili gelen taah-
hatler ile Tahakkuk Madirliga tarafindan yapilan 6demeler ginlik olarak
proje kartina islenerek proje 6denedi kontrol edilir ve takibi yapilir.

¢ Sonuclanan ve devam eden projelere tespit edilir ve listeleri hazirlanir.
» Akademik yila iliskin veriler (proje listeleri) ilqili birimlere bildirilir.
1.14.2. Satin Alma Sube Miidirligi

1.14.2.1 Gorevleri

Proje Sorumlusu tarafindan satin alma istek formu ve teknik sartnamenin
hazirlanmasini takiben, Satin Alma istek Formu’nun ihale yetkilisi tarafindan
onaylanmasindan sonra gerekli arastirmalarin yapilarak satin alma sirecini
baslatmak.
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Satin Alma Midiri tarafindan belirlenen ihale usullerine dogrultusunda;

4734 sayih Kamu ihale Kanunu’nun 3. maddesindeki (f) bendi ile gecici 4.
maddesi hikiimlerine dayanilarak hazirlanan 1.12.2003 tarihli 2003/6554
sayili kararname eki esaslarinin 19. maddesi (Belli istekliler Arasinda ihale
Usuli);

4734 sayil Kamu ihale Kanunu’nun 3. maddesindeki (f) bendi ile gecici 4.
maddesi hikimlerine dayanilarak hazirlanan 1.12.2003 tarihli 2003/6554
saylli kararname eki esaslarinin 20. maddesi (f) bendi hikm uyarinca (Pa-
zarlik Usuld) ;

4734 sayih Kamu ihale Kanunu’nun 3. maddesindeki (f) bendi ile gecici 4.
maddesi hikiimlerine dayanilarak hazirlanan 1.12.2003 tarihli 2003/6554
sayili kararname eki esaslarinin 21. maddesi (Dogrudan Temin) usulleriyle
ihale islemlerini gerceklestirir.

1.14.2.2. Proje Sorumlusu tarafindan satin alma istek formu ve teknik
sartnamenin hazirlanmasi (1.12.2003 tarih 2003 /6554 sayili Kararname
Eki Esaslari madde 19 Siire¢ Baslangici)

Yaklasik maliyet tespiti.
ihale onay belgesinin dizenlenmesi ihale yetkilisinin olurunun alinmasi.

Elektronik Kamu Alimlari Platformu’ndan (EKAP) ihale Kayit Numarasi (IKN)
alinmasi.

On Yeterlilik Sartnamesi, idari Sartname, Sézlesme Tasarisi ve Standart
Formlarinin dizenlenmesi.

On Yeterlilik ihale ilan’nin hazirlanmasi.
On Yeterlilik ihale ilani’nin yayimlanmasi.

On Yeterlilik ve ihale Dokiimani satisinin gerceklestirilmesi. Dokiiman satin
alanlarin ilgili forma kaydedilmesi.

ihale Komisyonu’nun gorevlendirilmesi; on yeterlilik ve ihale dokiimaninin
ihale Komisyonu dyelerine iletilmesi.

Dokiimanda degisiklik varsa zeyilname yapilacak ise On Yeterlilik Sartnamesi,
Teknik Sartname’nin tekrar dizenlenmesi ve zeyilnamenin onaylanmasi.

On Yeterlilik ilan’'nda degisiklik yapilmasi gerekiyorsa diizeltme ilani veril-

Akademik

mesi. On Yeterlilik degerlendirme giinii ve saatinde ihale Komisyonu’nun
toplanmasi.

On Yeterlilik Basvurusu teklif zarflarinin kabul.

Basvuru sayisinin Gicten az olmasi halinde ihale Yetkilisi’'nin onayi alinarak
ihale iptal edilir.

On Yeterlilik Basvurusu teklif zarflarinin tutanak ile ihale komisyonuna tes-
limi.

On Yeterlilik Basvurusu degerlendirme islemine baslanmasi.

On Yeterlilik Basvuru zarflarinin uygun olup olmadiginin degerlendirilmesi.

Uygun olan On Yeterlilik Basvuru zarflarinin alinis sirasina gére degerlendi-
rilmeye alinmasi.

On Yeterlilik Basvurusu degerlendirmesine katilabilmek icin gereken belge-
ler ve yeterlik kriterlerinin degerlendirilmesi.

18. maddede belirtilen kriterlere uygun olmayan basvurularin dederlen-
dirme digi birakilmasi (6nemsiz bilgi eksiklikleri varsa idarece belirlenen
stirede giderilmesi).

On Yeterlilik degerlendirme sonucu tutanagi dizenlenmesi.

On Yeterlilik degerlendirme sonucu ihaleye davet edilebilecek aday sayisi
3’den az olmasi halinde ihale Yetkilisi'nin onayi ile ihalenin iptaline karar
verilmesi.

On Yeterlilik degerlendirme sonucu yeterli bulunmayan adaylara 6n yeter-
lilik degerlendirme sonucu gonderilmesi.

On Yeterlilik degerlendirme sonucu yeterli oldugu tespit edilen adaylara
ihaleye davet mektubu ve ekinde On Yeterlilik degerlendirme sonucu gon-
derilmesi.

Dokiiman satisinin gerceklestirilmesi, dokiiman satin alanlarin ilgili forma
kaydedilmesi.

ihale dokiimaninin komisyon baskani ve tyelerine iletilmesi.

Dokiimanda degisiklik varsa zeyilname yapilacaksa idari sartname ve soz-
lesme tasarisinin tekrar diizenlenmesi ve zeyilnamenin onaylanmasi.

ihale giini ve saatinde ihale komisyonunun toplanmasi.
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Teklif zarflarinin kabuld.

Teklif zarflarinin tutanak ile ihale komisyonuna teslimi.

Teklif degerlendirme islemine baslanmasi.

Teklif zarflarinin uygun olup olmadiginin degerlendirilmesi.

Uyqun olan teklif zarflarinin alinis sirasina gore degerlendiriimeye alinmasi.
ihaleye katilabilmek icin gereken belgeler ve yeterlik kriterlerinin deger-
lendirilmesi ve ilgili tutanagin doldurulmasi.

Teklif fiyatlarinin aciklanmasi ve ilgili tutanagin dizenlenmesi.

10. maddede belirtilen kriterlere uygun olmayan tekliflerin dederlendirme
disi birakilmasi ve ilgili tutanagin dizenlenmesi (6nemsiz bilgi eksiklikleri
varsa idarece belirlenen sirede giderilmesi).

Bilimsel Arastirma Komisyonlarinca kabul edilen projelerin dizeltme iclemi vanilmac
mal ve hizmet satin alma islemleri icin proje sorumlusu . Proje Sorumlusu
tarafindan hazirlanan satin alma istek formu kli

ClI avantgjll teKlmerm{loeurlenmesmoen sonra EKAP izerinden teyit formu

doldurulmasi ve tevit'isleminin tamamlanin istefli firmalarin vacalbli alin

Proje Yoneticisi tarafindan Satinalma Subesi

teknik sartnamenin hazirlanmasi
1nidie ndidil il yduuiam Ve llidie yeuwiini wiafindan onaylanmaSL

Kesinlesen ihale karafinin tiim isteklilere hildirilm

Bilimsel Arastirma Projeleri
Yaklasik maliyet tayin edilmesi

stir Koordinasyon Birimi

yapilabilmesi icin asﬂlve suret dosyalarin hazirlanmae
: : . . Bilimsel Arastirma Projeleri
on Koordinasyon Birimi
Harcama Yetkisi,
Gerceklestirme Gorevlisi

ihale usuliiniin tespit edilmesi ve ihale onayinin alinmasi

VO DUHIULIUTIUTTITTIUOL,.

Avantajli teklif sahibiiin sozlesmeye davet edilmesi.

rali  Bilimsel Arastirma Projeleri
| Koordinasyon Birimi
1agrya 1iagic y(..LI\III.)IIIIIl UIIUyI Urigran Nt UVUntUJII LU sdrnnuvinmni .)ULI(_g

meye davet edilmesi

EKAP Gzerinden ihale kaydinin yapilmasi

On yeterlilik ve ihale dokimaninin hazirlanmasi me

= P ; Bilimsel Arastirma Projeleri
On yeterlilik ihale ilaninin hazirlanmasi ¥ )

Koordinasyon Birimi

T DTt TT Tttt ST TotroiT oo

Sozlesmenin imzalan&asu kesin teminatin alinmasi ve Strateji Gelistirme

inili Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi
Ihale Yetkilisi

ihale komisyonunun olusturulmasi
1aucsi.

Sonug bilgilerinin EKAP’a girilmesi.

Akademik

Adaylara dokiiman satisi veya dokimanin

gosterilmesi
iPTAL l
HAYIR T EVET EVET Dokimana
— Uygun mu? — itiraz
var mi?
Duzeltici
islem HAYIR
yapilir mi? l HAYIR

EVET ¢ On yeterlilik degerlendirilmesi

_—
Duzeltici islemlerin yapilmasi.
Zeyilname ya da dizeltme ilani |

gonderilmesi )
HAYIR Adaylar Yeterli mi?
-

iPTAL ¢EVET

On yeterlilik degerlendirme sonucu
gonderilmesi

v

On yeterlilik degerlendirme sonucu yeterli
oldugu tespit edilen adaylara ihaleye davet
mektubu gonderilmesi

v

Tedarikci veya hizmet sunucusuna
dokiiman satisi veya dokiimanin gosterilmesi

v

IHALE
Tekliflerin degerlendirilmesi

HAYIR i
iPTAL  <—— steklilerin teklifi uygun

HAYIR ¢ EVET

iPTAL <«—— ihalenin Karari isin alimi yéninde mi?

l EVET

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu
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VAR f i
- . L <«———  KIKyasaklama teyidinin alinmasi
En iyi teklif veren ikinci

firmaya ihale verilmesi

) Bilimsel Arastirma
KiKk yasaklama teyidinin alinmasi ~—— Ihale kararinin onayi Projeleri Koordinasyon
| Birimi Ihale Yetkilisi

YOK

IPTAL IPTAL EVET HAYIR .
IPTAL
T HAYIR
ihale sonucunun bildirilmesi
EVET Bilimsel Arastirma
ieltici is! . Projeleri
Duzeltici islem Duzeltlc'|'|§ler'n Koordinasyon Birimi
yapilir yapilabilir mi?
EVET
Ihaleye itiraz var mi? Bilimsel Arastirma
Projeleri
Koordinasyon Birimi
EVET HAYIR
Uygun
HAYIR )
Sozlesmeye davet
iPTAL
T HAYIR
ihale yetkilisinin oluruna HAYIR Yasal surede sozlesme icin geldi mi ya da
istinaden 2. firmaya <«— sozlesme icin getirdigi belgeler yeterli mi?
sozlesmeye davet
EVET l
l EVET

) KIK teyit alinmasi
Sozlesmeye davet Sozlesme dizenlenmesi ve imzalanmasi

} '

Siparisin tebligi
Yasal strede sozlesme icin geldi mi ya da

sozlesme icin getirdigi belgeler yeterli mi? ¢
HAYIR ¢ Kik’e ihale sonug formu bildirilmesi
iPTAL
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 Siparis formunun diizenlenmesi ve teslimat saresinin takip edilmesi.
e Sonuc ilanin EKAP’da yayinlanmasi.
« ihale konusu malzemelerin teslimi.

e Muayene ve Kabul Komisyonu'nun raporuna istinaden 6deme belgelerinin
hazirlanmasi.

1.14.2.3. Proje Sorumlusu tarafindan satin alma istek formu ve teknik
sartnamenin hazirlanmasi (1.12.2003 tarih 2003/6554 sayili Kararname
Eki Esaslari madde 20 Siire¢ Baslangici)

* Yaklagik maliyet tespiti.
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ihale onay belgesinin dizenlenmesi ihale yetkilisinin olurunun alinmasi.

Elektronik Kamu Alimlan Platformu’ndan (EKAP) ihale Kayit Numarasi (IKN)
alinmasi.

idari sartname ve sozlesme tasarisinin diizenlenmesi.
ihale ilaninin hazirlanmasi.
ihale Komisyonunun gorevlendirilmesi

Dokiman satisinin gerceklestirilmesi, dokiiman satinalanlarin ilgili forma
kaydedilmesi .

ihale Komisyonu’nun ihaleye davet edilmesi ve ihale dokiimaninin komis-
yon baskani ve iyelerine iletilmesi.

Dokimanda degisiklik varsa zeyilname yapilacak ise, Teknik Sartname, ida-
ri Sartname ve Sozlesme Tasarisi’'nin tekrar diizenlenmesi ve zeyilnamenin
onaylanmasi.

ihale giini ve saatinde ihale Komisyonu’nun toplanmasi.

Teklif zarflaninin kabuld.

Teklif zarflarinin tutanak ile ihale komisyonuna teslimi.

Teklif degerlendirme islemine baslanmasi.

Teklif zarflarinin uygun olup olmadiginin degerlendirilmesi.

Uygun olan teklif zarflarinin alinig sirasina gore degerlendirilmeye alinmasi.

ihaleye katilabilmek icin gereken belgeler ve yeterlik kriterlerinin deger-
lendirilmesi ve ilgili tutanagin doldurulmasi.

Teklif fiyatlannin aciklanmasi ve ilgili tutanagin dizenlenmesi .

17. maddede belirtilen kriterlere uygun olmayan tekliflerin degerlendirme
disi birakilmasi ve ilqili tutanagin dizenlenmesi (6nemsiz bilgi eksiklikleri
varsa idarece belirlenen sirede giderilmesi).

Tekliflerde aritmetik hata varsa idarece re’sen dizeltme islemi yapilmasi.
Pazarlik gériismeleri yapilmasi sézli veya yazili son tekliflerin alinmasi.
Birinci ve ikinci avantajli teklif sahibi isteklinin belirlenmesi.

Birinci ve ikinci avantajli tekliflerin belirlenmesinden sonra EKAP (zerinden

Akademik

Bilimsel Arastirma Komisyonlarinca kabul edilen projelerin
mal ve hizmet satin alma islemleri icin proje sorumlusu
tarafindan hazirlanan satin alma istek formu

'

Proje Yoneticisi tarafindan
teknik sartnamenin hazirlanmasi

'

Yaklasik maliyet tayin edilmesi

'

ihale usuliinin tespit edilmesi ve ihale onayinin alinmasi

l

EKAP Gzerinden ihale kaydinin yapilmasi

'

ihale dokiimaninin hazirlanmasi
ihale ilaninin hazirlanmasi

'

ihale komisyonunun olusturulmasi

l

Proje Sorumlusu

Proje Yoneticisi

Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi

Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi
Harcama Yetkisi,
Gerceklestirme Gorevlisi

Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi

Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi

Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi
Ihale Yetkilisi
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iPTAL Bilimsel Arastirma f’rpjgleri
Koordinasyon Birimi

HAYIR T
EVET

Diizeltici islem yapilir ~ <€— Diizeltici islem yapilabilir mi? Ihale sonucunun bildirilmesi

l EVET

Uygun mu?  p ihale sonucunun bildirilmesi

HAYIR HAYIR
Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi

\/

Sozlesmeye davet
iPTAL

HAYIR T HAYIR

ihale yetkilisinin oluruna
istinaden 2. firmaya
sozlesmeye davet

w |

Sozlesmeye davet

l EVET

Yasal strede sozlesme icin geldi mi ya da
sozlesme icin getirdigi belgeler yeterli mi?

| v

HAYIR Siparisin tebligi

IPTAL ¢

Kik’e ihale sonu¢ formu bildirilmesi

Yasal surede sozlesme icin geldi mi ya da
sozlesme icin getirdigi belgeler yeterli mi?

EVET

KiK teyit alinmasi

Sozlesme dizenlenmesi ve imzalanmasi

Akademik

Tedarikci veya hizmet sunucusuna

dokiiman satisi veya dokiimanin gosterilmesi

'

EVET
iPTAL Dokiimana
Uygun mu? < itiraz
?
HAYIRT EVET varmi:
HAYIR ¢ HAYIR
Duzeltici
islem
e ihale tekliflerinin
degerlendirilmesi
EVET
Dizeltici islemlerin yapiimasi.
Zeyilname ya da dizeltme ilani
gonderilmesi
HAYIR istekliler yeterli mi?
B
IPTAL EVET

) HAYIR
IPTAL <— jhalenin Karari isin alimi yoniinde mi?

EVET
VAR
En iyi teklif veren ikinci firmaya KiK yasaklama teyidinin alinmasi
ihale verilmesi
i YOK

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu

Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinasyon
Birimi Ihale Komisyonu

/ Ihale kararinin onayi \ Teral

KiK yasaklama teyidinin alinmasi
l EVET HAYIR

iPTAL Ihale sonucunun bildirilmesi

Bilimsel Arastirma
Projeleri
Koordinasyon Birimi
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teyit formu doldurulmasi ve teyit isleminin tamamlanip istekli firmalarin
yasakl olup olmadiginin belirlenmesi

« ihale Karar’ni yazilmasi ve ihale Yetkilisi tarafindan onaylanmasi
 Kesinlesen ihale Karar’nin tim isteklilere bildirilmesi.

e 5018 sayih Kanunun 58 ve 60. maddelerine istinaden On Mali Kontrolin
yapilabilmesi icin asil ve suret dosyalarin hazirlanmasi,

» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan 6n mali kontrolin yapilmasi
ve sonuclandiriimasi.

* Birinci avantajli teklif sahibinin sézlesmeye davet edilmesi.

* Birinci avantajl teklif sahibinin s6zlesmeyi imzalamaya gelmedigi durum-
larda ihale yetkilisinin onayini alarak ikinci avantajli teklif sahibinin sézles-
meye davet edilmesi.

* Sozlesme imzalanmadan 6nce EKAP'tan sozlesme imzalayacak olan istekli
ile ilqili yasaklilik teyidi alinmasi .

» Sozlesmenin imzalanmasi, kesin teminatin alinmasi ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgina génderilerek emanete aldinlmasi ve gecici teminatin
iadesi.

* Sonuc bilgilerinin EKAP’a girilmesi.

* Siparis formunun dizenlenmesi ve teslimat sdresinin takip edilmesi.

* Sonuc ilanin EKAP’da yayinlanmasi.

« ihale konusu malzemelerin teslimi.

* Muayene ve Kabul Komisyonu'nun raporuna istinaden 6deme belgelerinin
hazirlanmasi.

1.14.2.4. Proje Sorumlusu tarafindan satin alma istek formu ve teknik
sartnamenin hazirlanmasi (1.12.2003 tarih 2003 /6554 sayili Kararname
Eki Esaslari madde 21/d Siire¢ Baslangici)

« 0nay belgesinin dizenlenmesi ihale Yetkilisi'nin olurunun alinmasi. Onay-

Akademik 89

DOGRUDAN TEMIN

l

Proje sorumlusu tarafindan satin alma istek formu ve teknik sartnamenin hazirlanmasi

i

0nay belgesinin dizenlenmesi ve ihale yetkilisinin olurunun alinmasi

i

ilanin hazirlanmasi ve yayimlanmasi

l

Teklif zarflarinin kabul

l

Teklif degerlendirmenin ardindan piyasa fiyat arastirma tutanaginin dizenlenmesi ve
gorevliler tarafindan imzalanmasi

l

Yasakli sorgulamasinin yapiimasi

i

Siparis formunun dizenlenmesi

i

Malzemelerin teslimi

i

Muayene ve Kabul Komisyonu’nun oluruna istinaden 6dene belgelerinin hazirlanmasi
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da dogrudan temin gorevlilerinin belirtilmesi: Proje sorumlusu veya proje
gorevlisi ile idari gorevli

idari Sartname, Teknik Sartname ve Sozlesme Tasanisi’'nin dizenlenmesi
(ihtiyac halinde).

ihale ilaninin hazirlanmasi (zorunlu degil).
ihale ilaninin varsa teknik sartname ile birlikte yayimlanmasi.
Teklif zarflarinin kabul.

Proje sorumlusu veya proje gorevlisinin degerlendirme islemi icin davet
edilmesi.

Teklif degerlendirme islemine baslanmasi (Teknik sartnameye uygun olan
birinci avantajh teklif sahibinin belirlenmesi).

Piyasa Arastirma Tutanadi’nin dizenlenmesi, gorevliler tarafindan imzalan-
masl.

EKAP’dan isteklinin yasakli sorgulamasinin yapiimasi.
ihale Yetkilisi tarafindan onaylanmasi.

Siparis formunun dizenlenmesi.

istekliye gonderilmesi

Siparis teyidinin alinmasi.

ihale konusu malzemelerin teslimi.

Muayene ve Kabul Komisyonunun olurunun alinmasi. Ancak hizmet alimin-
da Muayene ve Kabul Komisyonu, tiiketime yonelik mal ve malzeme ali-
minda Muayene ve Kabul Komisyonu gerekmemektedir.

Odeme belgelerinin hazirlanmasi.

1.14.3. Tahakkuk Sube Midiirligi
1.14.3.1. Gorevleri

Birimin bitcesini hazirlamak.

Akademik

* Bitce ddeneklerini takip etmek ve 6denek kayitlarini yapmak.

e Yuksekogretim kurumlan bitcelerinde bilimsel ve teknolojik arastirma hiz-
metleri icin tefrik edilen bilimsel arastirma projelerine iliskin 6deneklerin
proje 6zel hesabina aktarilmasi, kullanimi, kayit ve muhasebelestirilmesi
ile izlenmesi ve denetiminde uyqulanacak esas ve usullerin 7. maddesinin
1. fikrasi geredince; 6zel hesaba aktarilan tutarlardan yapilan harcamalar
ve verilen avanslar bilimsel arastirma projeleri koordinasyon birimince 6z
gelir ve hazine yardimi karsihgi aynimi yapilarak, analitik bitce siniflandir-
masinin ekonomik kodlama sistemine uygun olarak dért dizeyli kaydedil-
mesini saglamak. Agustos ve Aralik ayi sonu itibanyla, takip eden ayin ilk
haftasinda Maliye Bakanligina gondermek.

e Esas ve usullerin 5. maddesinin (e) fikrasi uyarinca, 6zel hesaba aktarilan
6deneklerin proje bazinda harcama durumu ve hesap 6zeti her yil Eylil ve
Aralik aylarinin son haftasinda Kalkinma Bakanligina géndermek.

e Satin Alma Sube Midirlaginden gelen ihalesi yapilmis 6denmeye hazir
belgelere Muhasebe islem Fisi hazirlayarak ve muhasebe servisine gonder-
mek.

 Onayr alinmis 6n 6deme dilekcelerine Muhasebe islem Fisi hazirlamak ve
Muhasebe Servisine gondermesinden ve takibini yapmak,

 Bilimsel Arastirma Projelerine alinan dayanikli tasinirlarin otomasyona gi-
rislerini yapmasi, muayene komisyonuna sunulmasi ve ilgili ambara devrini
yapmak,

* Muhasebe Servisinden alinacak tasinir kayitlarina iliskin (Say2000) raporu ile
ayhk kontrollerinin yapilmasindan ve ambarlarin uygunlugunun saglamak.

1.14.3.2. Avans basvuru islemleri ve mahsup siireci

Proje yuriticisa tarafindan bir dilekce ile Bilimsel Arastirma Projeleri Koor-
dinasyon Birimine basvurusunu yapar. Proje servisi tarafindan proje dosyasi ile
uyumlulugunun denetlendikten sonra avans onayi alinarak Tahakkuk Servisine
gonderir.

Tahakkuk Birimi tarafindan, Proje servisinden gelen avans istek dilekcesi ve
onaya muhasebe islem fisi dizenler ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilerek ilgilinin hesabina avans yatirilir.

91



/

Taginir islemleri ve
Firma Odemeleri

:

SATIN ALMA SUBESI
Siparis, Onay belgesi

.

MAKINE-TECHIZAT ISE
Siparis, Onay belgesi
Taginir islem Fisi
(Birim Ambarina
Kayit) ve ilgili
ambara devri

TAHAKKUK SUBESI
Siparis, Onay belgesi
Tasinir islem Fisi
(Birim Ambarina
Kayit)

'

TAHAKKUK SUBESI
ihale Onay belgesi,
fatura, Piyasa
Fiyat Arastirma
Tutanadi, Tasinir
islem Fisi,
Rapor,Muhasebe
islem fisi

Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

MAL VE HIZMET ALIMLARI iLE iLGiLi EVRAKIN
TAHAKKUK SUBESINE ULASMASI

.

Yolluk islemleri

.

Universite YKK
(Personel Dairesi
Baskanligr)

'

OGRETIM ELEMANI
Ucak bileti
(E-Bilet), Katilim
tcreti 6dendi
makbuzu, Sehir ici
ulasim fat., Geri
Bildirim Formu,
Yurt ici/disi GGYB

.

TAHAKKUK §UBESi
Muhasebe islem
Fisi, Ucak bileti
(E-Bilet), Katilim
tcreti 6dendi
makbuzu, Sehir ici
ulasim fat., Geri
Bildirim Formu,
Yurt ici/disi GGYB

T~

Avans islemleri

~ T

PROJE ISLEM SUBESI
Avans dilekgesi ve
onayl

TAHAKKUK SUBESI

Muhasebe islem Fisi

Avans dilekgesi,
Avans Onayi

AVANSIN ODENMESI

STRATEJi DAIRE BASKANLIGI
Tim Odeme islemlerinin
Gerceklestirilmesi

AVANS MAHSUP
ISLEMLERI
Proje Yurataciso

Proje YUratacisa
Fatura, Rapor

TAHAKKUK §UBESi
Muhasebe islem Fisi
Onay. Fatura. Rapor,

TiF

Akademik

TUBITAK PROJELERI iCiN is AKISI

Sozlesme

Proje yuratucusy ile projeye destek saglayan destek aldigi kurum arasinda mutabakata
varildiktan sonra Universitemiz yetki makami tarafindan da uygun gérilmesi durumunda
onaylanuir. Proje sozlesmesi Koordinatorlagumuz araciligiyla imzaya sunulur.

Proje Hesabi Acilmasi

TUBITAKtan gelecek proje kabul ve hesap acma istek yazisi izerine Koordinatorliigimiizden
gonderilen hesap acma yazisi ile Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan
hesap acma islemi gerceklestirilir.

Proje Hesabina Para Aktarimi

Proje hesabina para aktarma TUBITAK tarafindan Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi nezdinde acilan hesap numarasina yapilir.

Avans Odemesi

TUBITAK projeleri icin avans @st simin 30.000 TU'dir. Avans icin gerekli belgeler
Koordinatorligumiz web sayfasinda yer almaktadir. Avans icin gerekli belgelerin
koordinatorligiimiize teslimi sonrasinda evrak TUBITAK transfer sistemine (TTS) islenir ve
6denmek Gzere Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birosuna gonderilir.

Avans Mahsubu

Avans mahsubu icin stre 2 (iki) aydir. Mahsupla ilgili evraklar web sayfamizda yer
almaktadir. Mahsupta sunulan harcama belgelerinin tutar ve fasillarin avans isteginde
belirtilen tutar ve fasillar ................ gerekir. Yapilan harcamalar ... alinan avans tutarindan
az olmasi durumunda geriye kalan avans miktar proje hesabina iade edilir ve ilgili dekont
mahsup evraklara eklenir. Alinan avans miktar .................. harcamalar Proje yiraticisinin
sorumlulugundadir.

Yolluk Odemeler

Bildirim Sahibi seyahatle belgeleri ile birlikte koordinatérlagimize basvurur. Odemenin
yapilabilmesi icin gerekli evraklar web sitemizde yer almaktadir.

PTT Odemeler

Proje Tesvik ikramiyesi Aktanimi gerceklestiginde proje yiritiiciisi aktanm yazisi ile
koordinatorligimize basvurur. Odemeyle ilgili evraklar tahakkuk memuru tarafindan
hazirlanir.
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Burs Odemeleri

Burs 6demeleriyle ilgili gerekli evraklar web sitemizde yer almaktadir. Bursiyer calistigi her
1 (bir) ayin dcretini alabilir.

Satin Alma

Satin alma islemi proje ytratictsinin malzeme istek belgesi, proforma faturalar ve ihtiyac
duyulan malzeme ile ilgili teknik sartnamenin Koordinatorligimiize sunulup Universitemiz
yetki makami tarafindan onaylanmasi ile baslar. Proje yiritiiciisinin 6n 6deme ve harcama
ist limiti dogrudan alim icin 55.000 TL ihale usuld alim icin 220.000 TL'dir. ihale usuld ahim
islemlerini satin alam barosu yapmaktadir.

AB ve ULUSLARARASI PROJELER iCiN is AKISI

Sozlesme

Proje yuratucusu ile projeye destek saglayan destek aldigi kurum arasinda mutabakata
varildiktan sonar Universitemiz yetki makami tarafindan da uygun gérilmesi durumunda
onaylanir. Proje sozlesmesi Koordinatorligimuaz araciligiyla imzaya sunulur.

Proje hesabi acilmasi

Proje yuratactusuntin hesap agma istek dilekcesi Gzerine Korrdinatorligimizden gonderilen
hesap acma yazisi ile Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan hesap
acma islemi gerceklestirilir.

Proje hesabina para yatirma

Para hesabina para aktarimi ilgili kurum tarafindan Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi nezdinde acilan proje hesap numarasina yapilir.

Avans ddemesi

AB ve uluslararasi projeler icin avans Gst simirt 150.000 Euro’dur. Avans icin gerekli
belgeler Koordinatorligimiz web sayfasinda yer almaktadir. Avans icin gerekli belgelerin
Koordinatorligimuze teslimi sonrasinda birim kaydi yapilarak 6demeye gonderilir.

Avans mahsubu

Avans mahsubu proje yiriticisinin avans isteginde taahhit ettigi sire ile sinirlidir. Mahsupla
ilgili evraklar web sayfamizda yer almaktadir. Mahsupta sunulan harcama belgelerinin
tutari ve fasillarinin avans isteginde belirtilen tutar ve fasillan karsilamasi gerekir. Yapilan
harcamalarin alinan avans tutarindan az olmasi durumunda geriye kalan avans miktari proje
hesabina iade edilir ve ilgili dekont mahsup evraklarina eklenir. Alinan avans miktarini asan
harcamalar proje yuriticisinin sorumlulugundadir.

Akademik

Yolluk 6demeler

Bildirim sahibi seyahatle belgeleri ile birlikte Koordinatérliigimiize basvurur. Odemenin
yapilabilmesi icin gerekli evraklar web sitemizde yer almaktadir.

Maas odemesi

Maas 6demesi proje kapsaminda aylik olarak yapilir. Maas 6demesi ile ilgili evraklar Personel
Daire Baskanhginin ilgili birosu tarafindan hazirlanir. Her ayin 15'i itibariyle 6demesi
gerceklesir.

Burs édemeler

Burs 6demeliyle ilgili gerekli evraklar web sitemizde yer almaktadir. Bursiyer calistigi her 1
(bir) ayin tcretini alabilir.

Satin alma

Satin alma islemi proje yaraticisinin malzeme istek belgesi, proforma faturalar ve ihtiyag
duyulan malzeme ile ilgili teknik sartnamenin Koordinatorligimize sunulup Universitemiz
yetki makami tarafindan onaylanmasi ile baslar. Proje yiritictsinin 6n 6deme ve harcama
iist limiti dogrudan alim icin 150.000 Euro ihale usulii alim icin ise 150.000 Euro Gzeridir. ihale
usult alim islemlerini satin alma birosu yapmaktadir.

SAN-TEZ PROJELER iCiN is AKISI

Sozlesme

Proje yuraticisy, Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanhdi ve destekleyen diger kurulus arasinda
mutabakata varildiktan sonra Universitemiz yetki makami tarafindan da uygun gérilmesi
durumunda onaylanir.

Proje hesabi acilmasi

Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanhginin hesap acma istek yazisi Gzerine Koordinatorlagamuazden
gonderilen hesap acma yazisi ile Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan
hesap acma islemi gerceklestirilir.
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Proje hesabina para aktarimi

Proje hesabina para aktarimi Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanhgi ve destekleyen diger
kurulus tarafindan Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi nezdinde acilan proje
hesap numarasina yapilir.

Avans ddemesi

SAN-TEZ projeleriicinavans Gstsinirn 9.000 TL'dir. Avansicin gereklibelgeler Koordinatorligimiz
web sayfasinda yer almaktadir. Avans icin gerekli belgelerin Koordinatorligumuze teslimi
sonrasinda birim kaydi yapilarak 6demeye gonderilir.

Avans mahsubu

Avans mahsubu sure 1 (bir) aydir. Mahsupla ilgili evraklar web sayfamizda yer almaktadir.
Mahsupta sunulan harcama belgelerinin tutari ve fasillarinin avans isteginde belirtilen
tutar ve fasillari karsilamasi gerekir. Yapilan harcamalarin alinan avans tutarindaz az
olmasi durumunda geriye kalan avans miktari proje hesabina iade edilir ve ilgili dekont
mahsup evraklarina eklenir. Alinan avans miktarini asan harcamalar proje yuraticisinin
sorumlulugundadir.

Yolluk 6demeler

Bildirim sahibi seyahatle belgeleri ile birlikte Koordinatérligimize basvurur. Odemenin
yapilabilmesi icin gerekli evraklar web sitemizde yer almaktadir.

Telif 6demesi

Telif ddemesi proje sozlesmesinde belirtilen tutar ve sire dzerinden aylik olarak yapilir. Telif
6demesi icin gerekli evraklar web sitemizde yer almaktadir.

Burs ddemeleri

Burs 6demeleriyle ilgili gerekli evraklar web sitemizde yer almaktadir. Bursiyer calistigi her
1 (bir) ayin Ucretini alabilir.

Satin alma

Satin alma islemi proje ytraticisinin malzeme istek belgesi, proforma faturalar ve ihtiyac
duyulan malzeme ile ilgili teknik sartnamenin Koordinatérligimiize sunulup Universitemiz
yetki makami tarafindan onaylanmasi ile baslar. Proje yurttiicisinin 6n 6deme ve harcama
dst limiti dogrudan alim icin 42.000 TL, ihale usuli alim icin ise 42.000 TL Gizeridir. ihale usuli
alim islemlerini satin alma birosu yapmaktadir.

Akademik

97

TUBITAK, AB (ULUSLAR ARASI) VE SAN-TEZ PROJELERI

TUBITAK

'

Sozlesme onay!

'

Proje hesabi aciimasi

'

Proje hesabina para aktarimi

v

Tahakkuk islemleri

v

Avans odemesi

v

Avans mahsubu

'

Yolluk 6demesi

'

PTi 6demesi

'

Burs 6demesi

'

Satin alma

Projeler

AB, ULUSLARARASI

'

Sozlesme onayi

'

Proje hesabi aciimasi

'

Proje hesabina para aktarimi

'

Tahakkuk islemleri

'

Avans odemesi

'

Avans mahsubu

'

Yolluk 6demesi

'

Maas 6demesi

'

Burs 6demesi

'

Satin alma

SAN-TEZ

'

Sozlesme onayi

'

Proje hesabi aciimasi

'

Proje hesabina para aktarimi

'

Tahakkuk islemleri

'

Avans odemesi

'

Avans mahsubu

'

Yolluk 6demesi

'

Telif 6demesi

'

Burs 6demesi

'

Satin alma



Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

Avansin sireci icerisinde kapatilmasi saglanir (avans mahsup siresi maksi-
mum 30 gindr). Proje ylrGticisa tarafindan harcamaya esas fatura ve ben-
zeri harcama belgesi birimimize teslim edilir. Avansin tamami harcanmamasi
durumunda harcanmayan tutar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi veznesine
veya banka hesabina iade edilir. Harcama, hizmet alimi ise buna iliskin rapor
proje yuriticlso tarafindan dizenlenerek birimimize teslim edilir.

Tahakkuk Servisi tarafindan teslim alinan harcama belgelerine (avans istek
dilekcesi 6rnedi, onay ornedi, fatura varsa iade makbuzu, rapor) muhasebe is-
lem fisi dizenlenerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilerek avans
mahsup edilir.

1.14.3.3. Yurt ici/yurt disi gecici gorev yolluklar

Birimimiz destedi ile kongreye katilan 6gretim dyelerinin kongre donisin-
de, goérevlendirmeye iliskin katilim belgesi, katilim Gcreti 6denmisse 6demeye
iliskin belge, ucak bileti (e-bilet), geri bildirim formu ve ekindeki dilekce biri-
mimize teslim edilir.

Odretim Gyesi tarafindan birimimize teslim edilen harcama belgeleri dog-
rultusunda hazirlanan yurt ici/yurt disi gecici gorev yolluk bildirimi dizenlene-
rek ilgili kisiye teslim edilir. ilgili kisi ve Bélim Baskani tarafindan imzalanan
bildirim, birimimize teslim edilir. Teslim alinan belgelere muhasebe islem fisi
dizenlenerek Strateji Gelistirme Bagkanligina gonderilir.

1.14.3.4. Tasinir kayit islemleri ve firma 6demeleri

Firma tarafindan proje yuriticisine teslim edilen malzemelere ait fatura
birimimize teslim edilir. Fatura satin alma servisi tarafindan tahakkuk servisine
teslim edilen siparis ve onay érnegine uygunlugu denetlendikten sonra tasinir
islem fisi diizenlenir.

Kaydi yapilan tasinirlar projenin bulundugu ilgili ambara devri yapilir.

Tahakkuk servisi tarafindan dizenlenen muhasebe islem fisine, ihale onay
belgesi, piyasa fiyat arastirma tutanagi, var ise sézlesme, tasinir islem fisi (ma-
kine-techizat ve benzeri) ve rapor eklenerek 6demesi yapilmak Gzere Strateji
Daire Baskanhgina gonderilir.

1.15. Egitim Komisyonu

Universitemizin onlisans, lisans ve lisansisti egitim-6gretim programlarin-
da yapilacak ders acip-kapatma, yeni subelerin acilmasi, yiksek lisans prog-



Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

SRRt ittt e
IJII EESTEL R E]

L "
N = e il



Ogrenci

2.1. Ogrenci kabul kayit ve program yaptirma islemleri

Onlisans lisans ve lisansisti programlara kayit hakki kazanan 6grencilerin
Universitemize kayit islemleri 6nceden belirlenip ilan edilen tarihlerde ger-
ceklestirilir.

Kesin kayit islemini gerceklestiren égrenciler bagl olduklar programlarin
akademik takviminde belirtilen tarihlerde ders kayit islemlerini tamam-
larlar.

Bu streclerle ilgili yapilmasi gerekenler 6nceden Universitenin ilgili web
sayfalarinda duyurulur.

2.2, Egitim, dgretim ve sinav yonetmelikleri

ilgili yonetmeliklere http://www.oid.hacettepe.edu.tr adresinde “Yonet-

melikler ve Yonergeler” béliminden ulasabilirsiniz.

2.3. Lisans programlari yatay gecis esaslari

2.3.1. Kurumlararasi yatay gecis esaslari

Universitemize yurt ici veya yurt disi diger Yuksekogretim Kurumlarindan
yapilacak olan yatay gecis basvurulari bu kapsamda dederlendirilir.

Basvurulanin degerlendirmelerinde Yuksekogretim Kurumlarinda Onlisans
ve Lisans Dizeyindeki Programlar Arasinda Gecis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik ile
Universitemiz Senatosu tarafindan belirlenen ilkeler esas alinir.

Kurumlararasi Yatay gecis basvurulari 6nlisans programlari icin giiz ve ba-
har dénemleri, lisans programlari icin giz dénemi baslangicinda Yiksekdg-
retim Kurulu Baskanhg tarafindan ilan edilen kontenjanlara yapilabilir.

Bu islemlerin detaylarn her yilin Temmuz ayi basinda Ogrenci isleri Dairesi
Baskanhdi web sayfasinda (www.oid.hacettepe.edu.tr) duyurulur.

2.3.2. Kurum ici yatay gecis esaslar

Universitemiz programlan arasinda yapilacak olan yatay gecis basvurulari
Senato tarafindan belirlenen ilkeler dogrultusunda ilgili akademik birimle-
rin belirlemis oldugu kontenjanlara yapilabilir.
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» Kurum ici yatay gecis takvimi ve kontanjanlari her yilin temmuz ayi1 basinda
Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgi web sayfasinda duyurulur.

2.4. Hacettepe Universitesi grencilerinin yararlanabilecegi yardimlar

Hacettepe Universitesi ekonomik sorunlari olan 6grencilerine imkanlar 6l-
cisinde destek olmayi gorev bilmektedir. Bu destekler devlet, sivil toplum
kuruluslarrile diger bazi 6zel kuruluslardan Gniversitemize tahsis edilen burslar
ile yine Gniversitemiz mezunlarinin, akademik ve idari personelinin yapmis
oldugu yardimlanin dagitilmasi seklinde gerceklesmektedir.

Ogrencilere verilen destekler basarili 6grencilere verilen bir odul degil,
ekonomik sorunlar nedeniyle egitimlerini sirdirmekte zorlanan 6grencilere
yapilan yardimlardir. Destek dagitim kriterleri her yil Hacettepe Universitesi
Senatosu tarafindan belirlenerek ilan edilir. Bunun yaninda bazi kurumlarin
Universitemize tahsis ettigi yardimlar alabilmek icin basar, belirli bir béliman
6grencisi olmak gibi farkh kriterler de aranabilmektedir.

Her egitim yil basinda o yil aylik olarak verilecek destek miktari ve toplam
destek olunacak ogrenci sayisi belirlenerek ilan edilir. Ogrencinin ekonomik
durumu g6z 6nlne alinarak bu destegi alacak 6grenciler belirlenmekte, bazi
6zel durumlarda bir 6drenci nakit, yurt ve yemek yardimi gibi farkli sekillerde
de desteklenebilmektedir.

Her egitim yili basinda kayitlar sirasinda yardim basvurulari alinarak deger-
lendirmeye alinir. Ancak, ailelerinin ekonomik durumlarinda destek basvurusu
sirasinda beyan ettiklerinden farkl bir durum ortaya cikan 6grencilerin Ogrenci
isleri Daire Baskanligina basvurmalari gerekmektedir. Bu basvuru yeni bir des-
tek talebi, alinan bursun artirilmasi veya burstan vazgecme seklinde olabilir.

Yardimlarnin dagitimi 6grencilerin beyanlari baz alinarak yapilir. Bununla
beraber daha sonra yapilan arastirmalar sonucunda yanlis beyan saptanirsa
verilen yardim geri alinarak 6grenci hakkinda disiplin sorusturmasi acilir. 0g-
rencilere verilen yardimlar asagidaki sekilde siniflandirilabilir :

Nakit destegi: Hacettepe personelinin ve mezunlarinin badislarindan,
bazi sosyal etkinliklerden elde edilen gelirlerden, cesitli kurum ve kuruluglarin
ogrencilere tahsis ettigi burslardan olusan ve Hacettepe Universitesi Ogrenci
Destek Komisyonu tarafindan daditimi yapilan nakit yardimlari icermektedir.
Desteklerin dagitimi Hacettepe Universitesi Ogrenci Destek ve Dagitim Esaslari
Yonergesi (EK-BIDB.18) cercevesinde gerceklestirilir.

Ogrenci

Yurt yardimi: Hacettepe Universitesi Barinma Birimleri Yonetim Kurulu ta-
rafindan dagitimi yapilan bu yardimdan sadece Hacettepe Universitesi 6grenci
yurtlarinda kalan 6grenciler yararlanabilir.

Yemek yardimi: Hacettepe Universitesi yemekhanelerinde dagitilan 6glen
ve aksam yemeklerini veya her ikisini de icerebilmektedir.

Kamu kaynakli yardimlar: Bu yardimlar ile ilgili bilgiler, ilgili kurum tara-
findan belirlenerek ilan edilir. Ayrica Yiksek Ogretim ve Kredi Yurtlar Kurumu
Burslari ile ilgili bilgiler www.kyk.gov.tr adresinden 6grenilebilir.

Calisma burslan: Universitede 6grenciler ilgi duyduklan ve calisma ilani
bulunan birimlerde, 6nceden belirlenen ve 6grencilere ilan edilen belirli bir
ucret karsihgi calisabilirler.

Hacettepe Universitesi Ogrenci Destekleri

Ogrenci destekleri “Hacettepe Universitesi Ogrenci Destek Dagitim Esas-
lan Yonerge” taslagi hiikiimleri cercevesinde yapilmaktadir (Ek: Yonerge
Taslagi).

Devlet, sivil toplum kuruluslarn ve diger destek programlarindan Hacettepe
Universitesi ogrencilerine tahsis edilen desteklerin dagitiimasi Hacettepe Uni-
versitesi Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi altinda kurulan Ogrenci Destek Birimi ve
Hacettepe Universitesi Ogrenci Destek Komisyonu tarafindan yiritilmektedir.

Hacettepe Universitesi Ogrenci Destek Komisyonu, Yonerge Madde 4 (9
kisi) olusmaktadir. Komisyon, her yanyil basinda birer defa olmak izere yilda
en az iki kere toplanmaktadir. Komisyonun gérevleri:

« Ogrenci destek sistemi ve politikalarn wzerine 6neriler gelistirmek ve tni-
versite senatosuna veya yonetim kuruluna sunmak,

* Her 6gretim yili basinda Hacettepe Universitesi Sosyo-Ekonomik Durum
Endeksi'nde yer alan kriterleri ve puanlarn belirlemek,

* Birime gelen basvurulari ve birimin yaptigi degerlendirmeleri karara bagla-
mak,

e Gerekli durumlarda 6grencilere tahsis edilen burslarin devamina/kesilme-
sine karar vermek,

 Ogrencilerin basan durumlari g6z 6niinde bulundurularak, basarili 6gren-
cilere verilecek olan 6ddllerin dagitimini imkanlarn élcistinde degerlendir-
mektir.
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Ogrenci Destek Biriminin gorevleri ise sunlardir:
» Destek basvurularini kabul etmek,

» Destek almak isteyen ve halihazirda burs alan 6drencilerle ilgili bilgileri
toplamak ve saklamak,

 Odgrencilerin desteklerle ilgili islemlerini yaratmek,
» Destek veren kurum ve kisilerle iletisim kurmak,
 Ogrencinin destekler icin belirtilen kosullara uyup uymadigini denetlemek,

* Destek sisteminde gorilen aksakliklar Gzerine dneriler hazirlamak ve her
6gretim yilinin sonunda komisyona ayrintili bir rapor sunmak.

Hacettepe Universitesine tahsis edilen desteklerin dagitiminda goz 6ninde
bulundurulacak kriterler, sivil toplum kuruluslar icin 6zel kosullar sakl kalmak
kaydiyla, kisisel ve aile bilgileri bashgi altinda toplanmistir. S6z konusu kri-
terler agirhkli puanlama yontemi ile Sosyo-Ekonomik Durum Endeksi (SEDE)
olusturmakta ve komisyonun onerisi (zerine Senato tarafindan her yil karara
baglanmaktadir.

Destekler; devlet kaynakli destekler, sivil toplum kuruluslar tarafindan ve-
rilen destekler ve diger destekler olmak Gzere (¢ grupta toplanmaktadir.

Burs ve dgrenim kedisi olarak ikiye ayrilan devlet kaynakli destekler, 5102
sayili Yuksek Ogrenim Ogrencilerine Burs, Kredi Verilmesine iliskin Kanun hii-
kimlerine gére Kurum tarafindan tahsis edilmektedir. Burs ve 6grenim kredisi
her yil belirlenen kriterler cercevesinde dagitilir.

Sivil toplum kuruluslari tarafindan verilen destekler, kisi, vakif, kurum ve
kuruluslarin verdigi karsiliksiz para seklindeki yardimlari ifade etmektedir. S6z
konusu destekler icin 6grenci secimi, destedi verenler ile birim arasindaki is-
birligi ile yapilir. Sivil toplum kuruluslar destekleri ile ilgili duyurular, birim
panosu ve internet sitesinden ilan edilir.

Diger destekler, yukarida sayilan destekler disinda kalan her tirli nakdi
ve/veya yurt, yemek ve ulasim vb. ayni destekleri ifade etmektedir. Bu grupta
yer alan desteklerin basvurulari birime yapilir. Birim ilgili destekler icin basvuru
stire ve seklini birim panosu ile internet sitesinden ilan eder. Basvurular inter-
net sitesinde yer alan online basvuru formu doldurularak yapilir. Basvurular
degerlendirilerek, sonuclar 6grenciye duyurulur. Bkz. EK-BIDB.15

Ogrenci

2.5. Yaz okulu

e Yaz dénemi ile ilgili islemler Yaz donemi egitim 6gretim yonetmeliginde
belirlenen kurallar cercevesinde akademik takvimde belirtilen tarihlerde
gerceklestirilir.

* Yaz doneminde Universitemiz 6grencileri egitim programlarinda yer alan
dersleri diger Yiiksekdgretim Kurumlarinda alabilirler.

* Ayni sekilde diger Yiksekogretim Kurumlan 6grencileri de Universitemiz
Yaz déneminde acilan dersleri alabilirler.

2.6. Ogrenci Temsilcileri Konseyi

Hacettepe Universitesi Ogrenci Temsilciler Konseyi (OTK), wniversitemiz
binyesinde bulunan &n lisans, lisans ve lisansistd égrencilerini her platform-
da temsil eden bir kurum olarak 1999-2000 edgitim-6gretim yilindan beri bu
gorevi resmi olarak Yiksekogretim Kurumu yasasina ve Hacettepe Universitesi
Ogrenci Temsilciler Konseyi Yonergesi (EK-BIDB.16) hikimlerine gére yerine
getirmektedir.

Ogrenci Temsilciler Konseyi Hacettepe Universitesi’'ne kayith tim 6grenci-
lerin egitim, saglik, spor ve sosyokdltirel ihtiyaclarinin en iyi sekilde karsilan-
masl icin calismalar yaparak idari, akademik ve sosyal icerikli projeler gelisti-
rir. Ogrenci gorislerini belirleyerek, ogrencilerin haklarini gozetir. Ogrenciler
arasinda etkili bir iletisim kurarak 6grencilerin beklenti ve isteklerini yonetim
organlarina ileterek, cozimler icin takipci olur. Ogrencileri ilgilendiren konular-
daki alinan kararlarda 6grenci gérislerinin etkili olmasi icin 6grenci temsilcileri
kendi Fakilte/ Yiksekokul/ Enstitd Kurullar ile yonetim kurullari toplantilarina
katilir. Ogrenci Temsilciler Konseyi baskani da wniversitemizin Senato ve Yone-
tim Kurulu toplantilarina katilarak, 6grencileri iniversite yonetiminde temsil
eder.

Sorunlara ¢6zim bulmak, farkli gorisleri degerlendirmek ve Gniversitemizi
her anlamda daha gelismis bir Gniversite yapmak icin Gniversite ydnetim or-
ganlanyla, gerektiginde dis kurumlarla etkin bir iletisim kuran 6grenci temsil-
ciler konseyi, Hacettepe Universitesi’'nin gerek yurt icinde gerekse yurt disinda
en iyi sekilde temsil eder. Ogrenci Temsilcileri tim siniflardan siniftaki 6grenci-
lerin kendi aralarindan oy cogunlugu ile sectikleri sinif temsilcilerinin secimi ile
olusmaya baslar. Sinif temsilcilerinin kendi aralarinda sectikleri Bélim/Prog-
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ram/Anabilim dali/Anasanat dali 6grencileri de kendi aralarindan ilgili aka-
demik birimlerinin Fakulte/Yiksekokul /Konservatuar/Meslek Yiksekokulu/
Enstitl 6grenci temsilcisini secerler. Fakiilte/Yuksekokul /Konservatuar/Mes-
lek Yiiksekokulu/Enstiti 6drenci temsilcilerinden olusan kurula “Genel Kurul”
denir. Genel Kurul'da Universite 6grencilerini temsil eden ve yuritme yetkisi
olan “Yonetim Kurulu”nu secer.

Ogrenci Temsilciler Konseyi Yonetim Kurulu asagida belirtildigi sekilde olusur.

Yonetim Kurulu
Baskan: Ogrencileri Universite icinde ve disinda her platformda temsil eder.

Baskan Yardimasi: Bagkanin olmadigi durumlarda toplantilara baskanlik
eder ve baskanin islerini yaratar.

Genel Sekreter: OTK ile iiniversite yonetimi arasindaki yazismalari yiritir.
Toplanti ve etkinlik tutanaklarini tutar.

saghik, Kiltir ve spor Sorumlusu: Topluluk komisyonu, sosyal sorumlu-
luk komisyonu ve organizasyon komisyonunu biinyesinde barindirir. Universite
SKS yonetimi ile iletisim kurar.

Egitim Sorumlusu: Universitedeki egitimle ilgili sorunlarla ilgilenir ve 6g-
rencileri bilinclendirici egitimler duzenler.

Basin ve Halkla iliskiler-Bilisim Sorumlusu: OTK ile 6grenciler ve basin
arasindaki iletisimi saglar, cikarilmasi planlanan dergi, brosir vb. gibi yayin
organlarinin yiratilmesini saglar.

Tanitim komisyonu, Medya komisyonu ve de dergi komisyonunu biinyesin-
de banndirr.

Calisma Gruplarn Sorumlusu: Yemekhaneler komisyonu, yurtlar komisyo-
nu, medikososyal saglik komisyonu ve cevre komisyonunu binyesinde barin-
dinr. Yemekhaneler, yurtlar, medikolar ve cevre ile ilqili olarak 6grenci yarari-
na calismalar yapar.

Dis iliskiler Sorumlusu: Ulusal ve uluslar arasi iiniversitelerde ki 6grenci
temsilciler konseyleri ve 6drencilerle konseyimiz arasindaki iletisimi saglar.
Ogrencilerimizle ilgili c6zilmesi gereken sorunlarda veya yapilmasi gereken
etkinliklerde niversitemiz disindaki kurumlarla iletisim kurur. Ulasim komis-
yonunu binyesinde barindirir.

Ogrenci

sayman: Ogrenci temsilciler konseyinin yaptigi etkinliklerde kullanacag
arac gerecin maliyetinin hesaplanmasini yaparak, etkinliklerdeki gelir ve gi-
derin tutanak halinde kayda gecilmesini saglar. Universiteden verilecek olan
bitcenin harcandigr yerlerin tutanaklarini tutar.

Baskan Danismani: Yonetim kurulunun temsilci olma sarti aranmadan Gni-
versite 6grencileri arasindan sectigi dgrencidir.

Uluslararasi Ogrenci Temsilcisi ve Engelli Ogrenci Temsilcisi yonetim ku-
rulumuzun dogal dyesidir.

2.7. Ogrenci Topluluklarinin Kurulmasi ve isleyis ilkeleri

Hacettepe Universitesine kayith bulunan o6grenciler egitim-ogretime ayir-
diklari zamanlarin disinda kalan bos zamanlarini dederlendirerek sosyal, kil-
tirel ve akademik gelisimlerine katki saglamak amaciyla 6grenci topluluklar
kurabilirler. Ogrencilerin nasil topluluk kuracaklari ve topluluklarin isleyisleri bir
yonergeyle dizenlenmistir (Ek: Yonerge/EK-BIDB.17).

Topluluk kurmak amaciyla bir araya gelen égrenciler, danisman onayli bir
dilekce ile sakhk, Kaltar ve Spor Dairesi Bagkanligina basvururlar.

Dilekce ekinde:

- Kurulmasi istenen toplulugun adi ve adresi,
- Kurulma gerekgesi,

- Kurucular listesi,

- Topluluk tazaga,

yer almalidir.

Basvuru dilekcesi Etkinlik Komisyonu tarafindan dederlendirilerek, toplu-
lugun kurulmasina ya da reddine (gerekeeli olarak) karar verilir. Kurulmasina
karar verilen topluluklar en geg bir ay icinde yonetim organlarini olusturarak
saklk, Kultir ve Spor Dairesi Baskanhgina bildirirler. Bildirimi yapmayan toplu-
lugun kurulma islemi iptal edilir.

Etkinlik Komisyonu, Rektor tarafindan gorevlendirilen bir Rektdr Yardimcisi
veya bir Ogretim Uyesi Baskanliginda, Saglk, Kiltir ve Spor Dairesi Baskani,
Kaltar isleri Midari, Ogrenci Temsilciler Konseyi Baskani, ile secilen Gi¢ 6grenci
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toplulugu baskani ve iki 6grenci toplulugu akademik danismani olmak Gzere
dokuz iyeden olusur.

Topluluklarin, belirlenen ilkelere uyarak kurulus amaclarina uygun etkinlik-
lerde bulunmalari istenir ve etkinlikler sirasinda Gniversitenin olanaklarindan
yararlanmalari saglanir.

2.8. Mezuniyet torenleri

Universitemizdeki 6grenimlerini basari ile tamamlayan 6grencilerimize
yonelik mezuniyet térenleri yilda bir kez Eylil ayinda yapilmaktadir. Téren-
lere, mezunlar ve aileleri katilmaktadir. Térenlerde, derece ile mezun olan
ogrencilere oduller verilmektedir. Térenlerle ilgili bilgiler Universitemiz web
sayfasinda akademik yil bitmeden duyurulmaktadir. Aynintili bilgi icin bakiniz.
http://www.oid.hacettepe.edu.tr/

2.9. Yabana dil hazirhik egitimi ile ilgili ilkeler

Universitemiz her yil yeni kayit olan 6grencilerden yabanc dille 6gretim
yapan programlarin égrencileriyle diger programlara kaydolan 6grencilerden
istekte bulunan 6grencilere Yabanc Diller Yiiksek Okulu biinyesinde ingiliz-
ce, Almanca ve Fransizca dillerinde bir yil streli yabanci dil hazirlik programi
sunulmaktadir. Yabanca dil hazirlik programini tamamlayan 6grenciler kendi
programlarina devam etmektedirler. Yiksek Okulumuz, hazirlik egitimlerinin
yanisira, tim lisans programlarinin yabanci dil derslerini ve topluma yonelik
cesitli yabanc dil programlarini da yaratmektedir. Ayrintili bilgi icin bakiniz.
http://www.ydyo.hacettepe.edu.tr/

2.10. Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP)
OYP arastirma gorevlileri;

-26.06.2012 tarih 2012.14.765 karar sayili Yiksek Ogretim Kurulu Ogretim
Uyesi Yetistirme Programina iliskin Usul ve Esaslar ve

-22.11.2012 tarih 2012-380 karar sayili Hacettepe tniversitesi Ogretim
Uyesi Yetistirme Programi Uygulama Yénergesi‘ne tabidir.

OYP Kurum Koordinasyon Birimi ve Personel Dairesi Baskanlhigi'nca YOK'e
bildirilen OYP kontenjanlarina yilda iki kez basvuru yapilir. YOK tarafindan

Ogrenci

OYP puani esas alinarak merkezi sistemle atamalar gerceklestirilir. Hacettepe
Universitesi’ni kazanan OYP arastirma gorevlileri ilgili Enstitiiye kaydini yapti-
nr. Arastirma Gorevlisi YOK Bilgi islem Dairesi Bagkanhgi’ndan YOKSIS sifresini
alarak YOKSIS bilgilerini tamamlar. Enstitiiye kaydini yaptigi an Enstitii tarafin-
dan bilgileri YOKSIS’e girilir. 35.made ile gorevlendirilmesi yapilan arastirma
gorevlileri bilgileri Personel Dairesi Baskanligi'nca YOKSIS'e girilir. Enstiti Yo-
netim Kurulu Karan ve 6drenci belgesi Enstita araciligi ile kaynak aktariminin
yapilabilmesi icin OYP Kurum Koordinasyon Birimi'ne iletilir. Birimde toplanan
evraklar Personel Dairesi Baskanligi araciligi ile Rektérlik Makaminca YOK'e
gonderilir.

Universitemizde Yiksek Lisans/Doktora/Bitiinlesik Doktora arastirma go-
revlisi ise 35. madde ile atamasi yapilana kadar 39. madde ile Universitesin-
den gorevlendirilmesi yapilir ve merkezi atamaya dahil olmadan bu arastirma
gorevlileri icin YOK'e bireysel kontenjan talebi yapilir. Oluru geldikten sonra
kaynak aktarimi icin gerekli islemler baslatilir.

YOK Yiritme Kurulu tarafindan uygun bulunan kaynak aktarnimlan Hacet-
tepe Universitesi Strateji Dairesi Baskanligina arastirma gorevlileri adina ilgili
hesaba yatirilir.

Proje Giderleri (TL) Seyahat Giderleri (TL)

Yiksek Lisans 10.000 10.000
Doktora 10.000 20.000
Biitiinlesik doktora 20.000 30.000

Proje giderleri ve seyahat giderleri arasinda bir kalemden diger bir kaleme
aktarma yapilamaz. Kullanilmayan tutarlar YOK'iin ilgili hesabina iade edilir.

Seyahat giderleri

OYP Arastirma Gorevlileri ile bunlarin danismanlarinin yilda 15 giini gec-
meyecek sekilde yurtici ve yurtdisi bilimsel amacli toplantilara katilimlari 6245
saylli Hararah Kanunu uyarinca yapilir. Arastirma gorevlisi ya da danismanlari
www.oyp.hacettepe.edu.tr adresinden ilgili basvuru formlarini doldurarak OYP
Koordinatorligi’ne iletilir. Her Persembe saat 14:00'de OYP Komisyonu tara-
findan basvurular degerlendirir. OYP Komisyonunda uygundur karan ciktiktan
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sonra ilgili Enstitiiye gonderilir. Enstitl Yonetim Kurulunda ve Universite Yone-
tim Kurulunda dederlendirilen kararlar Personel Dairesi Baskanligi onayindan
sonra OYP Koordinatorlaga’'ne bildirilir. OYP arastirma gérevlileri dondukten
sonra 15 gin icerisinde www.oyp.hacettepe.edu.tr adresinde bulunan geri bil-
dirim formunu doldurarak OYP Koordinatorligi’ne iletmelidir.

Satin alma

YOK tarafindan kaynak aktarimi yapilmis olan Arastirma Gorevlilerinin satin
alma islemleri 2013 yilinda Genel Sekreterlik Makaminca yapilmaktadir.

Hizmet alimi

Yurt ici egitim amacli kurs ve Gniversiteler haricinde diizenlenecek olan
bilimsel etkinliklerinin kayit icretleri hizmet alimi seklinde gerceklestirilir. ilgili
dilekce ile OYP Koordinatérliigi'ne basvurulur. Bilimsel Arastirma Projeleri Ko-
ordinasyon Birimi tarafindan islemleri gerceklestirilir.

Donemsel rapor

OYP Arastirma Gorevlileri mecburi hizmetle ytikimli bulunduklan yiiksekog-
retimkurumunayildabirkezbilgilendirme amaciylarapor sunmakla yikamlidar.
Danisman her yariyil sonunda arastirma gorevlisi hakkinda hazirlayacagi de-
gerlendirme raporunu enstitiiye sunar. Bu raporlar diizenli olarak arastirma
gorevlisinin mecburi hizmet yikimlisi oldugu yiiksekogretim kurumuna OYP
Kurum Koordinasyon Birimi araciligiyla gonderilir.

Kalkinma Bakanhgi tarafindan desteklenen OYP Arastirma Gérevlileri

Kalkinma Bakanhqi tarafindan desteklenen OYP arastirma gorevlileri yurtici
ve yurtdisi kisa ve uzun sireli seyahatlerde 6245 sayili Harcirah Kanununa gore
gorevlendirilir.

Sarf malzeme ve makine techizat alimi icin 06 K 120650 nolu proje kapsa-
minda hazirlanan tez projeleri Enstittleri aracihgi ile OYP Koordinatorligi'ne

Ogrenci

iletilir. Proje basvurulari OYP Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Uygun bu-
lunan projelerin satin alma islemleri Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon
Birimi tarafindan gerceklestirilir. Bitirilen projelere sonug raporlan Enstitiiler
araciligi ile OYP Koordinasyon birimine iletilir ve OYP Komisyonu tarafindan
onaylanir. ilgili formlar www.oyp.hacettepe.edu.tr adresinde bulunmaktadir.

2.11. Yurt disindan 6grenci basvuru, kayit ve kabulleri ile ilgili ilkeler

* Universitemiz 6nlisans ve lisans programlarninin Yurt disi kontenjanlarina
asadida linkte belirtilen esaslara gore yerlestirme islemi yapilir. Bu islem-
lerin detaylari en gec her yilin Haziran ayi basinda Ogrenci isleri Dairesi
Baskanligi web sayfasinda duyurulur.

http://www.oid.hacettepe.edu.tr/web_alt_sayfalar/yonetmelikler/yurt-
disi_yonerge_2013.pdf
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3.1. Hacettepe Universitesi Beytepe Yerleskesi Yonetim Danismanlik
Sistemi

Beytepe yerleskesindeki faaliyetlerin izlenmesi; birimler arasinda koordi-
nasyonun saglanmasi, degerlendirilmesi ve denetlenmesi; 6grencilerin egitim
ve uyqulama ihtiyaclari ile akademik personelin arastirma gereklerinin en st
dizeyde karsilanmasi; olusabilecek yénetimsel sorunlari hizli, verimli ve zama-
ninda ¢dzllebilmesi icin Beytepe Yonetim Danismanlik Sistemi olusturulmustur
(Ek: Yonerge/EK-BIDB.18 ).

Danisma Kurulu dordi daimi, onu da Beytepe’deki tim birimleri temsil
eden ve Rektor tarafindan atanan temsilci Gyelerden olmak Gzere 14 Gyeden
olusmaktadir.

Danisma Kurulu:

* Beytepe yerleskesinin yénetim ve organizasyon sorunlarinin ¢6zim icin
politikalar belirlemek, bu politikalarin uygulanmasini gézetmek,

* Beytepe yerleske yonetimi acisindan gelecege yonelik yapilmasi gereken
hususlarla ve alinacak onlemlerle ilgili planlar olusturmak, gelistirmek ve
bu planlarin yillik performansini degerlendirmek,

* Beytepe yerleskesinde yer alan tim birimlerce saglanan hizmetlerin mu-
kemmellestirilmesi, kolay ulasilabilir, verimli ve ihtiyaclara uygun sekilde
yuratilmesini saglamak amaciyla kararlar almak ve politikalar gelistirmek

¢ Beytepe yerleskesine kaynak sadlayacak yatinmlar yapilmasina, mevcut
kaynaklarin en verimli sekilde kullaniimasina iliskin kararlar almak, yeni
projeler Gretmek ve gelistirmek veya bu konuda uzman kisi ve kuruluslara
projeler hazirlatmak,

¢ Beytepe yerleskesinde calisan akademik ve idari personelin calisma stan-
dartlaninin yikseltilmesine yonelik olarak politika ve projelerin gelistirilme-
sini saglamak,

* Beytepe yerleskesinde 6grenim gdren 6grencilerin uygulama ve arastirma
potansiyellerini gelistirici politikalar Gretmek,

e Gerekli gordigi konularda calismalar yapmak Gzere Komisyonlar kurabil-
mek, gibi gérev ve yetkilere sahiptir.
Universitemizde gorev yapan herkes, Danisma Kurulunun gérev alanlarina

giren her konuda gérislerini ve dederlendirilmesini istedigi konulan bir yazi

ekinde Danisma Kuruluna gdonderebilir.
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3.2. Hacettepe Universitesi Saglik Sistemi
(Baz1 bélimlerde www.hastane.hacettepe.edu.tr ile baglanti saglanabilir)

3.2.1. Hastaneler
3.2.1.1. Yerlesim planlan

* Eriskin Hastanesi, ihsan Dogramaci Cocuk Hastanesi, Onkoloji Hastanesinin
yerlesim planlarina http://www.hospital.hacettepe.edu.tr/Yerbul adresin-
den ulasilabilir.

3.2.1.2. Hastanelere ulasim

Destek Hizmetleri Miidurligiine bagh Arac isletme Unitesi ve Bashekimlik
Gece idaresi tarafindan koordineli olarak yuritilir. Destek Hizmetleri Midir-
I0gu bunyesinde bulunan araclarla;

* Diger hastaneler arasi hasta transferi,

* 0Onkoloji, Cocuk Hastanesi, Eriskin Hastanesi ve FTR Oran Hastanesinde bu-
lunan tetkik hastalarinin transferi,

* Mesai saatleri disinda acil vakalar icin doktor, hemsire ve saglk teknikeri
transferi,

* Klinik Hastalarina mutfaktan yemek transferi,
* Ana depolardan malzeme transferi yapilmaktadir.

3.2.1.3. Randevu alma sistemi
3.2.1.3.1. Telefonla randevu alma sistemi (Cagn Merkezi)

* Hacettepe Universitesi Hastaneleri 444 4 444 no’lu Telefonla Randevu Cagr
Merkezinden randevularini vermektedir.

* Bu merkezden randevusu verilen bolimler www.hastane.hacettepe.edu.tr
adresinde yayinlanmaktadir.

* 08:00-17:00 saatleri arasinda hizmet veren randevu merkezimiz arandigin-
da muayene talep edilen bolimiin kontenjani dogrultusunda ilk muayene
veya konsiltasyon randevular verilmektedir.
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3.2.1.3.2. Online randevu sistemi

Hastanemizde poliklinik randevulari internet dzerinden de verilmekte-
dir. internet tizerinden randevu alabilmek icin ise hastanemizin web sitesine
(http://www.hastane.hacettepe.edu.tr) Gye olup qiris yapilmasi gerekmek-
tedir.

3.2.1.4. Tani, tetkik ve tedavi siirecleri

¢ Ayaktan ve yatan hastalar icin hekimler tarafindan Neksus (intranet) ize-
rinden tetkik talepleri yapilir.

 Poliklinik hastalarina, istenen tetkikleri yaptirabilmeleri icin bolim sekrete-
ri tarafindan yonlendirme fisi verilir.

¢ Hasta verilen yonlendirme fisine uygun olarak Kan Alma Birimi, Laboratu-
var, Radyoloji veya Nikleer Tip bolimlerine gidip ilgili islemleri aninda ya
da randevu alarak yaptirabilir.

¢ Yatan hasta takibi ilqili bolim tarafindan yapildigi icin yonlendirme fisi ve-
rilmemektedir.

3.2.1.5. Ameliyat siireci

* ilk yapilmasi gereken islem, ilgili poliklinikten randevu alarak muayene ol-
maktir. Muayene olduktan sonra doktorun karari ile ameliyat icin iki yon-
tem ile randevu verilir: yatarak ameliyat tedavisi veya ginubirlik ameliyat
tedavisi.

Yatarak ameliyat tedavisinde;

¢ Muayene olunan bélimin servisine uygun ginde yatis islemi yapilir. Ameli-
yat giniinden bir énceki giin anestezi doktoru tarafindan muayenesi yapilr.

* Ameliyat icin belirlenen saatte ameliyathaneye alinir. Hastanin ameliyati
bittikten sonra ameliyathane icindeki Ayilma Unitesine alinir. Sonra yattigi
servise ya da Yogun Bakim Unitesine nakledilir.

Gunabirlik ameliyat tedavisinde;

e Muayene olunan bélim tarafindan ameliyat randevusu verilir.

¢ Hastanin ameliyat gininden dnce anestezi poliklinigine (eski dis hekimligi
binasi) basvurarak anestezi doktoruna muayene olmasi gerekmektedir.

117



118

Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

* Ameliyat giini hasta, ilk 6nce muayene oldugu bdlime giderek resmi isle-
mini yaptinr ve Ginlik Cerrahi Merkezine (Cocuk Hastanesi 3 nolu kapinin
bir kat alti) basvurur.

* Giris islemi yapilan hasta, sonra 6nceden belirlenen siraya gore ameliyat-
haneye alinir.

» Ameliyati biten hasta, Gunluk Cerrahi Ayilma Unitesinde bir siire gozlem
altinda tutulduktan sonra islemleri tamamlanir ve taburcu edilir.

3.2.1.6. Taburcu islemleri
» Doktor tarafindan epikriz onay belgesi dizenlenir.
» Sekreter tarafindan taburcu onay belgesi dizenlenir.

 Hasta Kabul Unitesi tarafindan yatilan giin sayisi hesaplanarak varsa ilave
tcret alinir veya iadesi varsa vezne tarafindan iadesi gerceklestirilir.

* Eksitus durumlaninda Lex raporu ve hekim tarafindan da Oliim Bildirim For-
mu doldurulur. Taburcu belgesi diizenlenir.

3.2.1.7. Ziyaretci uygulamalari

» Doktor tarafindan Ziyaretci izin Formu diizenlenir.

» Hasta Kabul tarafindan Ziyaretci Karti verilir.

» Ziyaretci Karti bilgisayara islenir ve hasta taburcu oldugunda geri istenir.

3.2.1.8. Refakatci olma ilkeleri

 0zel oda statiistindeki tek kisilik birinci sinif odada yatan hasta refakatcisi-
ne odalara verilir.

* Avans karsiligi refakatci karti verilir.

3.2.2. Bilgi islem ile ilgili siirecler

3.2.2.1. Otomasyon sistemleri

* Hastanemize basvuran ayaktan hastalara ilgili poliklinik sekreteri tarafin-
dan hasta kabulii yapilir. Kabul yapildiktan sonra hasta bilgileri Neksus (int-
ranet) yazihminda ilgili poliklinik ayaktan hasta listesine otomatik olarak
diismektedir.

* Muayeneyi yapan doktor hastayi bu listeden secerek gerekli tetkik/tahlil
isteklerini yapar ve hastaya bir yonlendirme fisi verilir. Bu fiste hastanin
yaptirmasi gereken tetkik/tahlil, bagvuracagi bolim ve yeri gibi bilgiler yer
almaktadir.
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* Hasta verilen yonlendirme fisine uygun olarak Kan Alma Birimi, Laboratu-
var, Radyoloji veya Nikleer Tip bolimlerine gidip ilgili islemleri aninda ya
da randevu alarak yaptirabilir.

¢ Muayene eden doktor hasta sonuclarina bilgisayardan bakarak degerlendi-
rir. Rapor ve recete islemlerini otomasyon sistemlerinin e-rapor ve e-recete
ekranlarnini kullanarak yapar. Hastanin raporlarina ve recetelerine ilgili ku-
rum ve eczaneler aninda ulasabilmektedir.

* Yatan hasta bilgileri ilgili servisin yatan hasta listesine otomatik olarak diser.
Hastaya yapilmasi gereken tetkik/tahliller servis doktorlan tarafindan yine
Neksus Gzerinden yapilmaktadir. Yatan hastaya yonlendirme fisi verilme-
mektedir. Yapilacak tetkik/tahlil ile ilgili bilgilere Kan Alma Birimi, Laboratu-
var, Radyoloji veya Nikleer Tip bolimleri aninda ulasabilmektedir. Radyoloji
ve Nikleer Tip bélimlerinde gerceklesen goriintileme tetkiklerin gorintile-
rine servis doktorlar cekimden hemen sonra intranet iizerinden ulasabilirler.

3.2.2.2. Kullanici adi ve parola islemleri

* Otomasyon sistemlerini kullanmak icin kullanici adi ve sifre gerekmektedir.
Yeni goreve baslayan her personel kullanici adi ve sifre almak icin Hastane
Bilgi islem Midurligine basvurmasi gerekmektedir.

3.2.2.3. Arsiv

3.2.2.3.1. Hasta dosyasi isteme

* Hasta dosya istegi Hastane Otomasyon Sistemi Gzerinden gunlik ve ileri ta-
rihli (randevulu hastalar icin) olmak Gzere poliklinik sekreterleri tarafindan
iki sekilde yapilir. Cikarilan Dosya veya Bilgi Fisleri ilgili bélim tarafindan
arsivden teslim alinir.

* Aynca hasta dosyasindan bilgi istendiginde, hasta (18 yasindan kicikler
icin anne, baba) veya vekili tarafindan Arsiv Midirligine bizzat veya di-
lekce ile basvurarak dosya bilgilerine ulasabilir.

3.2.2.3.2. Arastirma dosyasi isteme

 Arastirma yapmak isteyen doktor veya hemsire Arastirma istek Formu’nu
doldurup ilgili 6gretim Gyesine imzalatir.
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* Arsiv zimmet karsihgi dosyalar arastirmaci’ya teslim eder.

* Arastirma yapmak istedigi konuya ait dosya numaralarini bilmiyorsa Arsiv
Kodlama Bolimi’'nden dosya numaralarini 6grenebilir.

3.2.2.3.3. Adli vaka yazismalari

» Mahkeme, Cumhuriyet Savcaligi, karakol gibi makamlarin istemis oldugu
dosya fotokopisi, rontgen filmleri ve raporlar Arsiv ve istatistik Hizmetleri
Madarligu Haberlesme Bolima tarafindan ilgili bolimle irtibata gecilerek
bu yazilarin takibi ve sonuclandinimasi saglanir.

3.2.2.3.4. Tibbi istatistik verileri

» Hastanelerimize ait yatak sayisi, yatan hasta sayisi, taburcu sayisi, eksitus
sayisl, yatak doluluk orani, kals giin sayisi, ameliyat ve poliklinik sayilar
gibi bilgilere Arsiv ve istatistik Hizmetleri Midirlaginden ulasilabilir.

3.2.3. insan Kaynaklan ile ilgili islemler
3.2.3.1. Performans ve yetkinlik degerlendirme

» Performans dederlendirme kriterleri calisanlarin onerileri, is tanimlari, go-
rev, yetki ve sorumluluk formlari, bagl bulunduklari birim sorumlularinin
gorusleri ve insan Kaynaklan Koordinatérligi'nin degerlendirmeleri sonu-
cunda olusur ve yilda bir defa yapilarak Hastane Yénetimine sonuclar rapor
edilir.

» Yetkinlik Degerlendirmesi akademik personel icin yapilir, belgenin icerigi,
ilgili Anabilim Dali Bagkanhgi, Trk Tabipler Birligi‘nin (TTB) ve bslim der-
neklerinin bélime 6zel olarak belirledigi islem basliklarindan olusur.

* Hekimler, tanimlanmis yetkinliklerini “yetkindir” ve “yetkin dedildir” ifade-
lerini kullanarak isaretler. Anabilim Dali Baskani ise gériisini belirtir.

3.2.3.2. Atama islemleri

* Atama islemleri KPSS sinavi ile Gniversitemizi tercih eden personelin mer-
kezi atamasi yapilarak ya da niversitemizin personel ihtiyaci dogrultusun-
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da 657 sayil Kanun’un 4/B maddesine gore sozlesmeli personel statiisiine
yapilabilmektedir.

e Personel ihtiyaci internet sitemizde yayinlandiktan sonra yapilan basvuru-
lar KPSS sonuclarinin siralanmasi ile degerlendirilmektedir.

* Universitemize atamasi yapilan personel, Personel Dairesi Baskanligi tara-
findan verilen “Atama Onay1” ile Koordinatorligimize bagvurur, personel
ilgili birime yonlendirilerek gerekli yazismalar yapilir.

3.2.3.3. isten ayrilma ve nakil islemleri

» Personel Dairesi Baskanligi tarafindan gonderilen nakil isteyen personelin
muvafakati ile ilgili yazismalar yapilmaktadir.

e Aynlmasinda sakinca gérilmeyen personelin ilisik kesme islemleri yapil-
makta, ayrilmasi uygun gorilmeyen personelin durumu Personel Dairesi
Baskanhdina bildirilmektedir.

« Universitemize naklen baska bir sehirden atanan personelin harcirah islem-
leri de Koordinatorlagimizce yapiimaktadir.

3.2.3.4. Emeklilik islemleri

* Hastanelerimizde calisan personel emeklilik dilekgesi ile insan Kaynaklari
Koordinatdrligine basvurur.

¢ Bu dilekce onaylanarak Personel Dairesi Baskanligina yonlendirilir. Emekli
olacak personelin harcirah islemleri de ilgili koordinatdrlik tarafindan ya-
piimaktadir.

3.2.3.5. Uluslararasi Hasta Birimi

* Hacettepe Universitesi Hastaneleri yurtdisi hastalarina diinya standartlarin-
da 7 giin 24 saat hizmet vermektedir.

* Hastanemiz diinyaca bilinen JCI belgesi akreditasyonu alarak diinya stan-
dartlarinda hizmet verdigini kanitlamistir.

* Ulkemizde alti aydan kisa stredir ikamet eden ya da saglik turizmi (saghk
hizmeti almak) icin gelen yabanci hastalar ipo@hacettepe.edu.tr adresine,
Uluslararasi Hasta Birimine ya da 312 305 26 04 nolu telefona basvurarak
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danisma, randevu, tercime ya da refakat (hastane icerisinde yonlendirme)
hizmeti alabilirler.

3.2.4. Tahakkuk ile ilgili islemler
3.2.4.1. Performansa dayali ek 6deme

Hacettepe Universitesi Déner Sermaye isletme Midiirligi performansa da-
yali ek 6demeyi; “Yiksekdgretim Kurumlarinda Déner Sermaye Gelirlerinden
Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uyqulanacak Usul ve Esaslara iliskin
Yonetmelik”,”2547 sayili Yiksekogretim Kanunu”ve “Hacettepe Universitesi
Yonetim Kurulu Kararlari” cercevesinde hesaplamaktadir.

Tanimlar ve hesaplama formiilleri

Dagitilabilir miktar: Birim veya alt birim bazinda donem gelir-donem gider
arasindaki farka gore Yonetim Kurulu tarafindan belirlenecek miktari ifade eder.

Donem ek 6deme katsayisi: ilgili donemde tespit edilen ve 1 (bir) puani
icrete dondstirmek icin kullanilan katsayidir. ilgili 6deme déneminde dagi-
timina karar verilen déner sermaye miktarinin, ilgili 6deme déneminde bi-
rim bireysel net katki puanlari toplamina bélinmesi sonucu bulunan katsayiyi
ifade eder. Formali: (Dagitilabilecek Miktar/Birim Bireysel Net Katki Puanlari
Toplami)

Ek 6deme matrahi: Ek 6demeden yararlanacak personelin aylik (ek gés-
terge dahil), yan 6deme, 6denek (gelistirme ddenedgi haric) ve her tirla tazmi-
nat (makam, temsil, gérev ve yabanci dil tazminati haric) toplamini ifade eder.

Kadro/gorev unvan katsayisi: Ek 6demeden yararlanacak personelin ku-
rum icindeki kadro veya gorev unvanlarina gore belirlenen ve ortalamalardan
faydalanma oranini gosteren katsayiyi ifade eder.

Kalibrasyon katsayisi (KK): Birim veya alt birim ortalamasindan kadro/
gorev unvan katsayisina gore alinan (A) puanina, bireysel Gretilen puanlarin
(B1+B2+C+D) katki oranini belirlemek Gzere (0,4) ila (0,9) arasinda yonetim
kurulu tarafindan belirlenecek katsayiyi ifade eder.

KVK (Kalite Verimlilik Katsayisi): Alt birim bazinda; geliri, gideri, fatura
kesintisi, randevu (muayene, goriintileme, islem) streleri, islem kapasite kul-
lanim oranlar, yatak devir hizi, konsiltasyon sireleri, laboratuvar verimliligi,
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ameliyathane kullanimi, hasta memnuniyeti, raporlama sireleri gibi kriterlerin
dikkate alinarak olusturulan katsayiyi ifade eder.

ACGK (Aktif Calisilan Giin Katsayisi): Toplam Gin Sayisi - Calisilmayan
Gln Sayisi/Toplam Gin Sayisi.

A Puani (Kurumsal Katki Puani): Birim Ortalamasi x Kadro Goérev Unvan
Katsayisi x Aktif Calisilan Gin Katsayisi.

B Puani (Bireysel gelir getirici faaliyet puani): Kurum icinde bireysel ge-
lir getirici faaliyetlerden dolayi alinan mesai ici (B1) ve mesai disi (B2) puanla-
rinin toplamindan olusan puandir. Yiksekogretim Kurulu tarafindan hazirlanan
“Gelir Getirici Faaliyet Cetveli”ne gore kisinin Urettigi hizmetlerden elde edilen
puanlar kullanilarak hesaplanir. Bu puan asagidaki sekilde hesaplanir.

(B) = “Gelir Getirici Faaliyet Cetveli”ne gdre alinan toplam puan.

C Puani: Egitim-Ogretim Faaliyetleri Cetveline Gore Alinan Toplam Puan
(Mesai ici Toplam Puaninin %25’ini gecemez)

D Puani: Bu puanin hesaplanmasi; 6gretim elemanlarinin bir 6nceki yil ice-
risinde gerceklestirdigi bilimsel faaliyetler puani toplaminin aylara esit dagitil-
masi suretiyle asadidaki sekilde belirlenir.

(D) = (“Bilimsel Faaliyetler Cetveli” ne gore alinan toplam puan) / 12
(Mesai ici Toplam Puanin %25’ini gecemez)

E Puani: Diger faaliyetler puani; (A), (B), (C) ve (D) puanlarinin hesap-
lanmasinda dikkate alinan faaliyetler disindaki komisyon dyelikleri, 6zellik
gosteren riskli birimlerde calisma ve benzeri diger konular dikkate alinarak
yonetim kurulu tarafindan tanimlanan ve belirlenen yiizdelik degerlerin kisinin
(A) puani ile carpilmasi sonucu bulunan puandir. (E) puani; (A) puaninin her
bir gdrev icin % 30’unu, toplamda ise % 50’sini gecemez. (E) puani asagidaki
sekilde hesaplanir.

(E) = Kisinin (A) Puani x Belirlenen yizdelik deger.

Mesai disi calisma: Mesai saatleri icinde yapilan calismalar ile nébet hiz-
metleri disinda, sinirlan yonetim kurullarinca belirlenen calisma ginlerinde
yapilan calismays,

Mesai disi gelir: ilgili mevzuati uyarinca tespit edilen calisma saatleri disin-
da ve hafta sonu ve resmi tatillerde elde edilen geliri,
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Mesai ici gelir: ilgili mevzuat uyarinca tespit edilen calisma saatleri icinde
elde edilen geliri,

Rutin islem: Sonuclari, islemi/hizmeti talep eden 6gretim elemani tara-
findan yorumlanan (islemi talep eden 6dretim elemani tarafindan uyqulanan
endoskopi, ultrasonografi, ekokardiyografi gibi vs islemler haric) laboratuvar
inceleme gorintileme, tahlil ve tetkikleri,

Tavan ek 6deme katsayisi: Ek 6demeden yararlanacak personelin kadro/
gorev unvanina gore 2547 sayili Kanun’un 58. maddesinde belirlenmis bulu-
nan tavan katsayisini ifade eder.

Yapilacak ek 6demede

Tip ve dig hekimligi fakilteleri ile saglik uygulama ve arastirma merkezle-
rinde gorev yapan personele;

Ogretim tye ve gorevlileri bireysel net katki puani = A + [(B1+B2+(+D) x
KK] +E,

Arastirma gorevlileri bireysel net katki puani = A + D +E,
Diger personel bireysel net katki puani = A + E,

Kisiye yapilacak ek 6deme miktari = Donem ek 6deme katsayisi x Bireysel
net katki puani,

formdalleri ile hesaplanmaktadir. Kadro gorev Gnvanlarina gére personelle-
rin ek 6demelerinin hesaplanmasinda ayrica, tavan ek 6deme katsayilarina,
B1, B2, C, D, ve E puanlari Gst sinir oranlarina gore tespit edildikten sonra
2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’'nun 58. maddesinin “c” fikrasinin 1. ve 2.
bendinde belirlenen oranlari asmamak kaydiyla performansa dayali ek 6deme
tutarlari belirlenir.

Doner Sermayeden yapilan performansa dayall ek édeme tutari yukarida
aciklandigi gibi calisilan ayin 01-30 arasindaki sire icin hesaplanarak asagida
ddeme sekli aciklanan doner sermaye sabit ek édeme tutarinin mahsup edil-
dikten sonra kalan tutardan ilgili personelin gelir vergisi oranina goére gelir
vergisi ile binde 6,6 damga vergisi kesildikten sonra kalan tutar net ele gecen
olarak yansimaktadir.
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3.2.4.2. Doner sermaye sabit ek 6deme

Doner sermayeden, performans disinda Tip ve Dis Hekimligi Faklteleri
ile Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezleri'ndeki personele sabit ek 6deme
6denmektedir. Bu 6deme ise, 375 sayili Kanun Hikmiinde Kararname’'nin Ek-9.
maddesine gore, ekli (1) sayili Cetvelde yer alan kadro ve gérev unvanlarina
karsilik gelen oranlarin uygulanmasi suretiyle hesaplanan tutarin netinden az
olmamak kaydiyla 6deme yapilir. Bu 6deme pesin olarak ayin 15%i ile 14’0
arasi esas alinarak hesaplanmaktadir.

3.2.4.3. Tediye 6demesi

04.07.1956 Tarih ve 6772 sayil Devlet ve Ona Bagli Miesseselerde Calisan
iscilere ilave Tediye Yapilmasi ve 6452 sayili Kanunla 6212 sayili Kanunun 2.
maddesinin Kaldinlmasi Hakkinda Kanun’un 1. maddesine gére isletmemizde
Maliye Bakanhgi'ndan vize alinarak calistinilan gecici iscilere her yil icin birer
ayhk istihkaklari tutarinda Bakanlar Kurulu’'nun belirledigi tarihlerde ilave te-
diye ddenir.

Ayni Kanun’un 3. maddesine gore de yukarida yapilan tediyeden ayri ola-
rak her yil icin bir aylik istihkaklar tutarini gecmemek Gzere Bakanlar Kurulu
Karariyla ayni nispette bir ilave tediye daha yapilabilir.

Bir Aylik Tutarinda ilave Tediye Hesaplama Formiili:

Brut Ucret*26 (calisilan giin) = Briit Tediye Tutar

Briit Tediye Tutari - (SSK Kesintileri + issizlik Sigortasi Kesintisi + Gelir Vergisi
Kesintisi + Damga Vergisi Kesintisi) = Net Tediye Tutar seklinde hesaplanir.

3.2.5. Malzeme ve hizmet alim sireci
3.2.5.1. Mal ve hizmet alimi

» Doner Sermaye isletme Mudirligince Mal ve Hizmet alimlarinin ihalesi-
nin yillik olarak planlanarak satin alma yapilmasi esastir. Mevcut yilin Eylal
ayinda, bir sonraki yila ait ihale calismalari yapilabilmesi icin balimlerin
ihtiyac istekleri ile 3 imzali teknik sartnameleri Satin Alma Muadarligine
bildirmeleri gerekmektedir.

* Yatan hastalar icin Ortopedi, Kardiyoloji, Kalp Damar, Girisimsel Radyoloji
Anabilim dallan basta olmak wzere belli bash bélimler, 6zelliginden ve bel-
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li stre icinde kullanilma zorunlulugu olan stoklanmasi ekonomik olmayan
veya acil durumlarda kullanilacak, hastaya 6zgi tibbi sarf malzemelerin
listelerini, G¢ imzali teknik sartnamelerini olusturarak en gec Eylal ayi ice-
risinde Satin Alma Midurligine gonderir. Bu listeler icin 22 f dodrudan
temin yéntemiile 1"er adet Gzerinden yillik birim fiyath s6zlesme imzalanir.
Yilsonuna kadar sézlesmeden siparis verilir.

Yillik birim fiyat sézlesmesinde yer almayan, stoklarda bulunmayan veya
daha sonra kullanim zorunlulugu ortaya cikan yatan hastalara acil kullani-
lacak olan malzemeler icin ilgili bolim konsinye malzeme talep ve gerekce
formu dizenler, recete ile birlikte yetkili doktor tarafindan imzalanarak Sa-
tin Alma Midarlagine gonderir. Gelen talep risk grubu acisindan degerlen-
dirilir. Malzemenin SUT (Saghk Uygulama Teblig), KiK (Kamu ihale Kurumu)
fiyatlar, geri 6deme kosullar ile Negatif liste sorgulamasi yapilir. Gelen
receteye istinaden hasta bazli alim streci baslatilir. Yatan hastalar icin Re-
cete bazh kullanilan malzemeler, ihtiyac Belirleme Komisyonu’na girmez.

Yillik ihtiyac kapsaminda belirlenemeyen, sonradan acil olarak ortaya ci-
kan, énceden dngorilmeyen ihtiyaclar icin asagidaki prosedirler uygulanir.

Mal veya hizmet ile ilgili ihtiyac sahibi birimler Anabilim Dali Baskanliklar
veya bagli mudurluk kanaliyla istek talep yazisi ve alim ile ilgili Teknik Sart-
name olusturur. Teknik Sartnameler en az iic imzali olmalidir.

istek talep yazisi ile Teknik Sartname Hastaneler Bashekimligine resmi
yazi ile bildirilir. Bashekimlik ihtiyac talep yazisi ile Teknik Sartnameyi ¢a-
hsiimak Gzere Satin Alma Muadirligine gonderir. Satin Alma Maduarlago
malzemenin stoklarda olup olmadidini Otomasyondan ve Destek Hizmet-
leri Madirligu kanali ile kontrol eder. Yok ise yaklasik maliyet calismasini
yaparak olusturulan listeleri her Persembe giini toplanan ihtiyac Belirleme
Komisyonu’na sunar. Komisyonca incelenen istekler icin alim veya ret ka-
rar verilir. Alm karari verilen isteklerin alim sireci Satin alma Madarlaga
tarafindan baslatilir.

ihtiyac belirleme komisyonunca onaylanan istekler Satin Alma Midirligi
tarafindan toparlanarak Teknik Sartnamelerin mevzuata uygunlugu kontrol
edilir.

Kamu ihale Kanunu’nun “Yaklasik Maliyet” baslikli 9. maddesi “Mal veya
hizmet alimlan ile yapim islerinin ihalesi yapilmadan énce idarece, her
tirlii fiyat arastirmasi yapilarak katma deder vergisi haric olmak (izere

idari

yaklasik maliyet belirlenir ve dayanaklariyla birlikte bir hesap cetvelinde
gasterilir. Yaklasik maliyete ihale ve 6n yeterlik ildnlarinda yer verilmez,
isteklilere veya ihale siireci ile resmf iliskisi olmayan diger kisilere aciklan-
maz” uyarinca yaklasik maliyet calismasi baslatilir.

¢ Yaklasik maliyet calismasi alimin cesidine gére degisiklik gésterir. Tibbi ve
kimyasal malzeme alimlarinda MKYS (Saglik Bakanligi Malzeme ve Kaynak
Yonetim Sistemi) fiyatlar, KiK (Kamu ihale Kurumu) fiyatlan, SUT (Saghk
Uygulama Teblig) fiyatlan, en son alis fiyatlari, bir énceki yillardaki alim
fiyatlarina UFE orani eklenerek, firmalardan teklif alinarak, civar hastane
fiyatlanindan faydalanilarak yaklasik maliyet belirlenir. Ev idaresi (Temiz-
lik, Hasta Tasima, Yemek dagitim) hizmetlerinde Kamu ihale Kurumu isci-
lik moduli, Sigorta ile ilgili sigorta acentelerinden alinan fiyatlar, temizlik
malzemesi ile ilgili sipermarketlerden alinan fiyatlar, asilar ile ilgili Bitce
Uygulama Talimatinda belirlenen fiyatlar kullanilarak yaklasik maliyet be-
lirlenir. Diger alimlarda genellikle firmalardan teklif toplanmak suretiyle
yaklasik maliyet belirlenir.

3.2.5.2. ihale siireci

¢ Yaklasik maliyet calismasi tamamlanan malzemelerin alim yéntemi, 4734
sayill Kamu ihale Kanunu hikimleri cercevesince belirlenir. Baslica alim
yontemleri sunlardir; acik ihale usuld, belli istekliler arasinda ihale usuli ve
pazarlik usuld. Diger bir alim sekli ise ihale usuli olmamakla birlikte Dogru-
dan temin yoéntemiyle alimdir.

3.2.5.2.1. Acik ihale usulii

Alim yontemi belirlenen kalemler Satin Alma Madarliga tarafindan liste
haline getirilerek bir proje numarasina baglanir, batin islemler bu proje numa-
rasindan takip edilir. Ayni zamanda Acik ihale ve Pazarlik ihaleleri elektronik
ortamda Kamu ihale Kurumu sayfasindan EKAP’a (Elektronik Kamu Alim Plat-
formu) kaydedilerek ihale Kayit Numarasi alinir. Firma ve KiK bu numaradan
takip yapar. Bu zorunlu bir islemdir. ihalelerin sonuclanma sireleri secilen usu-
le gore asagidaki sekilde gerceklesir.

Kamu ihale Kanun ve Yénetmelikleri hilkmi uyarinca ihalelerde acik ihale
usult ve belli istekliler arasinda ihale usult temel usullerdir. Pazarlik usuli ile
ihale yapilmasi ve dogrudan temin yoluyla ihtiyaclarin karsilanmasi ise an-
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cak Kanunda belirtilen 6zel hallerde mimkindir. Aciliyeti olan malzemelerde
daha hizli sonuclanmasi nedeniyle dogrudan temin yontemi kullanilir.

Acik ihale ile Pazarlik ihalesi a, d, e bentlerinden yapilan alimlarda Kamu
ihale Kurumu ve yerel gazetelerde ilan zorunlulugu bulunmaktadir. Yaklasik
maliyete gore ilan siresi degismektedir. 86.460.-TL."ye kadar olan alimlarda
ilan siresi 7 gindiar. Bu ihalenin sonuclanma siresi 35-40 gindir. Bu sire
firmaca idaremize sikayet basvurusunda bulunuldugunda 20 giin idaremizden
alinan cevaba istinaden Kamu ihale Kurumuna basvuruldugunda toplam 55-60
gin uzamaktadir.

86.460.-TL. lle 172.927.-TL'ye kadar olan alimlarda ilan stresi 14 ginddr.
Bu ihalenin sonuclanma siresi 45-50 gindr. Bu sire firmaca idaremize sika-
yet basvurusunda bulunuldugunda 20 gin idaremizden alinan cevaba istina-
den Kamu ihale Kurumuna basvuruldugunda toplam 55-60 giin uzamaktadir.

172.927.-TL.ile 1.320.805.-TL'ye kadar olan alimlarda ilan stresi 21 ginddr.
Bu ihalenin sonuclanma siresi 55-60 gindir. Bu sire firmaca idaremize sika-
yet basvurusunda bulunuldugunda 20 gin idaremizden alinan cevaba istina-
den Kamu ihale Kurumuna basvuruldugunda toplam 55-60 giin uzamaktadir.

1.320.805.-TL" ve iizeri olan alimlarda ilan siiresi 40 giindiir. ilanin EKAP ve
elektronik araclarda yayimlanmasi ile bu sire 28 gine kadar inebilmektedir.
Bu ihalenin sonuclanma siresi 65-70 giindir. Bu sire firmaca idaremize sika-
yet basvurusunda bulunuldugunda 20 gin idaremizden alinan cevaba istina-
den Kamu ihale Kurumuna basvuruldugunda toplam 55-60 giin uzamaktadir.

Bolimlerin degerlendirme siireleri bu sirelere dahil degildir.

Pazarlik (b), (c) ve (f) bentlerinde belirtilen hallerde ilan yapilmasi zorunlu
degildir. ilan yapiimayan hallerde en az iic istekli davet edilerek, yeterlik bel-
gelerini ve fiyat tekliflerini birlikte vermeleri istenir.

ihale 30-45 guin arasinda sonuclanmaktadir. Bu sire firmaca idaremize si-
kayet basvurusunda bulunuldugunda 20 giin idaremizden alinan cevaba istina-
den Kamu ihale Kurumuna basvuruldugunda toplam 55-60 giin uzamaktadir.

Dogrudan alim yénteminde de ilan zorunlulugu yoktur.

ihale alim miktari veya degerlendirme siirecine gore bir hafta icerisinde
sonuclandirilabilir. lhale usuli olmadigindan firmalarin itiraz hakki yoktur. Bu
nedenle itiraz sirecleri bu usulde islemez paralelinde temin siireci de uzamaz.

idari

Acik ihale usuld, batin isteklilerin teklif verebildigi usuldir. Parasal siniri
yoktur. ilan zorlulugu vardur.

Belli istekliler arasinda ihale usuli, yapilacak 6n yeterlik degerlendirmesi
sonucunda idarece davet edilen isteklilerin teklif verebildigi usuldir. Yapim
isleri, hizmet ve mal alim ihalelerinden isin 6zelliginin uzmanlk ve/veya ileri
teknoloji gerektirmesi nedeniyle acik ihale usulinin uygulanamadidi islerin
ihalesi ile yaklasik maliyeti esik dederin yarisini asan yapim isi ihaleleri bu usu-
le gore yaptinlabilir. Yapilis siresinin uzun olmasi ve kullanim prosedrlerinin
cok olmasi nedeniyle tercih edilmemektedir.

3.2.5.2.2. Pazarhk usulii

Asagida belirtilen hallerde pazarlik usuld ile ihale yapilabilir:

(a) Acik ihale usulii veya belli istekliler arasinda ihale usuli ile yapilan ihale
sonucunda teklif ctkmamasi.

(b) Dogal afetler, salgin hastaliklar, can veya mal kaybi tehlikesi gibi ani ve
beklenmeyen veya idare tarafindan énceden 6ngérillemeyen olaylarin ortaya
cilkmasi Gzerine ihalenin ivedi olarak yapiimasinin zorunlu olmasi.

(c) Savunma ve giivenlikle ilgili 6zel durumlarin ortaya cikmasi Gzerine iha-
lenin ivedi olarak yapilmasinin zorunlu olmasi.

(d) ihalenin, arastirma ve gelistirme sirecine ihtiyac gosteren ve seri treti-
me konu olmayan nitelikte olmasi.

(e) ihale konusu mal veya hizmet alimlar ile yapim islerinin 6zgin nitelikte
ve karmasik olmasi nedeniyle teknik ve mali 6zelliklerinin gerekli olan netlikte
belirlenememesi.

(f) idarelerin yaklasik maliyeti 144.103.- Tirk Lirasina kadar olan mamul
mal, malzeme veya hizmet alimlari (parasal sinir, diger durumlarda yoktur).

3.2.5.2.3. Dogrudan temin usuli

Asagida belirtilen hallerde ihtiyaclarin ilan yapilmaksizin ve teminat alin-
maksizin dogrudan temini usuliine basvurulabilir. Sadece d bendinde parasal
sinir vardir. Diger bentlerinde parasal sinir yoktur. Parasal sinir 43.228.-TL. dir.

(a) ihtiyacin sadece gercek veya tiizel tek kisi tarafindan karsilanabilecegi-
nin tespit edilmesi.
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(b) Sadece gercek veya tiizel tek kisinin ihtiyac ile ilgili 6zel bir hakka sahip
olmasi.

(c) Mevcut mal, ekipman, teknoloji veya hizmetlerle uyumun ve standardi-
zasyonun saglanmasi icin zorunlu olan mal ve hizmetlerin, asil sézlesmeye da-
yal olarak dizenlenecek ve toplam sireleri G¢ yili ge¢gmeyecek sozlesmelerle
ilk alim yapilan gercek veya tizel kisiden alinmasi.

(d) Buyuksehir belediyesi sinirlari dahilinde bulunan idarelerin 43.228.-
Tark Lirasini asmayan ihtiyaclar ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda
yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlari.

(e) idarelerin ihtiyacina uygun tasinmaz mal alimi veya kiralanmasi.

(f) Ozelliginden ve belli siire icinde kullanilma zorunlulugundan dolayi stok-
lanmasi ekonomik olmayan veya acil durumlarda kullanilacak olan ilag, as,
serum, anti-serum, kan ve kan Granleri ile ortez, protez gibi uygulama esna-
sinda hastaya gore belirlenebilen ve hastaya 6zgi tibbi sarf malzemeleri, test
ve tetkik sarf malzemeleri alimlar.

3.2.6. Teknik hizmetler

3.2.6.1. Tesis bakim onanm hizmetleri

 Birimlerin tesis bakim onarim istekleri Hastane Midurligine yazili ya da
s6zlU olarak bildirilir.

 Tesis bakim onarim istegi Hastane Madirligi tarafindan onaylanir.

 Onaylanan is istegi Hastane Miidurligi Ev idaresi Sefligi kanaliyla Destek
Hizmetleri iletisim agi kullanilarak elektronik ortamda Teknik Bakim Atdlye
Sefligine bildirilir.

 Tesis bakim onanim yeri ilgili teknisyenler tarafindan incelenir.

* Hizmetin atélyece yapilmasi mimkiinse tesis bakim onarim hizmeti atélye-
ce tamamlanir, kontrol edilerek Hastane Madurlagane bildirilir.

* Hizmet ilgili Atélye tarafindan yapilamiyorsa kapsami ya da malzeme ye-
tersizligi yine ilgili atélye tarafindan Yapi isleri Teknik Daire Baskanligina
elektronik ortamda bildirilir.

* Yapi isleri Daire Baskanhq tarafindan hizmetin degerlendirilmesi, biitce
planlamasi ve satin alinmasi yapilir.

idari

Tesis bakim onarim Hizmeti tamamlanarak Yapi isleri Daire Baskanhg tara-
findan Hastane Midurlagane bildirilir.

3.2.6.2. Tibbi cihaz bakim onarim hizmetleri

* Anzal oldugu dastnilen cihazlar icin; cihazin kullanildidr bélimdeki bolam
sorumlusu veya cihaz kullanicisi Ariza Bildirim Formu’nu doldurup Biyome-
dikal Unitesine gonderir ve siirec baslar.

 Onarim hizmetleri icin temel tc farkli yol vardir. Birincisi Biyomedikal Unite-
si anzayi kendi imkanlari ile giderir. ikinci secenek parcanin disaridan temin
edilmesi ve yine Biyomedikal Unitesi tarafindan arizanin giderilmesidir. Son
secenek ise, onarim hizmetinin tamamen disaridan alinmasidir.

* Cihazlarin kalite-kontrol ve dogrulama islemleri, Biyomedikal Unitesi ta-
rafindan yapilmaktadir. Bazi cihazlarin kalibrasyon islemleri ise dis hizmet
alimi ile gerceklestiriimektedir. Kalibrasyonlarin takibi Gnitenin sorumlulu-
dundadir.

e Bakim hizmetleri adiyla firmalardan alinan hizmetler icin; éncelikle cihazin
kullanildigi bélim ve Biyomedikal Unitesi arasinda yapilan gérismeler ile
bakim anlasmasinin gerekliligi degerlendirilir.

¢ Fayda- maliyet analizi sonuclarina goére, bakiminin yapilmasina karar veri-
len cihaz icin yetkili firmalar ile goérasilir. Bakim onanm sartnamesi dahi-
linde bakim periyotlar ve sarf-yedek parca listeleri olusturulur. Sartname
satin alma ekibi tarafindan yayinlanir. Hizmet alimi kesinlesen firma ile
bakim programi takip edilir.

3.2.7. Eczane
3.2.7.1. ilac/tibbi malzeme istekleri
3.2.7.1.1. Eczaneden ilac istenmesi

* ilac istemleri elektronik ortamda hekim tarafindan Hekim istem Prosedi-
rine uygun olarak gunlik dozlarda verilir. Hastalarin bir sonraki gine ait
ilac istemleri servis doktorlar tarafindan her giin saat 12:00’dan baslayarak
ertesi giin sabah 04:00"a kadar olan zaman diliminde verilir ve 04:00-12:00
saatleri arasinda eczane tarafindan doktor istemlerinin gézden gecirilmesi
ve onaylanmasi yaplilir. Bu zaman diliminde (04:00-12:00) hastalara elekt-
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ronik ortamda normal istem verilemez, sadece ilac dedisikligi (normal veya
acil) ya da ameliyat sonrasi verilebilir. Giniin 24 saati boyunca verilen nor-
mal ilac dedgisiklikleri eczane tarafindan bir saat icinde, acil ilac degisiklikleri
ise hemen (10 dakika icerisinde) onaylanir.

Sisteme yeni hemsire kullanici girisleri ve bélim degisiklikleri Hemsirelik M-

dirligu tarafindan Bilgi islem Koordinatorliigi ve eczaneye bildirilir. Gerekli
tamimlamalar ayni is giind icinde yapilarak kullanici adi ve sifresi verilir.

3.2.7.1.2. Elektronik ortamda istem alinmasi

Elektronik ortamda, hastane otomasyon sistemine kullanici adi ve sifresi ile
girig yapihr.
Yatan Hasta Menisi’'nden “Hasta ilac istem izleme (Hemsire)” secilir.

Anabilim Dali listesinden ilgili Anabilim Dali ve istemi alinacak hastanin
yattigi servis secilir. Secilen servisin hasta listesi ekranda géraldr.

Hasta listesinin éniinde o hastaya verilmis yeni bir istem olup olmadigini
gosteren farkli isaretler [ila¢ degisikligi (CV) Acil, CV Normal, Normal, Bek-
leyen Yok] bulunur. Bu isaretlerin aciklamalar ayni ekran Gzerinde goéril-
mektedir. isaretin tiiriine gére bekleyen istem olup olmadigina karar verilir.
Bekleyen istemi olan hastanin Gzerine tiklanir.

Ekranda hastaya verilmis ila¢ istemi gorantilenir. Bu ekranin altinda has-
taya verilmis olan ilac isteminin detaylan (istem dozu, kullanim sekli, vb.)
gorilir. Bu alan saga dogru takip edildiginde yapilan istemin eczane tara-
findan onaylanip onaylanmadigi (antibiyotik istemi ise infeksiyon Hastalik-
lar tarafindan onaylanip onaylanmadigi) gorilebilir.

ilac isteminin yanindaki “Bu ilac istemini gérdiim ve aldim” tusuna basila-
rak istem alinir. Bu tusa basildiginda “Hasta Ilac Istem Formu” ekrana gelir
ve cikti alinir.

3.2.7.1.3. Pyxis ilac Yonetim Sistemi’nden ilac alinmasi

Pyxis ila¢ Yonetim Sistemi’'ne kullanici adi ve sifresi ile girilir. Kullanici adi
Hastane Bilgi islem Sistemi’ndeki kullanici adi ile ayni olacaktir. Yeni kulla-
nicilar icin ilk sifre belirlenir, sisteme ilk giris sirasinda kullanicidan yeni bir
sifre belirlemesi istenir ve Bio-ID (parmak izi) olusturulur. Tim ilag istasyon-

idari

larinda erisim Bio-ID ile saglanir. Kullanici, Bio-ID ile sisteme giris yapama-
diginda kullanici adi ve sifresi ile giris yapar ve en kisa zaman icinde Bio-ID
kaydi tekrarlanir.

Pyxis ekraninda alim kismi secilir ve burada hasta isimleri ve dosya numa-
ralan géralir. Tim hastalar sisteme Hastane Bilgi islem Sistemi araciligiyla
tanimlanmis olur, sisteme disaridan hasta girisi yapilamaz ve hasta taburcu
oldugunda artik Pyxis ekraninda yer almaz. Hasta transferi, Hastane Bilgi
islem Sistemi iizerinden yénetilir.

Hastanin Pyxis ekraninda kaydi bulunamadiginda servis sorumlu hemsiresi
(vardiyada vardiya sorumlu hemsiresi-supervizor) sistem yoneticisine bilgi
verir.

ilac istemi yapilan hasta secilerek, hasta adina verilmis olan ilac istemleri
goralar.

istemi yapilmis bir ilacin Pyxis ekraninda goriilmemesi durumunda 6nce ser-
vis hemsiresi tarafindan gerekli onaylarin verilip verilmedigi (Eczane ve En-
feksiyon Hastaliklar onaylar) elektronik ortamda (istem alma ekranindan)
kontrol edilir. Eczane tarafindan onaylanmasinin izerinden 10 dakika gectigi
halde ilac Pyxis ekraninda gorinmiyorsa servis sorumlu hemsiresi (vardiya-
da vardiya sorumlu hemsiresi-siipervizor) sistem yoneticisine bilgi verir.

Hastaya uygulanacak ila¢ +1 saat icinde ilac istasyonundan alinabilir. Daha
gec veya daha erken alimlarin nedeni sistem tarafindan sorgulanir, sece-
nekler arasindan uygun neden secilir veya klavye araciligi ile yazilarak sis-
teme gecmesi saglanir.

Uygulanacak ilac veya ilaclar ekrandan secilir. istem incele alanindan ilaca
iliskin bilgilere ulasilir ve hatali secim durumunda iptal et alani secilir.

ila¢ veya ilaclarin secimi yapildiktan sonra secimleri al yapilir ve sistemde
uyqulanacak ilacin doktor istemine gore alinacak miktari goralir. Ilac/ilac-
lar Pyxis sistemi tarafindan acilan cekmece veya dolaptan alinir.

ilacin uygulanmasindan vazgecildiginde veya hatali alm yapildiginda iade
alanindan hasta adi iadesi yapilir.

Narkotik ilaclarin Pyxis ila¢ yénetim sisteminden alimi sirasinda ikinci bir
kullanicinin sahitligi istenmektedir (vardiyada tek calisiimasi durumunda
vardiya sorumlu hemsiresi-siipervizor veya tanimlanmis yakin servis hem-
siresi sahitlik yapar).



134

Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

Eczane ve hemsirelik midarlaklerinin ortak calismasi ile belirlenen ilaclar
icin tim hemsirelere yetki kinm hakki (hemsirenin doktor istemi olmaksi-
zin ilaca erigsim hakki) verilmistir.

Hastaya istemi yapilan yeni ilaclarin, servisteki Pyxis ilac istasyonunda yiik-
|0 olmamasi halinde, ilgili eczaciya hemsire tarafindan bilgi verilerek siste-
me ilacin yiklenmesi saglanir.

Cocuk hastalarin izlendigi servislerde “Eczanede Hazirlanan Elektrolit (zel-
tileri” listesinde bulunmayan bir karisim hazirlanmasi gerektiginde, servis
hemsiresi tarafindan doktor istemine gére, hastane otomasyon sistemine
girilerek, eczane kismindan servislerden CV ilag istedi kismi secilerek hasta
adina elektrolit istegi yapilir. ilgili eczaci ile gorisilerek, gorevli personel
ile ilac eczaneden temin edilir.

Eczane ve Hemsirelik Madirligi tarafindan belirlenmis servislerde Pyxis
buzdolabina, ihtiyac dogrultusunda 1/1 sulandinlmis sodyum bikarbonat
ve kalsiyum glukonat yiklemesi yapilmaktadir. Acil ihtiyac olmasi halinde
servis hemsiresi tarafindan, belirlenmis servislerden temin edilir.

Servislerde acil arabalar ve acil cantalari icindeki ilaclarin kullanilmasi ha-
linde, doktor tarafindan bir saat icinde ilacin istemi yapilir, hemsire tarafin-
dan servisin Pyxis ilac istasyonundan temin edilir ve acil arabasina yerles-
tirilir. Acil arabasi icindeki ilaclar her ayin ilk Pazartesi giind ve acil cantasi
icindeki ilaclar her ayin birinde sayi ve son kullanma tarihlerine gére “Acil
Arabasinda/Cantasinda Bulunmasi Gereken ilaclar Listesi”’nden kontrol edi-
lir. Eksik ilaclar hastane otomasyon sistemi araciligi ile servis sorumlu hem-
siresi tarafindan bolim Gzerine istenir. Son kullanma tarihine Gc ay kalan
ilaclar, ilgili eczaci ile gorisilerek degistirilir.

3.2.7.1.4. Pyxis ilac yonetim sisteminin bulunmadigi poliklinik hizmetle-
rinde ilac istemi

Kullanilan ilaclar Carsamba giinleri hemsire tarafindan hastane otomasyon
sisteminden stok-mutemet islemleri- servisler arasi istek kismindan “ecza-
ne biytk hastane” secilerek ihtiyac dogrultusunda bolim adina yapilir ve
kaydedilir.

Yapilan istekler Persembe giini personel ile eczaneden temin edilir.

Belirlenen ihtiyac disinda ilac gereksiniminde, ilgili eczaci ile gorisilerek
ayni basamaklar izlenerek ilac temin edilir.

idari

Polikliniklerde psikotrop ilaclarin temini Hacettepe Universitesi Hastanesi
Eczanesi Psikotrop ilaclar Kayit ve Kontrol Karti ile hemsire tarafindan ec-
zaneden toplu olarak yapilr, ilac kullanildigi zaman hasta bilgileri ile karta
kaydedilir.

3.2.7.1.5. Eczaneden tibbi malzeme istenmesi
3.2.7.1.6. Pyxis malzeme deposundan malzeme istegi

Hemsire serviste bulunan pyxis malzeme deposundaki pyxis bilgisayarin-
dan, kullanici adi ve sifresi ile giris yapar.

Ekranda hasta isimleri ve bélim adina istenen tibbi malzemeler icin belir-
lenmis bélim gider bulunur.

Tibbi malzemenin hasta adina istenmesi halinde ekrandan hasta seci-
lir. Malzeme sec alanina malzeme adi veya kodu yazilir, ekranda beliren
malzemeler arasindan alinacak malzeme secimi yapilir (ayni islem barkod
okuma cihazi ile malzemenin barkodunun okutulmasi yontemi ile de yapi-
labilir). Ahm kismindan alinacak malzemenin sayisi belirlenir ve kaydedilir.

Tibbi malzemenin bolim adina istenmesi halinde cost secilir ve yukarida
belirtilen basamaklar izlenerek alim yapilir.

Malzemenin kullanilmamasi durumunda, hasta adina veya cost adina yu-
karidaki basamaklar izlenerek iade kismindan say bilgisi girilerek iadesi

yapilr.

Servis Pyxis malzeme deposunda tanimli olmayan malzemelerin ihtiyac
halinde, hastane pyxis malzeme deposundan ilgili personel ile gériisulir ve
malzemenin bolim pyxisinda tanimlanmasi ve yiklenmesi saglanir.

Servis Pyxis malzeme deposunda tanimli olmayan ve serviste nadiren kul-
lanilan malzemeler icin, hastane pyxis malzeme deposundan ilgili personel
ile gdrisilir ve malzemenin hasta barkodu ile temini saglanir.

3.2.7.1.7. Servis Pyxis malzeme deposunda tanimlanamayan ve polikli-
nik hizmetlerde kullanilan tibbi malzeme istekleri

Kullanilmasi gereken tibbi malzemeler icin ihtiyac belirlenir ve mutemet
tarafindan her hafta Pazartesi giinii saat 14:00'a kadar hastane otomasyon
sisteminden, kullanici adi ve sifresi girilir.
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» Stok-tasinir istek belgesi hazirlama kismindan istek yapan birim adi, istek
yapilan depo, istek yapan birim yoneticisi ve telefon bilgileri girilir.

* Malzeme kodu ile istenecek malzeme secilir, miktar belirlenir ve kaydedi-
lerek ciktisi alinir.

* Mutemet imzasi ile ilgili personel tarafindan tibbi malzeme birosuna tes-
lim edilir.
istegi yapilan malzeme depodan hazirlandiginda, servis veya poliklinige
ilgili personel tarafindan getirilir.

3.2.7.2. ilac/tibbi malzeme isteklerinin karsilanmasi

» Servislerde hekimlerin planladiklar tedavi dahilinde ihtiyac duyulan ve
Pyxis'larda bulundurulamayan ilaclar servis hemsireleri tarafindan elekt-
ronik ortamda istek yapilir, bu istekler eczane tarafindan kontrol edilerek
karsilanir.

» Servislerin tibbi malzeme istekleri ise tibbi malzeme birosundan karsilan-
maktadir. Her serviste belirlenmis sayilarda malzeme stogu tutulmakta
olup, stok seviyeleri rutin olarak kontrol edilir ve eksilen malzemeler ilgili
biro tarafindan tamamlanir.

3.2.7.3. Advers etki bildirimi

* Hastanelerimizde ilaclara bagli olarak gelisen advers etkilerin takibini sagla-
mak amaciyla, tim saglik personelimiz karsilastiklari advers olaylar Neksus
kalite yonetim sistemi dokiimanlar arasinda bulunan “Advers Etki Bildirim
Formu” nu doldurarak, hastanelerimiz farmakovijilans sorumlularina iletilir.

3.2.8. Kan Bankasi
3.2.8.1. Kan bagsi

Kan ve kan aranlerinin givenilir olmasi icin ilk ve en 6nemli basamak uy-
gun donor secimidir. Kan ve kan drinleri alicida tehlike olusturacak hastalik
ajani ve ilac icermemeli, ayrica kan badislayan kisi de bu badis nedeniyle zarar
gormemelidir. Kan bagiscisi (Donor) kan bagisi hakkinda bilgilendirilir, gecirdi-
§gi hastaliklar, kullandigi ilaclar ve 6zel yasamini iceren ayrintili anamnez alina-
rak, dondriin genel gérinim ve basit laboratuvar testlerinin sonuglarina gére
uygunlugu belirlenir.

idari

3.2.8.1.1. Sorumlu personel

Bu islem kan bankaciligi alaninda sertifikasi olan tim hemsireler tarafin-
dan yapilir. islemin sorumlulugu hemsireye aittir. Eger donériin uygunlugu
konusunda siiphe olursa hemsire kan bankasinda gorevli hekime danismak
zorundadir. Dondre ait kimlik ve donasyon bilgilerinin kaydindan tibbi sekreter
sorumludur.

Donor kabul odasi icin gerekli materyallerin temini ve devamlihginin sag-
lanmasi kan bankasi sorumlu hemsiresine aittir.

3.2.8.1.2. Yontem

Hastanin yattigi servisteki doktoru, kac tnite kan ve kan driinine ihtiyac
varsa ona gore Kan Merkezi'ne istek gonderir. Hasta yakinini da bilgilendirerek
Kan Merkezi'ne yonlendirir.

Kan Merkezi'ne gelen hasta yakini 6nce sekreterlige miiracaat eder. Burada
sekreterlik tarafindan hastanin kac¢ Gnite kan ve kan driind ihtiyaci oldugu ve
kan merkezinde ayni kan grubundan Griin olup olmadiginin bilgisini verilir. Be-
lirli bir hastasi olmadan gonilli olarak kan bagisinda bulunmak icin gelen kisi-
lere ise Kan Bagiscisi Bilgilendirme Formu ve Bagisci Sorgulama Formu verilir.

Donore islem hakkinda bilgi verilir. Her zaman soru sorabilecegi sdylene-
rek Kan Bagiscisi Bilgilendirme Formu ve Badisci Sorgulama Formu verilir. Bu
formu kendi basina doldurur. Formu dolduramayacak bir durumu varsa (gérme
problemi ve okur-yazar olmama gibi) hemsireye yénlendirilir.

Dondr bu bilgiler 1s1ginda donasyondan vazgecerse yani kendini elerse du-
yarliligr icin tesekkir edilir.

EGer dondr, donasyona karar verirse sekreterlik tarafindan resimli bir kimlik
belgesi ile sisteme kaydedilir. Burada sistem tarafindan dondr numarasi verilir.
Sisteme kaydi yapilan dondr muayene olmak Gzere hemsireye yonlendirilir.

Donor ayn bir odada, Bagisci Sorqulama Formuna verdidi cevaplar ile de-
gerlendirilir. Eksik doldurulan bélim varsa dondrle birlikte dizeltilir. Varsa on-
ceki ret nedeni kontrol edilir.

EGer belli bir hasta icin kan bagislayacaksa; hastanin adi-soyadi, dosya nu-
marasl, yattigi bolim kaydedilir.

Donor fiziksel olarak da (genel goérintisa, ciltteki kesiler, dévme, ucuk,
yorgunluk ve benzeri) degerlendirilir. Donériin vital bilgileri ve hemoglobin
6lcima yapilr.
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Uygun olan dondérlerin bilgisayar kaydi yapilir, barkodlari cikartilir, kan tor-
basinin Gzerine barkod yapistirilir, torbanin Gzerine el yazisi ile donériin adi-
soyadi, barkod numarasi, verilis tarihi, son kullanma tarihi yazilir. Sonra kan
alma salonuna gonderilir.

3.2.9. Organ-Doku Nakil Birimi

Organ ve doku badiscisi Bagisci olmak icin merkeze gelip iki sahit esliginde
organ bagis senedi doldurmak yeterlidir.

Canhdan bobrek nakli basvurulan icin Nefroloji Poliklinigi ile baglantili ¢a-
hsilir.

Dordiinct dereceye kadar akrabasi (anne, baba, kardesler, amca, dayi, tey-
ze, hala ile bunlarin cocuklar ve es) bébrek vermek isteyen eriskin hastalarin
degerlendirilmesi Nefroloji Poliklinigi'nde yapilmaktadir.

Cocuk hastalarin degerlendirilmesi ihsan Dogramaci Cocuk Hastanesi Nefro-
loji-Romatoloji Polikliniginde yapilmaktadir.

Saglik Bakanhdinin kadavradan bobrek bekleme sirasina girmek icin, Nef-
roloji Poliklinigi ile baglantili calisilir.

Nefroloji bélimince degerlendirilen hastalar istenen tetkikler ve belgeler
tamamlandiginda kayit merkez tarafindan olusturulur.

Kalp nakli aday hastalarn dogrudan Kalp-Damar Cerrahi Anabilim Dalina
yonlendirilir.

Kemik iligi naklinde ise eriskin hastalarin degerlendirilmesi, Onkoloji Has-
tanesi Kemik iligi Nakli Unitesi ve i¢c Hastaliklari Anabilim Dali Hematoloji Uni-
tesinde; cocuk hastalarin degerlendirilmesi ihsan Dogramaci Cocuk Hastanesi
Cocuk Hematoloji Kemik iligi Nakli Unitesi ve Onkoloji Hastanesi Pediatrik On-
koloji Bilim Dali Polikliniginde yapiimaktadir.

3.2.10. Destek hizmet siirecleri
3.2.10.1. Acil durum miidahale/giivenlik

[ Hacettepe Universitesi Hastanelerinin (Eriskin Hastanesi, ihsan Dogra-
maci Cocuk Hastanesi, Onkoloji Hastanesi, Oran FTR Hastanesi) olagan
dist durum sireci, Destek Hizmetleri - Afet Birimi tarafindan yaratalur.

idari

[0 Hacettepe Universitesi Hastaneleri, yilda bir defa tam 6lcekli tatbikat,
bir defa da masa basi tatbikati yaparak olagan digi durum ve afete yanit
kapasitesini gelistirmektedir.

Hacettepe Universitesi Hastanelerinde gelisebilecek olagan disi durum si-
recinde;

O oOlagan disi durumun yeri ve sekli tespit edilir.

[] Destek Hizmetleri haberdar edilir.

O Olay yeri yonetimi olusturulur (Kriz Yonetimi).

0 Gerekli durumlarda, dis kurumlar da haberdar edilir (Polis, itfaiye, Trafik
Ekipleri, Kizilay, Ego, Belediye 112’ler, protokol yapilmis baska bir has-
tane gibi )

O Olay yerinde guvenlik kordonu saglanir,

[

Egitimli hastane personeli olaya midahale icin haberdar edilir,

O Gerekli durumlarda hastanelerin, teknik ekipleri ile haberleserek; elekt-
rik, gaz, dogal gaz, su kesintileri yapilir,

0 Olayin sekline gore hasta transferi yapilir,

0 olagan disi durum raporlamasi yapilir.

3.2.10.1.1. Yangin

Eriskin, ihsan Dogramaci Cocuk, Onkoloji ve Fizik Tedavi Rehabilitasyon Has-
tanelerinde Yangin Sistemleri, Yapi isleri Teknik Daire Baskanhqi ve Hastaneler
Destek Hizmetler Mudirlaga tarafindan denetlenir ve takip edilir.

Hacettepe Hastaneleri Yangin Givenligi Planinda belirtilen sekilde kontrol
edilir.

Hacettepe Universitesi hastanelerinde gorevli personel yilda bir defa peri-
yodik olarak Yangin Editimine tabi tutulur.

Eriskin, ihsan Dogramaci Cocuk, Onkoloji ve Fizik Tedavi Rehabilitasyon Has-
tanelerinde yilda bir defa hazirlanan senaryo dogrultusunda tatbikat yapilir.

Yangin aninda;
[0 1111 Numaral telefon aranir.
0 Yangin adresi en kisa ve dogru sekilde bildirilir.
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0 Yangin Alarm Digmesine basilir.

O Yanginin yayllmasini 6nlemek icin eldeki mevcut imkanlar kullanilir
(Yangin TipQ, Yangin Battaniyesi ve benzeri).

O Gorevliler gelene kadar yangin alanina insanlarin girmesi engellenir.

O Unite sorumlularninin talimati ile gaz vanalari kapatilir ve hastalar tahli-
yeye hazirlanir.

O Tahliyeler bolimlerde mevcut olan tahliye plani ve acil durum haritasi-
na gore yapilir.

3.2.10.1.2. Mavi kod uygulamasi

Mavi Kod, Kardiyo pulmoner arrest (kalp ve solunumun durmasi) durumuna
en kisa sirede midahale etme sirecini ifade eden ve tim kurum calisanlar
arasinda ortak bir dil olusturmayi hedefleyen acil durum kodudur.

Hastanelerimizde kalp veya solunum durmasina midahale etmek icin 3’er
kisiden olusan (1 hekim, 1 hemsire/paramedik ve 1 hasta hizmetlisi) ve has-
tanelerimizin farkli yerlerinde gérevli toplam 6 ekip bulunmaktadir. Her bir
ekibin Sihhiye Kampusi icinde gorev alanlari belirlenmistir (Mavi Kod uygula-
masi sadece Sihhiye Kampusi’ni kapsamaktadir, Beytepe Kampisii ve Univer-
sitemizin diger yerleskeleri bu uygulamanin kapsami disindadir). Birden fazla
sayida ekip vakaya en kisa zamanda ulasma amaciyla belirlenmistir. Hastane
binalari icerisinde vakaya 3 dakikada; hastane binalar disinda ise 10 dakikada
ulasmasi hedeflenmektedir.

Hastanelerimizde herhangi birinin (hasta, hasta yakini veya personel) kal-
binin veya solunumunun durdugu tespit edildiginde en yakin telefondan énce
“2222” sonra arama yapilan telefonun dahili numarasi tuslanmalidir. Bu du-
rumda ilgili Mavi Kod Ekibi harekete gecirilmis ve olay yerine gelmesi saglan-
mis olacaktir.

Eger olay kampis icerisinde ise, en yakin dahili telefondan 2222 aranarak
mavi kod cagrisi baslatiimalidir. Hastane binalar disinda gerceklesen arrestler-
de 2222 numarali hatla birlikte 112'de aranarak destek istenmelidir.

Acik alanlarda ve dahili telefona uzak bir yerde ise, cep telefonunuzdan
305 1401'i arayarak bilgi verilmesi gerekmektedir. Bu durumda yine mavi kod
harekete gecirilecek ve ekip en kisa zamanda vakaya ulasmak icin harekete
gecirilmis olacaktir.

idari

3.2.10.1.3. Elektrik ve su kesintisi

Hastanelerimizde enerji kesintisi durumunda daha énce tespit edilen hayati
onem tasiyan bélimlerde jeneratér ve kesintisiz giic kaynagi (UPS) vardir.

Enerji destek sistemleri Yapi isleri Teknik Daire Baskanhg tarafindan bakim,
onarim ve denetimi periyodik olarak yapilir ve kayit altina alinir.

Elektrik kesintisi durumunda;

O Jenerator Atélyesi 1275 no’lu ve Elektrik Atdlyesi 1368 no’lu telefonlar-
dan aranarak kesintinin nedeni 6grenilir.

0 Hastaneler genelinde Giivenlik Personeli tarafindan asansérler kontrol
edilir.

0 Asansorde mahsur kalanlar var ise 1686 numarali telefon aranarak bilgi
verilir.

Hastanelerimizde planli veya plansiz su kesintisi durumunda Gc gin (72
saat) ihtiyac karsilayacak su rezervimiz bulunmaktadir. Kesintinin t¢ giini as-
masi durumunda Yapi isleri Teknik Daire Baskanliginin koordinesinde Biyiik-
sehir Belediyesi tarafindan tankerlerle su depolarimiza su transferi saglanir.

3.2.10.2. Sosyal hizmetler

¢ Hastanemizde yatan hastalar ve aileleri; sosyal, psikolojik ve ekonomik so-
runlarinda sosyal hizmet uzmanlarindan faydalanabilir.

¢ Sosyal haklar ve toplumsal kaynaklarin kullanimi konusunda gerekli bilgile-
ri alabilir.

e Gerekli gorildigi taktirde hasta ya da hasta yakini doktorundan ya da
hemsiresinden Sosyal Hizmet Uzmani ile gériisme talebinde bulunabilir.

* Hasta bos zamaninda Sosyal Hizmet Bolimiinden 1532 numarali telefonu
arayarak kitap isteyebilir. Hastaneden aynlirken 6ding alinan kitaplar Sos-
yal Hizmetler Bolimine iade edilir.

3.3. Lojmanlarda ikamet etme ile ilgili ilkeler

Hacettepe Universitesinin, Sihhiye Yerleskesi’'ne yakin bir mesafede 20 ko-
nutluk lojmani bulunmaktadir.
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* Lojmanlar dncelikli olarak tatil ve gece sirelerinde de yerleskede calismak
zorunda kalabilen makam soférlerine verilir. Soférler ayni zamanda mesai
bitiminde makam araclarini Sihhiye Yerleskesi'ndeki garaja teslim etmek
zorunda olduklarindan bu konuda 6ncelik sahibidirler.

* Lojman tahsisatinda temel ilke, gereken hallerde Yerleskeye acilen ulas-
masi gereken personelin 6ncelik almasidir. Bu nedenle yukarida dncelik ve-
rilen personelden bos kalan lojman oldugu takdirde bu personel arasindan
onceliklendirme yapilir. Temel kriter, personelin yerleskeye acil erisiminin
ne kadar zorunlu oldugudur.

3.6. Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig

3.6.1. Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi isletme ve Bakim Onarim
Midiirliklerine bagh atdlyelerin ariza ve imalat siirecleri

Universitemiz Hastaneleri, fakilte, enstiti, yiksekokullar ve daire baskan-
liklari vb. Gniversite birimlerinden gelen teknik konulardaki ariza ve imalat
istekleri Gc iletisim yoluyla (internet, telefon ve baskanhgimiza yazi) atélyelere
iletir. Gelen istekler Baskanhgimiz Bakim Onanm Sube Mudirligine bagh is
Koordinasyon Unitesi'nde toplanmakta, burada gelen istekler (1sitma, havalan-
dirma, sogutma, sihhi tesisat, elektrik, jenerator, asansor, tibbi cihaz, telefon,
boya, bina onanim, marangoz, cam, déseme, bilgisayar/printer/faks, metal
isleri gibi branginda uzmanlasmis atélyelere baskanhgimizin kullanmis oldugu
“Tesis Yonetim” programi kanaliyla internet Gzerinden iletir.

Atolye tarafindan incelenen, bu istekler acil olanlar 6ne alinmak kaydiy-
la siraya alinarak midahale edilir. Atélye incelemesi sonucu bildirilen istegin
atolye imkanlari ile yapilabildigi tespit edilirse malzeme gerektirmeyen ariza/
istekler ve ihtiyac duyulan malzemesi depoda bulunan istekler hemen yapilir.
Eger ariza/imalat icin gerekli malzeme atélye depolarinda mevcut degilse Bas-
kanlk tarafindan ihale sireci baslatilir (avans, dogrudan temin, pazarlk, acik
ihale), yaklasik maliyet, teknik sartname, teklif toplama islemlerinden sonra
malzemenin temini yoluna gidilir. Malzemenin satin alinip depolara teslimi
sonrasl atolye ilgili malzemenin montajini ve imalatini gerceklestirir. Bildi-
rilen ariza ve istekler atdlye kapasitesinin uygun olmamasi, gerekli alet ve
makinalarin bulunmamasi halinde atélye imkanlari ile gerceklestirilememezse
anzanin/imalatin gerceklestirilebilmesi icin ihale sireci baslatmakta (avans,
dogrudan temin, pazarlik, acik ihale) yaklasik maliyet, teknik sartname, teklif

idari
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toplama islemlerinden sonra ihaleyi alan firmalarla ilgili gerekli kontrollik hiz-
metleri yapilarak isin tamamlatilmasi saglanmasindan sonra isin gecici kabul
ve kesin kabul islemleri gerceklestirilir.

et 5
Telefon =
8 3 g
— i ae -~ =
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“pay ¥
internet .

is Koordinasyon Unitesi

3.6.2. Hastanedeki periyodik bakimlarin yapilmasi

3.6.2.1. Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi biinyesinde gerceklestirilen
bakimlar

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhq tarafindan bakim yapilabilecek maki-
ne ve tesisatin bakimi “Periyodik Bakim Kontrol Formu”na gére ve Yapi isleri
ve Teknik Daire Baskanligi teknik personeli tarafindan gerceklestirilir. Bakimi
yapacak teknik personel, eger bakim yapilacak cihaz Yapi isleri ve Teknik Daire
Baskanhginin teknik sorumluluk alani diginda bulunuyorsa, bakim yapilacak
cihazin bulundugu birimdeki gézetmen personelden randevu alir. Randevu ali-
nan tarih ve saatte cihazin bulundugu mahale gidilir ve bakim sireci baslar.
56z konusu teknik personel o cihaza ait “Bakim Kontrol Formu”nu dizenler.
Bakim bitiminde yapilan bakim atélye sefinin onayiyla isletme ve Bakim Ona-
nm Madirligane bagh Kalite Givence ve Otomasyon Birimine gonderilir. Bu
birimde bakim yapilan cihaza iliskin bakim formu kontrol edilerek; bakimin
yonergelere uygun olarak yapilip yapiimadigi; bakim esnasinda herhangi bir
aksakhda rastlanip rastlanmadidi; cihazin onarima ihtiyaci olup olmadigi; ona-
nm soz konusu ise malzeme alim ihtiyaci olup olmadigi tespit edilerek kayit
altina alinir ve gerekli girisimlerde bulunulur. Tim bu strec sonunda o déne-
me ait bakimin yerine getirildigi diisiniliirse, bakim formu onay icin isletme

idari

veya Bakim Onarim Sube Mudirligine gonderilir. Onaydan sonra o doneme
ait bakim Kalite Givence ve Otomasyon Birimi tarafindan kayit altina alinarak
tamamlanmis sayilir (S6z konusu bakimlar aciklayan sirec “Atdlye Bakim So-
reci Akis Semasi”nda ayrintilariyla verilmistir).

3.6.2.2. Hizmet alimi yoluyla firmalar tarafindan yapilan bakimlar

Hizmet Alimi yoluyla firmalar tarafindan yapilan bakimlar yapilirken iki si-
rec takip edilir. Bu siireclerden ilki “Bakim Programi Onay Sireci”dir. Bu sirec
dahilinde bakim sorumlusu firma personeli bakim programini Kalite Glven-
ce ve Otomasyon Birimine bakim periyodu basinda sunar. Bu program teknik
olarak uygun ise hastane idaresi ile paylasilir ve hastane idaresi tarafindan
onaylanan bakim programi yirirlige girer (“Bakim Programi Onay Sireci”
“Program Onay Sureci is Akis Semasi’nda ayrintilariyla verilmistir). Bu program
esasina gore ikinci sirec olan “Bakim Sireci” baslar. Firma personeli bakim
programina gore bakim yapacadi birim gézetmen personelinden randevu alir.
Daha sonra alinan randevu tarih ve saatinde bakim mahaline gitmeden énce
kendisi adina dizenlenen “Bakim Sorumlusu Firma Personeli Kimlik Karti”ni
Hastaneler Destek Hizmetleri Miduarliginden alir ve atélye teknik persone-
li nezaretinde bakima baslamak Gzere bakim mahaline ulasir. Burada Bakim
Kontrol Formu'nu bdlim gbézetmen personeline onaylatir. Bdylece randevu
tarih ve saatinde birime ulastigini belgelemis olur. Bakim Formu’ndaki yoner-
geleri uygulayan firma personeli formu atélye sorumlu personeline de onay-
lattiktan sonra “Bakim Formu”nu Kalite Glivence ve Otomasyon Birimine iletir.
Bu birimde bakim yapilan cihaza iliskin bakim formu kontrol edilerek; bakimin
yonergelere uygun olarak yapilip yapilmadigi bakim esnasinda herhangi bir
aksakhda rastlanip rastlanmadigi cihazin onarima ihtiyaci olup olmadigi ona-
nm s6z konusu ise malzeme alim ihtiyaci olup olmadidi tespit edilerek kayit
altina alinir ve gerekli girisimlerde bulunulur. Tim bu sirec sonunda o doneme
ait bakimin yerine getirildigi diisiniliirse, bakim formu onay icin isletme ve
Bakim Onarnim Midirligine gonderilir. Onaydan sonra o déneme ait bakim
Kalite Giivence ve Otomasyon Birimi tarafindan kayit altina alinarak tamam-
lanmis sayilir.
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3.6.3. Proje ve uygulama (yapim) hizmetleri

Universitemiz Hastaneleri; Fakulte, Enstitii, Yiksekokullar, Daire Baskanlik-
lari vb. Gniversite birimlerinden gelen ve atélye imkanlari ile yapilamayan in-
saat, tadilat, onanim, yenileme istekleri Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligina
iletilir.

AKIS SEMASI
SATINALMA
MUDURLUGU
IHALE SURECININ
TAMAMLANMASI

+90 312 3054080

¢ Konu basvuru sirasiyla proje ve uygulamadan sorumlu Baskan Yardimcisi-
na havale edilir. Gelen yazidaki talep dogrultusunda proje calismasi gere-
kiyorsa ilgili Sube Midurliklerine (Mimari, insaat, Elektrik veya Mekanik)
havale edilir. Proje calismalari, gerekli meslek disiplinleri koordine edilerek
gerceklestirilir. Burada gerekli proje calismalari, tim teknik detaylari ile bir-
likte, talepler dogrultusunda tamamlanir. Gerekmesi halinde proje, hizmet
alimi seklinde ihale edilerek tamamlatilir.

ATOLYE BAKIM SURECI
BUTCE PLANLAMA
MUDURLUGU

DONER SERMAYE iSLETMESI SATINALMA BiRIMi
IHALE HAZIRLIGININ
YAPILMASI

=z
i<}
=1
£
I}
<
H
5
E
=

HASTANELER GENEL DiREKTORLUGU
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi

isletme ve Bakim Onarim Midi
Kalite Giivence ve Otomasyon Birimi
Tel No: ‘+90 312 3052656‘ F

BAKIMIN YAPILACAGI
BIRIM SORUMLUSU

* Proje calismalan sonuclandirildiktan sonra Proje izleme ve Hakedis Kont-
rol Sube Mudirliga tarafindan olusturulan bir komisyon marifetiyle teknik
sartname ve yaklasik maliyet hazirlanir. ihaleye hazirliklari tamamlanan
dosya ihale edilmek wzere ihalelerden sorumlu Baskan Yardimcisina havale
edilir.

GENEL DIREKTORLUK

ATOLYE SEFi
ONAY ILE BAKIMIN
TAMAMLANMASI

« Talep, ihalelerden sorumlu Baskan Yardimcisi’na ihale ve Kesin Hesap Sube
Madarliaga iletilir. Burada her ihale icin gorevlendirilen personel, ihale is-
lem dosyasi olusturularak ihale islemlerini yirGtir; ihale kanunu hikimle-
rine gore gerekli komisyon olusturularak ihale sonuclandirilir ve so6zlesme-
ye baglanir. Sézlesme dosyasi, uygulanmak zere ilgili Bagkan Yardimcisina
iletilir.

ISLETME ve BAKIM ONARIM MUDURLUGU

 Proje ve uygulamadan sorumlu Baskan Yardimasina bagl olan Proje iz-
leme ve Hakedis Sube M{dirligu isin kontrol teskilatini olusturarak yer
teslimi ile ise baslatir.

KALITE GUVENCE ve OTOMASYON BiRIiMi

* isin kapsamina ve agirhgina gore ilgili sube mudirligi (insaat, Mimari,
Mekanik, Elektrik) koordinatérliginde isin fen ve sanat kurallarina uygun
bir sekilde yapimi gerceklestirilir.

YAPI iSLERi ve TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

MUDURLUK
ACIKLAMANIN
DEGERLENDIRILMESi
BAKIM FORMUNUN
ONAYLANMASI

* s tamamlanmasindan sonra gecici kabul islemlerine baslanir ve devam
eden en az bir sene sonunda kesin kabul islemleri gerceklestirilir.

HACETTEPE {NiVERSITESi

HASTANELERI

RANDEVU ALINMASI
BAKIM SUREC

ATOLYE PERSONELI
[BAKIM MAHALINE GIDILMES]

* Bu sirecte tim ilgili mevzuatlar, teknik standartlar ve sartnamelerin disina
cikilmaz.
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3.6.4. Arac isletme Hizmetleri

Genel Sekreterlige bagh birimce Rektérlik Makam ulasimi, Rektér Yardim-
cihgr ulasimi ve Genel Sekreterlik ulasimi saglanir.

Dekanliklar ve daire baskanliklari evlerine ulasimlarinda tahsis edilen arac-
lari kendileri kullanir. Resmi plakali araclarla yapilan her tirld islerde séfor
gorevlendirilir.

Rektorlik Makam aracinin disinda bitiin binek araclar havuz sisteminde
gorevlidir.

Birimlerin tim ulasim ve tasima talepleri (Arac Talep Formunu doldurup
mudurlige gonderir) karsilanir.

Butin fakulte ve yiiksekokul 6grencilerinin Ankara ici ders gezilerinde ula-
simlari da saglanir.

Beytepe yerleskesinde gorev yapan akademik ve idari personelin dzel fir-
ma tarafindan 45 semtte 92 aracla sabah evlerinden alinip aksam evlerine
birakilmasi, Polath ve Bala Meslek Yiiksekokulu personelinin ulagimlari ile kon-
servatuar ogrenci ve 6gretim elemanlarninin verdikleri konserlerde ulasimlari
saglanir. Baskanligimiz web sayfasinda Beytepe yerleskesinden kalkan per-
sonel tasima araclarinin semtlere hareket ettigi noktalara dair krokiler bulun-
maktadr.

Sabah yerleskeye giren ve aksam giden araclarin kontrolu yapilarak gin-
I0k puantaj yapilir. Aksakliklar tespit edilip ilgili firmaya bildirilerek giderilmesi
saglanir.

Ay sonunda yapilan pursantajlara gére hakedis hazirlanarak firmadan fatu-
rasi alinir. Gerekli evraklar dizenlenip Idari Mali Isler Daire Baskanhdina gon-
derilir.

Bunlarin disinda Polatl Meslek Yiksekokullari icin gerekli malzemelerin ta-
sinmasi ve calisanlarin sosyal etkinlikleri (cenaze, bassagligi vb) icin de arag
saglanir. S6z konusu araclanin bakim hizmetleri Yapi isleri ve Teknik Dairesi
Baskanhginca gerceklestirilir.

3.6.5. Kamulastirma ve Emlak isleri Biirosu

Ankara, istanbul, Kastamonu, Hatay, Bartin illerinde toplamda 1000’e yakin
tasinmazin maliki olan Universitemizin tasinmaz yiz6élciminin 7.360.076,09
m?’ ye ulagmistir. Birimimizde yapilan islemler asagida 6zetlenmistir.

idari

3.6.5.1. Kamulastirma islemleri
3.6.5.1.1. Kamulastirma oncesi yapilan islemler

Y1l sonunda yapilan hazirliklar sonucu tahmini kamulastirma ddenegi tes-
pit edilir, Bagkanlik tarafindan DPT'ye ddenek talep edilir. Kamulastirma ile
ilgili 6denek cercevesinde kamulastirma planlanir. Yil basinda Baskanlk tek-
lifi olarak, makam onayi ile ilgili komisyonlar olusturulur. Bu komisyonlardan
kamulastirma isleri ile ilgili olanlari Kiymet Takdir Komisyonu ve Uzlasma
Komisyonu'dur.

3.6.5.1.1.1. Kiymet Takdir Komisyonu

Yapi isleri Daire Baskanligi elemanlarindan olusur. Kamulastirmanin yasa-
ya gore temel althklarindan birisidir. Kamulastinlacak tasinmazin m2 birim fi-
yatinin tespiti ve diger verilere gére hazirlanan raporun imzalanmasi islevini
yaratar.

3.6.5.1.1.2. Uzlasma Komisyonu

Yapi isleri Daire Baskanligi ve Hukuk Misavirligi elemanlarindan olusur.
Kamulastirmanin yasaya gore temel altliklarindan birisidir. Kamulastirma isle-
minde davet edilen tasinmaz sahipleri ile uzlasma toplantisi yapilir. Uzlasilan
veya uzlasilamayan konu hakkinda tutanak diizenler ve imza altina alir.

3.6.5.1.1.3. Yonetim Kurulu karan

Kamulastirmanin yasaya gore temel altliklarindan birisidir. Genel Sekreter-
likle gérismeler neticesinde her yil bitce doneminden dnce kamulastirilmasi
ongorilen tasinmazlardan kamulastirilacak tasinmazlar tespit edilerek Yone-
tim Kurulunda gérismeye acilmasi ve kamulastirma islemlerine baslanabilme-
si icin Yonetim Kurulu Karari alinmasi st yazi ile istenir.

3.6.5.1.1.4. Tespit

Kamulastirmanin yasaya gére temel altliklarindan birisidir. Kamulastirilacak
tasinmaz sinirlar tespit edilerek varsa izerindeki mevcut tesislerin élcimleri
yapilir, Olct krokileri dizenlenir. Arsa iizerinde var olan tesisler (bina, miste-
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milat, adac, kuyu, duvar, vb. tesisler) Gzerindeki mevcut yapiyi kullanan kisile-
rin adres ve kimlik bilgileri mal sahibi ise kamulastirma islemleri icin uzlagma
tebligatinda kullaniimak, kiraci ise tahliye islemlerinde kullaniimak Gzere aras-
tirihir. Tespitler Kiymet Takdiri icin komisyona verilir.

3.6.5.1.1.5. Kiymet Takdiri Raporu hazirlanmasi

Tasinmaz dzerinde tespit edilen tim objelerin (ev, dikkan, depo, yapi, adac,
komirlik, cesme vb.) Kiymet Takdir Komisyonumuz tarafindan bedeli tespit edi-
lir ve bir tutanak halinde imza edilerek kamulastirma bedeli hesaplanir.

3.6.5.1.1.6. Adres arastirmasi

Kamulastirilacak tasinmaz sahiplerinin ilgili tapu sicil madarlaganden, ilgili
nifus madarlaginden, ilgili ilce emniyet madarlaganden, ilgili belediyeden ve
muhtarliklarindan, ilgili ticaret odasindan, ilgili sanayi odasindan adres aras-
tirmasi yapilir. Kurumlardan gelecek bilgiler dogrultusunda geredine gore ilce
jandarma komutanhgi, bagh nifus midarlaga, Tark Telekom’dan, Ticaret Odasi
gibi kurum veya kuruluslardan da bilgi istenir.

3.6.5.1.1.7. Uzlasma toplantisina davet

Adresine ulasilabilen maliklere iadeli taahhitli yazi ile uzlasma komis-
yonuyla tasinmazinin pazarlk yapilarak kamulastirma yapilacagi talebi yazil
olarak teblig edilir.

3.6.5.1.2. Uzlasma yolu ile kamulastirmada yapilan islemler
3.6.5.1.2.1. Uzlasma toplantisina katilim

Uzlasma Komisyonu toplantisina tapu kayitlarinda goziken tasinmaz sahi-
bi katilabilir. Tasinmaz sahibi sag dedilse malikinin mirascilarindan (esi, oglu
vb.) Uzlasma Komisyonu Toplantisina katilabilmesi icin mal sahibi olduklarinin
veraset ilami gikarttirilarak kurumumuza ibrazi ile ispatlamalari istenir

3.6.5.1.2.2. Uzlasma toplantisinin uzlasma ile sonuclanmasi

Tasinmaz maliklerinin tamami veya bir kismi ile Uzlasma Komisyonu pa-
zarlik yapar.

idari

Mal sahipleri ile maksimum rakami asmayacak sekilde bir rakam dzerinde
anlasilir. Anlasma rakami uzlasma tutanagina gecirilir. Tutanak uzlasma komis-
yonu dyeleri ve uzlasilan mal sahibi tarafindan imzalanir.

3.6.5.1.2.3. Ferag islemi ve tescil islemi

Uzlasma toplantisinda islemin uzlasma ile sonuclanmasi durumunda M-
durlagan bir eleman yetki yazisi ile birlikte ilgili Tapu Sicil Midirlagine bizzat
gidilerek randevu alinir. Randevu tarihinde tasinmaz malikleri ile birlikte tekrar
Tapu Sicil Madurlagane gidilerek islemler sonuclandinhir ve tasinmazin Univer-
site adina tescili sadlanir.

3.6.5.1.2.4. Uzlasma toplantisinda uzlasma saglanamamasi

Toplantiya katilan maliklerle uzlasma saglanamazsa uzlagmaya varilama-
didina dair tutanak imzalanir ve islem mahkeme ile sonuclandinimak tzere
Hukuk Misavirligine intikal ettirilir.

3.6.5.1.2.5. Uzlasma toplantisinda tasinmaz mal sahibinin uzlasilamama
tutanagini imza etmemesi

Toplantiya katilmamus gibi islem yapilarak dosya mahkeme ile sonuclandi-
nimak Gzere Hukuk Misavirligine intikal ettirilir.

3.6.5.1.2.6. Tasinmaz mal sahibinin uzlasma toplantisina katilmamasi

Dosya mahkeme ile sonuclandinimak Gzere Hukuk Misavirligine intikal
ettirilir.

3.6.5.1.3. Mahkeme yolu ile kamulastirmada yapilan islemler
3.6.5.1.3.1. Mahkemeye sevk edilecek dosyalarin durumu

Mahkemeye sevk edilecek kamulastirma dosyalarinda her tirli adres aras-
tirmasinin yapiimis olmasi, temin edilebilen her adrese iadeli taahhitli teb-
ligatin cekilmis olmasi ve tim bu yazismalarin eksiksiz sonuclanmis olmasi,
uzlasma komisyonu toplantisina katilan tasinmaz malikleriyle uzlasilamamis

151



152

Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

olmasi veya arastirmalara ragmen tasinmaz sahibinin adresine ulasilamamis
olmasi gerekmektedir. Anilan islemler eksiksiz yapildiktan sonra tasinmazin
mahkeme yolu ile kamulastinlmasi icin Hukuk Misavirligine yazi yazilir. Varsa
Hukuk Misavirligi’'nce istenilen yazismalar veya arastirmalar yapilir.

3.6.5.1.3.2. Dava acilan tasinmazlar

Mahkeme Heyeti Bilirkisi Kurulu ile birlikte arazi kesfine gelir. Hukuk M-
savirliginin bilgilendirmesi sonucu Midirlikten bir eleman yer gosterimi icin
mahkeme heyetine eslik eder.

3.6.5.1.3.3. Dava acilan tasinmazlar ve bilirkisi raporlan

Kesif sonucu bilirkisi kurulunca olusturulan raporda dava konusu tasinmaz
ile emsal gosterilen tasinmaz mallar hakkinda Hukuk Misavirligi araciligy-
la Maddrlikten gords istenir. Cok kisa sirede (2-3 giin) emsal tasinmazlarin
yeri tespit edilir. Emsal tasinmazin imar durumu irdelenir. Uretici Fiyat Endeksi
(UFE) oranina gore guncel satis bedeli tespit edilir. Emlak degeri ilgili bele-
diyeden talep edilir. Zaman zaman fotografla tespit yapilir. Tam bu islemler
raporlastinlarak Hukuk Masavirligine karsi géris olarak bildirilir. Mahkeme he-
yeti genellikle ikinci defa kesif yapmakta ve az 6nce ifade edilen tim islemler
tekrar edilmektedir.

3.6.5.1.3.4. Odeme

Mahkemenin sonuclanmasindan sonra 6deme islemleri takip edilerek so-
nuclanir.

3.6.5.1.3.5. Tescil islemi

Mahkeme karari temyiz edildikten sonra, (Hukuk Musavirligi aracihigiyla)
mahkeme karar alininca tagsinmazin ilgili tapu sicil madirliginde tapusunun
Universitemiz adina alinmasi icin yazismalar yapilarak sonuclandirilir.

3.6.5.1.4. Kamulastirma sonrasi yapilan isler
3.6.5.1.4.1. 0deme islemleri

Odeme islemleri icin tasinmaz maliklerinden alacaklarinin hangi banka ve
hesaba yatirilacagina iliskin dilekce alinir ve bir dosya tanzim edilerek (dos-
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yada kamulastirma belgeleri yer alir.- Kroki, Kiymet Takdir Raporu, Yonetim
Kurulu Karari, gerekiyorsa Veraset ilami, hisseye dair hesaplama cetveli, Uzlas-
ma Tutanag), Ferag Yazisi, Tapu Senedi, 0deme (Banka) Dilekcesi) ilgili birime
havalesi saglanir.

Yatinm isleri Midiirligi dosyay inceler ve paranin 6denmesini temin icin
Strateji Daire Baskanligina gonderir. Strateji Daire Baskanhgi dosyayi kontrol
ettikten sonra 6deme gerceklesir.

3.6.5.1.4.2. Vergqi ilisigi

Universitemiz adina tasinmazin tescili saglandiktan sonra ilgili belediyeye
emlak vergisi ilisigi nedeniyle (Universitemizin emlak vergisinden muaf oldu-
duna dair) yazi yazilr.

3.6.5.1.4.3. Tasinmazi bosaltma

Tasinmazi kullanan mal sahibi veya kiracilar varsa tahliye edilmesi yoninde
Hukuk Musavirligine yazi yazilir. Hukuk Masavirligine gonderilen yazi tahliye-
nin yapiimasinin yaninda tasinmaz Gzerindeki yapiya ait elektrik, su, dogalgaz
aboneliklerinin iptalini de icerir.

3.6.6. Emlak ve ruhsat isleri
3.6.6.1. Emlak isleri

Emlak isleri; tahsisler, irtifak hakk tesis islemleri, protokol islemleri, sinir
tespitleri ve ihlalleri, tasinmaz alim ve satim islemleri, bagis islemleri, orman-
Ik alanda kalan tasinmazlarimiza ait izin yazismalari, yer gdsterimleri, plan ve
kroki hazirliklarn ve cerceve disi islemler basliklari altinda siralanabilir.

Tahsis islemleri

irtifak hakki tesis islemleri

Protokol islemleri

Sinir tespitleri ve ihlalleri

Tasinmaz alim ve satim islemleri

Badis islemleri

ormanlik alanda kalan tasinmazlanmizla ilgili isler
Cerceve disl islemler

I e s s s |

153



154 | Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

0 imarisleri
0 Envanter islemleri
[1 Teknokent iliskileri

3.6.6.2. Ruhsat isleri

Universitemizin Ankara, istanbul, Kastamonu, Hatay, Bartin vb. illerde bu-
lunan mevcut binalarina yapi ruhsati (insaat) ve yapi kullanim izni (iskan) izni
alinmasi icin, ilgili kurumlarla (Biyiksehir Belediyesi, ilce Belediyeleri, Kadast-
ro Midurlakleri, Tapu Sicil Mudirlikleri, Vergi Daireleri, SGK, TUIK vb.) yazis-
malari ve calismalan yapilmaktadir. Ayrica Universitemiz Beytepe ve Sihhiye
Kampusunda 11.12.2003 tarihli Bakanlar Kurulu Karariyla Hacettepe Universi-
tesi Teknoloji Gelistirme Bolgeleri kurulmustur.

3.6.7. Peyzaj ve Arazi Degerlendirme isleri

Bu isler, Genel Sekreterlik’e bagl Peyzaj Planlama birimi tarafindan yiri-
tilmektedir. is istekleri Rektérlik ve bagh birimlerden s6zlii olarak gelmekte-
dir. Bildirilen istekler isin 6nemine bagh olarak ivedilikle veya programa alina-
rak yapilir. Midarligamazin, yaz ve kis sezonu icin, yillar icinde olusmus bir is
takvimi olup, is takvimi ve is talimatlari birlikte yuratilmektedir.

Madarligimazce yapilan islerin yapilis sekli genel is akis diyagramina uy-
gun olarak yapilmaktadir. Ornegin; planli budamalarimiz haricinde, makam-
lardan gelen adaclarin budanmasi talebi Gzerine, birim sorumlusu tarafindan
Muhendise s6zI0 olarak iletilir. Budama istegi mevsiminde yapilmissa, Mithen-
dis isi bolam sefine bildirir. Bolim Sefi konusunda deneyimli ekibi Mihendisin
denetiminde belirler. Mihendis ve Sef budama istegi yapmis olan birimin yet-
kilisi ile istedin uygun olup olmadigini yerinde kontrol ederek budanmasi ge-
reken dallar tespit eder. Bu sirada budama arac ve gereclerinin son hazirliklar
ekip tarafindan yapilir. Budama yerine ekibin nakli araclar ile saglanir. Cevre
glvenligi ve is givenligine dikkat edilerek Sefin stirveyanhgi ve Mihendisin
bilgisi ve kontrolinde budama, agaca zarar vermeden isin niteligi ve ihtiyacina
uygun olarak yapihr. Cikan kiciik dallar ve yakacak nitelikteki kitikler tasnif
edilir. Yakacak nitelikteki kitiikler Universitemiz Giizel Sanatlar Fakultesi'ndeki
firna yakacak olarak goénderilir Bunun yani sira kullanilmayan bitkisel atiklari-
miz bir sire toplandiktan sonra Genel Sekreterlikce temin edilen kamyonlarla
Belediye cop alanlarina tasinir.
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3.7. Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi
3.7.1. Biitce ile ilgili islemler
3.7.1.1. Biitce hazirhk islemleri

Harcama Birimleri “Butce Hazirlama Rehberi” ve “Yatinnm Programi Hazirla-
ma Rehberi” dogrultusunda butce tekliflerini hazirlar.

Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi, Harcama Birimleri tarafindan hazirlanan
butce tekliflerini konsolide ederek Universitemiz bitcesini hazirlar, savunur ve
ilgili kurumlarda kesinlesene kadar takip eder.

3.7.1.2. Biitce uygulama islemleri
3.7.1.2.1. Aynntili finans programinin hazirlanmasi

Harcama Birimleri, kendileri icin belirlenen bitce édeneklerinin aylik bazda
kullamim planini gosteren aylik harcama tekliflerini, Yili Merkezi Yonetim Bitce
Uyqulama Tebligi'nde belirtilen ilke ve esaslar dogrultusunda hazirlar.

Soz konusu teklifler Strateji Gelistirme Daire Bagkanlidri tarafindan konsoli-
de edilerek, Universitemiz Ayrintili Finansman Programi teklifi hazirlanir.

Maliye Bakanliginca vize edilerek kesinlesen Ayrintili Finansman Programi,
gerekli planlamalarin yapilabilmesi icin Harcama Birimlerine duyurulur.

3.7.1.2.2. Odenek aktarma ve ek édenek islemleri

Harcama Birimleri, biitceye 6denek konulmamasi ya da édenek yetersizli-
di nedeniyle karsilayamadiklar ihtiyaclar icin 6denek aktarma ve ek ddenek
taleplerini yazili olarak (ilgili tertipler de belirtilerek) Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhdgina bildirir.

Talepler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan ilgili mevzuat cerce-
vesinde dederlendirir, mevzuatin izin verdigi talepler icin ist yonetimin gorisi
dogrultusunda islem yapilir ve talep sahibi Harcama Birimine yazili olarak ce-
vap verilir.

3.7.2. Gider islemleri
3.7.2.1. Kesin ddeme islemlerinin yapilmasi

Harcama Birimleri tarafindan gonderilen 6deme emirleri, Strateji Gelistir-
me Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midirligine
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gelis tarihinden itibaren, en gec dort is giind icinde incelenir, mevzuata uygun
6deme emirleri muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin banka hesabina
aktarilir.

Eksik veya hatali olan édeme emri belgesi ve ekindeki belgeler, dizel-
tilmek veya tamamlanmak Gzere en ge¢, hata veya eksikligin tespit edildigi
gina izleyen is giinG icinde gerekceleriyle birlikte harcama yetkilisine Hata ve
Noksani Bulunan Tahakkuk Evraki Listesi dizenlenerek, yazil olarak génderilir.

Harcama Birimleri tarafindan hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube
Madirlagune gonderilen 6deme emirleri, en gec iki is gin sonuna kadar in-
celenir, muhasebelestirme ve 6deme islemleri gerceklestirilir.

3.7.2.2. On 6deme (avans) islemleri

On 6deme (avans), harcama yetkilisinin uygun gormesi ve karsiligi kadar
6denegin sakli tutulmasi kaydiyla; acil ve zorunlu yapim isleri, mal ve hizmet
alimlan ile benzeri giderler icin avans verilmek veya kredi acilmak suretiyle
harcama yapilabilir. Ayrica ilgili kanunlarinda hikim bulunmasi halinde, go-
revlilere yolluk ve diger giderleri karsihigi ve yetkili mercilerce 6deme ginin-
den dnce ddenmesine karar verilen maas ve Gcretler icin 6n édeme yapilabilir.
Verilecek avansin ast sinirlari; her yilin merkezi yonetim bitce kanunu ile be-
lirlenir.

Avans, isi yapacak, mal veya hizmeti saglayacak olan kisi veya kurulusa
odenmek izere, dogrudan mutemede verilir. ilgili kanunlarina gore, gorevlile-
re yolluk ve diger giderleri karsihdi 6denecek avanslar kendilerine veya sahsi
mutemetlerine verilebilir. On 6demeler hangi is icin verilmis ise yalnizca o is
icin kullanilir.

Universitemiz Harcama Birimlerince hazirlanan ve harcama yetkilisi mute-
metlerine verilmek istenen avanslara ve kredilere ait Muhasebe islem Fisleri-
nin Strateji Gelistirme Daire Baskanhdina ulasmasinin ardindan gerekli kontrol-
ler yapilir ve ilgililerin banka hesaplarina aktarilir.

Avans ve kredilere ait mahsup islemi mevzuata uygun olarak ilgili memur
tarafindan gerceklestirilir. Mahsup isleminde, avans ve kredinin konusunu tes-
kil eden alima iliskin Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeliginde be-
lirlenen belgeler ve harcama tutarina ait damga vergisinin yatinldigina iliskin

idari

makbuz aranir. Mahsup siresi avanslarda avansin alindigi tarihten itibaren 1
ay, kredilerde ise 3 aydir.

Mal ve Hizmet alimlarina iliskin avanslara iliskin harcamaya yonelik is-
lemlerin en kisa sirede baslanmasi, harcama sonrasi kalan tutarin mahsup
stiresinin sonu beklenilmeden iadesinin yapilmasi gerekmektedir. Avanslarda
yasal siresi icerisinde mahsup islemi yapilmayanlar icin ilgili mutemetlerden
gecikme faizi alinmaktadir.

Yolluk giderleri karsihdi talep edilen avanslarda, seyahatin baslayacadi tarih
ile 6deme yapilacak giin arasinda en fazla 15 giin bulunmasi gerekmektedir.

3.7.2.3. Red ve iade islemleri

Red ve iadeler; bitce geliri olarak nakden veya mahsuben yapilan
tahsilattan fazla ve yersiz alindigi tespit edilen meblaglann ilgililerine geri
6denmesi islemlerinin izlenmesi icin kullanilir.

Universitemizin ilgili Harcama Birimlerine yapilan red ve iade talep dilek-
celeri ve ekleri bir ist yazi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Muhasebe-
Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midirligine génderilir.

iadesi talep edilen meblagin yersiz tahsil edilip edilmedigi kontrol edilerek,
hakli taleplerle ilgili iade edilecek miktarlar ilgilinin banka hesaplarina aktarilir.

3.7.2.4. Proje 6deme islemleri

Universitemiz Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatérligi’ndeki TUBITAK,
Santez, Avrupa Birligi, Farabi, Ogretim Uyesi Yetistirme Programi ve Ozel Pro-
jelere ait ddeme islemleri Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi tarafindan yiri-
talar.

Soz konusu projelere iliskin olarak gonderilen 6deme emri belgeleri ve mu-
hasebe islem fisi ekindeki evraklar teslim alinir ve yetkili imzalar, hak sahibinin
kimligi, mevzuatta belirtilen belgelerin eklenip eklenmedigi, proje yoneticisi-
nin kimligi ve 6deme emri belgesindeki maddi hata kontrol edilir.

Vezne servisince hak sahibinin vergqi, icra, SGK prim borcu sorgulanir.

Odeme yapilmasinda her hangi bir engel olmayanlarin banka hesaplarina
s6z konusu tutarlar aktarilir.
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3.7.3. Gelir islemleri
3.7.3.1. 0z gelirlere iliskin islemler

Gelir tahsiline iliskin banka dekontlari Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.

ilgili gelir tertipleri belirlenir ve gelir kaydi yapilir.

Gelir gerceklesme durumuna gore 6denek gonderme belgesine baglana-
rak, kullanim icin serbest birakilir. Yili bitcesinde 6ngérilen gelirlerden daha
fazla gelir olusmasi durumunda ilgili tertiplere 6denek kaydi yapilir.

3.7.3.2. Kamu zarar kisilerden alacaklar is ve islemleri

Kamu gorevinin yUratalmesi sirasinda fazla ve/veya yersiz 6deme ya da
kamu kaynaklarinin kiraya verilmesi veya kullanilmasi sirasinda idarenin zara-
ra ugratildiginin tespiti gibi hallerde, tespit edilen meblaglar Strateji Gelistirme
Daire Baskanlg tarafindan ilgilisine borg cikarihr.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi borcun 6denmesi icin ilgili kisiye teblig
eder.

Tahsilat islemi gerceklesirse dosya kapatilir. Gerceklesmez ise; dosya icra
takibine baslanmasi icin Hukuk Misavirligine aktarihr.

3.7.4. On mali kontrol (vize) islemleri
3.7.4.1. Taahhiit evraki ve sozlesme tasanlarinin vize islemleri

Harcama birimlerinin, ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin, harcamayi
gerektirecek taahhat evraki ve sozlesme tasarilarindan KDV hari¢ tutarn Kamu
ihale Kurumu tarafindan dogrudan temin icin belirlenen limiti asan mal ve
hizmet alimlari, sermaye giderleri ile her tirli sézlesme ve akitler én kontrole
tabidir.

Kontrole tabi taahhit evraki ve s6zlesme tasarilari, bunlara iliskin tim bil-
gi ve belgeleri icerecek sekilde olusturulan iki nisha islem dosyasi harcama
yetkilisi tarafindan sézlesme imzalanmadan ve idare taahhit altina girmeden
once Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Taahhut evraki ve sézlesme tasarilar, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ic
Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Mudirligi’nce en geg on is gund icinde kont-
rol edilir. Yapilan kontrol sonucunda dizenlenen goris yazis, islem dosyasinin
bir nishast ile birlikte ayni siire icinde harcama yetkilisine iletilir.

idari

3.7.4.2. Kadro dagihm cetvellerinin vize islemleri

Kadro dagilim cetvelleri, 190 sayili “Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname” ve “Kadro ihdas, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi
ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” hikdmleri cer-
cevesinde, Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Baskanligi ile uygunluk saglan-
diktan sonra génderilen cetveller Strateji Gelistirme Daire Baskanlgy, ic Kontrol
ve On Mali Kontrol Sube Miidiirlagince en gec bes is giini icinde kontrol edilir.

3.7.4.3. Seyahat kart listelerinin vize islemleri

6245 sayili Hararah Kanunu’nun 48. maddesi uyarninca icisleri, Maliye ve
Ulastirma Bakanliklar tarafindan miistereken belirlenen esaslar cercevesinde,
seyahat karti verilecek personel listesi, harcama birimlerinin teklifi Gzerine
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan ilgili mevzuat ile Bakanlik tara-
findan yapilan dizenlemelere uygunluk ve bitce 6denedginin yeterliligi yonan-
den en gec ¢ isguni icinde degerlendirilerek kontrol edilir. Uygun gorilmeyen
talepler ayni sire icinde gerekgeli bir yaziyla ilgili birime gonderilir.

3.7.4.4. Gecici isci pozisyonlarinin vize islemleri

Harcama birimlerinde calistinilacak gecici isci pozisyon sayilarinin (adam/
ay) aylar itibariyle dagiiminin Maliye Bakanligi tarafindan vizesi yapildiktan
sonra birimler itibariyle dagiimi gosteren cetveller kontrole tabidir.

Gecici isci pozisyonlar Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ic Kontrol ve On
Mali Kontrol Sube Midirlaga tarafindan en gec bes isgiini icinde kontrol edilir.
Kontrol sonucunda uygun gorilmeyen cetveller ayni sire icinde gerekgeli bir
yaziyla ilgili birime gonderilir.

3.7.4.5. Yan 6deme cetvellerinin vize islemleri

On mali kontrole tabi mali karar ve islem evragi Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilir.

Mevzuata gore zam ve tazminat 6demesi yapilacak personelin kadro veya
unvanlar, siniflari, dereceleri, sayilar ve hizmet yerleri ile bunlara uygun ola-
rak 6denecek zam ve tazminatin miktarlarini g6steren ve serbest kadro Gzerin-
den hazirlanan cetvel ile bunlarin birimler itibariyla dagihmini gosteren listeler
kontrol edilir. Kontrolden gecen yan 6deme evraklari icin uygun géris yazisi
dizenlenerek islem dosyasi ile birlikte harcama yetkilisine gdnderilir.
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Kontrolden gecemeyen evraklar ise uygun gorilmeme nedenlerini belirten
goras yazisi yazilan ile birlikte harcama yetkilisine génderilir.

3.7.4.6. Sozlesmeli personel sayi ve sozlesmelerinin vize islemleri

Sozlesmeli personelle yapilacak sézlesmeler kontrole tabidir. Bu sézlesme-
ler Maliye Bakanhdi tarafindan vize edilen cetveller ile tip sozlesme ve ilgili
kanunlara, diger mevzuatina, bitcelerinde 6ngorilen dizenlemelere uygunluk
yoninden en gec bes is gind icinde kontrol edilir. Uygun gorilmeyen sozles-
meler ayni siire icinde gerekceli bir yaziyla ilgili birime génderilir.

3.7.4.7. Uygun goriis verilmeyen mali karar ve islemler

On mali kontrol sonucunda uyqun gériis verilmedigi halde harcama yetkili-
leri tarafindan gerceklestirilen islemler, harcama yetkililerince ilgili birime ya-
zih olarak bildirilir. Birim tarafindan bu tir islemlerin kayitlari tutulacak ve aylik
donemler itibariyle Rektdrlige bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dig denetim
sirasinda denetcilere de sunulur.

3.7.5. Stratejik planlama islemleri

Harcama Birimleri, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan belirlenen
takvime uygun olarak stratejik planlarini olusturur ve génderir. Universitenin
stratejik plani ise Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan hazirlanir.

3.7.6. Faaliyet raporu islemleri

Universite birimleri tarafindan hazirlanan Faaliyet Raporlan belirlenen
takvime uygun olarak Faaliyet Otomasyon Sistemi Gzerinden hazirlar. Ayrica
iniversite idare Faaliyet Raporu Strateji Gelistirme Daire Baskanhg tarafindan
hazirlanir.

3.7.7. Tasinir ve tasinmaz mal islemleri

Universitemiz tasinir ve tasinmaz mal giris, cikis ve devir islemleri Harcama
Birimleri tarafindan Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilen Tasinir Kayit
Yetkilisi aracihgiyla Tasinir Otomasyonu kullanilarak yapilir.

idari

3.7.8. Bilgi-destek talepleri
3.7.8.1. Mevzuata iliskin talepler

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, harcama birimlerince istenilen bilgileri
saglamak ve mali konularda danismanlhk hizmeti vermeyi amaclar. Mevzuata
iliskin destek talepleri sozIi ve/veya yazil olarak yapilabilir ve ayni usullerle
cevaplandirihr.

3.7.8.2. Otomasyon sistemlerine iligkin talepler

Universitemiz faaliyetlerinin yaratilmesi amaciyla olusturulan Faaliyet Oto-
masyonu, ihale Otomasyonu, Tasinir Otomasyonu ve Muhasebe otomasyonla-
rnnin harcama birimleri tarafindan kullanima baslanmasi, sirekliligi ve egitim
calismalan Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi tarafindan gerceklestirilmekte-
dir. Otomasyonlarin kullanimina iliskin goriis ve dneriler yazili olarak bildirildigi
takdirde, iyilestirme caligmalar Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi tarafindan
yaratalar.

3.7.8.3. Hizmet ici egitime iliskin talepler

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhidinin gorev alanina iliskin mevzuat degi-
sikliklerinin kurum personeline aktarilmasina yonelik cesitli egitimler dizenle-
nir ve diger kurumlarin egitimlerine katilmalarina iliskin organizasyon saglanir.
EGitim talepleri harcama birimlerinin yazili talebi Gzerine Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi tarafindan planlanir.

3.8. idari ve Mali isler Daire Baskanhg

idari ve Mali isler Dairesi Baskanligi, 124 sayih Kanun Hilkminde
Kararname’de yer alan Komptrolérlik Daire Baskanligi ve Destek Hizmetleri
Daire Baskanhginin birlestirilmesi ile 190 sayili Kanun Hikmiinde Kararname
geredi 13 Adustos 1984 tarih ve 18488 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
84/8360 sayili Bakanlar Kurulu Karar eki cetvelde belirtildigi gibi, Hacettepe
Universitesi biinyesinde yer alan sekiz Daire Baskanligindan birisidir.
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3.8.1. idari ve Mali isler Dairesi Baskanhd birimleri ve is akis siirecleri
3.8.1.1. Tahakkuk Sube Midiirliiginiin gorevleri

» Mali Yili Bitce Kanunu ve Bitce Uygulama Talimatlari ile serbest birakma
oranlarl dahilinde Baskanligin sorumlulugu altindaki harcamalarin takibini
yapmak.

» Tasit kiralama, personel servis kiralama, temizlik ve givenlik hizmetleri
gibi disardan hizmet temini, akaryakit ve yag giderleri, mal ve hizmet alim
giderleri ile sermaye giderleri ihale islem dosyalarina ait faturalann tahak-
kuklarini yapmak.

» Telefon, su, elektrik ve dogaalgaz faturalarinin incelenerek 6deme emri
belgesini diizenlenmek.

 Uye olunan uluslararasi kuruluslarin Gyelik aidatlan, temsil agirflama gider-
leri, memurlarin 6gle yemegine yardim giderleri icin 6deme emri belgesini
dizenlemek.

* Basbakanlik Basimevi Doner Sermaye isletmesi ve Basin ilan Kurumu ara-
cligiyla resmi ve cesitli gazetelerde yayimlanan ilan giderleri faturalarini
takip etmek, harcama yetkililerinin onayini almak ve 6deme emri belgesini
dizenlemek.

» Avans ve kredilere muhasebe islem fisi hazirlamak ve daha sonra 6deme
emri belgesini dizenlemek.

» Rektorlik Makami tarafindan belirlenen personelin yurt ici, yurt disi, gecici,
stirekli gorev yolluk bildirimi dizenlenerek evraklari ddeme emri belgesine
baglamak.

» Rektorlik Makami tarafindan belirlenen personelin kurs katilma giderleri
6deme emri belgesini dizenlemek.

idari

Tahakkuk is birimi akis semasi.

Mal ve hizmet alimlari
ile ilgili evrakin birime
ulasmasi

'

__Kesin Od_(_arpe
6deme tard

'

Odenek
kontrolinin
yapilmasi

v

Elektrik, dogalgaz

163

Avans
& Kredi

'

Avans & Kredi
islemleri

v

Miktar, MYBK i

telefon ve su faturasi cetvelinde belirtilen

6demesi

¢ Mutemete avans ici
6deme emrinin ve

Odeme emri harcama talimatinin

belgesinin ) hazirlanmasi
duzenlenmesi

'

imzaya sunulmasi

'

Odeme emri belgesinin bagl
evraklarla Str. Gel. Dai. Bask.
6denmek dzere gonderilmesi

Odeme islemi
tamamlandi

tutarin altinda mi?

Kredi islemleri icin 6n

o6deme ve harcama
talimatinin hazirlanmasi

Odenek verilmesi

.

imzaya sunulmasi

.

On 6deme evrakinin

Str. Gel. Dai. Bask.
gonderilmesi

.

Kapatma isleminin
yapilmasi

/
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Akademik ve idari personelin yolluklar ile ilgili islemler.

Akademik ve idari
personelin yolluklarinin
yapilmasi

YURTICI YURTDISI

SUREKLI GECICI GECICI

SN

Beyanname hazirlanir

Rektorlik Onay| \

Burslular icin YOK Yazisi
Yonetim Kurulu Karari

l

Odeme Emri Belgesi

idari

3.8.1.2. satin Alma Midirliginin gorevleri

4734 sayil Kamu ihale Kanunu uyarinca; tiketime yonelik mal ve malzeme
alimlari, hizmet alimlari, temsil agirflama ve tanitma giderleri, menkul mal,
gayri maddi hak alim bakim ve onanim giderleri ile gayrimenkul mal bakim
ve onanm giderleri tertiplerinden gerekli her tirli mal ve hizmetin satin
alim iglemlerini yapmak.

Tasitlarin alimi, sigorta ve bakim-onarim islerinin yaptinimasini saglamak.

Universitemiz Rektorligu sermaye giderlerinden; bagh fakiilte, enstiti ve
yiksekokul ile idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arac-gerec,
cihaz, makine ve techizat satin alma islemlerini gerceklestirmek.

Universitemiz Rektorligi ve bagh birimlerin ihtiyaclan dogrultusunda per-
sonel tasima, arag kiralama, gavenlik, temizlik ve akaryakit alimi ve benze-
ri hizmet ihalelerini gerceklestirmek.

657 sayili Devlet Memurlar Kanununa gore giyecek yardimi satin alinmasi
gereken personele, giyeceklerin satin alinmasi.

Universitemiz tim birimleri icin yangindan korunma malzemeleriyle ilgili
olarak yangin séndirme cihazlari alimi, doldurulmasi ve bakimlarinin yapil-
masl islemlerini yapmak,

Yurt dist alimlarinda akreditif ve gimrik islerini yiritmek.

Universitemize ait tasinmazlarin kiralama islemlerini ytritmek. (26.12.2012
tarih ve 2165 karar sayisi ile)
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Varsa Teklif istenebilecek

Firma Adi / Tel. No

Tahmini Bedeli

(1)

Birim Fiyati

(1)

Birim

Miktar

TOPLAM TUTAR

TALEPTE BULUNAN BiRiM:

Talep Edilen
Mal-Hizmetin Ozellikleri (*)

Talep Edilen
Mal-Hizmetin Adi

Talep Edilen
Hizmetin

Ekonomik 4.

Diizey Kodu

KDV

GENEL TOPLAM

yasal sorumluluklarnn

y

inden k

fazla talep edil

* NOT: Yukarida istemi yapilan taleplerimizin onceki donemlerde sarf edilen miktarlarla uyumlu oldugu ihtiyactan fazla talep edil

tarafimiza ait oldugunu, hazirlamis oldugumuz talebe ait ekteki teknik sartnamelerin yururlukteki yasa ve yonetmeliklere uygun oldugu ve rekabete engel teskil etmedigini kabul ve taahhit ederiz.

islemi Takip Edecek Memurun Adi Soyad::
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leri bulunmalidir. Ayrica, bu talebin ihale usulleri ile karsilanmasi halinde, ihale Komisyon Uyeligi icin 6nerilen personelin

(tic) imzal olarak bu talep formunun ekinde gonderilecektir.

£
£

Mal ve Hizmetlerin sartnameleri MUTLAKA 3
sartnameyi hazirlayanin adi soyadi i

ekte,

)

Bu form 2 (iki) nisha olarak hazirlanir.

ibaresi konulacaktir. Her bir sartname

Merkez idare Midurd, Rektérlige Bagh Bolumler Sorumlusu, Sube Midiri

leri ekte gonderilecektir. (**) Enstitd, Fakiilte, Yuksekokul, Meslek Yuksekokulu Sekreteri

TC Kimlik Numarasi ve iletisim

adi soyadi,

idari

HACETTEPE UNIVERSITESi REKTORLUGU
YATIRIM TALEP FORMU

cersssssnssssssssssssssessensesses YONEIIK

(06.1 06.2 06.3 Ekonomik Kodu)

(Bu bolum talep yapan birim tarafindan doldurulacaktir.)

TALEP YAPAN BiRIM :

DONEMi :
0 0cak (1-30 Ocak tarihleri arasinda gonderilir.)

Birim Sorumlusunun
Adi ve Soyadi :

Unvani : O Temmuz (1 - 30 Nisan tarihleri arasinda gonderilir.)
Tanh : O Dénem Disi Acil Talep
Imza :

Yonelik Mal ve Malzemeler

ler toplam adet b d da kull: k uzere talep edilmistir.

ini DEGERLENDIRME *
Talep Edilen Malzemenin Adi Miktan Tahmini B_edel
(KDV Haric)

Uygun Goriillen Miktar

Diger (belirtiniz) ........cocveeeeruenece

Diger (belirtiniz) ........ccocoooveveveee.

TOPLAM TAHMiNi BEDEL

NOT: Yukarida istemi yapilan taleplerimizin ihtiyactan fazla talep edilmedigi, fazla talep edilmesinden kaynaklanan yasal sorumluluklarin
tarafimiza ait oldugunu, hazirlamis oldugumuz talebe ait ekteki teknik sartnamelerin yurarlukteki yasa ve yonetmeliklere uygun oldugu
ve rekabete engel teskil etmedigini taahhit ederiz.

TEKNiK PERSONEL iLETiSiM BILGILERi

Teknik Personelin Adi - Soyadi Unvani Telefon No’su E-postasi
TALEBIN DEGERLENDIRILMESI*
O Talep ceveeeieeneen yili yatinm planlamast .........cceeeeeeneee. déneminde Rektérlik tarafindan degerlendirilecektir.
O Talep v yil yatinm planlamasi donemlerinde sunulmadigindan ayrica degerlendirmeye alinacaktir.
Talepler Universitemi .. yilryatinm planlamasina satin alinmasi uygundur.
uygundur.
Harcama Yetkilisinin
Adi ve Soyadi : Adi ve Soyad
'Tarih : Unvani
Imza : Tarih
imza :
Islemi Takip Edecek Memurun Adi Soyad :
NOT:

1- Bu form resmi yazi ile gonderildigi giin imidb@hacettepe.edu.tr adresine de elektronik ortamda gonderilecektir.
2- “Standart” ibare bulunan mal ve malzemeler icin Teknik Sartname génderilmeyecektir.

3- ONAVYLI teknik sartnameler bu talep formunun ekinde gonderilecektir. Teknik sartnamesi génderilmeyen talepler isleme alinmayacaktir.

sartnameyi hazirlayan teknik personele iliskin ilgili b6lam MUTLAKA doldurulmalidir. * Rektorlik tarafindan doldurulacaktir.
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3.8.1.2.1 Teknik sartname hazirlama sireci

Teknik sartnameler 4734 sayili Kanun ve bu Kanuna istinaden yayimlanan
ikincil mevzuat cercevesinde saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, givenirligi
saglayacak ve belli bir marka, model patent mensei kaynak veya ariin belirt-
meyen, mimkin oldugunca en fazla katihmi saglayacak (en az ¢ marka/
firmanin istirak edebilecedi) sekilde hazirlanmalidir.

Teknik sartname (is tamimi) hazirlanirken ne istendigi bilinerek, maliyet
olusturan kalemler Gzerinde detayl calismalar yapilarak, satin alma siirecinde-
ki yasal streleri ve is yogunlugunu da g6z éninde bulundurularak, planlama
yapilmasi ve daha sonra revizyon gerektirmeyecek ve ihale iptaline sebebiyet
vermeyecek sekilde hazirlanmasi esasdir.

Teknik sartnamelerin bashgi ve icerigi ile talep formundaki isin adinda (bas-
likta) ayni ifade (ortak dil) kullanilmalidir. Teknik sartnameler en az (ic imza ve
kaseli olacak sekilde hazirlanmalidir.

Alinacak sarf ve demirbaslarda marka ve model belirtiimemesi baska fir-
malarin girmesine engel olunmayacak sekilde hazirlanmalidir. Alinacak Grinin
disinda teknik sartnamede firmalardan farkh seyler istenmemelidir.

Teknik sartnamede istenecek ozellikler kesinlikle firma ve dretici firma ta-
rafindan kanitlanacak o6zellikler olmali; muglak ifadeler kullaniimamalidir.

Demirbaslarda garanti sartlan fabrikasyon ve imalat hatalarina karsi iki (2)
yil, sonraki on yil icinde Gcreti karsiliginda yedek parca ve servis imkani vere-
cek sekilde garantili olmalidir.

Teknik sartnamelerde tercih nedeni gibi ifadelere yer verilmemeli, istenilen
malzemenin teknik o6zellikleri belirtiimelidir.

Teknik sartnamede yazilan hususlar ile alinacak riin birebir uyumlu olmali-
dir. Sartnamelerde birbiriyle tezat tasiyan maddeler bulunmamalidir.

idari sartnamede olmasi gereken hususlar teknik sartnamede belirtilme-
meli. Urin 6zellikleri tamamiyla yansitilmali, satin alma ve muayene asamala-
rinda komisyonlari tereddiide disirmemelidir.

ileride dogabilecek idari, mali ve hukuki problemlere sebebiyet veriimeme-
si icin yukarida belirtilen hususlara dikkat edilmelidir.

Teknik sartname hazirlanirken asagidaki semada belirtilen islemler izlenir.

idari

Teknik sartname hazirlama siireci.

Teknik sartnamelerde;
belli bir marka, model,
patent, mensei, kaynak
veya Urin belirtilemez
ve belirli bir marka
veya modele veya tek
firmaya yonelik ozel-
lik ve tanimlamalara
yer verilemez. Ancak,
ulusal ve/veya uluslar
arasi teknik standartla-
nn bulunmamasi veya
teknik ozelliklerin be-
lirlenmesinin - madmkin
olmamasi hallerinde
“veya dengi” ifadesine
yer verilmek sartiyla
marka veya model be-
lirtilebilir. Belirlenecek
teknik istekler, verim-
liligi ve fonksiyonelligi
saglamaya yonelik ola-
cak, rekabeti onleycici
hususlar icirmeyecek
ve buttn istekliler icin
firsat esitligi  saglaya-
caktir.

ihale
dokimaninin
hazirlanmasi

Almi yapilacak mal
ve hizmetin her tarld

—» ozelliklerinin tereddite, yanlis
anlasilmaya imkan vermeyek
sekilde acik ve kesin olarak

ifade edilmesi.

Evrak kontrolGnin
yapilmasi

Hazirlanan

teknik sartnamenin ihale

dosyasina eklenmesi

Teknik sartnameler en
az 3(G¢) mumkanse
daha fazla uretici fir-
manin drindnd  kap-
sayacak ve boylece
rekabet ortamini yara-
tacak sekilde hazirlan-
malidir. Tedarik edile-
cek her tirla mal veya
hizmetin  tedarigine
esas olacak teknik
sartnameler, ihtiyac
makamlari tarafindan
hazirlanir ve imzalanir.
Mecburi ulusal stan-
dart varsa bu standart
esas alinarak ve iceri-
gine atifta bulunarak,
gerektiginde idare
yararna ilave teknik
hususlar  eklenerek
hazirlanmalidir. Teknik
sartname konu ile ilgili
en az 3(l¢) uzman ta-
rafindan hazirlanarak
imzalanmalidir.
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3.8.1.2.2. Yaklasik maliyet hesaplama

Yaklasik maliyet hesaplama bir ihale sirecinin en kritik asamalarindan bi-
ridir. Bu surec, yapilacak ihalenin mal alimi ya da hizmet alimi olmasina gore
farklik gostermektedir.

Mal alimi ihalesinde maliyetlerin hesaplanmasi hizmet alimi ihalelerine
gore daha basittir. Temel olarak, alinacak malin ézelligine gore ticaret odasi,
meslek odalar, mal dreten gercek ve tizel kisilerden alinan proforma fatura
ya da teklifler yaklasik maliyetin temel belirleyicisidir.

Hizmet alimlarinda ise 6ncelikle alinacak hizmetin tirG belirlenmelidir. Alina-
cak hizmet, personel istihdam edilmesini gerektiriyorsa bu durumda izlenecek
yol personel istihdam edilmeyecek hizmetlere gdre farklilik gostermektedir.

istihdam edilecek personel vasifsiz personelse bu durumda briit asgari tic-
ret tutar ve bu Gcret Gzerinden hesaplanan isveren payi hesabi dikkate alinir.
Bu islem esnasinda Sigorta Madirliginden is kazalarn ve meslek hastaliklar
sigorta prim oranlari tehlike sinifi ve prim nispeti alinir.

istihdam edilecek personel vasifli personelse bu personel icin yaptirilacak
isin niteligi dikkate alinarak briit asgari Gcret ve brit asgari dcretin yizde faz-
lasi olarak belirlenen dcret ile bu iicret Gzerinden hesaplanan isveren payi he-
saba alinir. Bu islem esnasinda Sigorta Midirliginden is kazalari ve meslek
hastaliklari sigorta prim tehlike sinifi ve prim nispeti alinir.

Alinacak hizmette personelin yemek, yol ve giyecek ihtiyaclar idare tara-
findan karsilanabilir. Bu giderler ayni ya da nakdi olarak karsilanabilir. Her iki
durumda da bu giderlerin tespit edilmesi gerekir. Buna ilave olarak yapilan
hizmet aliminda gerekli malzeme, makine ve ekipman da idare tarafindan kar-
silanabilir. Bu durumda yaklasik maliyet hesaplanirken bunlarin piyasa deger-
lerinin de dikkate alinmasi gerekir. Son asama olarak yukarida hesaplanan ma-
liyet unsurlarinin toplaminin %20 oranini gecmemek Gzere kar orani eklenir.

Personel istihdam edilmesini gerektirmeyen hizmet alimlarinda ise yakla-
stk maliyet hesaplamasinda asagidaki ¢ yontem izlenir:

O Diger idarelerce gerceklestirilmis ayni ya da benzer hizmetlerdeki fiyat-
lar ve Gcretler incelenir.

0 ilgili meslek odalarinca belirlenmis fiyatlar incelenir.
0 Piyasa fiyat arastirmasi yapilir ve bu fiyatlarin ortalamasi alinir.

idari
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Yaklasik maliyet hesaplama.

MAL ALIM iHALESI

Yaklasik maliyet tespitinde
ihalenin tirandn tespit
edilmesi

v

is tird

\

Tedarik edilecek
malin ozelligine
gore Ticaret Oda-
s1, Meslek Odalar
ale konusu mali
Uretin ve pazar-
layan gercek ve
tizel kisilerden
alinacak profor-
ma faturalar veya
tekliflerin

A

tespiti

+ HIiZMET ALIM iHALESI

; Hizmet alim }

tard

Diger hizmet Personel istihdam edilerek

alimlari

v

ihale yapan idare
veya diger idarelerce
gerceklestirilmis
ayni veya benzer
hizmetlerdeki fiyat-
larin ve Gcretlerin

gerceklestirilecek hizmet
alimlari

v

Vasifsiz personel icin brit asgari Gcret tutari
ve brit asgari Gcret Gzerinden hesaplanan
isveren payl hesabinin (sigorta mudurali-
gunden is kazalari ile meslek hastaliklari
sigorta prim oranlar tehlike sinifi ve prim
nisbeti alinir) dikkate alinmasi

incelenmesi +
# Vvasifli personel calistinlmasi 6ngoraliyorsa,
. bu personel icin yaptirilacak isin niteligi dik-
Igili meslek kate alinarak briit asgari iicret ve briit asgari
odalarinca tcretin yuzde (%) fazlasi olarak belirlenen
belirlenmis fiyatlarin iicret ile bu tcret dzerinde (sigorta midiir-
incelenmesi liginden is kazalari ve meslek hastaliklari

\

Yapilacak fiyat
arastirmasi
kapsaminda, o
hizmete iliskin
alinacak fiyat
(piyasa) tekliflerinin
ortalamasi alinmak
suretiyle fiyatlarin
derlenmesi

—» Yaklasik maliyet tespit edildi <€———

sigorta prim tehlike sinifi ve prim nispeti
alinir) dikkate alinmasi

v

iscilerin yemek, yol, giyecek ihtiyacinin is-
tekli tarafindan karsilanmasi 6ngoruliyor-
sa bu unsurlarin nakdi (yemek ve yol icin)
veya ayni olarak karsilanma durumuna gore
tespit edilmesi

Hizmetin gerceklestirilmesi icin gerekli
malzeme ve makine ekipman unsurlarinin
istekli tarafindan karsilanmasinin 6ngaral-
dugu durumlarda, bunlanin piyasa karsilik-
larinin dikkate alinmasi

v

Yukaridaki maliyet unsurlarinin toplaminin
%20 oranini gecmemek Uzere eklenecek
kar ve genel gider karsiligi hesabinin bulun-
masi (Hesaplar KIK web sitesindeki iscilik
moduld yardimiyla hesaplanir)
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3.8.1.2.3. ihale yontemleri
ihale yontemleri 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nda (KiK) asagidaki sekil-
lerde belirlenmistir:
0 KiK 4734, 22. madde (Dogrudan Temin) (degisik: 30.7.2003-4964/15
madde ihale usuli olmaktan cikanlmustir).
0 KiK 4734, 21. madde (Pazarlik Usulii).
0 KIK 4734, 20. madde (Belli istekliler arasinda ihale Usuli).

0 KiK 4734, 19. madde (Acik ihale Usuli) satin alma islemlerini gercekles-
tirmek.

3.8.1.2.3.1. Dogrudan temin usulii

Kamu ihale Kanunu, Dogrudan Temini; bu kanunda belirtilen hallerde ih-
tiyaclarin, idare tarafindan davet edilen isteklilerle teknik sartlarin ve fiyatin
goristlerek dogrudan temin edilebildigi usul olarak tanimlanmis; kanunun tar-
tismalara yol acan dogrudan temin usuli, 4964 sayili Kanunla bir ihale usuli
olmaktan cikartilarak ilave bentler eklenmis, gerek kapsam, gerekse uygulama
usuli acisindan yeniden diizenlenmistir.

4734 sayil Kamu ihale Kanunu’nun 22. maddesinde sayilan durumlarda
ihtiyaclar; ilan yapilmadan, teminat alinmadan, ihale komisyonu kurulmadan,
yeterlik kurallan aranmadan (4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 10. madde) ve
ihale yetkilisi tarafindan gérevlendirilen kisi veya kisilerce piyasadan fiyat
arastiriimasi ile temin edilebilir.

[0 ihtiyacin sadece tek kisi tarafindan karsilanabilmesi.

O Sadece tek kisinin ihtiyac ile ilgili 6zel bir hakka sahip olmasi.

0 Mevcutla uyumun saglanmasi icin alimi zorunlu olan mal ve hizmetlerin
asll sozlesmeye bagh olarak ve toplam sireleri 3 yili gecmeyecek séz-
lesmelerle ilk alim yapilandan alimi.

O Biyiksehir Belediyesi sinirlari dahilinde bulunan idarelerin 44.287,00
TL, diger idarelerin 14.755,00 TL' yi asmayan ihtiyaclari ile temsil agirla-
ma alimlari.

0 ihtiyaca uygun tasinmaz alimlari.

00 Stoklanamayan ve acil durumlarda kullanilacak ilac ve sarf malzemesi
alimi.

0 Milletlerarasi tahkim yolunda avukathk alimlar, 4353 sayili Kanun 22.
ve 36. maddesi uyarinca yapilacak avukatlik alimlari.

idari 173

Dogrudan temin usuli ile satin alim is akisi semasi (Madde 22).

TALEP

Gereklilik

degerlendirmesi - 5 Uygun

degil
(Uygun)

Onay belgesinin dizenlenmesi

ihtiyac listesi ¢

_

(ihale yetkilisi onayl)
Alim yapacak kisilerin adi, soyadi ve Ginvani
belirtilerek ihale yetkilisince gorevlendirildigine
dair onay ve yaklasik maliyet tespiti

PIYASA FIYAT ARASTIRMASI

|

Firma
Firma Teklifi
Firma Teklifi

Teklifi
ATO
Eski alim

fiyatlari

Gorevlendirilen kisi/kisilerce
PIYASA ARASTIRMASI TUTANAGI
duzenlenir. Teknik sartnameye uygun teklif veren
firmadan alim yapilir.

'

Muayene ve Kabul islemleri

'

FATURA
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3.8.1.2.3.2. Pazarlik usulii ile satin alim is akis cizelgesi (Madde 21)

Dosya Tanimlama
(Acma)

Yaklasik maliyetin
hesabi

ihaleye cikilmasinin
onayl

ihale kayit numarasi
alinmasi

ihale dosyasinin
hazirlanmasi

ihale komisyonu
atanmasl

Yeterlilik
basvurularinin
alinmasi

Yeterlilik zarflarinin
kontrold

Temel ihale usuli acik ihale usuld oldugu icin kanunda
belirtilen hallerde gerekce raporuna istinaden pazarlik
usuld ile ihale yapilabilir. isin adi, niteligi ve tiri ge-
rekli aciklamalar yapilarak ihale dosyasi acilir.

ihale yoluyla temin edilecek olan yapim, hizmet, da-
mismanlik veya mal alimi isinin yaklasik maliyeti ilgili
birim tarafindan cikarilir veya hesaplanir.

ihaleye cikilmasini onaylamaya yetkili olan ihale yet-
kilisine sunulacak dosyanin gerektirdigi bilgiler olan
ve kisaca ihalenin temel bilgileri olarak isimlendirilen
bilgiler girilir.

ihale yetkilisinden onay alinir alinmaz Kamu ihale Ku-
rumundan ihale kayit numarasi alinmalidir.

ilan, tip sozlesme, sartname gibi ihale dosyasinda ge-
rekli bilgilerle istenecek standart ve 6zel belge ve bil-
giler burada belirlenir.

Madde 21 (b), (c), (f) durumlarinda ilan zorunlu degil-
dir, en az 3 davetli olmalidir.

ihale ilaninin cikmasini izleyen 3 giin icinde komisyon
gorevlendirilmelidir.

Gorevli sekreterya vasitasiyla, ihale dosyalari aday/is-
teklilere kayitla verilir, basvuru teslim edenlerden yine
kayitla teslim alinir.

Sekretaryada son basvuru saatine kadar biriken dosya-
lar tutanakla ihale komisyonuna teslim edilerek deger-
lendirme sireci baslatilir.

Komisyona gelen zarflarin, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu'nun 30. maddesinin 1. fikrasina uygun olup
olmadigi burada incelenir.

idari

Yeterlilik belgelerinin
kontrold

Teknik tekliflerin
alinmasi

Teknik teklif
zarflarinin kontroli

Teknik belgelerin
kontrold

Tekliflerin alinmasi

Teknik teklif zarflarin
kontrola

Teknik teklif
belgelerin kontroli

Tekliflerin alinmasi

Teknik zarflarin
kontroli

Teknik belgelerin
kontrold

ihalenin
sonuclandiriimasi

ihale kararinin onayi

istekli firmalarin zarflan sira numarasina gére acilarak,
cikan belgelerin ilk kontroli burada yaplilir. Yeterli bu-
lunanlar teknik teklif vermeye davet edilirler.

Gorevli sekreterya vasitasiyla, teknik teklif dosyalari
kayitla teslim alinir.

Komisyona gelen zarflarin, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu’nun 30. maddesinin birinci fikrasina uyqun
olup olmadidi burada incelenir.

istekli firmalarin zarflan sira numarasina gére acilarak,
cikan belgelerin ilk kontroli burada yapilir.

Gorevli sekreterya vasitasiyla, mali teklif dosyalan ka-
yitla teslim alinir.

Komisyona gelen zarflarin, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu’nun 30. maddesinin birinci fikrasina uyqun
olup olmadigi burada incelenir.

istekli firmalarin zarflari sira numarasina gore acikarak,
cikan belgelerin ilk kontroli burada yapilir.

Gorevli sekreterya vasitasiyla, mali teklif dosyalari ka-
yitla teslim alinir.

Komisyona gelen zarflarnin, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu'nun 30. maddesinin birinci fikrasina uygun
olup olmadigi burada incelenir.

istekli firmalarin zarflan sira numarasina gore acilarak,
cikan belgelerin ilk kontroli burada yapilir.

Teklif edilen fiyatlar girilerek ekonomik acidan en eko-
nomik 1. ve 2. teklif listelenir. ihale Komisyonu karar
tutanagi hazirlanir.

ihale yetkilisi, karar tarihini izleyen en gec bes is gini
icinde ihale kararini onaylar veya gerekgesini acikca
belirtmek suretiyle iptal eder.
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Kesinlesen ihale
karari

Sozlesmeye davet

Sonucun kamuoyuna
ilan

ihale bilgi formu

Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

ihale sonucu, onay tarihini takip eden i giin icinde,
ihaleye teklif veren bitin isteklilere iadeli taahhitla
mektup ile tebligat adresine postalanmak suretiyle
bildirilir.

ihale dzerinde kalan istekliye, sozlesmeyi imzalamasi
hususu, teblig edilir.

Sozlesmenin taraflarca imzalandig tarihi izleyen en
gec 15 giin icinde Kamu ihale Bilteni’'nde yayimlan-
mak suretiyle ilan edilir.

Sozlesmenin taraflarca imzalanmasindan sonra hazir-
lanacak “ihale Bilgi Formu”, en ge¢ 30 giin icerisinde
Kamu ihale Kurumu’nun www.ekap.kik.gov.tr adresli
internet sayfasindan kuruma gonderilir.

idari

Pazarhk usulii ile satin alma is akis semasi (Madde 21)

TALEP
l Uygun
Gereklilik degil

degerlendirmesi ———————————>

Uygun

Sartnamelerin
hazirlanmasi

v

Yaklasik
maliyet tespiti

v

ihale onayinin
alinmasi

v

ihale kayit no’su
alinmasi

v

ihale islem dosyasinin
hazirlanmasi

v

ihale komisyonu
gorevlendirilmesi

v

Yeterlilik bagvurularinin
alinmasi

v

Yeterlilik zarflarinin ve
belgelerinin kontrol

v

Teknik tekliflerin
alinmasi

/

Teknik teklif zarflarinin ve

belgelerinin kontrol

v

Son tekliflerin
alinmasi

v

Teklif zarflarinin ve
belgelerinin kontroli

v

ihalenin
sonuclandiriimasi

v

ihale kararinin onayi

v

Kesinlesmis
ihale karari

v

Sozlesmeye davet

v

ihale bilgi formu
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3.8.1.2.3.3. Belli istekliler arasinda ihalede is akis cizelgesi (Madde 20)

Dosya tanimlama
(acma)

Yaklasik maliyetin

hesabi

ihaleye cikmasinin
onayl

ihale kayit numarasi
alinmasi

ihale dosyasinin
hazirlanamasi
ihale komisyonu

atanmasi

On yeterlilik basvuru-
larinin alinmasi

On yeterlilik
zarflarinin kontrolu

On yeterlilik
belgelerinin kontrolt

Tekliflerin alinmasi

isin ad, niteligi ve tiri verilerek, program dosyasi aci-
hr.

ihale yoluyla temin edilecek olan yapim, hizmet, da-
nismanlik veya mal alimi isinin yaklasik maliyeti ilqili
birim tarafindan cikarilir veya hesaplanir.

ihaleye cikilmasini onaylamaya yetkili olan ihale yet-
kilisine sunulacak dosyanin gerektirdigi bilgiler olan
ve kisaca ihalenin temel bilgileri olarak isimlendirilen
bilgiler qirilir.

ihale yetkilisinden onay alinir alinmaz Kamu ihale
Kurumu’ndan ihale kayit numarasi alinmalidir.

ilan, tip sozlesme, sartname gibi ihale dosyasinda ge-
rekli bilgilerle istenecek standart ve 6zel belge ve bil-
giler burada belirlenir.

ihale ilaninin cikmasini izleyen ¢ giin icinde komisyon
gorevlendirilmelidir.

Gorevli sekreterya vasitasiyla, basvuru dosyalari kayit-
la teslim alinir.

Sekreteryadan son basvuru saatine kadar biriken dos-
yalar tutanakla ihale komisyonuna teslim edilerek
dederlendirme sireci baslatilir. Komisyona gelen zarf-
larin, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nun 30. maddesi-
nin 1. fikrasina uygun olup olmadigi burada incelenir.

istekli firmalarin zarflari sira numarasina gére acilarak,
cikan belgelerin ilk kontroli burada yapilir.

Yeterli gorilenlere davet yazilir. Davet yazisinda dosya
bedeli, dosya satin alma ve teslim yeri belirtilir.

Gorevli sekreterya vasitasiyla, ihaleye teklif dosyalar
kayitla teslim alinir.

idari

Teknik zarflarinin
kontrola

Teklif belgelerinin
kontrold

ihalenin
sonuclandiriimasi

ihale kararinin onayi

Kesinlesen ihale
karari

Sozlesmeye davet

Sonucun kamuoyuna
ilani

ihale bilgi formu

Komisyona gelen zarflarin, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu’nun 30. maddesinin 1. fikrasina uygun olup
olmadig burada incelenir.

istekli firmalarin zarflan sira numarasina gére acilarak,
cikan belgelerin ilk kontroli burada yapilir.

Teklif edilen fiyatlar girilerek ekonomik acidan en eko-
nomik 1. ve 2. teklif listelenir.

ihale Komisyonu karar tutanagi hazirlanir.

ihale yetkilisi, karar tarihini izleyen en gec bes is gunii
icinde ihale kararini onaylar veya gerekcesini acikca
belirtmek suretiyle iptal eder.

ihale sonucu, onay tarihini takip eden ii¢ giin icinde,
ihaleye teklif veren bittn isteklilere iadeli taahhitli
mektup ile tebligat adresine postalanmak suretiyle bil-
dirilir.

ihale tzerinde kalan istekliye, sozlesmeyi imzalamasi
hususu, teblig edilir.

Sozlesmenin taraflarca imzalandigi tarihi izleyen en
gec 15 gin icinde Resmi Gazete’'de yayinlanmak su-
retiyle ilan edilir.

www.ekap.kik.gov.tr adresli internet sayfasindan Ku-
ruma gonderilir.
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Belli istekliler arasinda ihale usulii is akis semasi (Madde 20)

TALEP
Uygun
Gereklilik degil
degerlendirmesi "7 >
Uygun
Teknik sartnamenin T
i -~ Teknik teklif zarflarinin ve
hazirlanmasi -
* 14 belgelerinin kontrol
Yaklasik l,’ *
maliyet tespiti** /!
* v Tekliflerin
) i alinmasi
Ihale onayinin ]
alinmasi i *
o ¢t , v Teklif zarflarinin ve
ale kayit nosu / belgelerinin kontroli
alinmasi /!
ihale islem dosyasinin /! . .
/! Ihalenin
hazirlanmasi /
* K sonuclandirnimasi
ihale komisyonu ," *
LS ihale kararinin onayi

v '

On yeterlilik basvurulannin /

alinmasi /! Kesinlesmis
* / ihale karar
On yeterlik zarflarinin ve K ¢
belgelerinin kontroli /!
* g Sozlesmeye davet
Teknik tekliflerin /! *

alinmasi ihale bilgi formu

idari 181

3.8.1.2.3.4. Acik ihale usulii

4734 sayih Kanun madde 19: Acik ihale usuli, batin isteklilerin teklif ve-
rebildigi usuldir.

Acik ihale usult tanimiyla, tekliflerin acik olmasi dedil, ihalenin herkese
actk olmasi ifade edilmektedir. Kanun'da ve ihale sartnamesinde yazili genel
sartlar tasiyan herkes, bu ihaleye katilabilecektir. ihaleye, istenilen basvuru
niteliklerine sahip olan ve usuliine uygun olarak teklif veren adaylar arasindan,
Kanun’un 10. maddesi’'nde yazili yeterlilik degerlendirme kriterlerine gére, en
avantajl teklif veren yiklenici saptanarak ihale streci tamamlanir.

Bu ihale tiriinde teklifler kapal zarf icinde hazirlanarak idareye verilir. iha-
le sirasinda istekli ile hicbir konuda (fiyat, teknik kosullar, taahhidin nasil
gerceklestirilecegi, vs.) pazarlik yapilmaz. Sadece 37. madde de yazili bazi du-
rumlarda, isteklilerden yazili olarak aciklama yapilmasi istenebilir.

Acik ihale is akis cizelgesi.

El‘;‘: Yapilacak islem Diizenlenecek form Notlar
1 ilgili birimlerden ihtiyacin temini Talep formu
icin taleplerin bildirilmesi
2 Yaklasik maliyetin tespiti Standart form icin bkz.
www.ekap.kik.gov.tr
3 ihale onayinin alinmasi Standart form icin bkz.
www.ekap.kik.gov.tr
4 Kamu ihale Kurumundan ihale kayit Kamu ihale Kurumunun
numarasi alinmasi www.kik.gov.tr adresli
internet sayfasina girilir.
Buraya idare olan bir kez
kayit olup kullanici adi ve
sifresi almak gerekir.
5 ihale ilaninin ve dokiimaninin Tip sartname ve
hazirlanmasi sozlesmeler esas alinir.
6 ihaleninilani Standart form icin bkz.
www.ekap.kik.gov.tr
7 ihale komisyonunun www.ekap.kik.gov.tr
gorevlendirilmesi
8 ihale islem dosyasinin bir yaz ilandan sonra iic giin

ekinde ihale komisyonuna verilmesi icinde olmalidir.
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27
28

29

30
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ihale dokiimaninin satilmasi

ihalenin tirt ve niteligine gore
idare tarafindan istenebilecek
belgeler

isteklilerce verilen teklif zarflarinin
teslim alinmasi

Postada geciken tekliflerin teslimi

ihale teklif zarflarinin ihale
komisyonuna teslimi

Teklif zarflarinin kontrol edilmesi ve
acilmasi

Varsa uygun bulunmayan belgelerin
tespiti

Teklif fiyatlarinin ve yaklasik
maliyetin aciklanmasi

Belgelerin ve tekliflerin ayrintih
incelenmesi ve aciklama talebi

Asin dusuk teklifler (varsa)

Teklif fiyatlarinin incelenmesi ve
ihale komisyonunun karari

isteklinin yasakli olup olmadiginin
teyit ettirilmesi

ihale karaninin onaylanmasi/
onaylanmamasi

Kesinlesen ihale kararinin
bildirilmesi

iptal edilmesi halinde ihale iptal
kararinin bildirilmesi

isteklinin sdzlesmeye davet
edilmesi

Kesin teminatin alinmasi

Yuklenicinin yasakli olup
olmadiginin teyit ettirilmesi
Sozlesmenin imzalanmasi

Gecici teminatin iade edilmesi/gelir
kaydedilmesi

ihale sonucunun ilani

ihale bilgi formunun génderilmesi

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr
Standart formlar icin
bkz. www.ekap.kik.
gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Standart form icin bkz.

www.ekap.kik.gov.tr

Teklif bilesenleri ile ilgili
aciklama istenmesi

www.ekap.kik.gov.tr
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Acik ihale usulii is akis semasi (Madde 19).

/ TALEP
Gereklilik degerlendirmesi \

Satinalma onayi

v

Sartnamelerin
hazirlanmasi

o

Yaklasik maliyet

arastirmasi \

Harcama talimati

ihale onay ve ekleri /
\ ilan islemleri

ihale islem dosyasinin /

hazirlanmasi

T

ihale komisyonu ve muayene
komisyonu dyelerinin olusturulmasi

v

ihale komisyonunca ihale
dosyalarin teslim alinmasi ve
ihalenin sonuclandirimasi

v

ihale kararinin onayi ve bildirimlerin yapilmasi

v
o

Sozlesmenin imzalanmasi

Muayene Hizmet isleri Hakedis Tasinir
Fatura —>» kabul —> kabul —> aon islem
komisyonu tutanagi P fisi

v

ODEME EMRI
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3.8.1.3. Evrak Sefliginin gorevleri

Hazirlanan evraga imza strecleri tamamlandiktan sonra sistem tarafindan
numara vermek.

Disaridan gelen ve birim icinde dagitilmak izere sisteme kaydedilen evra-
ka sistem tarafindan verilen numarayi evrak Gzerine kaydetmek.

Disaridan gelen ve birim icinde dagitiimak Gzere sisteme kaydedilen ev-
raklari Daire Baskaninin bilgisine sunmak ve sonrasinda ilgili birime evraki
ulastirmak.

Birimlerden gelen evraklar,
genel evrak kanaliyla gelen evraklar,
sahislar tarafindan yapilan miracaatlar,
faks kanaliyla gelen evraklar

l

Evrak sefligi

l

, N Evraklarin
Kayit no’su verilir kurum ici ve
kurum disi
l imza takibini
yapmak

BASKAN

l

Evrak sefligi

l

ilgili birimlere dagitim

idari

3.8.1.4. Sihhiye ve Beytepe Sivil Savunma Uzmanhginin gérevleri

Universitemizde Sivil Savunma Uzmanligi biriminde gérev yapan personelin

657 sayili Kanun’un 76. maddesi geregince Rektorlik Makaminin 04.08.2009
tarihli onaylari ile Merkez ve Beytepe olarak Bagkanlidimiza baglanmustir. Yetki
ve sorumluluklari

Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlar gincellemek.
Universitenin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek.

Sivil savunma egitimlerini yaptirmak ve belirli araliklarla tatbikat yaptir-
mak.

Kurum personeline toplu egitimler vererek bilgilendirmek.

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri icin gerekli olan arac, gereg
ve malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planla-
mak, mevcutlarin bakim ve korunmalarinin takibini yapmak.

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri icin gerekli 6de-
nedi ilgili birimlerle koordine ederek belirlemek ve bitceye konulmasini
saglamak.

Afet ve acil durum hallerinde mudahaleyi koordine etmek ve Gst yonetici-
leri bilgilendirmek.

Binalarin yangindan korunmasi hakkinda yonetmelik hikimlerinin kuru-
munda uygulanmasini takip etmek ve yangin énleme tedbirlerini denetle-
mek.

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili dizenlenen tatbikat-
larda kurumu adina sekreterya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili ku-
rumda tatbikatlar dizenlemesini ve yiritilmesini saglamak.

Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nikleer
tehdit ve tehlikeler, koruyucu givenlik ve ilk yardim konularinda kurum
personeli ile kurumun yonetimine bagh 6zel kurulus personeline egitim
vermek.

Seferberlik ve savas hali hazirliklaryla ilgili is ve islemlerini yapmak ve
yaptinlmasini saglamak.

Koruyucu givenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum
ve kuruluglarinin Gst amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak.

185
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* Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bun-
larin gereklerini yerine getirmek.

« Kurumu ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanligi, il Afet ve Acil Durum
Madarlaga ve diger kamu kurum ve kuruluslan arasinda isbirligi ve koordi-
nasyonu saglamak.

* Kurum icerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren siste-
minin isletilmesine iligkin islemleri yaratmek.

* Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini dizenlemek ve yiritmek olarak si-
ralamak.

3.8.1.5. Tasinir Kayit Kontrol Biriminin gorevleri

* Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulG yapilanlari
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambar-
larda muhafaza etmek.

* Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlan kontrol ederek tes-
lim almak, bunlarin kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

* Tasinirlanin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide go-
revlisine géndermek.

* Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim
etmek.

 Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlike-
lere karsl korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

» Depoda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azal-
malari harcama yetkilisine bildirmek.

» Sayim ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

* Kullamimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak.

* Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasinin yapilmasina yardimci ol-
mak.

* Kayitlanni tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yet-
kilisine sunmak.

idari 187

3.8.1.5. Tasinir kayit kontrol is akis semasi.

Malin/Hizmetin Teslimi ile Faturasinin

/ Kontrol \
Hizmet
Gelen malin muayene
kabulinin yapilmasi ve
faturasi ile teklif
Tasinir islem
fisinin
Odeme emri
yapilmasi
lznr icin evrakin
’tipi tahakkuk
Giris islemleri Giris islemleri

Tasinir Tasinir istek

islem fisi belgesi

Kontrol \ Kontrol l l

150 kodunda 253-254-255 Tasinir Tasinir Tasinir Tasinir
ot kodunda kayith islem fisi islem fisi islem fisi islem fisi
kayith tiketim 5 = 5 = > = = =
malzemeler
3 ayda bir strateji ~ Kullanimda icl?igﬁge dﬂli?lylltlit[:i?en
gelistirme daire  olan tasinirlar o ot 2
baskanlidina listesine strateji daire  sonra Ust yazi
: J baskanligina ile

Yil sonu islemleri cetvellerin
duzenlenip nisnalar halinde
Strateji Gelistirme Dai. Bsk. ve <

>
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3.8.1.6. Kiralama Miidirliginin gorevleri

Universitemiz 26.12.2012 tarih ve 2165 Sayil Yonetim Kurulu Karan gereqgi
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Kamulastirma ve Emlak isleri Sube Mii-
dirligine bagh Kiralama Servisinin kapatiimasina ve idari ve Mali isler Daire
Baskanhdi, Satinalma Midarligine bagh Kiralama Sefligi kurulmasina karar
verilmistir. 19.06.2013 tarih ve 1464 sayili Yonetim Kurulu Karari geregi Satin-
lama Midurlaga emrine baglanan Kiralama Sefliginin “Kiralama Midarlaga”
olarak degistirilmesi uygun gérilmistar.

 Kiralama islemleri;
 “Kira tespit komisyonunun” olusturulmasi,

 Genel Sekreter Yardimaihigi, Yapt isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgi, Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanligi ve idari
ve Maliye isler Daire Baskanligi personeli tarafindan “ihale komisyonunun”
olusturulmasi,

* Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhqi ve idari ve Mali isler Daire Baskanhgi
personeli tarafindan “yer teslim komisyonunun” olusturulmasi,

* Bagkanlhigimizca kiralanacak tasinmazlarin ait oldugu bélimin plani ve sa-
yisal bilgileri kroki, plan ve alan hesabi bilgilerinin alinarak kiralama dosya-
sinin olusturulmasi,

» Kira tespit komisyonunun tespit ettigi kira miktarina iliskin tutanagin di-
zenlenmesi,

+ 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu ve Hazine Mallarinin idaresi Hakkinda Yé-
netmelik hikimlerine gore sartname hazirlanmasi,

* Uygun ihale usuliine gore ihale islemlerinin gerceklestiriimesi,

» Kiracinin yilhk periyodik 6demelerini gosterir tablolanin hazirlanmasi ve
bunlanin kiraciya tebligatinin yapmasi,

» Tebligatlarda belirtilen son 6deme tarihini gecirmis olanlara gecikmeden
dolayi olusan cezalarin 6denmesi amaciyla Strateji Gelistirme Daire Bas-
kanligina tebligatlardan birer kopyanin gonderilmesi,

» Sozlesme maddelerinin ihlali s6z konusu oldugunda, yasal sirecin baslatil-
masi icin Hukuk Masavirligi ile koordinasyonun saglanmasi olarak siralana-
bilir.

idari 189

Kiralama is akis semasi.

Kiraya verilecek yerin
bedelinin tespit edilmesi

'

Tasinmaz mal kira
sartnamesinin hazirlanmasi

'

ihale usuliiniin belirlenmesi (2886 Sayili
Devlet ihale Kanunu’na gore)

/

Acik ihale . Pazarlik Usuli ihale

N

A Rektorlik Makaminin 47
onayinin alinmasi

ihalenin ilan edilmesi 4 A ihaleye davet

ihale islem dosyasinin
hazirlanmasi

'

Kiralama Komisyonunca ihale dosyasinin teslim
alinmasi ve ihalenin sonuclandiriimasi

'

ihale kararinin onayi ve
bildirimlerin yapilmasi

'

Kira kontratosu ve
sozlesmesinin imzalanmasi

'

Yer tesliminin yapilmasi
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3.9. saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi

Baskanlik, 2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu uyarinca dizenlenen “Yikse-
kogretim Kurumlan Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor isleri Dairesi Uygula-
ma Yonetmeligi” hikimleri cercevesinde faaliyetlerini sirdirmektedir.

Odrencilerimizin ve personelimizin ruh ve beden sagligini korumak, top-
luma yararl bireyler haline getirmek amaciyla cagdas yontemlerle yeterli ve
kaliteli dizeyde beslenme, barinma, saglik, kiltdr, spor, psikolojik danisma
ve rehberlik hizmeti sunma, sosyal ihtiyaclarini karsilama amaclarina yonelik
olarak hizmet vermektedir.

3.9.1 Beslenme

Universitemiz Sihhiye, Beytepe ve Ankara Devlet Konservatuari’nda 6gdre-
nim goren dgrencilerimize, haftanin 7 gund (kahvalti ile birlikte) ginde ¢
0gun olmak tzere, haftada 21 6giin yemek cikanlmasinin yaninda Universite-
miz personeline de 6dlen ve aksam yemekleri Baskanligimiz kafeteryalarinda
verilmektedir. Konservatuar Polath Saglik Hizmetleri, Teknik Hizmetler Meslek
Yiksekokulu ve Bala Meslek Yiiksekokulu ile Sincan Ankara Sanayi Odasi 1.0SB.
Meslek Yiksekokulu égrencilerimize 6gle yemedi hizmeti verilmektedir.

Personel ve 6grencilerimizin ginlik enerji ve besin 6gesi ihtiyaci goz énin-
de bulundurularak diyetisyenlerimiz tarafindan aylk olarak planlanan dort ce-
sit mend ile yemek hizmeti verilmektedir.

3.9.1.1. Beslenme birimleri

Sthhiye Kafeteryalar Midurlagu, Beytepe Kafeteryalar Madirligi ve Kon-
servatuar Kafeteryasidir.

Memur Yemedgi Yiritme Kurulu’nda Komisyon Danismani olarak bir 6gre-
tim dyesi, Komisyon Baskani olarak Daire Baskani, Baskan Vekili olarak Kafe-
terya Mudura, Uyeler olarak Satin Alma Midurd, Kafeterya Midiri ve Muha-
sebe Sorumlusu gorev yapmaktadir.

idari 191

BESLENME HiZMETLERI i SURECI

v

Aylik yemek listeleri olusturulur.

v

Bir haftaya gére ginlik yemek dretimi belirlenir.

v

Toplam verilere gore kullanilacak malzeme miktari ve yemek maliyeti olusturulur.

v

Sarecin tom islemlerinin raporlar onaylanir.

v

Malzeme ihtiyaci belirlenerek malzeme siparisi verilir.

v

Malzeme ambara gelir.

v

E M.K.K degerlendirmesi olumlu mu? H

l

Malzeme alimi yapilmaz. Firmaya malzeme iade
edilir. M.K.K tutanak altina alinir.

Malzeme cinsine gore ambara, soguk hava deposuna veya ginlik
kullaniimak Gzere mutfak deposuna alinir.

v

Gunluk ihtiyac duyulan malzemeler ambardan ve depodan cikarilir.

v

Malzeme hazirlik Gnitesinde islenir.

v

islenen malzeme yemek yapimi icin kullanilir.

v

Pisen yemekler 6grenci ve personele dagitilmak tzere hazirlanir.

v

Yemekler ogrenci ve personel yemekhanesinde servis edilir.

v

Yemek sonrasi birimlerden bos kaplar toplanir.

v

Mutfak ve yemekhane temizlenerek ertesi giine hazirlanir.
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3.9.2. Barinma birimleri

Sihhiye Erkek Ogrenci Yurdu Madarliga
Sihhiye Kiz Ogrenci Yurdu Maduarlaga
Beytepe Erkek Ogrenci Yurdu Madurlagu
Beytepe Kiz Ogrenci Yurdu Madirliga
Beytepe Ogrenci Evleri Midurlagu

s

3.9.2.1. Barinma Birimleri Yonetim Kurulu

Rektor / Rektor Yardimaisi baskanliginda iki égretim Gyesi, Daire Bagkani
ve Yurt Midirlerinden olusmaktadir.

3.9.2.2. Basvuru

Barinma Birimlerinde kalmak isteyen 6grenciler, Yonetim Kurulu’nun belir-
lemis oldugu tarihlerde Gniversitenin resmi internet sitesinden form doldura-
rak basvurularini yapmak zorundadir.

3.9.2.3. Kabul

Ogrencilerin internetten yaptiklar basvurular, basvuru formundaki bilgiler
esas alinarak, Yonetim Kurulu’nca saptanan ve Rektorlikce onaylanan kriterle-
re gore bilgisayar ortaminda elektronik olarak puanlanir. Bu puanlamaya gére
yerlesme hakki kazanan 6grencilerin listesi, mevcut bos yer durumu goéz dniine
alinarak ilan edilir.

Devlet himayesine alinmig ve yetistirme yurtlarinda barindinlmis égrenciler
ile engelleri saglik raporu ile belgelenen ve engellilik oranlar Yonetim Kurulu
tarafindan uygun gorilen 6grenciler, milli sporcular ve sehit cocuklari puan
siralamasina alinmadan yurtlara kabul edilir.

3.9.2.4. Yerlesme

Barinma Birimlerine yerlesme hakki kazanan 6grenciler, yerlestirme tak-
viminde belirtilen tarihler arasinda asagida istenen belgeleri, yerlesme hakki
kazandigi Barinma Biriminin Mdurligane teslim ederek kayit yaptirirlar. Be-
lirtilen tarihler arasinda evraklarini tamamlamayanlar yerlesme hakkini kay-
bederler.

idari

3.9.2.5. istenen belgeler

* Hacettepe Universitesi'nin resmi internet sitesinden yapmis olduklari bas-
vuru formunun ciktisi,

¢ Saghk durumunun toplu yasanan yerlerde yasamaya elverisli olduguna dair
resmi bir kurumdan alinan saglik raporu,

 Ailesinin oturdugu yere ait veya velayitlere ait elektrik, su, dogal gaz v.b.
faturalarindan birinin fotokopisi,

» Sabika kaydinin olmadigini, toplu ve bireysel olarak anarsik olaylara ka-
tilmadigini gésteren, barinma birimine kaydi sirasinda dolduracagr matbu
taahhiit ve beyan formu,

* Nifus cizdani fotokopisi ile Gic (3) adet vesikalik fotograf,

* Yabanci uyruklu 6grenciler icin Emniyet makamlarindan alinacak Turkiye'de
oturma izni verildigine dair izin belgesi ile 6grencinin pasaportunun tasdikli
fotokopisi,

¢ Yonetim Kurulu'nun, icinde bulunulan sene icin belirlemis oldugu ilk aya ait
barinma aidati dekontu ile Konukevleri ve Ogrenci Evleri'nde gecerli olan
kayit Gcreti/aidata katki payr dekontu.

3.9.2.6. Bedel ve 6deme sekli

e Ayhk barinma bedelleri ve kayit giderleri her egitim-ogretim yili basinda
Yénetim Kurulu'nun karari ve Rektdrlik onayi ile belirlenir.

¢ Barinma bedelini, bir 6gretim yili olarak pesin édeyen 6drencilere toplam-
da %10 (yuzde on) indirim uygulanir.

» Ogrenciler, 6demekle ytikimla olduklar aylik barinma bedellerini, ilgili ay
icerisinde kendilerine bildirilen banka subesi nezdindeki hesaba yatirip de-
kontun ashni Madirlige teslim etmek zorundadir.

¢ Siresi icinde 6denmeyen barinma bedellerine yirirlikte bulunan kanuni
gecikme zammi uygulanir.

e Bir 6gretim yili icinde barinma bedelinin G¢ ay sire ile ddenmemesi halinde
ogrencinin kaydi silinir ve kanuni faizleriyle birlikte Universitenin ilgili biri-
mi tarafindan yasal yollardan tahsil edilir.
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3.9.2.7. Giris ve cikis zamanlan

Barinma Birimine giris ve cikis saatleri Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.

Barinma Birimlerinde kalan 6drenciler, hafta tatilleri ile resmi tatillerini yur-
dun disinda gecirmek icin elektronik ortamda sifre kullanarak izin alabilir.

Barinma Birimlerinde kalan 8grenciler bir sémestr icerisinde hafta sonlar
ve resmi tatil ginleri haric gecerli mazeret beyan etmek kaydiyla sireli
veya devamli olmak Gzere otuz giin izin alabilir.

3.9.2.8. Barinma siresi

Barinma Birimlerinde kayit bir (1) yil ile simirhidir. Barinma Birimlerinde
kalabilmek icin her egitim 6gretim yil basinda dgrencinin yeniden kayit
yaptirmasi gerekir. Ayrica 6grenci, Barinma Biriminde, devam ettigi Yukse-
kogretim Kurumunun normal egitim 6gretim stresi kadar kalabilir. Bu sire
icinde 6grenimlerini bitirmemis olanlarin Barinma Birimi ile ilisikleri kesilir.

Egitim-6gretim stresi icinde 6grenimini bitirmemis 6grencilerden Yurtlarda
kalma zorunlulugu olan ve 6grenim siresince iyi hali tespit edilenlere, en
fazla bir 6grenim yili daha kalma imkani verilebilir. Bu égrencilere ayrlacak
kontenjan 6grenim yili basindaki bos yatak kapasitesinin %5’ini gecmeye-
cek sekilde, Barinma Birimleri Yonetim Kurulu tarafindan tespit edilir. Bu
ogrencilerden aylik barinma bedelinin iki kati Gcret alinir.

Otuz yasini bitirenler yeniden 6grenim hakki kazanmus olsa bile “Yurtlara” ka-
bul edilmez (Engelli oldugunu belgeleyen 6grenciler bu hitkman disindadir).

Barinma Birimlerinden Konukevleri ve Ogrenci Evleri'nde barinma suresi,
ogrenim gorilen Yiksekdgretim Kurumundaki yasal 6grenim siresi kadar-
dir. Ancak Yonetim Kurulu, 6grencinin kaldigi stre icindeki disiplin durumu-
nu gozéninde bulundurarak, 6nceden belirlenen artik yil kayit bedelinin
6denmesi ve 6grencilik halinin belgelenmesi kosuluyla bu sireyi en fazla
bir (1) 6gretim yili uzatabilir.

idari

3.9.2.9. tikis / ilisik kesme

Konukevleri ve Ogrenci Evlerine yerlesme hakki kazanip kayit Gcretini veya
aidata katki payini yatiran égrencilerden, yerlesme hakkindan vazge¢mek
isteyenler bu taleplerini bir (1) hafta icinde yazil olarak ilgili maduarlige
bildirdiklerinde yatirmis olduklan kayit Gcretinin veya aidata katki payinin
tamami iade edilir.

Konukevleri ve Ogrenci Evlerine yerlestikten sonra kayit olan 6grenciye ka-
yit Gcreti veya aidata katki payi iade edilmez.

Konukevleri ve Ogrenci Evleri'/nden yaz cikisi veya kesin cikis alacak ogren-
ciler, ayrilmak istedikleri tarihi, en az bir ay 6nceden ilgili midirlage bil-
dirmeli ve aynlacadi ayin barinma dcretini kalacaklarn streye uygun olarak
yatirmalidir. Aksi takdirde herhangi bir para iadesi yapilmaz.

Gecici yaz cikisi alan 6grencilerin bir sonraki donem yerlesme kayitlari, ders
program kaydindan on bes (15) giin 6nce baslar. Ders program kayitlarinin
yapildigi son giin yerlesmelerin de son giind olarak esas alinir.

Kayith olduklan yiksekdgretim kurumundan bir veya iki yar yil (kayit don-
durma ve 6grenci degisim programlari gibi sebeplerle) izinli olan 6gren-
cilerin kaydi, bu sirelere iliskin olarak barinma Gcretini 6demeleri kosu-
luyla devam eder. Bu dgrenciler kayitlarini sildirdikleri takdirde, yeniden
basvurduklarinda uygun yer olursa oncelikli olarak (Konukevleri ve Ogrenci
Evleri'nde kayit ticreti/aidata katki pay1 6demeksizin ) yerlestirilir. Mazeret-
siz olarak cikis alan 6grencilerin ise yeniden yerlesme talepleri siralamaya
ve degerlendirmeye tabi tutulur. Ogrenci Evleri ve Konukevleri'nde kayit
ucreti yeniden alinir.

3.9.3. Saghk merkezleri

2547 sayil Yuksekogretim Kanunun 46. ve 47. maddeleri uyarinca Saglik,

Kaltar ve Spor Daire Baskanhgi’'nin kontrol ve koordinesinde Yiksekdgretim
Kurumlar Mediko-Sosyal Saglik, Kaltar ve Spor Dairesi Uygulama Yénetmeligi
hikamleri dogrultusunda, Ogrencilerin ve personelin beden ve ruh saghgi hiz-
metlerini yoritmek Gzere yapilandinimislardir.

Saglik merkezlerinde, Universitenin batin 6grencileri ile calisanlar, emekli-

leri ve calisanlarin bakmakla yikimli oldugu bireyleri icin koruyucu ve tedavi
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edici saglik hizmeti verilir. Psikolojik Danisma ve Rehberlik Hizmetleri olarak
6grencilerin karsilastilar duygusal, sosyal, meslek egitimi ve is secimine iliskin
sorunlarin ¢c6ziminde onlara danismanlhk ve rehberlik hizmetleri verilir.

* Sihhiye Saglk Merkezi

» Beytepe Saglk Merkezi

* Konservatuar Saghk Merkezi

* Sihhiye Psikolojik Danisma ve Rehabilitasyon Merkezi
» Beytepe Psikolojik Danisma ve Rehabilitasyon Merkezi

TEDAVI iSLERI is SURECI

v

Hangi Unitede muayene olunacak?

Poliklinik Dis Unitesi

l l

Personele/Ogrenciye hasta kayit numarasi verilir.

'

Muayene

'

E Hastaneye sevk gerekir mi? — H

Tip Fakiltesi Hastanesi ile Dis Hekimligi
Fakiltesine sevk edilir.

Basvuran Personelin/Ogrencinin

. <
tedavisi yaplilir.

Regete yazilir. B

idari

3.9.4. Kiiltiir hizmetleri

Universitemiz ogrencilerinin bos zamanlarinda ilgi ve yeteneklerine gére
sanat ve kltar calismalari yapmalari icin resim, fotograf, el sanatlar, halk
danslari, klasik dans, miizik ve benzeri faaliyet alanlarinda kurslar, calisma
gruplari, korolar olusturulmustur. Kiltir sube maduarliga, bir grup ve korolarin
universite icinde ve disinda konser, gosteri, sergi ve karsilasma gibi faaliyetler-
de bulunmalarini veya karsilagmalara katilmalarini saglar.

Yukarida sayilan faaliyetleri gerceklestirmek amaciyla Bagkanligimiz Kaltir
isleri Mudirliga'ne bagh Akademik Danisman ve dgrencilerimizin katilim ve
isbirligi ile 6@renci topluluklar kurulmustur.

OGRENCI KONSEYi ETKINLIKLERi is SURECi

y

Konsey, dizenleyecekleri etkinlikle ilgili dilekceyle Rektorlik
Makamina basvurur.

y

Etkinlik onayi alindiktan sonra basvuru Saglik, Kiltir ve Spor
Dairesi Baskanligina gelir.

Y

Basvuru, gerekirse Etkinlik Organizasyon Komitesi gorasulir.

v

Bitce imkanlan 6lcusinde karar verilir.

islem sonlandirilir.

Etkinlik alt yapisi hazirlanir ve duyurusu yapilir.

v

Etkinlik gerceklestirilir.

V

Yapilan etkinlikler yillik faaliyet raporuna eklenir ve
gerektiginde YOK'e gonderilir.
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3.9.5. Okul oncesi egitim hizmetleri: Beytepe Anaokulu Midarligi
Calisma kurallan

* Anaokulu (1-31) Agustos tarihleri arasinda cocuklara kapalidir.

* Anaokulunda calisma saatleri 08:30-17:45 arasindadir.

* Anaokulu hafta sonu ve resmi tatillerde kapaldir.

* Yeni egitim-6gretim dénemi icin gereken hazirliklarin yapilmasi, fiziksel
cevre dizenlemesi, tamir, bakim ve onanm islerinin rahatlikla yapilabilme-
si icin, anaokulu Agustos ayinda sadece cocuklara kapalidir. Anaokulunun
kapali oldugu ayda veliler 6deme yapmazlar.

* Kar, sis vb. olumsuz hava kosullari nedeniyle Ankara ili icin Ankara Valiligi
emriyle okullarin kapatilmasi karari alindiginda herhangi bir kaza riskine
karsi Anaokulu servis araclarn hizmet veremeyecektir. Veliler kendi ola-
naklariyla cocuklarini anaokuluna getirebildikleri takdirde Anaokulu’ndan
yararlanmalari mmkandar. Hacettepe Universitesi karari ile Beytepe
Yerleskesi'nin tatil edilmesi durumunda anaokulu da kapali olacaktir.

» Rektorlik Makaminin onayi ile Anaokulu’nun fiziki kosullarinda ortaya cika-
bilecek oladaniisti durumlarda ve bulasici hastalik salginlarinda anaokulu
kapatilabilir.

3.9.6. Spor hizmetleri
Saglik Kultar ve Spor Daire Baskanligimizda;

Spor hizmetleri olarak égrencilerin ve calisanlarin beden sagliklarini koru-
mak ve gelistirmek, onlara disiplinle ¢alisma aliskanhgi kazandirmak, spora ilgi
duymalarini saglamak, enerjilerini bu olumlu yéne yoneltmek, serbest zaman-
larini degerlendirmek icin ilgi duyduklan spor dalinda calismalarini saglamak
Uzere asagidaki hizmetler yaratalir:

(a) Grup calismalari ve karsilasmalar dizenlemek, spor birlikleri kurmak,
(b) Bu amaclarla kurulmus bulunan yurt disi ve yurt ici kuruluslarla isbirligi ya-
parak, bu alandaki calismalar yayginlastirmak, iniversiteyi temsilen 6grenci-
lerin yanisma ve karsilasmalara katiimalarini saglamak. (c) Universitelerin tim
spor, tesis ve malzemelerinin tek elden kullanilmasini, elemanlarin planh bir
sekilde calismalarini ve bir merkezden yénetilmelerini saglar.

* Sihhiye Spor Merkezi Birimi
» Beytepe Spor Merkezi Birimi

idari

SPOR ETKiNLIKLERI i§ SURECi

v

Universite Sporlar Federasyonu’nun dizenledigi yansmalara katilm formu
Spor Bilimleri ve Teknolojisi Yuksek Okulu tarafindan doldurulur.

v

Oneri Rektorlik Makamina sunulur.

H onaylandi mi? E

v

islem sonlandirilir. l

Oneri Saglik, Kltir ve Spor Onayi alinan belge
Dairesi Baskanligina gelir. federasyon etkinligi
ile ilgili ise Universite
¢ Sporlar Federasyonu’na
gonderilir.

Oneri Kiltir ve Spor Sube
Midirlagune yonlendirilir.

Onayi alinan etkinlik spor senligi ise fakilte
ve yiksekokullara duyuru yapilip katilip
I katilmayacaklar sorulur.

v

Fakulte ve yiksekokullarin yaniti gelir.

v

Saglik, Kultur ve Spor Dairesi Baskanldi Teknik
Kurulu maclari ve tarihlerini belirler.

v

Kitapcik basilir.

\/

Spor etkinliginin alt yapis
hazirlanir.

v

Spor etkinliginin duyurusu yapilir.

v

Spor etkinligi gerceklestirilir.

v

Spor etkinligi raporlanir.
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ARAC GOREVLENDIRME i SURECi

v

Birimlerden sozlu veya yazili olarak arag
talepleri gelir.

v

Gelen talepler degerlendirilir.

v

Degerlendirme

olumlu mu? l

Durum gerekgesiyle

H

ilgili birime bildirilir.
Arac gorevlendirme yazisi dizenlenerek
Daire Baskanina imzaya sunulur.
E imzalandi mi? H

ilgili sofér arac gorevlendirme yazisiyla
goreve cikar.

v

Arac
gorevden
dondi ma? +

Tutanak tutulur.
" v
Durum Daire Baskanina

E Gorev sorunsuz olarak bildirilir.
tamamlandi mi?

Arac gorevlendirme yazisi soférden
teslim alinir ve aracin km'si yazilir.

v

Arac gorevlendirme yazisi dosyaya
kaldirlir.

|
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KISMi ZAMANLI OGRENCi CALISTIRMA iSLEMLERI is SURECI

v

Brimlerden kismi zamanli calisacak
ogrenci talebi gelir.

v

SKS Daire Baskanligi, talebleri
komisyonda gorisur.

E Komisyonda talep H
onaylandi mi?

Talebin neden onaylanmadigi
konusunda talep eden birime bilgi
verilir.

Birimlerde calisacak kismi zamanli 6grenci
sayisini ve niteliklerini Web sitesinde yayinlar.

}

Ogrenciler basvuru evraklanini ilgili birimin
birim komisyonuna teslim ederler.

}

Birim komisyonu tarafindan , belirlenen
6grenci sayisi kadar asil ve yedek 6grenci <
ismi belirlenerek, basvuru evraklari SKS Daire
Baskanligina bildirir.

/

Asil listede ismi olan 6grencilerle irtibata
gecilerek gerekli evraklar tamamlatirilir.

}

E Evraklar tamamlandi mi ? H

Birim komisyonlari bilgilendirilerek yedek
listeden bir isim secmeler istenir.

Ogrenciler calismaya baslar ve SGK'ya
bildirimleri yapilir.
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Strateji Gelistirme Baskanlig ic
Kontrol Birimince mali karar ve
islemlerin;
- Baskanligimiz 6z gelir bitcesi
Butce tertibi
Kullanilabilir 6denek tutar
Ayrintil harcama programi
Diger mali mevzuat
hiakamlerine uygunlugu
ile kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli sekilde

Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

ODEME iSLEMLERI i§ SURECi

'

HARCAMA BiRIMLERi

Nakden veya mahsuben
yapilan kesin 6demelerde
Odeme emri belgesi

On 6demelerde Muhasebe
islem fisi

Ulusal veya Uluslar arasi
satinalim mevzuatina gore
yapilacak hazirhklar

Baskanligimiz 6z

gelir butcesi belgeleri
yonetmeligin ilgili
maddelerinde belirtilen
belgeler eklenerek

Y

01 Personel giderleri
02 Sosyal guv. kur. Pri. Giderleri
03 Mal ve hizmet alimlari

05 Cari transferler
06 Sermaye giderleri
07 Sermaye transferleri

kullanilmasi yoninden
kontrolt yapilarak

GERCEKLESTIRME GOREVLISi

Harcama yetkilisi tarafindan
gorevlendirilen gerceklestirme
gorevlisince sayilan ekonomik

kodlara ait harcamalar 6deme emri
belgesi veya muhasebe islem fisine
baglanarak

'

HARCAMA YETKILisi

ihale onay belgesi
Odeme emri belgesi
Muhasebe islem fisinin onayi

'
' ,

I¢ kontrol Birimince; 6deme emri belgeleri ve eki
+ Harcamay gerektirecek her belgeleri iizerinde;

tarlt taahhit ve sozlesme Vet s
tasarilarinin uygun goriisi » - Odemeye iliskin ilgili
(vizesi) o mevzuatinda sayilan
Belirlenen sinirin Ustindeki belgelerin tamam olmasi
6deme belgelerinin 6n mali Maddi hata bulunup
kontrold bulunmadigi
Hak sahibinin kimligine
iliskin bilgiler kontrol edilerek
o6deme

idari

Yili baskanhigimiz 6z gelir
butcesine

Butce tertibine

Ayrintili harcama programina
Butce 6deneklerinin dagitim
ve kullanimina iliskin usul ve
esaslara uygunlugu kontrol
edilerek

203

ODENEK iSLEMLERI i$ SURECi

y

MERKEZ HARCAMA BiRiMi

Butce hazirlama

Ayrintil harcama programi
Odenek aktarma islemleri
Odenek tenkis islemle

/

HARCAMA YETKiLisi

Bitce hazirlama

Aynntili harcama programi
Odenek gonderme islemleri
Odenek aktarma islemleri

o

I¢ Kontrol Birimi Biitce Kesin Hesap Birimi SGoB
C. 0d. gon. belgesi <— ¢- Gdenek génderme P B- Ayrintil

islemleri Ao BIES [P T harcama
=z <> - Aynintil harcama

D- Odenek aktarma programi
. ) programi ;
islemleri " . . D- Odenek
> . D- Odenek aktarma islemleri

E- Odenek tenkis Y L . aktarma
. . E- Odenek tenkis islemleri X A
islemleri islemleri

A | |
v

» SGDB Baskani Onayi

/\

Butce ve Mali Kontrol

Rl Genel Midurlaga
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3.9.7. iktisadi isletmeler Miidiirliigii

Dernek ve Vakiflarin Kamu Kurum ve Kuruluslariyla iliskilerine dair
29.01.2004 tarih ve 5072 sayili Kanun'un yirirlige girmesiyle, Bilim Merkezi
Dernegi tarafindan isletilen; Universitemiz Sihhiye ve Beytepe yerleskelerinde
bulunan Ogretim Uyeleri Kafeteryalar, Kantinler ile Beyaz Ev ve benzer islet-
melerin Ankara Defterdarligindan alinan 04.05.2004 tarih ve 4166 sayili go-
risleri dogrultusunda Baskanhgimizca “iktisadi isletme” olarak calistinlmasina
karar verilmistir. iktisadi isletmeler Birimi Sihhiye ve Beytepe yerleskelerinde
asadida belirtilen birimlerde hizmet vermektedir.

 Satin Alma Birimi
* Tahakkuk Birimi
« Sihhiye Ogretim Uyeleri Kafeteryasi
» Beytepe Ogretim Uyeleri Kafeteryasi
* Ankara Evi
* Beyaz Ev
* Yesil Vadi
* Kantinler
* Konukevi 1 Misafirhanesi
* Konukevi 2 Misafirhanesi
* Sihhiye Kapal Otopark
¢ Kres
* Maltepe Konukevi
Elmadag Kayak Merkezi: Tesiste kis sezonunda mensup ve misafirlere

zengin mend secenekleriyle alakart mend restaurant hizmeti sunulmaktadir.
Tesis sadece hafta sonlar hizmete aciktir.

Bartin inkumu Tesisleri: Tesiste 32 adet cift yatakl oda, 1sitma tesisati,
tam techizatl mutfak ve 80 kisilik toplanti salonu bulunmaktadir.

Kurumlar Vergisi Kanunu, Katma Deder Vergisi Kanunu ve diger ilgili mev-
zuat hikdmlerince Gniversitemiz 6grenci ve calisanlarina kendilerini en cok
ilgilendiren konularda hizmet dretmek amaci ile dniversitemiz binyesinde
kurulmus olan ve kamu yarari gézeterek faaliyet gosteren iktisadi isletme-
ler Birimi, Universitemiz Rektor Yardimcaliginin harcama yetkililigi uhdesinde
olmak kaydiyla, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimlerine istinaden satin
almalarini gerceklestirmektedir.

idari

Satin alma evrak sistemi Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
hiikiimlerine gore diizenlenmistir. iktisadi isletmeler Birimi satin alma is ve is-
lemleri kamu ihale mevzuatina gore alimlarini gerceklestirmekte, EKAP (Elekt-
ronik Kamu Alimlar Platformu) dzerinden “ihale kayit numarasi alinmaktadir.

isletmeye alinan mal/malzeme ve hizmet satin alma islemlerinde etkili,
ekonomik verimli olmasini saglayacak sekilde ihtiyaclar tespit edilmektedir.

iktisadi isletmeler Birimi mali acidan tek diizen muhasebe sistemi ve mer-
kezi yonetim harcama belgeleri yonetmeligi hikimlerine tabidir.

iktisadi isletmeler Birimi kurumlar ve katma deger vergisi mukellefidir. ik-
tisadi isletmeler Biriminin gelirleri Merkezi Bitce 6denedgi icerisinde yer alma-
maktadir. Dolayisiyla isletmeden yapilan harcamalar isletmenin 6z gelirlerin-
den yapilmaktadir.

3.10. Personel Dairesi Baskanhgi
3.10.1. Akademik islemler
3.10.1.1. Atama islemleri

3.10.1.1.1. Ogretim iiyesi (profesor, docent ve yardima docent) kadrola-
rna atamalar

2547 sayili Kanun’un 23. 25. ve 26. maddelerine gore yapilan atamalardir.
* Daha 6nce Yiksekogretim Kurulundan kullanma izni alinan kadro ilan edilir.

 Birimler ihtiyaclar dogrultusunda kadro talep formu doldurmak suretiyle
Personel Dairesi Baskanligina Dekanlk/Madirlik araciligiyla taleplerini ile-
tirler.

e Personel Dairesi Baskanlidi (PDB) taleplerin karsilanma durum kontrolini
yapar. Bu islem yapilirken birimin norm kadrosunda bos kadro olup olma-
digina bakilir.

* Eqer talebin karsilanma durumu uygun ise talep tst yazi ile Universite Yo-
netim Kuruluna sunulur.

 Universite Yonetim Kurulunun onayi alindiktan sonra Rektorliik Makamina
imzaya sunulur ve Yiksekogretim Kuruluna Kullanma izni alinmak izere
gonderilir.

e Yiiksekogretim Kurulunun uygun gorisa ile kadro kullanima hazir hale gelir.
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ilan edilen kadroya basvuruda bulunan adayin basvurusu Rektérliik Maka-
minca incelendikten sonra uygun gorisle kisinin dosyasi incelenmek wzere
juri belirlenir.

Juri raporlar tamamlanan adayin durumu Universite Yonetim Kurulunun ka-
rar ile netlestirilir.

Universite Yonetim Kurulunda atanmasi uygun gérilen adayin dosyasi Per-
sonel Dairesi Baskanligina iletilir.

Personel Dairesi Baskanligi kisinin kadroya atanma islemini gerceklestire-
rek Rektorlik Makaminin onayina sunar.

Onay alinan atanma islemi sonrasi, kisinin atanma onayi birime Dekanlk/
Madurlik kanaliyla gonderilerek ilgili kisinin géreve baslama tarihi sorulur.

Personel Dairesi Baskanhdgi birim tarafindan gdnderilen géreve baslama
tarihini esas alarak bilgisayar kayitlarnini, Sosyal Givenlik Kurumu girisini
yapar ve tahakkuk islemleri icin ilgili birimlerine gerekli evraklari gonderir.

Tahakkuk birimleri atamalardan gelen evraklarin islemlerini yapar, kisiler
icin gereken tim harcama kalemlerine ait islemleri hazir duruma getirir.
(Maas, AGI, Es Cocuk Yardimi, ek ders gibi)

3.10.1.1.2. Ogretim iyesi disindaki kadrolara atamalar

2547 sayili Kanun’un 31., 32.,33., 50. maddelerine gore yapilan atamalardir.

Ogretim Gyesi disindaki kadrolara (Ogretim gorevlisi, Uzman, Okutman,
Arastirma Gorevlisi, Cevirici, Egitim-Ogretim Planlamacisi) aciktan atanmak
icin, ilgili kisi daha once izni alinmis olan kadronun ilan edilmesi Gzerine,
ilan edilen birime asagidaki belgelerle basvurur. ilk defa atamada kullani-
lacak belgeler;

Akademik kadro basvuru formu
Dilekce

0zgecmis

iki adet fotograf

Nufus cizdani 6rnegi

ALES puan belgesi

KPDS, UDS puan belgesi

Lisans veya yiksek lisans diplomasi
Tecriibe belgesi

Transkript belgesi

s e e s I |

idari

Basvurunun birim tarafindan uyqun goérilmesi halinde, durum Akademik
Kurul Karari alinarak Personel Dairesi Baskanligina iletilir.

Personel Dairesi Baskanligi ilgilinin atanma talebinin uygunlugunu incele-
dikten sonra talebi Rektorlik Makaminin onayina sunar.

Rektorlik oluru alindiktan sonra kisinin atanma onayi birime Dekanlk/Mi-
durlik kanaliyla gonderilerek ilgili kisinin géreve baslama tarihi sorulur.

Personel Dairesi Baskanhdi birim tarafindan gdnderilen goéreve baslama
tarihini esas alarak bilgisayar kayitlarini, Sosyal Gavenlik Kurumu girisini
yapar ve tahakkuk islemleri icin ilgili birimlerine gerekli evraklari gonderir.

3.10.1.1.3. Akademik Personelin ilk defa ya da nakil yoluyla olan atama-
s1 disinda TUS, DUS, OYP ile ilgili olan atamalari

TUS ve DUS ile atama

Uzmanlhk Ogrencisi; kurumlarindaki kadro tinvani ne olursa olsun, tipta ve

dis hekimliginde uzmanlik ana veya yan dallarindan birinde uzman olarak ye-
tistirilmek amaciyla, “Tipta ve Dis Hekimliginde uzmanlk egitimi yénetmeligi”
cercevesinde editim ve dgrenim géren, arastirma ve uygulama yapan tabip ve
dis hekimidir.

Uzmanlik editimine giris sinavi tip fakiltesi mezunlari icin TUS, dis hekimligi
fakiltesi mezunlan icin DUS olmak tizere OSYM tarafindan yilda en az iki
defa ayri ayri yapllir.

Universite, daha 6nceden her sinav dénemi icin acilmasini istedigi uzmanlhk
ogrencisi kadrolarini TUS icin Tip Fakiltesi Dekanhigindan, DUS icin Dis He-
kimligi Fakiltesi Dekanligindan ister.

Fakilte Dekanliklari istedikleri kontenjani ve hangi anabilim dallari icerisin-
de dagitilmasi gerektigini belirler ve Personel Dairesi Baskanhdgina bildirir.

Personel Dairesi Bagkanligi birimlerin kadro durumunu dikkate alarak talebi
inceler ve dizenler.

Ust yazi ile Fakilte Dekanhgina bildirir.

Personel Dairesi Baskanligi belirlenmis olan sayi kapsaminda kadrolan Uni-
versite Yonetim Kurulunun uygun goriisi ve Rektoérlik Makaminin onayi ile
Yiksekogretim Kurulundan Kadrolarin Kullanma iznini ister.
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Fakilte dekanliklarindan gelen kontenjan dagilimi Bakanlhida bildirilir.

Bakanlik, Kurul gorisu alarak kadrolarin kurum ve birim adi belirtmek sure-
tiyle GSYM'ye bildirir.

TUS ve DUS sinavina girenler mesleki bilgi sinavinda aldiklarn puanlara ve
tercihlere gore OSYM tarafindan siralanir ve uzmanlik egitimi alanlarina
yerlestirilir.

Sinav sonuclari OSYM tarafindan ilan edilir ve ilgili kurumlara bildirilir. 0SYM
tarafindan yapilan ilan kanuni tebligat yerine gecer.

0SYM tarafindan yerlestirilenler, uzmanlik egitimine baslatilmak tizere ge-
reken islemlerin yapilmasi icin sonuglarin ilan tarihinden itibaren 10 is giinG
icerisinde ilgili kisi Fakulte Dekanligina basvurusunu yapar.

Dekanlik Kurul Kararr ile basvurulari Personel Dairesi Baskanligina gonderir.

Uzmanlik egitimine atama ve goreve baslama islemleri, Personel Dairesi
Baskanhdi tarafindan Rektérlik makamina onaya sunulur.

ilgili kisi biriminde goreve basladiktan sonra birim ise baslama tarihini gés-
terir yaziyi Personel Dairesi Baskanligina génderir.

Personel Dairesi Baskanhgi birim tarafindan gonderilen géreve baslama
tarihini esas alarak bilgisayar kayitlarini, Sosyal Givenlik Kurumu girisini
yapar ve tahakkuk islemleri icin ilgili birimlerine gerekli evraklari génderir

Uzmanlik egitimine baslamasina mani ve kabul edilebilir kanuni gerekcele-
ri olmaksizin gérevine baslamayanlarin atamalari iptal edilir.

Adaylarin tercih etmemesi, adaylarin yerlestirilmesine ragmen durumlari-
nin atanmaya uygun olmamasi veya yerlestirilmesi yapilan adaylarin bas-
vuru siresi icinde basvurmamasi nedeniyle bos kalan kontenjanlar, basvu-
ru stiresinin sona ermesinden itibaren 10 is giinG icinde OSYM'ye bildirilir.

OYP ile ilgili atama

OYP: Ogretim Uyesi yetistirilmesi amaciyla Yiiksekogretim Kurulunun uygun

gordigu yiksekogretim kurumlarinda acilan bir programdir.

Her yil Merkezi Yonetim Bitce Kanunu ile OYP arastirma gorevlisi kadrolari-
na bu program cercevesinde atama yapilacak kadro izin sayilari belirlenir.

Atama yapilacak arastirma gorevlisi kadro izinlerinin yiksekogretim ku-
rumlarina dagilimi Yiksekogretim Kurulunca yapilir.

idari

« Bildirilen bu sayilar cercevesinde OYP Koordinatorlaga birimi tarafindan bi-
rimlere dagilimi saglanir.

 Birimler hangi alanlarda ne kadar ihtiyaclari oldugunu belirten talep formu-
nu Personel Dairesi Bagkanligina iletirler.

* Personel Dairesi Baskanligi bu talepleri Universite Yonetim Kurulunun kara-
riNa sunar.

e Kurul karar alindiktan sonra Rektérlik Makaminin onayi ile Yiksekdgretim
Kuruluna Kadro kullanma izni alinmak Gzere talepler gdnderilir.

 Universite tarafindan OYP kapsaminda atamak istedikleri arastirma go-
revlisi kadrolar ile basvuracak adaylarda aranacak lisans veya lisansusti
mezuniyet alanlarina iliskin 6zel sartlan belirleyip Yiksekogretim Kuruluna
bildirir.

* Yiiksekogretim Kuruluna atama yapilacak OYP arastirma gorevlisi kadrolari-
ni kendi resmi internet sitesinde ilan eder.

 Adaylar, Yiiksekogretim Kurulunun resmi internet sitesinde ilan edilen OYP
arastirma gorevlisi kadrolarina basvurularini, séz konusu internet sitesi ize-
rinden beyan usuliine gore yapar.

« OYP arastirma gorevlisi kadrolarina yerlestirmeler Yiksekogretim Kurulu
tarafindan OYP puani esas alinarak merkezi sistemle yapilir.

« ilan edilen kadrolara yerlestirilen adaylarin beyanlaninin dogrulugunun
kontroli yapilir.

* Atamasi yapilacak ilgili kisiler basvuru evraklari (ilk defa atamasi yapilacak
akademik personel icin gerekli olan evraklar) ile birlikte Personel Dairesi
Baskanligina basvururlar.

¢ Personel Dairesi Baskanligi ilqili birimlere durumu bildirir.

« Birimlerden gelen ise baslama tarihi esas alinarak bilgisayar kayitlari, Sos-
yal Givenlik Kurumu girisleri yapilr. Tahakkuk islemleri icin ilgili birimlere
gerekli evraklar génderilir.

3.10.1.2. Yurt ici ve yurt disi gorevlendirmeler

2547 sayili Kanun 39. maddesine gore yapilan yurt ici ve yurt disi gorev-
lendirmeleri kisa sireli (3 aydan az) ve uzun sireli (3 ay ve daha fazla) olmak

209



210

Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

Uzere ikiye aynhr. Kisa sireli, 7 giine kadar ve bitce acisindan herhangi bir
isleme tabi olmayan goérevlendirmeler Dekan, Enstiti ve Yiiksekokul Midiri
onayi ile yapilir. Kisa sireli ve bitce acisindan isleme tabi olan gérevlendir-
meler ve uzun sireli gérevlendirmeler, ilgili birimin akademik kurul karari ve
teklifi, Universite Yonetim Kurulu karan ve Rektor onayi ile yapilir.

Yurt ici ve yurt disi 6deme gerektirmeyen 8-15 giin arasi gérevlendirmeler

« lgilinin gérevlendirme bagvurusu Dekanlik/Miidirliiklerin teklif yazisi ile
Personel Dairesi Baskanligina génderilir.

* Bu teklif Rektor onayina sunulur.
* Rektorlik onayinin bir drnegi ilgiliye teblig edilmek izere birimine gonderilir.

Yurt ici ve yurt disi 6deme gerektirmeyen 15 giinden fazla gérevlendirmeler:

« lgilinin gérevlendirme basvurusu fakiilte /enstitii/yiksekokul yonetim ku-
rulunun karan da alinarak, teklif yazisi ile birlikte Personel Dairesi Baskan-
higina gonderilir.

* Bu teklif Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

« Universite Yonetim Kurulunun uygun gorist Gzerine Rektorlik onayi alinir.

* Rektorlik onayinin bir drnedgi ilgiliye teblig edilmek Gzere birimine génde-
rilir.

Yurt ici 6deme gerektiren gérevlendirmeler (sire gézetmeksizin)

« lgilinin gérevlendirme basvurusu fakiilte /enstitii /yiksekokul yonetim ku-
rulunun karar da alinarak, teklif yazisi ile birlikte Personel Dairesi Baskan-
higina génderilir.

» (Odeme, Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi veya Doner Ser-
maye isletmesi biitcesinden yapiliyorsa; bu teklif Universite Yénetim Kuru-
luna sunulur.

o Universite Yonetim Kurulunun uygun goriisii Gzerine Rektorliik onayi alinir.
* Rektorlik onayinin bir drnegi ilgiliye teblig edilmek izere birimine gonderilir.

» Odeme fakulte/enstitii /yiiksekokul biitcesinden yapiliyorsa; bu teklif Rek-
tor Onayina sunulur.

idari

* Rektdrlik onayinin bir drnedgi ilgiliye teblig edilmek Gzere birimine ve dde-
mesinin yapilmasi icin ilgili birimlere génderilir.

Yurt disi 6deme gerektiren gérevlendirmeler (siire goézetmeksizin)

« lgilinin gérevlendirme basvurusu fakiilte /enstitii /yiksekokul yonetim ku-
rulunun karari da alinarak, teklif yazisi ile birlikte Personel Dairesi Baskan-
hidina gonderilir.

* Bu teklif Universite Yonetim Kuruluna sunulur.
* Universite Yonetim Kurulunun uygun gorisi Gzerine Rektérlik onayi alinir.

* Rektorlik onayinin bir érnedi ilgiliye teblig edilmek izere birimine ve dde-
mesinin yapilmasi icin ilgili birimlere génderilir.

Ogretim Uyeleri ve Arastirma Gdrevlilerinin Yiksekégretim Kurulu destekli
yurt disi gorevlendirmeleri

« lgilinin gérevlendirme basvurusu fakiilte /enstitii /yiksekokul yonetim ku-
rulunun karari da alinarak, teklif yazisi ile birlikte Personel Dairesi Baskan-
higina gonderilir.

o Bu teklif Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

* Universite Yonetim Kurulunun uygun gériist ve ilgilinin basvuru evraklari
Yiksekogretim Kuruluna gonderilir.

e Yiksekogretim Kurulunun uygun gorisi Gzerine Rektorliik onayi alinir,

¢ Rektorlik onayinin bir 6rnedi ilgiliye teblig edilmek izere birimine ve 6de-
mesinin yapilmasi icin ilgili birimlere génderilir.

ilgilinin basvuru belgeleri sunlardir:

e Gorevlendirme talep dilekcesi,

* Kabul veya davet mektubu ya da etkinlik programi,

* Gorevlendirmede édeme yapiliyorsa, 6deme yapan birimin kabul yazisi,

* Yiksekdgretim Kurulu destekli gorevlendirmelerde bilgi formu, 6zgecmis
ve calisma programi.

Yurt disinda uzun sireli gérevlendirilen personelden Yiklenme ve Muteber
imzali Mateselsil Kefalet Senedi alinir.
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Yurt icinde ve Yurt disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yo-

netmelik geregi;

Ogretim Uyelerinin ayhkl yurt disi gorevlendirilmelerinin siresi 1 yili asa-
maz. Bir yilin sonunda ilgilinin iste@i Gzerine ve gerekli gorildiga takdirde
bu siire ayliksiz olarak 1 yil daha uzatilabilir.

Sureli olarak tayin edilen 6dretim gorevlileri ve okutmanlar yurt disinda
ancak kisa streli gorevlendirilebilirler.

Tahakkuk birimleri atama islemleri gerceklesen sézlesmeli sanatcl 6gretim
elemanlarina gereken ddemeleri hazirlar, giininde 6denmesini saglar. Ay-
rca, SSK primleri stresi icerisinde SGK’ya yatiriimasini saglar.

3.10.1.3. izin islemleri

Akademik personel izin talebinde bulundugunda, ilgili kisi;

Birimine dilekce ile durumu bildirir.
Birim uygun gorisle Dekanliga/Midarlage talebi iletir.

Dekanlik/Midirlik kendilerine iletilen talebi st yazi ekinde Personel Dai-
resi Baskanligina génderir.

Personel Dairesi Bagkanlidi birim tarafindan gonderilen yaziya istinaden il-
gili bilgi girisini yapar.

3.10.1.4. Disiplin sorusturmasi ile ilgili islemler

Sorusturmaya mahal veren durumun bildirildigi tarih itibari ile birim amir-
leri Hukuk Misavirligine durumu yazi ile bildirirler.

Tahakkuk birimlerince Universitemiz binyesinde ders veren 6gretim ele-
manlarina ek ders wcretlerinin tahakkuku yapilmakta ve 6deme asamasina

getirilmektedir. Ayrica, doner sermaye, performans, doner sermaye sabit
6deme ve nobet Gcretlerinin tahakkuku yapilmaktadir.

Sorusturmaci 10 gin icinde sorusturmayla ilgili raporunu hazirlayip ilgili
onay yetkiliye sunar.

Disiplin amiri kisiye durumu teblig eder ve savunma hakki taninir.

Kisinin savunma yapip yapmamasina gore siresini asmamak kaydiyla is-
lem sonlandirilir.

idari

Sorusturulan durumun cezai mieyyideyi gerektirip gerektirmemesine gore,
karar Personel Dairesi Baskanligina bildirilir.

Personel Dairesi Baskanligi, Devlet Personel Baskanligina ve Yiksekdgre-
tim Kurulu Baskanhgina verilen cezayi bildirir.

Ayrica Personel Dairesi Bagkanhgi birim tarafindan gonderilen yaziya istina-
den, ilgili kisinin dosyasina gerekli bilgi girisini yapar ve tahakkuk islemleri
icin ilgili birimine gerekli evraklar gonderir.

Not: Ekim 2012 tarihine kadar Hukuk Misavirliginin binyesinde yer alan
Sorusturma Biirosu tarafindan yirGtilmekte olan sorusturma islemleri bu
tarih itibariyle Personel Dairesi Baskanhgi binyesine dahil edilmis olan
Mevzuat ve Sorusturma Midurliga tarafindan yaratalmektedir. Sorusturma
islemleri ile ilgili mevzuat ve uygulama kismi Hukuk Musavirligi altinda
3.20.4."de ifade edilmis oldugu gibi uygulanacaktir.

3.10.1.5. istifa ile ilgili islemler

ilgili istifa ettigine dair dilekcesini 15 giin 6ncesinden bulundugu birim ami-
rine iletir.

Birim isten ayrilis bilgi formunu doldurarak Personel Dairesi Baskanlhgina
gonderir.

Kisi isten ayrilma belgesinde yer alan birimlerle ilisigini keser ve mal bildi-
rim formunu doldurarak ilgili birime teslim eder.

imzalari tamamlanmis isten ayrilma belgesi, ilgili birim amiri ve ilgili De-
kanhk/Madurlik tarafindan onaylandiktan sonra mal bildirim formu ve isti-
fa dilekcesi ile birlikte ilgili birim tarafindan ilgili Dekanlik/Midirlik kana-
liyla Personel Dairesi Baskanligina iletilir.

Personel Dairesi Bagkanligi isten ayrnilma belgesini Rektorlik Makamina
0Naya sunar.

Rektorlik Makaminin onayindan gelen isten ayrilma belgesindeki tarihi
esas alarak Personel Dairesi Baskanlidi bilgisayar kayitlarini, Sosyal Given-
lik Kurumu girislerini ve tahakkuk islemlerini yapar.

Rektorluk Makaminin onayindan gelen isten ayrilma belgesinin bir drnegi
ilgiliye teblig edilmek wzere ilgili Dekanlik/Muadurlik kanaliyla ilgili birime
gonderilir.
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3.10.1.6. Emeklilik ile ilgili islemler

Emekli olmak isteyen kisi talebini belirten dilekgesi ile birimine basvurur.

Birim ilgilinin dilekcesine istinaden uygun goris ile bagl oldugu Dekanlik/
Madurlik kanaliyla Personel Dairesi Bagkanligina talebi iletir.

Personel Dairesi Baskanligi tarafindan ilgilinin 6zlik dosyasi incelenir, duru-
munun emekli olmasina uygun olup olmadigi kontrol edilir.

ilgilinin durumu emeklilige uygunsa Personel Dairesi Baskanlqi ilgiliden
gerekli evraklar (iic adet fotograf, nifus ciizdani fotokopisi, ikamet adresi)
ister.

Personel Dairesi Baskanhigi emeklilik onayini dizenler ve Rektorlik Maka-
MININ 0N3yINa sunar.

Rektorlik Makamindan gelen onay ile Personel Dairesi Baskanhdr ilgili biri-
mi tarafindan sahis emeklilik fisleri hazirlanir.

Personel Dairesi Bagkanlidi, Sosyal Givenlik Kurumu tarafindan istenen di-
ger belgeleri hazirlar.

Kisi isten ayriima belgesinde yer alan birimlerle ilisigini keser ve belgeyi
ilgili birime teslim eder. imzalarn tamamlanmus isten ayrilma belgesi, ilgili
birim amiri ve ilgili Dekanhk/Mudurlik tarafindan onaylandiktan sonra Per-
sonel Dairesi Baskanlhgina iletilir.

Personel Dairesi Baskanligi isten ayriima belgesini Rektérlik Makamina
0naya sunar.

Rektorlik Makaminin onayindan gelen isten ayrilma belgesindeki tarihi
esas alarak Personel Dairesi Baskanhdi bilgisayar kayitlarini, Sosyal Given-
lik Kurumu giriglerini ve tahakkuk islemlerini yapar.

3.10.1.7. Yabana uyruklu 6gretim elemanlan ile ilgili islemler

ilgili birimin teklifi izerine, 2547 sayili Kanun’un 34. maddesi uyarinca ya-
pilan gdrevlendirmelerdir.

Atanma islemleri Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanc Uyruklu Ogretim Ele-
mani Calistinlmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari'na gére yapilir.

ilgili Fakilte/Enstiti/Yiksekokul akademik kurul karaninin teklifi izerine
Universite Yonetim Kurulu Kararina sunulur.

idari

Universite Yonetim Kurulu Kararinin uygun gorisa ile birlikte diger atama
evraklarn Yiksekdgretim Kurulu Baskanligina gonderilir.

Yiksekogretim Kurulu tarafindan, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun
Bakanlar Kurulu Karanini gerektiren hiikiimlerine tabi olmaksizin, icisleri
Bakanligina bildirilir ve Bakanlik tarafindan verilen uygun gorisle birlikte
durum Maliye Bakanhigina bildirilir ve iki ay icinde alinacak olumlu géris
Personel Dairesi Baskanligina bildirilir.

Atanma islemleri gerceklestirildikten sonra, Sosyal Giivenlik Kurumuna du-
ruma iliskin bilgi verilir.

3.10.1.8. Sozlesmeli sanatci 6gretim elemanlan ile ilgili islemler

ilgili birimin teklifi Gzerine, ilgili Fakilte /Enstiti/Yiksekokul akademik ku-
rul karari alinarak Universite Yonetim Kurulu Kararina sunulur.

Universite Yonetim Kurulu Kararinin uygun gorisu ile birlikte diger atama
evraklari Yuksekdgretim Kurulu Baskanligina gonderilir. Yiksekogretim Ku-
rulu, Maliye Bakanhgina durumu bildirir ve alinacak uygun gorisa. Personel
Dairesi Bagkanhdina bildirir.

Yiksekogretim Kurulunun uygun goris yazisi Gzerine ilgilinin sozlesmesi
yapilarak atanir.

Atanma islemleri gerceklestirildikten sonra sozlesme 6rnedi Strateji Gelis-
tirme Daire Baskanligina gonderilir ve Sosyal Givenlik Kurumuna duruma
iliskin bilgi verilir.

3.10.1.9. Naklen tayin islemleri

Daha 6nce Yiksekdgretim Kurulundan kullanma izni alinmis olan kadro ilan
edilir.

Universitemizde bir géreve atanmak isteyen ilgili kisi, ilana basvuruda bu-
lunur ve basvurusu kabul edildigi taktirde naklen atanmak istedigini bir
dilekce ile bolimine bildirir.

ilgilinin dilekcesi birim tarafindan Dekanlik/Midurlik aracihgiyla Personel

Dairesi Baskanhgina iletilir.

Personel Dairesi Baskanligi tarafindan karsi kurumdan kisinin muvafakat
istenir
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Kurumun uygun gorisi ile birlikte kurum tarafindan Gniversitemize génde-
rilecek sicil 6zeti ile naklen atanma islemleri baslatilr.

ilgilinin atanmasi icin gerekli belgeler Universitemize génderilir.

ilgilinin naklen tayin onayi Rektdrlik Makamina sunulur ve kurumdan 6zlik
dosyasinin devri istenir.

Rektorlik onayinin bir 6rnedi ilgili Dekanlik/Midarlak kanaliyla ilgili birime
gonderilir ve goreve baslama tarihi sorulur.

ilgili birim Dekanlik / Midurlik kanaliyla géreve baslama tarihini yazi ile
Personel Dairesi Baskanligina bildirir.

Personel Dairesi Baskanhgi birim tarafindan gonderilen géreve baslama
tarihini esas alarak bilgisayar kayitlarnini, Sosyal Givenlik Kurumu girisini
yapar ve tahakkuk islemleri icin ilgili birimlerine gerekli evraklari génderir.

3.10.1.10. Aciktan tayin islemleri

Ogretim Uyesi (Profesdr, Docent ve Yardimci Docent) kadrolarina yapilan bas-
vurularda

Daha once Yiksekogretim Kurulu’ndan kullanma izni alinmis olan kadro
ilan edilir.

ilana basvuruda bulunan ilgili kisinin basvurusu Rektérlik Makaminca ince-
lendikten sonra uygun gérisle kisinin dosyasi incelenmek Gzere jiri belirle-
nir.

Jiri raporlarn tamamlanan adayin durumu Universite Yonetim Kurulunun ka-
rar ile netlestirilir.

Universite Yonetim Kurulunda atanmasi uygun gorilen adayin dosyasi
Personel Dairesi Baskanligina iletilir.

Personel Dairesi Bagkanhdi kisinin kadroya atanma islemini gerceklestire-
rek Rektorlik Makaminin onayina sunar.

Onay alinan atanma islemi sonrasi, kisinin atanma onayi birime Dekanlk/
Midurluk kanaliyla génderilerek ilgili kisinin géreve baslama tarihi sorulur.

Personel Dairesi Baskanhdgi birim tarafindan gdnderilen géreve baslama
tarihini esas alarak bilgisayar kayitlarini, Sosyal Givenlik Kurumu girisini
yapar ve tahakkuk islemleri icin ilgili birimlerine gerekli evraklari génderir.

idari

Ogretim (yesi disindaki kadrolara (Ogretim gérevlisi, Uzman, Okutman, Aras-
tirma Gorevlisi, Cevirici, Egitim-Ogretim Planlamacisi) aciktan atanmak icin,

« lgili kisi daha énce izni alinmis olan kadronun ilan edilmesi tizerine, ilan
edilen birime basvuruda bulunur.

e Bagvurunun birim tarafindan uygun gérilmesi halinde, durum Akademik
Kurul Karari ile Personel Dairesi Baskanligina iletilir.

e Personel Dairesi Baskanhd ilgilinin atanma talebinin uygunlugunu incele-
dikten sonra talebi Rektorlik Makaminin onayina sunar.

e Rektorlik oluru alindiktan sonra kisinin atanma onay! birime Dekanlik /M-
durlik kanaliyla gonderilerek ilgili kisinin géreve baslama tarihi sorulur.

» Personel Dairesi Baskanligi birim tarafindan gonderilen géreve baslama
tarihini esas alarak bilgisayar kayitlarini, Sosyal Givenlik Kurumu girisini
yapar ve tahakkuk islemleri icin ilgili birimlerine gerekli evraklar génderir.

3.10.1.11. Muvafakat kriterleri

* Universitemizde gorev yapmakta iken nakil yoluyla bir baska kuruma gec-
mek isteyen kisilere asagidaki durumlarda muvafakat verilebilir.

0 Esdurumu. Gorev yapan personelin esi 6zel ya da kamu sektérde baska
bir sehirde calisiyorsa bu durumun belgelenmesi halinde.

0 Sehitlik Kanunundan yararlananlar ve Gazi yakinlar.

0 Gorev yapan personelin bir baska sehirde ikamet eden ve bakima muh-
tac oldugu ve bakacak baska kimsesi olmadigi belgelenen anne ya da
babasinin olmasi durumunda.

* Ankara ili icinde herhangi bir nedenle baska bir kuruma gecmek isteyen
personele muvafakat verilmez.

« Universitemizde gérev yapmakta iken nakil yoluyla bir baska kuruma gec-
mek isteyen ilgili kisi kuruma bu durumu dilekge ile bildirir.

* Kurumun uygun gérmesi halinde, bu durum Universitemize yazi ile uygun
qgoris almak icin sorulur.

* Personel Dairesi Baskanligi tarafindan ilgilinin gérev yaptigi birimin gorisa,
ilgili Dekanlik/Madurlik kanaliyla sorulur.
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« lgili birimin goriisi Rektorlik Makaminin onayindan gecer ve Personel Dai-
resi Baskanhdi tarafindan ilgiliye ait gerekli evraklar ilgili kuruma gonderilir.

* Kurum kisinin atanmasini gerceklestirdikten sonra durum Universitemize bil-
dirilir. ilgiliye durum teblig edildikten sonra ilisik kesecegi giin birim tarafin-
dan ilgili Dekanhk/Mudirlik kanaliyla Personel Dairesi Bagkanligina bildirilir.

« isten ayrilma belgesi diizenlenir, kisi tarafindan doldurulduktan sonra Per-
sonel Dairesi Baskanligina énceden bildirilmis olan teblig ve ayrilis tarihleri
esas alinarak hazirlanan maas nakil bildirimi ilgiliye teslim edilir.

* Maas nakil bildirimini alan kisi, belgeyi gérev yapacagi kuruma teslim eder.

« imzalan tamamlanmis isten ayrilma belgesi, ilgili birim amiri ve ilgili De-
kanlhk/Muadurlik tarafindan onaylandiktan sonra mal bildirim formu ile bir-
likte Personel Dairesi Baskanligina iletilir.

* Personel Dairesi Baskanligi isten ayrilma belgesini Rektorlik Makamina
onaya sunar. Onay alindiktan sonra, Personel Dairesi Baskanligi isten ay-
nlma belgesindeki tarihi esas alarak bilgisayar kayitlarini, Sosyal guvenlik
Kurumu girislerini ve tahakkuk islemlerini yapar.

3.10.1.12. Mecburi hizmet ilkeleri

* Universitemiz adina egitim 6gretim yapmak tzere olan gorevlendirmelerde
kisiye kuruma karsi mecburi hizmet yapmasi gerektigine dair yiklenme
senedi yapilr.

* Akademik kadrolarda mecburi hizmete sahip olanlar kanunda belirtilen
stire kadar gorev yapma zorunluluguna sahiptirler.

* Bu sireden daha az hizmet yapmalan halinde bir baska kuruma naklen
gecis yapamazlar.

3.10.1.13. Terfi ile ilgili islemler

* 2914 sayil Kanun’un 7,8 ve 9. maddeleri uyarinca ilgili kisiler bir ist derece-
ye terfi etmeye hak kazandiklari tarihten itibaren derece ve kademe degisik-
likleri Personel Dairesi Baskanligi tarafindan ilgili onay ile gerceklestirilir.

» 0nay Rektorlik Makaminin oluruna sunulur.

* Oluru alinan derece degisiklikleri ilgiliye teblig edilir.

idari

+ Kadro derecesi, unvani gosterir listeler Kadro ve istatistik Midirligince
atama middrliklerine kontrol amaciyla verilerek kontrol saglanir.

e Kadro degisiklikleri Resmi Gazetede yayinlandiktan sonra gerekli onaylar
ahnarak ilgili birimlere bildirilir.

3.10.1.14. Gorev siiresi uzatma ile ilgili islemler
Ogretim tyesi disinda calisan akademik kadro tinvanlarinda (arastirma go-
revlisi, uzman, okutman ve 6dretim gorevlisi) gorev siresi uzatilmasi/uzatil-
mamasl icin, 2547 sayil Kanun’un 33/a ve 50. maddelerine gore;
e Fakilte Yonetim Kurulu kararn alindiktan sonra durum Dekanlik/Midarlik
kanaliyla Personel Dairesi Baskanligina iletilir.
* Personel Dairesi Bagkanligi, gérev siiresi uzatma,/uzatmama talebini gerek-
cesi ile birlikte Rektorlik Makaminin onayina sunulur.

¢ Rektoérlik Onayinin bir rnedgiilgili Dekanlik /Madirlik kanaliyla Personel Da-
iresi Baskanhdi tarafindan ilgililere teblig edilmek wzere ilqili birime iletilir.

Yardimci docentler icin gérev siresi uzatma islemi icin, kisi gerekli belgelerin

icinde yer aldigi dosyayi birimine iletir.

 Birim kisinin dosyasini belirlenen jiri Gyelerine iletir.

 Jiri raporlan alindiktan sonra, Fakilte/Enstiti Yonetim Kurulu Karar uzat-
ma teklifi Rektdrlik Makaminin onayina sunulur.

Rektorluk Onayinin bir 6rnedgi ilgili Dekanlik/Midirlik kanalyla Personel
Dairesi Baskanldi tarafindan ilgililere teblig edilmek wzere ilgili birime iletilir.

3.10.1.15. Pasaport islemleri

« lgili kisi Pasaport talebi dilekcesine ek olarak niifus ciizdani fotokopisi ile
bir adet Biometrik Fotograf ile beraber Personel Dairesi Baskanligi-Sicil Ma-
durligine bagvurur.

e Kisi eder aile bireyleri icin de talepte bulunuyorsa; 18 yasindan biyik 6g-
renim goren cocuklar icin 6grenim belgesi istenir.
* Personel Dairesi Baskanhgindan bizzat veya Baskanligin web sayfasindan

temin edecegdi formu doldurarak kisi imzalar ve onay icin Personel Dairesi
Baskanlidina teslim eder.
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» Bagkanlik tarafindan onaylanan form Emniyet Genel Midurligd Pasaport
Dairesine verilmek zere ilgili kisiye teslim edilir

* Kisi Ankara Emniyet Midurligine gerekli evraklarla beraber bizzat basvurur.

Ankara Emniyet Madirliginden pasaport alacak personel randevu alir ve
randevu glini asadidaki belgelerle bizzat kendisi miracaat eder.

o Uzerinde T.C. Kimlik Numarasi yazil nifus cizdani ash (Hak Sahibi ve pasa-
port alacad aile fertlerinin 15 yasindan buyik cocuklarin nifus cizdanlarin-
da fotograf olmasi gerekmektedir.)

» Pasaport alacak her kisi icin iki adet biyometrik fotograf (Cepheden cekil-
mis, arka fon rengi beyaz ve ICAO Standartlarina uygun)

* Maliye Bakanhginca her yil belirlenen ciizdan bedelinin yatirildigina dair
dekont.

* Daha énce herhangi bir pasaport alinmigsa getirilmesi.
* Resit olmayan cocuklar icin kanuni mimessillerinin muvafakat namesi.

 Ogrenim goéren cocuklar icin 6grenim belgesi (Ogrenim belgesinin asli ge-
rekmektedir.)

* Bedensel zihinsel veya ruhsal 6zirlerinden en az biri nedeniyle sirekli ba-
kima muhtac durumda bulunan cocuklar icin resmi saglik kurumlarinin di-
zenledigi sirekli bakima muhtac raporu ve velayet veya vasi karari.

3.10.2. idari personel ile ilgili islemler
3.10.2.1. Atama ile ilgili islemler

ilk defa atama islemleri

KPSS ile ilk defa atama islemleri

* Kadro ve istatistik Mudirligu tarafindan alinacak olan kadrolar icin Yikse-
kogretim Kurulu, Maliye Bakanhdi ve Devlet Personel Dairesi Baskanligi ile
yapilan yazismalar sonrasi kullanma izni alinir.

* Mdracaatlar; kisilerin kullanma izni alinmis olan kadronun kosullarini sag-
lamasi, kisinin ilgili kanunlar uyarinca atanmasina engel bir durum olup
olmamasi bakimindan degerlendirilir.

* Atamaya esas evraklarin ilgili kisi tarafindan hazirlanmasi istenir.

idari

* Kisinin tamamladigi evraklar kontrol edildikten sonra Madurlikce kisinin
atamasi 657 saylli Kanun’un 36. ve 54. maddesine gore hazirlanarak Rek-
torlik makaminin onayina sunulur.

¢ Makamca uyqun gorilen atama kisiye ve goreve baslayacagi birime gon-
derilir.

« lgili kisi gorevine basladiktan sonra géreve basladigi birim ise baslama
tarihini yazi ile Personel Dairesi Baskanligina bildirir.

e Bu yaziya istinaden Personel Dairesi Baskanhd ilgili birimlerince bilgisayar
kayitlari yapilir, Sosyal Givenlik Kurumuna ise giris bildirgesi gonderilir ve
tahakkuk islemleri baslatilir.

Aile ve Sosyal Politikalar Bakanhgi Cocuk Hizmetleri Genel MiidirliiGi kanaliy-
la yapilan ilk defa tayin islemleri

¢ Cocuk Hizmetleri Genel Midirliginden gelen talep yazisi incelenir.
¢ Kadro kontenjan durumunun uygunlugu acisindan inceleme yapilir.
¢ Adaylara sinav takvimi belirtir tebligat yapilir.

* Uyqun kadro pozisyon var ise Sinav Komisyonu tarafindan yazili ve Sozli
sinav yapilir.

¢ Sinav sonuclari ilan edilir.

¢ Kazananlarin atamasi 3413 sayili Kanun'un ve 657 sayili Kanun'un 36. ve
54. maddesine gore gerceklestirilir.

Terorle Miicadele Kanunu geredince atama yapilmasi
« llgili kisi icisleri Bakanligina miiracaat eder.

* Yiksekogretim Kurulu Baskanhgi kadro tahsis icin Universitemize yazi gon-
derir.

» Kararname hazirlanarak onaya gonderilir.
* Onaydan geldikten sonra kadro tahsis edilir.
« lgili kisiden basvuru evraklarini tamamlamasi istenir.

* Kisinin tamamladigi evraklar incelendikten sonra 3713 sayili Kanun'un ve
657 sayili Kanun'un 36. ve 54. maddesine gore atamasi hazirlanarak Rek-
torlik Makaminin onayina sunulur.
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Makamca uygun gorilen atama kisiye ve goreve baslayacadi birime gon-
derilir.

ilgili kisi gorevine basladiktan sonra géreve basladigi birim ise baslama
tarihini yazi ile Personel Dairesi Baskanligina bildirir.

Kisinin atama isleminin yapildigi Yiksekogretim Kurulu, Devlet Personel
Dairesi Baskanligi, icisleri Bakanhqi ve T.C. is Kurumu Genel Midirligine
bildirilir.

Sosyal Guvenlik Kurumuna ise giris bildirgesi gonderilerek tescil islemleri
yaplilr.

Engelli Personel kontenjanina istinaden atama yapilmasi

Universitemizce alinabilecek engelli personel kontenjan sayisi belirlenerek
her yihn Ekim ay1 sonuna kadar Devlet Personel Bagkanligina bildirilir.

Devlet Personel Dairesi Bagkanligindan engelli personel istihdamina iligkin
talebimize iliskin ilgili duyurunun yapilmasi istenir.

Duyuruya istinaden yapilan sahsi miracaatlar 0SYM Baskanliginca elektro-
nik ortamda kabul edilir.

Atamaya hak kazanan kisiler tamamladigi evraklariyla birlikte Personel Da-
iresi Baskanhqi-idari Tayin Mdurlagine sahsen basvuruda bulunur.

Midrlukce kisinin atamasi 657 sayili Kanun’un 36. 53. ve 54. maddesine
gore hazirlanarak Rektorlik Makaminin onayina sunulur.

Makamca uygun gorilen atama kisiye ve goreve baslayacadi birime gon-
derilir.

ilgili kisi gérevine basladiktan sonra goreve basladigi birim ise baslama
tarihini yazi ile Personel Dairesi Bagkanligina bildirir.

Atama islemleri tamamlandiginda Devlet Personel Baskanhgina bilgi verilir.
Sosyal Glvenlik Kurumuna ise giris bildirgesi gonderilerek tescil islemleri
yaplilrr.

Aciktan kura ile saglk personeli atama

Kamu Kurum ve Kuruluslarina aciktan kura ile atanacak bazi saglk persone-
linin atama esas ve usullerine iliskin yonetmelik geregi Saghk Bakanligin-
dan izin istenir (3359 sayili Kanun’un Ek-1 maddesi).

idari

Saghk Bakanhginin iznine istinaden gelen kura sonuclarina gére ilgilinin
miracaatlari alinir.

Mdiracaatlar dederlendirilir.

Uygun bulunan kisi veya kisilerden atamaya esas belgelerini tamamlama-
lari istenir.

ilgili kisi daha 6nce bir bagka kurumda calismis ise kurumdan sicil 6zeti ve
sicil raporlari istenir. Kisi ise basladiktan sonra kurumunda acik-qizli 6zlik
dosyalar istenir.

Kisinin tamamladigi evraklar incelendikten sonra 657 sayili Kanun’un 36.
ve 92. maddesine gore atamasi hazirlanarak Rektorlik Makaminin onayina
sunulur

Makamca uygun goriilen atama kisiye ve goreve baslayacadi birime gon-
derilir.

ilgili kisi gérevine basladiktan sonra goreve basladigi birim ise baslama
tarihini yazi ile Personel Dairesi Baskanhdina bildirir.

Kisinin atamasi Saglik Bakanligina bildirilir.

Sosyal Givenlik Kurumuna ise giris bildirgesi gonderilerek tescil islemleri
yapilr.

Naklen Tayin islemleri
Kurum disindan naklen tayin islemleri

ilgili kisi talebini belirten dilekcesini Rektorlik Makamina sunar.

Kisinin dilekcesi ve 6zgecmisi incelenerek uygunlugu acisindan degerlen-
dirmeye alinir.

Uygun gorilmesi halinde kurumuna muvafakat yazisi gonderilir.
Kurum muvafakati uyqun gérmez ise yazi ile bildirir ve islem sonlandirilir.
Kurum kisinin muvafakatini uygun gorirse; ilgili kisinin sicil 6zeti gonderilir.

Personel Dairesi Bagkanliginin ilgili birimince kisinin naklen atanmasi 657
sayili Kanun’un 74. maddesine gére hazirlanarak Rektorlik Makaminin olu-
runa sunulur.

Makamca uygun gorilmesinin ardindan kisinin ayrilacagi kuruma ayrihs ta-
rihi sorulur.
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ilgili kurumca aynldigi tarihi gésterir yazi maas nakil ilmihaberi ile birlikte
gonderilir.

Universitemizde ise baslayacagi birime durum bildirilerek mehil middetini
de kullandiktan sonra (15 giin) ise baslama tarihi istenir.

Bu tarih itibariyle atama onayi Personel Dairesi Baskanhginin ilgili birimle-
rince bilgisayar kayitlan yapilir, tahakkuk islemleri yapilir. Sosyal Givenlik
Kurumuna ise giris bildirgesi elektronik ortamda gonderilir.

Kurum disina naklen tayin

ilgili kisinin naklen gecmek istedigi kurumdan Rektérlik Makamina teklif
yazisi génderilir.

Rektorlik Makaminin onayi ile ilgilinin birimine nakli konusunda gériis so-
rulur.

Eger goris uygun dedilse, kuruma ilgilinin naklen tayininin uygun bulun-
madidi yazi ile bildirilir ve islem sonlandirilir.

EGer goris uygun ise ilgili kuruma kisi hakkinda adli ve idari sorusturma-
sinin bulunup bulunmadidi belirtilerek atamasinin yapilmasi icin sicil 6zeti
veya hizmet belgesi génderilir.

ilgili kurumdan atamanin yapildigina dair yazi ve atama onayi geldigi za-
man biriminden ilisiginin kesilmesi istenir.

Biriminden ilgilinin gorevden ayrilis tarihi ve ilisik kesme belgesi gelince
ilgili kuruma gérevden ayrilis tarihini belirten yazi ekinde gizli sicil ve 6zluk
dosyasi gonderilir.

ilgilinin tayini hakkindaki bilgiler Personel Dairesi Baskanlg tarafindan ilgi-

li birimlerine gonderilir, gerekli bilgisayar kayitlari yapilir. Sosyal Givenlik
Kurumuna elektronik ortamda isten ayrilis bildirgesi génderilir.

ik defa tayin edilecek personelden asagidaki belgeler istenir:

Is talep formu

T.C. kimlik numarali niifus ciizdani fotokopisi
Savailik belgesi

Diploma

12 adet fotograf

Tedavi yardim beyannamesi

s s s Y |

idari

Saglik raporu

Aile yardim bildirimi formu
Aile durumu bildirimi

Mal bildirim formu

Banka hesap ciizdani
E-mail adresi

ikametgah ilmihaberi

s s s |

3.10.2.2. Asalet tasdiki ile ilgili islemler

ilgilinin Personel Dairesi Baskanlgi-Egitim ve Enformasyon MidirliiGi tara-
findan dizenlenen Hizmetici EGitimini tamamlayarak sinava tabi tutulur.

Sinavda basarisiz olur ise (sinav sonucu <60) bir sonraki egitime tekrar ka-
tilma zorunlugu ortaya cikar.

Sinavda basarili olur ise (sinav sonucu 260) Egitim ve Enformasyon Madur-
lGgunce sinav sonuclar atama muadurliklerine bildirilir ve yemin belgeleri
dizenlenir.

Personelin adaylik stresinin dolmasindan bir ay dnce Baskanligimizca, go-
rev yapilan birimlere asalet tasdiki yapilacak personele iliskin birimince
doldurulmak Gzere “staj dederlendirme formu” gonderilir.

Biriminden olumlu cevap geldikten sonra adaylik siresinin dolmasini mi-
teakiben asalet tasdik onaylar 657 sayill Kanun‘un 58. maddesine goére
hazirlanarak Rektorlik Makamina sunulur.

Onay isleminden sonra Personel Dairesi Baskanhginin ilgili madirligince
bir sonraki yil terfi edecedgi tarih tesbit edilerek bilgisayar kayitlarina islene-
rek ilgiliye teblig edilmek izere birimine bildirilir.

3.10.2.3. izin ile ilgili islemler
Yillik izin

izin alacak ilgili kisi dilekcesi ile beraber kendi birim amirine miiracaat eder.

Birimler Fakulte/Enstitl/Yiksekokul /Daire Baskanhdi veya ilgili birimler
kanaliyla Personel Dairesi Baskanligina iletilir.

Personel Dairesi Baskanliginin ilgili birimince izin durumu kontroli yapila-
rak bilgisayar kayitlar yapilir.
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Ayliksiz izin

Dogum nedeniyle ayhksiz izin;

ilgili kisi dogum sonrasi ayliksiz izin talebini ilgili birime bildirir.

Ayliksiz izin talebi ilgili birim tarafindan ilgili Dekanhk/Mudurlik/Baskanlik
veya ilgili birimler kanaliyla Personel Dairesi Baskanhdina iletilir.

Personel Dairesi Baskanhdi talebi 657 sayili Kanun’un 108. maddesine gére
Rektorlik Makaminin onayina sunar.

Onaylandiktan sonra durumla ilgili bilgi girisleri yapilmak tzere Personel
Dairesi Baskanligina iletilir.

Personel Dairesi Baskanligi tarafindan Sosyal Giivenlik Kurumuna isten ayri-
Iis bildirgesi elektronik ortamda gonderilir ve tahakkuk islemleri icin gerekli
islemler gerceklestirilir. Benzer sekilde; askerlik nedeniyle ilgili kisiler aylik-
siz izin alma hakkina sahiptirler.

Dogum disindaki nedenlerden dolayi Gcretsiz izin;

ilgili kisi aylksiz izin alma talebini gerekcesi ile beraber birimine bildirir.

ilgililer ayliksiz izin gerekcesinde; bes hizmet yilini doldurmasi, ana, baba,
es veya cocuk icin bakmakla yikimlid olunmasi, evlat edinme hali, yurt
ici ve yurt disi gorevlendirmelerinde veya uluslararasi bir kurulusta hizmet
alma durumlanni belirtir.

Birimin uygun gormesi halinde Dekanlik/Mudurlik /Baskanlik veya ilgili bi-
rimler araciligiyla talep Personel Dairesi Baskanligina iletilir.

Personel Dairesi Baskanhdi talebi 657 sayili Kanun’un 108. maddesine gore
Rektorlik Makaminin onayina sunar.

Rektorlik Makaminca onay alindiktan sonra ilgili islemler gerceklestiriimek
iizere onay Personel Dairesi Baskanligina gonderilir.

Personel Dairesi Baskanlgi tarafindan Sosyal Givenlik Kurumu isten ayrilis
bildirgesi elektronik ortamda gonderilir ve tahakkuk islemleri icin gerekli
islemler gerceklestirilir.

izin talebinde bulunan ilgili kisiler izinden déndikten sonra birimleri tara-
findan Dekanhk/Mudurlik/Baskanlik veya ilgili birimler kanaliyla ise bas-
lama tarihi Personel Dairesi Baskanligina bildirilir.

idari

Personel Dairesi Baskanhdi bu tarihi esas alarak gerekli islemleri gercekles-
tirir.

3.10.2.4. Gorev unvan degisikligi ile ilgili islemler

Unvan degisikligi, en az ortadgretim dizeyinde mesleki veya teknik egitim
sonucu kazanilan unvanlara iliskin gorevlere yapilan atamalardir ve adayin
egitime tabi tutulmaksizin yapilacak unvan degisikligi sinavi sonucundaki
basarisina gore dederlendirilir.

Sinav yiritme komisyonunun kurulmasi saglanir ve komisyon iyelerine
yazi ile bildirilir.

Universitemizin web sayfasinda unvan degisikligi sinavi duyurusu yayinla-
nir ve bolimlere yazi ile bildirilir.

Sinava katilmak isteyen ilgili kisilerin bélamlerince isim listesi ve dilekceleri
Personel Dairesi Bagkanligina, Egitim ve Enformasyon MidirlGgine génde-
rilir.

Unvan degisikligi sinavinda basarili olan kisilerin listesi Gniversitemizin web
sayfasindan yayinlanir ve birimlerine yazi ile bildirilir.

3.10.2.5. Fazla mesai 6demeleri ile ilgili islemler

Rektorlikten normal mesai stresini asan personele sahip olanlar bunlarin
listesini Personel Dairesi Bagkanligina gonderirler.

Personel Dairesi Baskanhgi, goénderilen listelere istinaden édeme yapilabil-
mesi icin durumu Rektérlik Makaminin onayina sunar.

Rektorlikce uygun bulunmasi halinde birimlerden gelen fazla mesai puan-
taj cetvellerine istinaden ilgili kisilere ait tahakkuk islemi yapilir.

Universitemizde Rektorlik Makamina 6denen fazla mesai ticreti her yil Res-
mi Gazete’de yayinlanan Bitce Kanunu'nda belirlenir. Ayda kisi basi 90
saat, toplamda 450 saati gecmeyecek sekilde islem yapilir.

3.10.2.6. Yurt ici ve yurt disi 6demeler ile ilgili islemler

ilgili kisinin yurt ici veya yurt disi gérevlendirmesi birimince uygun géril-
dikten sonra Fakilte/Enstitd/Yiksekokul madarlaga araciligiyla Personel
Dairesi Baskanlgina bildirilir.

227
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Personel Dairesi Baskanligi, gérevlendirme tekliflerin Rektorlik Makaminin
0Nayina sunar.

Rektorlik onayi alinan gorevlendirme islemi icin Personel Dairesi Bagkanhgi-
nin Ozlik Haklan ve Tahakkuk Midarlagince 6deme islemi gerceklestirilir.

Odeme islemlerinde, yurt ici gecici gorevlendirmelerde 6245 sayili Harcirah
Kanunu’na gére yol harcirahlari 5018 sayili Kanun’a gore ilgili harcama bi-
rimlerince yapilr.

Yurt disi ayliklari ise hesaplama islemi (%60 6deme yapilir) gerceklestiril-
dikten sonra ilgilinin hesabina aktarilir.

3.10.2.7. Kurum ici nakil

Kurum icinde personelin gérevlendirilecedi birim, Rektorlik Makaminin
onayi ile kisinin kendi biriminden muvafakat alir.

Birimin uyqun gorisu ile gérevlendirme onayi hazirlanir.

Onay Makamin oluruna sunulduktan sonra kisiye eksik birimine ve ise bas-
layacagi birime teblig edilir.

isten aynlacagi birimden ayrilis tarihi; ise baslayacagi birimden ise baslama
tarihi istenir.

Bu tarih itibariyle Personel Dairesi Baskanhdinin ilgili birimince gerekli bil-
gisayar kayitlari yapilir.

3.10.2.8. Yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirmeler ile ilgili islemler

ilgili birimin teklifi Gzerine, yurt ici gorevlendirme onayi Genel Sekreter
Makaminin onayina sunulur.

Rektorlik Makaminin talimatiyla 2547 Sayih Kanunun 13/b-4 maddesine
gore, personelin gorev yerlerini degistirmek veya bunlara yeni gorevler
vermek gibi onaylari hazirlayarak ilgili birimlere bildirmek.

Onay alindiktan sonra kisiye ve birimine teblig edilmek Gzere Personel Da-
iresi Baskanhdina iletilir.

Personel Dairesi Baskanligina gelen onay tzerine bilgisayar kayitlar ve ta-
hakkuk islemleri icin gerekli islemleri gerceklestirilir.

idari

3.10.2.9. intibak islemleri

ilgili kisi 6grenim durumu degisikligini belirten dilekcesini ve ek olarak dip-
lomasini birimine teslim eder.

Fakilte/Yiksekokul /Enstitii/Baskanlik veya ilgili birimler kanaliyla talebi
Personel Dairesi Baskanligina iletir.

Personel Dairesi Baskanliginin ilgili birimince gelen yazinin tarihi esas ali-
narak intibak islemi yapilir ve onayi alinir.

Onay Makamin oluruna sunulur.
Onaylanan belge kisiye teblig edilir ve kisinin bilgisayar kayitlari gercekles-
tirilir, tahakkuk islemleri yapilir.

Ogrenim durumu disinda ilgili kisi, kuruma baslamadan 6nce gecen hizmet
stiresini kurumdaki hizmeti ile birlestirme talebinde bulunabilir. Bu durumda,

ilgili kisi durumunu belirten dilekcesini Personel Dairesi Baskanligina iletir.

Personel Dairesi Bagkanldi, Sosyal Guvenlik Kurumundan kisiye ait prim
gun sayisini ister.

Sosyal Guvenlik Kurumundan gelen prim gin sayisi kisinin dilekcesi ile kar-
silastinlip incelenir.

Eder gin sayisi ayni ise; Personel Dairesi Baskanhdi ilgilinin sigortal hiz-
metleri ile ilgili derece-kademelerinde gerekli degisikligi yapar ve Genel
Sekreterlik Makaminin onayina sunar.

Onaylandiktan sonra Sosyal Guvenlik Kurumundan gelen belge ile beraber
kisiye ve birimine teblig edilir.

Onaydan sonra Personel Dairesi Baskanliginin ilgili birimlerince intibak ve
tahakkuk islemleri gerceklestirilir.

3.10.2.10. Terfiler

ilgili kisinin derece-kademe terfisi, terfi zamani(kisinin ise baslama tarihine
gore tespit edilmis olan) geldigi zaman Genel Sekreterlik Makaminin ona-
yina sunulur.

Onay alindiktan sonra Personel Dairesi Baskanhgina iletilir.

Personel Dairesi Bagkanlidi ilgili bilgisayar kayitlarini gerceklestirir ve ta-
hakkuk islemlerini yapar.
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Kadro derecesi, unvani, tahsil durumunu gosterir listeler Kadro ve istatis-
tik Midirligince atama mudirliklerine kontrol amaciyla verilerek kontrol
saglanir.

Kadro degisiklikleri Resmi Gazetede yayinlandiktan sonra gerekli onaylar
ahinarak ilgili birimlere bildirilir.

3.10.2.11. Sosyal Giivenlik Kurumu islemleri

ilgili personele ait ise giris, isten ayrlis bildirgeleri ve Sosyal Guvenlik Ku-
rumu (SGK) kayit giincelleme islemleri elektronik ortamda Personel Dairesi
Baskanhgi tarafindan gerceklestirilir.

ise Giris ve isten Aynilis Bildirgeleri Genel Sekreterlik Makami tarafindan
onaylanir.

3.10.2.12. Aciktan atama ile ilgili islemler

Universitemizde disaridan aciktan atama yapabilmek icin uygun izni alin-
mis kadro bulunup bulunmadigr kontrol edilir.

Uyqun kadro var ise ilgilinin miracaatina istinaden Rektérlik Makaminin
onayl istenir.

Makamca uygun gérilmesi halinde Devlet Personel Dairesi Baskanliginin
onayina sunulur.

Uyqun gorilmesi halinde Rektorlik Makaminin onayi ile atama islemleri
yaplilr.

3.10.2.13. Muvafakat ile ilgili islemler

Universitemizde bir géreve atanmak isteyen ilgili kisi,

Dilekce ile Rektorliik Makamina basvuruda bulunur.

Personel Dairesi Baskanligi tarafindan incelenen basvuru dilekcesinin uy-
gun gorilmesi halinde, Rektorlik Makaminin onayina sunulur.

Rektorlak Makaminin onayi alindiktan sonra Personel Dairesi Baskanligi ki-
sinin bulundugu kurumdan muvaffakatini ister.

ilgilinin Universitemize naklen atanmasi kurumunca uygun goérildigi tak-
tirde cevabi yazida istenilen belgeler génderilir.

idari

Duruma istinaden, ilgilinin atamasi Personel Dairesi Baskanhdi tarafindan
yaplilir.

ilgilinin gorev yaptigi kurum tarafindan kisiye ait maas nakil ilmuhaberi ve
isten ayrihis bildirgesi duzenlenerek Universitemiz Personel Dairesi Baskan-
hidina gonderilir.

Kisinin goreve baslamasindan sonra Personel Dairesi Baskanligina ise bas-
lama tarihi bildirilir.

Bu tarih itibari ile kisinin 6zlik bilgileri bilgisayar kayitlarina islenir, ise giris
bildirgesi diizenlenir ve SGK'ya bildirilir.

ilgilinin tahakkuk islemleri icin Personel Dairesi Baskanlgi tarafindan ge-
rekli islemleri gerceklestirilir.

Universitemizden baska bir kuruma gecmek isteyen ilgili kisi,

Gitmek istedigi kuruma dilekce ile basvurur.
Kurum tarafindan uyqun gorilirse muvaffakat almak icin yazi yazilir.

ilgili kisinin muvafakati Universitemizce uygun gériliirse gerekli islemlerin
yapilmasi icin Rektorlik Makaminca Personel Dairesi Baskanligina gonderilir.

ilgilinin naklen atanmasi gorev yaptigi birim tarafindan da uygun gérilmesi
halinde nakil yazisi Personel Dairesi Baskanhgina génderilir.

Personel Dairesi Bagkanhd ilgiliye ait belgeleri hazirlayarak diger kuruma
gonderir.

Kisinin atamasi yapildiktan sonra, durum Universitemize bildirilir.

Birimi tarafindan isten ayrilis tarihinin Personel Dairesi Baskanligina bildiril-
mesiyle birlikte, Personel Dairesi Baskanligi tarafindan kisiden isten Ayril-
ma Formunu ilgili birimlere imzalatmasi istenir.

Personel Dairesi Baskanhgi ilgili kisiden teslim aldigi isten ayrilis formu,
maas nakil ilmuhaberi ve isten ayrilis bildirgesi hazirlanarak nakil gidecegi
kuruma verilmek dzere kisiye teslim edilir.

ilgilinin 6zliik dosyasi ve gizli sicil dosyasi 15 giin icersinde karsi kuruma
gonderilir.

Kisinin ayrilis tarihi itibari ile birlikte Personel Dairesi Baskanhgi kendi bi-
rimlerince ilgili islemleri gerceklestirir.
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3.10.2.14. isten aynilma ile ilgili islemler
Istifa

ilgili kisi istifa etme talebini gosteren dilekcesini birimine teslim eder.
Birim talebi Personel Dairesi Baskanligina iletir.

Kisiye ait isten ayrilma belgesini hazirlanir, kisi bu formdaki ilgili birimlere
imzalattiktan sonra, mal bildirim formu ile beraber birimine teslim eder.

isten aynilma belgesi, mal bildirim formu ve istifa dilekcesi ile birlikte Fa-
kiilte/ Enstiti/ Yiiksekokul Baskanlik veya ilgili birimler kanaliyla Personel
Dairesi Baskanligina gonderilir.

Personel Dairesi Bagkanligi isten ayrilma belgesini Rektérlik Makaminin
onayina sunar.

Onay alindiktan sonra, Personel Dairesi Baskanhdi kisinin ayrildidi tarih iti-
bari ile durumu Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirir ve tahakkuk islemlerini
yapar.

Rektorlik Makaminin onayindan gelen isten ayrilma belgesinin bir érne-
§i ilgiliye teblig edilmek uzere ilgili Fakilte /Enstitii/Yiksekokul /Baskanlik
kanaliyla ilgili birime gdnderilir.

Emeklilik

ilgili emekli olma talebini belirten dilekce ile gérev yaptigi birime basvurur.
Birim kisinin dilekgesini ilgili Fakilte/Enstitd/Yuksekokul/Baskanlik veya
ilgili birimler araciigiyla Personel Dairesi Baskanligina iletir.

Personel Dairesi Baskanligi tarafindan kisinin 6zliik dosyasi incelenir, emek-
lilige engel bir durumunun olup olmadigi tespit edilir.

Emekli olmasina engel bir durumu yoksa kisiden emeklilik icin gerekli bel-

geleri (3 adet fotograf, nifus ciizdani fotokopisi, ikamet adresi, mal bildirim
beyannamesi) hazirlamasi istenir.

ilgili kisinin Emeklilik Onay Belgesi hazirlanir Rektérliik Makaminin onayina
sunulur.

Rektorlik Makaminca onaylanan belge Personel Dairesi Bagkanligr tarafin-
dan Sahis Emeklilik Fislerinin dizenlenebilmesi icin isleme alinir.

idari

Kisi isten ayrilma formunda yer alan birimlerle ilisigini kestikten sonra bel-
geyi Personel Dairesi Baskanlgina teslim eder.

Personel Dairesi Bagkanlgi tim gerekli evraklarla birlikte kisinin emeklilik
durumuna istinaden tim kayitlarini giinceller, Sosyal Guvenlik Kurumuna
emeklilik durumunu bildirir.

Emeklilik onayi kisiye teblig edilir.

3.10.2.15. Disiplin sorusturmalan ile ilgili islemler

Sorusturmaya mahal veren durumun bildirildigi tarih itibari ile birim amir-
leri Sorusturma ve Mevzuat Midirligine durumu yazi ile bildirirler.

Sorusturma ve Mevzuat Midirligi sorusturma birosunca sorusmaci belir-
lenir.

Sorusturmaci 10 gin icinde sorusturmayla ilgili raporunu hazirlayip ilgili
onay makamina sunar.

Disiplin amiri kisiye durumu teblig eder ve savunma hakki taninir.

Kisinin savunma yapip yapmamasina gore siresini asmamak kaydiyla is-
lem sonlandirilir.

Sorusturulan durumun cezai mueyyideyi gerektirip gerektirmemesine gore,
karar Personel Dairesi Baskanligina bildirilir.

Personel Dairesi Bagkanligi, Devlet Personel Baskanligina ve Yiksekogre-
tim Kurulu Baskanligina verilen cezayi bildirir.

Ceza sorusturmasi neticesinde; kademe terfi durdurma cezasi, aylktan kes-
me veya gorevden uzaklastirma cezasi alanlarla ilgili Rektorlik Makamin-
dan onay alinarak gerekli islemler yapilir.

Ayrica Personel Dairesi Bagkanligi birim tarafindan génderilen yaziya istina-
den, ilgili kisinin dosyasina gerekli bilgi girisini yapar ve tahakkuk islemleri
icin ilgili birimine gerekli evraklar gonderir.

3.10.2.16. Aday memur temel egitimi

ilk defa Devlet Memurluguna atanacaklar icin uygulanacak merkezi sinavi
kazanarak Gniversitemize atanmis olan personele aday memur temel egi-
timi verilir.
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* 657 sayili Devlet Memurlari Kanun’un 2670 sayili Kanunla dedgisik 55. mad-
desine dayanilarak aday memurlarin hizmet ici egitimi yapilr.

* Bitin aday memurlarin, asli memur olabilmeleri icin tabi tutulduklari, Dev-
let memurlaninin ortak vasiflari ile ilgili hususlari kapsayan egitimdir.

* Personel Dairesi Baskanligi tarafindan, birimlere aday memurluk egitimine
katilacaklarin listesi ve egitim programi yazi ile bildirilir.

* Egitim verecek akademik ve idari personelin gérevlendirme yazisi Rektor-
[ik Makaminin onayt ile alinir ve bélimlerine gonderilir.

* Egitim yardimc malzemeleri saglanir.

» Aday memur egitimi ilkokul-ortaokul, lise ve dengi okullar, yiksekogretim
kurumlari mezunlari seviyesine gore ayri ayr hazirlanir.

* Bu egitim sonunda yapilacak sinavlarda sorulmak izere Devlet Personel
Baskanhgi soru kitabindan en az 100 adet soru hazirlanir.

* Egitim sonunda aday memurlar sinava tabi olur. Sinav kagitlan Egitim ve
Sinav Yuratme Komisyonlan tarafindan degerlendirilir.

* Degerlendirme 100 tam puan Gzerinden yapilir. Sinavdan 60 ve daha yuka-
rida puan alanlar basarili sayilir.

» Sinav sonuclar sinavlarin yapildigi giint takiben 2 gin icinde ilan edilir.

* Basarili olanlara yemin belgesi imzalatilir ve dosyasina kaldirihr.

3.10.3. sozlesmeli personel ile ilgili islemler

* 657 sayil Devlet Memurlar Kanunu’nun 4/8 maddesi uyarinca istihdam
edilen personel sdzlesmeli personel olarak nitelendirilmektedir.

* Bu personel, Bitce Kanunu’nda belirtilen S6zlesmeli Personel Calistiriimasi
esaslarina gore, Biitce ve Mali Kontrol Genel Midarlago tarafindan belirle-
nen kanun geregi atanir.

« llgililer Universite tarafindan kadrolarla ilgili izin islemleri tamamlandiktan
sonra ilan edilen kadro unvanlarina basvuruda bulunurlar.

« lgili kisinin basvurusu kabul edildikten sonra, kisinin sézlesmesi diizenlenir.
ilgili kisi ve birim amiri tarafindan onaylanarak Personel Dairesi Baskanligi-
na gonderilir.

idari 235

Personel dDairesi Baskanlidi atanma onayi ve sozlesmesini Rektorlik Ma-
kaminin onayina sunar.

Rektorlik Makaminca onaylandiktan sonra Personel Dairesi Baskanhgina
iletilir. Personel Dairesi Baskanldi onaya istinaden gerekli bilgi girislerini
yapar ve Tahakkuk islemleri icin ilgili birimine génderir.

3.10.3.1. isten aynima ile ilgili islemler
Istifa

istifa eden personel birimine istifa talebini belirten dilekce ile basvurur.
Birimi Gst yazi ekinde dilekcesini Personel Dairesi Baskanligina gonderir.

Personel Dairesi Baskanligi, gerekli inceleme islemini gerceklestirdikten
sonra talebe iliskin olumsuz bir durum yok ise durumu Rektérlik Makami-
nin onayina sunar.

Rektorlik makaminca onaylanan talep kisiye teblig edilmek ve gerekli ayrilis
islemleri gerceklestiriimek izere Personel Dairesi Baskanligina génderilir.

Emeklilik

Emekli olacak personel dilekce ile birimine emeklilik talebini belirten bas-
vurur.

Birimi Gst yazi ekinde dilekcesini Bagskanhgimiza iletir.

Bagkanhdimiz ilgili birimlerinde inceleme yapilarak olumsuz durum yoksa
Rektorlik Makami onayi alinir.

Rektdrlik makaminca onaylanan talep kisiye teblig edilmek ve gerekli ayrilg
islemleri gerceklestiriimek izere Personel Dairesi Baskanligina génderilir.

Vefat

Vefat eden personele ait 6lim raporlari birime teslim edilir.
Birim durumu Personel Dairesi Baskanligina bildirir.

Kisinin vefat ettigine dair Bildirim fisi duzenlenir, Rektorlik Makaminin
onayina sunulur.

Rektorlik makaminin onayindan sonra ilgili islemleri gerceklestirmek dzere
Personel Dairesi Baskanligina génderilir.
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Gorevden el cektirme

Yiksekogretim Kurulu Bagkanhidr tarafindan bildirilen karar dogrultusunda
gorevden cekilmis sayma cezasi onayi alinir.

Personel Dairesi Bagkanliina gérevine son verilen veya Devlet
Memurlugu’ndan cikarilan memurlar icin dizenlenecek bildirim formu gén-
derilir.

3.10.3.2. Pasaport islemleri

ilgili kisi Pasaport talebi dilekcesine ek olarak nifus ciizdani fotokopisi ile
bir adet Biyometrik Fotograf ile beraber Personel Dairesi Baskanhgi-Sicil
Madarlagiane basvurur.

Kisi eger aile bireyleri icin de talepte bulunuyorsa; 18 yasindan biyik 6g-
renim goren cocuklar icin 6grenim belgesi istenir.

Personel Dairesi Baskanligindan bizzat veya Baskanligin web sayfasindan
temin edecegi formu doldurarark kisi imzalar ve onay icin Personel Dairesi
Baskanhgina teslim eder.

Baskanlik tarafindan onaylanan form Emniyet Genel Madarligi Pasaport
Dairesine verilmek Gzere ilgili kisiye teslim edilir

Kisi Ankara Emniyet Madurligune gerekli evraklarla beraber bizzat basvurur.

Ankara Emniyet Midarlaginden pasaport alacak personel randevu alir ve ran-
devu glini asagidaki belgelerle bizzat kendisi miracaat eder:

Uzerinde T.C. Kimlik Numarasi yazili nifus ctizdani asl (hak sahibi ve pasa-
port alacadi aile fertlerinin 15 yasindan biyik cocuklarin nifus ciizdanlarin-
da fotograf olmasi gerekmektedir).

Pasaport alacak her kisi icin iki adet Biometrik Fotograf (Cepheden cekilmis,
arka fon rengi beyaz ve ICAO Standartlarina uygun).

Maliye Bakanhginca her yil belirlenen ciizdan bedelinin yatinldigina dair
dekont.

Daha dnce herhangi bir pasaport alinmissa getirilmesi.
Resit olmayan cocuklar icin kanuni mamessillerinin muvafakatnamesi

Ogrenim goren cocuklar icin 6grenim belgesi (Ogrenim belgesinin asli ge-
rekmektedir).

idari

Bedensel zihinsel veya ruhsal 6zirlerinden en az biri nedeniyle sirekli ba-
kima muhtac¢ durumda bulunan cocuklar icin resmi saghk kurumlarinin da-
zenledigi sirekli bakima muhtac raporu ve velayet veya vasi karari.

3.10.3.3. Gorevde yiikselme ile ilgili islemler

Gorevde yikselme suretiyle atama yapilacak bos kadrolarin sinifi, unvani,
derecesi, birimi, sayisi, son basvuru tarihi ve sinava girecek kisilerde ara-
nan nitelikler, gérevde yiikselme egitimine girecek personele ve birimlere
egitim tarihinden en az 45 gin 6nce bildirilir.

Gorevde yikselme egitimine katilacaklara egitimin yapilacagi yer, zaman
ve diger hususlar ise egitim tarihinden en az 15 gin 6énce duyurulur.

Basvuru siresi 5 is glininden az olamaz. Duyurunun yapilmasindan sonra,
durumlan aranan niteliklere uyan personel, sinava katilma isteklerini, ilan
tarihine kadar bagh olduklari birimlere bildirirler.

Birim amirleri, bagvuru dilekcelerini, ilanin bitim tarihinden itibaren en gec
5 is giinG icinde Personel Dairesi Baskanligina gonderirler.

Bu dilekceler Yiksekdgretim Gst kuruluslari ve Yiksekdgretim Kurumlari
Personeli Gorevde Yikselme ve Gnvan degisikligi yonetmeligi hukimleri
geregince belirlenen kriterlere gére degerlendirilir.

Hesaplanan puanlar arasinda alinacak personel sayisinin Gc kati kadar per-
sonel sinava katilmak Gzere egitime tabi tutulurlar.

Bu kisilerin isim listesi Gniversitemizin web sayfasindan ilan edilir ve bo-
limlere yazi ile bildirilir.

Egitim ve sinav yiritme komisyonunun kurulmasi saglanir ve komisyon
tyelerine yazi ile bildirilir.

Gorevde yiikselme editim programina gore egitim yapilir.

Belirlenen tarihlerde, yonetmelikte belirtilen derslerle ilgili en az 75 saat
olacak sekilde gorevde yikselme egitim programi dizenlenir.

EGitim ve sinavlarin belirtilen sire icinde yaritilmesi icin gerekli tedbirler
alinir. EQitim yardimcr malzemeleri saglanir.

Gorevde yikselme editim programina gore egitimler yapilir ve koordinas-
yon saglanir.
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* Egitimden beklenen sonuclara ulasilip ulasiimadiginin belirlenmesi icin egi-
tim calismalari sirasinda ve bitiminde degerlendirme calismalari yapilir.

* Egitime hak kazanan personelin gorevde yikselme mahiyetindeki atama-
larinin yapilabilmesi icin egitim programinin tamamina katilmalari sarttir.
Sinav, OSYM tarafindan yapilir. Sinav sonuclari Gniversitemizin web sayfa-
sindan duyurulur ve kazananlara yazi ile bildirilir.

3.11. Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgi Universitemiz Sihhiye ve Beytepe yerleske-
lerinde bulunan Rektdrlik Binalarinda hizmet vermektedir.

Web adresi; www.oid.hacettepe.edu.tr'dir.

3.11.1. Ogrenci kayit kabul ve ders program yaptirma islemleri

Onlisans lisans ve lisansisti programlara kayit hakki kazanan adaylarin
Universitemize kayit islemleri dnceden belirlenip ilan edilen tarihlerde gercek-
lestirilir. Aksi belirtilmedigi sirece belirtilen tarihlerde kayit yaptirmayanlar, bu
haklarini kaybederler. Kayit islemleri ile ilgili aciklamalar Universitemizin ilgili
web sayfalarinda duyurulur.

Kesin kayit islemini gerceklestiren 6grenciler bagh olduklari programlarin
akademik takviminde belirtilen tarihlerde ders kayit islemlerini tamamlarlar.
Ders kayit islemlerini yapmayan &grenciler o dénemde egitim goremezler,
ancak ders kayit islemlerini gerceklestirdikleri taktirde takip eden donemde
egitimlerine kaldiklari yerden devam edebilirler.

Bu sureclerle ilgili yapilmasi gerekenler 6nceden Universitenin ilgili web
sayfalarinda duyurulur.

3.11.2. Ogrenci banko-belge basvuru ve hazirlama islemleri (Tiirkce-
ingilizce)

Universitemize kayith onlisans-lisans 6grencileri ihtiyac duyduklari belge-
leri alabilmek icin dgrenci islerinin bankolarina gelerek veya faks ve e-posta
yolu ile uzaktan basvuru yapabilirler. Hazirlanan belgeler 6grencinin kendine
veya beyan ettikleri kisilere teslim edilebilir. Ayrica talep edilen belgeler ihti-
yac halinde Ankara ili disindaki adreslere de posta yolu ile gonderilebilir. Trk-

idari

ce olarak hazirlanan belgeler ingilizce hazirlanabilir, yurtdisina génderilebilir.
Ogrenciler tarafindan en cok talep edilen belgeler asagida siralanmistir.
Ogrenci belgesi

Transkript

Diploma ve diploma eki

Akademik ortalama yazigmalari

[

Disiplin durumu yazismalari

Egitim dili yazismalari

Akademik ortalamaya gére siralama yazis

Hazirlik sinifi okuduguna dair yazi

Kredi Yurtlar Kurumu ile yapilan yazismalar

Kurumlarin diploma teyit yazilari

Kayit alan ve ilisigi kesilen dgrencilere verilen yazilar
Burs formlarinin onaylanmasi
Diploma/ mezuniyet belgesi onayi

[ e [ s s [ s o |

3.11.3. Mezun-ayrilan 6grenci belge basvuru ve hazirlama islemleri

Universitemizden ayrilan (mezun veya ayrilan) 6grencilerin 6grenimleri ile
ilgili istemis oldugu veya bu ogrencilerin 6grenim durumlarn hakkinda bilgi
isteyen kurum ve kuruluslarin da belge istekleri Tiirkce veya ingilizce karsilan-
maktadir.

3.11.4. Ogrenci adina diger kurum ve kuruluslarla yapilan karsilikli islemler
Ogrenciler ile ilqili diger kurum ve kuruluslarla (SGK, ASAL, KYK, burs vb.)

bilgi ve belge alisverisinde bulunulabilir. Bu islemler 6grencilerin talebi ha-
linde yapilabilecedi gibi belirlenen takvim cercevesinde rutin olarak da yapi-
labilir.

Aynca Universitemizin diger akademik ve idari birimleri ile de 6grencile-
rimiz hakkinda bilgi ve belge alisverisi yapilmaktadir. Ogrencilerimizin Katki
payl ve odrenim dcretleri ile ilgili 6deme durumlarn hakkinda Strateji Dairesi,
barinma durumlari ile ilgili Saglik Kaltar ve Spor Dairesi ve akademik duruma-
lar hakkinda Fakilte ve Yiksekokullar ile islemler yapilmaktadir.
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3.11.5. Yurt ici ve yurt disi degisim programlan islemleri

Degisim programlarina katilmak isteyen dgrenciler basvurularini kayith ol-
duklar akademik birimlere veya ilgili koordinatérliklere yapabilirler. Bu prog-
ramlarla ilgili gerekli olan aciklamalar ilgili birimlerin web sayfasinda énceden
duyurulur.

Degisime katilan 6grencilerin ders ve not islemleri alinan yonetim kurulu
kararlarina gore dgrenci isleri tarafindan transkriptlerine yansitilir.

Degisim programlarina katilarak Universitemize gelen 6grencilerin ders
durumlari da ayni sekilde 6drenci isleri tarafindan geldikleri Yiksekogretim
Kurumlarina bildirilir.

Yurt disi degisim programlari icin; http://www.abofisi.hacettepe.edu.tr/,
http://www.mevlana.hacettepe.edu.tr Yurt ici dedisim programlari icin;
http://www.farabi.hacettepe.edu.tr/ web adreslerinden detayli bilgi alinabilir.

Ayrica, 6grencilerimiz egitim amach yurt disina cikislarinda (6rnegin;
Work&travel, yurt disi staj) pasaport har¢c muafiyet yazisi alabilmektedirler.
Bundan faydalanmak isteyen 6grencilerimizin 6grenim gordikleri akademik
birime basvuru yapmalari gerekmektedir. Bu tir belgeler Ogrenci isleri Dairesi
Baskanhdi tarafindan hazirlanmakta ve 6grencilere teslim edilmektedir.

3.11.6. Ogrenci isleri web sayfasi iceriklerinin hazirlanmasi

Ogrencilerle ilgili her tirla bilgi/belgeler ile programlarin yer aldigi web
sayfasinin giincellenmesi 6grenci isleri binyesinde yer alan yazilim ekibi tara-
findan gerceklestirilir. Yazilim ve destek ekibi tarafindan ayni zamanda Univer-
site 6grencileri ile ilgili Universite ici veya Universite disindan talep edilen bilgi
ve belgeler hazirlanir.

Kullanilan programlarin dedisen yasa ve yénetmelik ve uygulamalara gore
hazirlanmasi, kurum ici ve kurumlararasi elektronik ortamda bilgi transferi, 6§-
rencilerin e-posta ile bilgilendirilmesi de yine yazilim ve destek ekibi tarafin-
dan yapilmaktadir.

3.11.7. YOKSIS égrenci bilgi islemleri

Yiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan belirlenen tarih araliklarinda
Universitemiz 6grenci bilgileri YOKSIS veritabanina islenir.

idari

Her yil aktarilan veriler icinde Universitemizde 6grenim goren 6grencilerin
sayilar yani sira mezun olan, kendi istegi ile aynlan, kurum ici ve kurum disi
yatay gecis yapan, yurtdisi kontenjanlarina yerlesen vb. 6grenci sayilari da yer
almaktadr.

3.11.8. Ogrenciler hakkinda alinan akademik kararlann islemleri

Ogrencilerimiz hakkinda alinan yonetim kurulu kararlan incelenip, gerekli
ise sisteme islenir, ayrica kisisel dosyalarina takilir. Alinan kararlar 6grencinin
dosyasinda bulunan adresine de teblig edilir.

3.11.9. 0SYS kilavuzu kontenjan islemleri

Her takvim yilinin Subat/Mart aylarinda (0SYM'den gelis tarihine gore)
kontenjan tablolari ilgili Fakiilte/Yiksekokula kontenjan dnerilerini belirtmek
iizere gonderilir. Ogrenci isleri Dairesi Baskanlhginda toplanan kontenjan 6ne-
rileri SYMye iletilir. Programlarin kontenjan disi degisiklikler Yiiksekogretim
Kurulu Baskanhgina bildirilir. ilk defa 6grenci kabul edecek programlarin éneri-
leri Senato karari ile Yiksekogretim Kurulu Baskanligina onerilir.

3.11.10. Kurum ici-kurumlararasi yatay gecis, yurt disi 6grenci kontenjan-
basvuru-kayit islemleri

3.11.10.1. Onlisans-Lisans programlan yatay gecis esaslari

Yiksekogretim programlarn arasinda yatay gecis islemleri Yiksekdgretim
Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Dizeyindeki Programlar Arasinda Gecis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelikte yer alan ilkeler dogrultusunda asagidaki sekilde gerceklestirilir.

Kurumlararasi yatay gecis esaslari

 Universitemize yurt ici veya yurt disi diger Yiksekogretim Kurumlarindan
yapilacak olan yatay gecis basvurular bu kapsamda degerlendirilir.

* Onlisans programlarinin ilk yariyili ile son yariyiling, lisans programlarinin ilk
iki yariyili ile lisans programlarinin son iki yariyilina yatay gecis yapilamaz.

» Basvurularin degerlendirmelerinde Yiksekogretim Kurumlarinda Onlisans
ve Lisans Duzeyindeki Programlar Arasinda Gegcis, Cift Anadal, Yan Dal ile
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Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik ile
Universitemiz Senatosu tarafindan belirlenen ilkeler esas alinir.

* Kurumlararasi yatay gecis basvurulari 6nlisans programlar icin giiz ve ba-
har dénemleri, lisans programlari icin giiz donemi baslangicinda Yiksekog-
retim Kurulu Baskanligi tarafindan ilan edilen kontenjanlara yapilabilir.

« Bu islemlerin detaylari her yilin Temmuz ayi basinda Ogrenci isleri Dairesi
Baskanhdr web sayfasinda duyurulur.

« Onlisans programlarinda yatay gecis kontenjanlari ile basvuru ve degerlen-
dirme takvimi ikinci yanyil icin Ocak ayi, G¢tinct yanyil icin ise Temmuz ayi
icinde Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgi web sayfasinda duyurulur.

* Lisans programlarinda; dort yillik egitim verenlerde ikinci ve tctinci siniflar
icin, bes yillik egitim verenlerde ikinci, G¢tnci ve dérdinca siniflar icin, alti
yillik egitim verenlerde ikinci, G¢iincl, dordinci ve besinci siniflar icin ya-
tay gecis kontenjanlar ile basvuru ve degerlendirme takvimi Temmuz ay!
icinde Ogrenci isleri Dairesi Bagkanhgi web sayfasinda duyurulur.

« Basvurulann degerlendirilmesi ve yerlestirme islemleri Ogrenci isleri Daire-
si Baskanligi web sayfasinda ilan edilir ve kayit islemleri donem baslama-
dan tamamlanir.

Kurum ici yatay gecis esaslari

 Universitemiz programlari arasinda yapilacak olan yatay gecis basvurulari
Senato tarafindan belirlenen ilkeler dogrultusunda ilgili akademik birimle-
rin belirlemis oldugu kontenjanlara yapilabilir.

* Hangi dénemlerde ve hangi programlar icin kurum ici yatay gecis konten-
jani belirlenecedi, her bir program icin ikinci yariyildan baglamak ve besinci
yariyil dahil olmak wzere, kontenjan ilan edilen her yil icin 0SYM Kilavuzun-
da ongorilen 6grenci kontenjaninin yiizde onbesini ge¢cmeyecek bicimde,
ilgili yonetim kurullari tarafindan karara baglanir.

* Programlarin kurum ici kontenjanlari ayni fakilte, yiksekokul, konserva-
tuvar veya meslek yiksekokulu biinyesinde yer alan programlar ile diger
fakilte, yiksekokul, konservatuvar veya meslek yiiksekokulu binyesindeki
programlar icin ayr ayn belirlenebilir.

* Yetenek sinavi ile 6grenci alan diploma programlarina kurum ici yatay gecis-
lerde diger sartlarin yani sira yetenek sinavinda da basarili olma sarti aranir.

idari

e Kurum ici yatay gecis takvimi ve kontanjanlar ve basvuru degerlendirme
esaslar her yilin temmuz ayi basinda Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgi web
sayfasinda duyurulur.

3.11.10.2. Yurt disi 6grenci kontenjan-basvuru-kayit islemleri

Universitemiz onlisans-lisans programlarina Yurt disindan 6grenci kabulu
Yiksekogretim Kurulu Baskanhginin belirledigi ilkeler ve Universitemiz Yurtdi-
sindan égrenci basvuru ve kabul yénergesine gére asagida belirtilen hususlara
gore yapllir;

* Universitemiz basvuru kabul edecegi sinav ve lise bitirme belgelerini belir-
ler ve Yiksekogretim Kurulu Baskanhgina bildirir.

¢ Yurt disindan 6grenci kabul edecedgi énlisans ve lisans programlar konten-
janlari Ocak ay1 icinde OSYM'ye bildirilir.

* Basvuru kabul ve sartlari her yilin Haziran ayi basinda Ogrenci isleri Dairesi
Baskanligi web sayfasinda duyurulur.

« Basvurular elektronik ortamda Ogrenci isleri Dairesi Baskanliginda toplanur.
Adaylarin posta yolu ile génderdigi belgeler ile elektronik ortamda girdigi
bilgiler karsilastinlarak kontrol edilir. Bilgilerinde tutarsizlik olanlar ile bel-
geleri posta ile gelmeyen adaylarin basvurular gecersiz sayilir.

» Gecerli basvurular Universitemiz Yonetim Kurulu ile belirlenen Yurt Disin-
dan Ogrenci Kabul Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Onlisans ve Lisans
Duzeyinde Yurtdisindan Ogrenci Basvuru ve Kayit Kabul Yonergesine gore
kontenjanlara yerlestirme islemleri tamamlandiktan sonra sonuclar Ogrenci
isleri Dairesi Baskanlgi web sayfasinda ilan edilir. Ayrica adaylarnin adresle-
rine kabul mektuplari gonderilir.

* VYerlestirilen adaylarin kayitlari Oniversitemize OSYM ile yerlestirilen aday-
lanin kayitlariyla beraber yapilir.

e Kayit yaptirmayan adaylarin yerine ek yerlestirme yapilabilir.

3.11.11. Mezuniyet-diploma-derece islemleri

Onlisans, lisans ve lisanststld programlardan mezuniyetleri gerceklesen
ogrencilerin diplomalan Ogrenci Isleri Dairesi Baskanhqi tarafindan hazirlanir
ve teslim edilir. Diplomalar 6grencilerin kendilerine veya noter vekaletli ve-
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killerine teslim edilir. Diplomasini kayip eden mezunlar basvurularini Ogrenci
isleri Dairesi Baskanligina yaparlar. Kayip diplomalar Diploma, Sertifika, Gecici
Mezuniyet ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin Yonetmelikte belirtilen
hususlara gore tekrar hazirlanir.

Her akademik yilin sonunda mezun olan 6grenci bilgileri diploma servisin-
de bulunan diploma defterlerine aktarilir.

Ait olunan yilin tim mezuniyet islemleri kesinlestikten sonra mezuniyet
siralamalari Kasim ayi icinde netlesmektedir. Onlisans-lisans programlari me-
zunlar bu tir belgelerini Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgindan alabilirler.

3.11.12. Ogrencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin hazirlanmasi

Ogrencilere ait sayisal bilgiler 6grenci isleri veritabaninda bulunan veriler
esas alinarak hazirlanir. Her yil dizenli olarak diger kurumlardan gelen bilgi
isteklerinde bu sayisal bilgiler kullanilir.

Her akademik yil icinde kayith (editim goren) dgrenci sayisi tim kayitlarin
bitmesi ile belirlenir (Aralik ayr). Ayrilan 6grenci sayisnin belirlenmesi icinde
tim mezuniyet dénemlerinin tamamlanmasi beklenir (Kasim ay1). Ayrica, bu
veriler Kurum ici ve kurum disi bilgi isteklerinde Rektorlik Makaminin onayi
alinarak paylasilabilir.

3.11.13. Ogrenci hakkindaki yonetmelik-yonerge ve uygulama esaslan
3.11.13.1. Onlisans-lisans yonetmeligi
http://www.oid.hacettepe.edu.tr/

3.11.13.2. Yaz donemi yonetmeligi
http://www.oid.hacettepe.edu.tr/

3.11.13.3. Hazirhik sinifi yonetmeligi
http://www.ydyo.hacettepe.edu.tr/

3.11.13.4. Yatay gecis yonetmeligi
http://www.yok.gov.tr/content/view /857 /
http://www.oid.hacettepe.edu.tr/
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3.11.13.5. Yurt disi 6grenci kabulii uygulama esaslari

http://www.oid.hacettepe.edu.tr/web_alt_sayfalar/yonetmelikler/yurtdisi_
yonerge_2013.pdf

3.11.13.6. Cift anadal, yandal yonergeleri
http://www.yok.gov.tr/content/view /857 /
http://www.oid.hacettepe.edu.tr/

3.11.13.7. Lisansiistii Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
http://www.fenbilimleri.hacettepe.edu.tr/

3.11.14. Yaz Donemi ile ilgili islemler

e Yaz Donemi egitim 6gretim yonetmeliginde belirlenen kurallar cercevesin-
de akademik takvimde belirtilen tarihlerde gerceklestirilir.

* Yaz Doneminde ddenecek ders icretleri Yiksekogretim Kurulu Baskanhigi
tarafindan tespit edilir.

 Ogrencilerin her Yaz Doneminde aldigi not/notlar transkriptinde Yaz Done-
mi bashdi altinda acilacak ayri bir bélimde gdsterilir.

* Yaz Doneminde Universitemiz ogrencileri egitim programlarinda yer alan
dersleri diger Yiiksekdgretim Kurumlarinda alabilirler.

0 Ogrencilerimizin diger Yuksekogretim Kurumlarnindan almak istedikleri
derslerle ilgili kayith olduklar programin akademik kurulundan énceden
izin almalar gereklidir.

O Ogrencilerimizin diger Yiksekogretim Kurumlarindan alacaklari dersin
Universitemiz yaz doneminde acilmamis olmasi gerekmektedir.

* Ayni sekilde diger Yiksekogretim Kurumlan 6grencileri de Universitemiz
Yaz Doneminde acilan dersleri alabilirler.

0 Diger Yuksekogretim Kurumlarindan Universitemiz Yaz Doneminde ders
almak isteyen &égrenciler basvurularini Akademik Takvimde belirtilen
siire icinde Ogrenci isleri Dairesi Baskanligina yaparlar.

0 Kayit islemlerinden sonra Universitemiz 6grencileri gibi ders secim is-
lemlerini gerceklestirebilirler.
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O Diger Yiksekogretim Kurumlarindan Hacettepe Universitesi Yaz done-
mi derslerine kayit yaptiranlara, Yaz Donemi &gretim saresini, aldiklar
derslerin kodunu, adini, kredisini ve genel basari notunu gosteren bir
belge Ogrenci isleri Dairesi Baskanhg tarafindan verilir. Bu belge talep
edilmesi halinde ayrica dgrencilerin kayith olduklan Yiksekogretim Ku-
rumlarina da goénderilebilir.

3.12. Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
3.12.1. Kiitiiphaneler

Hacettepe Kitiiphaneleri farkli yerleskelerde yer alan iic biyik kitipha-
neyi kapsar.

Beytepe Kiitiiphanesi
Beytepe kampisinde yer alir.

Koleksiyon; fen bilimleri, mihendislik, yabanci diller, gizel sanatlar, sosyal
ve beseri bilimler ile ilgili konularda bilgi kaynaklarni icerir.

Saghk Bilimleri Kiitiphanesi
Sthhiye kampusu icinde, Halk Saghgi Bolimanin de yer aldigi binadadir.

Koleksiyon; tip ve saglik bilimlerine yonelik bilgi kaynaklarinin yanisira ka-
nita dayah tip gibi 6zel konulara yonelik kaynaklardan olusur.

Konservatuvar Kiitiphanesi
Konservatuvar Binasi icinde (Besevler) yer alir.

Koleksiyon; agirlikli olarak notalardan olusur. Koleksiyonda Eski Tirkce ve
Arap harfli el yazmalari ile eski basim kitaplar ile klasik mizik ve Tark Musikisi-
ne iliskin degerli tas ve mum plaklar ile uzun calarlar da vardir.

Bunlara ek olarak, asagida belirtilen farkli icerik, donanim ve hizmet tani-
mina sahip Kitiphane Hizmet Noktalari bulunmaktadir.

Kitiphane Ofisi

Hacettepe Universitesi ihsan Dogramaci Cocuk Hastanesinde yeralan
Kituphane ofisi, katiphane hizmet ve olanaklarindan, hastane icinde
yararlanmak isteyenler icin olusturulmustur.

idari

Hacettepe Universitesi Yiiksekokul Kiitiphaneleri

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu ve Polatli Meslek Yiksekokulu kitap-
haneleri ilgili konu alanlarinda koleksiyonlara sahiptir.

3.12.2. Hizmetler

Katiphane hizmet ve olanaklarindan tim arastirmacilar belirli kurallar cer-
cevesinde yararlanabilirler.

3.12.2.1. Odiin¢ verme

Odiin¢c verme hizmetlerinden yararlanmak icin kitiphaneye Gye olunma-
hdr.

Hacettepe Universitesi mensuplarinin ve 6grencilerinin, Hacettepe Univer-
sitesi kimlikleriyle basvurarak tyelik formunu doldurmalar yeterlidir.

Referans kaynaklari, streli yayinlar, plaklar, notalar, nadir eserler, tez ve
rezerve kaynaklar 6diing verilmez, sadece kitiiphane icinde kullanilabilirler.

Hacettepe Universitesi akademik personeli

 Bir defada 15 kitabi, 30 giin sireyle 6dinc alip, ayirtilmamissa iki kez uza-
tabilir.

« Sanat kitaplar da ayni haklarla 6dinc verilir.
 Kitaplar gerekli durumlarda dénemlik olarak da 6ding verilebilir.
e DVD 3 adet yedi glin sireyle alinabilir.

e Bu haklardan, emekli sézlesmeli ya da 6zel statideki akademik personel
(OYP, Farabi vb.)de yararlanabilir.

* Gecici gorevli akademik personelin bu haklardan yararlanabilmesi icin, k-
tiphaneden alacaklari ya da kitiiphane web sayfasindan indirebilecekleri
dilekce ornegini, bagh bulunduklarn Bolim Baskanliklarina onaylatmalari
gerekmektedir.

Hacettepe Universitesi idari personeli

 Bir defa da 10 kitabi, 30 giin sireyle 6dincg alip, ayirtiimamissa iki kez uza-
tabilir.
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* 1 adet DVD'yi yedi gun sireyle ddiinc alinabilir.
* Bu haklardan, s6zlesmeli ve emekli idari personel de yararlanabilir.

Hacettepe Universitesi dgrencileri

 Bir defa da 10 kitabi, 30 giin sireyle 6ding alip, ayirtilmamissa iki kez uza-
tabilir,

* 1 adet DVD'yi yedi gun sireyle ddiing alinabilir.

* Yiksek lisans, doktora ve 6zel 6grenci statiisiinde ki (Erasmus vb.) 6grenci-
ler de ayni haklardan yararlanabilir.

» Misafir 6grenci konumundaki yiksek lisans ve doktora 6grencilerinin bu
haklardan yararlanabilmesi icin kitiphaneden alacaklan dilekce érnegini,
bagli bulunduklan Bélim Baskanliklarina onaylatmalari gerekmektedir.

3.12.2.2. Saglama ve koleksiyon gelistirme

Kaynak siparisi: Hacettepe Universitesi 6gretim tye ve yardimailari, ki-
tiphaneciler ve 6grenciler, kitiphane koleksiyonunda yer almasini istedikleri
kaynaklari (basili / elektronik kitap, streli yayin yada veritabani gibi) telefon,
e-posta ya da Kitiphane web sayfasinda yeralan “Kaynak Siparis” formunu
doldurarak iletebilirler. Kitap isteklerinde éncelik, varsa elektronik kopyanin
alinmasi yonindedir.

Kaynak badgisi: Kitiphanelere kitap, sireli yayin vb. bagislanmak istendi-
ginde, koleksiyona uygunluk ve gincellik acilarindan degerlendirme yapilir.

3.12.2.3. Danisma ve egitim
Egitim ve Oryantasyon Programlari ile basit ya da ileri dizeyde, kisi ya da
gruplara;
* E-kaynaklar ve veri tabanlarinin tanimi ve kullanimi,
» Katiphane web sayfasinin icerigi ve kullanimi,

* Bilgi arama teknikleri ve elektronik kaynaklar otomasyon sistemi hakkinda
bilgi verilmektedir.

Literatiir tarama ve rehberlik

Arastirma konularina yonelik, basili ve elektronik kaynaklardan, tarama ya-
pilarak kullanicilara arastirmalarinda destek saglanmaktadir.

idari

Atif taramalari

Kisi ya da boélim adina ulusal ya da uluslararasi indekslerde yer alan ya-
yinlarin taramalari yapilir. Gerektiginde kanit niteligi tasimasi bakimindan tim
verilerin ciktilarn saglanmaktadir.

Akademik danismanlik

Dergilerin indekslenme bilgileri, yazim kurallar, kaynakca hazirlama, aka-
demik yiikseltme dosyalari hazirlama vb. konularda danismanlik hizmeti ve-
rilmektedir.

Hizli danisma

Arastirma sirasinda karsilasilan her tirli problem ve sorulaniniz icin Da-
nisma ve Egitim Bolumlerinden e-posta, online gorisme vb. sekillerde hizla
yardim alinabilir.

3.12.2.4. Sosyal, kiiltiirel ve sanat faaliyetleri

Kitiphanelerde bulunan Gér-isit Salonlarinda; yerli ve yabana filmlerden
olusan DVD koleksiyonumuz izlenebilir, mizik CD’ leri ve veritabanlar ile her
tirde muzik eseri dinlenebilir durumdadir. Ayrica sinema, sanat ve edebiyat
konularinda zengin bir dergi ve kitap koleksiyonu bulunmaktadir.

3.12.2.5. Engelsiz hizmetler

Engelli kullanicilanimiz icin gerek fiziksel gerekse hizmete yonelik 6zel uy-
gulamalar bulunmaktadir. Kitiphane ana girislerinde engelli kullanicilanin ra-
hat hareket etmelerini saglayacak 6zel rampalar ve kiitiphane icinde asansér
ve ayr WC'ler vardir.

Gorme engelli kullanicilar icin, temel ve gelismis ekipmanlar (JAWS, PEARL,
kulaklik, tarayici, bilgisayar vb.) bulunmaktadir. Gérme engelli kullanicilar, ki-
tiphane web sayfasi Gzerinde baglantilari verilen sesli kitap koleksiyonlarina
erisebilirler.

Rehberlik Hizmetleri yoluyla, engelli kullanicilara, arastirmalarinda, teknik
donanmimin kullaniminda, kullanici salonlarindan yararlanmada, istedigi bolim
veya kaynaklara erismede, yardim ve refakat hizmeti verilmektedir.

249



250

Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

Ayrica goérme engelli kullanicilar icin her tirla basili materyalin hizl ve Gc-
retsiz olarak taranmasini ve sayisallastirilmasi saglanir.

3.12.2.6. Belge saglama

Kitiphane koleksiyonunda bulunmayan yayinlar (makale, kitap, tez bo-
[amleri gibi), Belge Saglama Hizmeti kapsaminda, Tirkiye’deki diger arastirma
ve Universite kitiphanelerinden saglanabilir.

Hacettepe Universitesi mensubu arastirmacilara verilen bu hizmette, Fo-
tokopi ve / veya Odiinc Verme isteklerinin sahsen yapilmasi gerekmektedir.

Basvurularin karsilanma siresi ve creti, ilgili kitiphanenin Belge Saglama
politikalarina bagli olarak dedgisiklik goésterebilir.

Ulke icindeki arastirma ve tniversite kitiphanelerinden saglanamayan ya-
yinlar, yurt disindaki merkezlerden istenebilir.

Yayin istekleri, 3-15 gin araliginda cevaplandirilir ve bedeli 15$ karsiligi
Tirk Lirasidir.

3.12.2.7. Web sayfasi / elektronik kitiphane

Hacettepe Universitesi KatGphaneleri, http://www.library.hacettepe.edu.
tr/ adresinden asadida belirtilen hizmetleri elektronik ortamda vermektedir:
Katdphanenin, basili ve elektronik koleksiyonun taranmasi,

Odunc alinan kaynaklari gérme ve uzatma islemleri,
Elektronik koleksiyona kampds ici ya da disindan erisim,
Aninda ya da e-posta ile danisma ve iletisim,

Cesitli arastirma materyallerine ulasim,

Hizmet tanimlari, form ve duyurular.

e e s |

3.12.2.8. Kurum disi kullanici haklan

Hacettepe Universitesi mezunlan ve emeklileri, diger iniversite mensupla-
r, kamu kurum ve kuruluglar ile Sanayi ve ticaret kurumlari;

Tim basih ve elektronik kaynaklardan yararlanabilir,

Belge Saglama ve cikti hizmetlerini kullanabilir,

idari

Danisma ve egitim bolimlerinin hizmet ve etkinliklerine katilabilirler.

Belge Saglama Hizmetleri kapsaminda, kitiphaneye gelmeden de yayin
ve fotokopi talebinde bulunulabilir.

Katiphaneye Ozel Uyelik yaparak ve yillik aidat odeyerek Odinc Verme
Hizmetlerinden de yararlanmak mamkinddr.

3.12.2.9. Ozel iyelik

Ozel kullanici kayit formu doldurularak bir adet fotograf, kurumsal kimlik ve
/veya niifus kagidi fotokopisi ile basvuru yapilr.

Uye olabilmek icin, depozito ve katiphane kullanim bedeli ddenir. Belirti-
len depozito miktarina ek olarak, %25 kitiphane kullanim bedeli uygulanir.

Uyelik sonlandinimak istendiginde, depozito bedeli kullaniciya iade edilir.
Kullaniailar, G¢ kitap ve CD ekini G¢ hafta siireyle 6diing alabilir.

Baska bir kullanici tarafindan istenmedigi takdirde, 6diinc alinan kitaplarin
iade stiresi uzatilabilir. Uzatma islemi yapilabilmesi icin kitaplarin Odiinc Verme
Bankosu’na getirilmesi gerekir.

Uyelik Aidatlan Depozito Kullqnlm Toplam
(ilhik)-2012 Tutan  Bedeli %25

HUMED (yesi Hacettepe Universitesi Mezunlari 250 62.5 312.5
mli!;/\UErlﬂaﬂr?/esi olmayan Hacettepe Universitesi 500 125 625
Hacettepe Universitesi Emeklileri 250 62.5 312.5
Diger Universitelerin Mensuplari 500 125 625
Kamu kurum ve kuruluslan 500 125 625
Sanayi ve Ticaret Kuruluslari 1.000 250 1.250
Diger Dis Killanicilar 750 187.5 937.5

3.12.2.10. Diger kitiiphanelerle isbirligi

Hacettepe Kittiphaneleri, Ortadogu Teknik Universitesi, Ankara Universite-
si, Bilkent Universitesi ve Yildinm Beyazit Universitesi katiphaneleri ile yaptigi
isbirligi protokolleriyle, kurum personelinin ilgili kitaphanelerin hizmet ve ko-
leksiyonlarindan yararlanmalarini saglar. Ayni sekilde, diger Gniversite perso-
nelini de, kendi hizmet ve olanaklarindan yararlandirir.
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3.12.2.11. Kitiphane kullanim kurallan
0 Kataphane icinde cep telefonlar kapali tutulmalidir.
0 Katuphaneye yiyecek ve icecekle girilmez (su haric).

[ Kataphane icerisinde ya da onlerindeki sigarasiz alanlarda sigara icil-
mez.

0 Katiphanede yiksek sesle konusulmaz.

0 Raftan alinan kaynaklar yararlanildiktan sonra calisma masalarinin ize-
rine birakilr.

0 Katuphane koleksiyonunun givenligi kapi givenlik sistemi ile saglan-
maktadir. Kaynaklar izinsiz olarak disariya cikaranlar hakkinda yasal is-
lem yapilir.

O Kullanicilanin, kitiphane icinde kaybolan esyalarindan kitiphane so-
rumlu dedgildir.

3.12.2.12. Kiitiphane calisma saatleri

Beytepe - . Konservatuvar
Katiiphanesi UL Katiiphanesi
Hafta ici 24 saat 24 saat 08:30-17:00
Hafta sonu 24 saat 24 saat Kapali
3.12.2.13. iletisim Bilgileri
) Tel
Hizmetler E-posta
Beytepe Tip
Uyelik ve 6diing verme 297 6595 305 1062 odunc@hacettepe.edu.tr
Saglama ve koleksiyon 2976593 3051061 saglama@hacettepe.edu.tr
gelistirme
Danisma ve egitim 297 6588 305 1065  danisma@hacettepe.edu.tr
Sgsyal ku[turel ve sanat 297 6590 305 1980 sehera@hacettepe.edu.tr
hizmetleri
Engelsiz hizmetler 297 6590 3051980  sehera@hacettepe.edu.tr
Belge saglama 297 6595 3051067  belgesa@hacettepe.edu.tr
E-kaynaklar 297 6588 3051065 ekaynak@hacettepe.edu.tr

idari

3.13. Bilgi islem Daire Baskanlig
Tamimlar

Bilisim Kaynagi: Hacettepe Universitesi yerleskeleri dahilinde bulunan ve
BIDB'nin kurup yénettigi bilgisayar agi (HUNET), bagli oldugu tiim ic ve dis
aglar ile bu aga baglanan her tirli elektronik cihaz, bilgisayar ve yan rinleri.

HUNET: Hacettepe Universitesi dahilinde bélim, birim, bina ve yerleske
dizeyinde bilisim kaynaklarini bir ag yapisi ile birbirine baglayan ve Internet
erisimini saglayan ada verilen genel ad.

BiM: Hacettepe Universitesi BIDB biinyesinde faaliyet gosteren ve ag, su-
nucu ve benzeri servislerin timine olan erisimi saglayan sistemlerin bir araya
geldigi ve yonetildigi merkez (Bilgi islem Merkezi).

Bilisim Koordinatorii: Hacettepe Universitesi birimleri tarafindan, kendi
binyelerindeki bilgisayarlar, yazilimlar, ve yerel ag yapisi ile ilgili bilgilerin en-
vanterini tutmak ve destek hizmeti vermek tizere atanmis ve BIDB'ye iletisim
bilgileri iletilmis sorumlu kisi

Internet: Bircok bilgisayar sisteminin birbirine bagl oldugu, dinya capinda
yaygin olan ve sirekli biydyen bir iletisim agidir.

Intranet: Bir kurulusun bilgi veya ag isletim sisteminin herhangi bir bo-
[Gmind paylasmak icin organizasyon icinde giivenli olarak Internet Protoko-
[G teknolojisini kullanan 6zel bir bilgisayar agidir.

Junk e-mail: Gereksiz e-posta (spam)

MAC Adresi: Yerel alan aglarinda, bir Ethernet karti Gzerine imalatgi tara-
findan kazinmis, 48 bitten olusan, 12 tane onaltilik tabanda karakter iceren,
adres. MAC adresleri fiziksel adres olarak da adlandirilir.
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NAT (Network Address Translation - A§ Adres Cevirici): Bir network icerisin-
de kullanilan bir IP adresinin baska bir network icerisinde bilinen baska bir IP
adresine cevirilmesidir.

Proxy: Bir ag ile Internet arasinda bir giivenlik duvari gibi duran, agin di-
saridan tek bir erisim adresi gibi algilanmasini saglayan bilgisayar ya da lze-
rindeki yazihm

Yerleske Kullaniaisi: Hacettepe Universitesi dahilinde bulunan bilisim kay-
naklarini Gniversite yerleskeleri icinden erigserek kullanan akademik ve idari
personel, 6drenci ya da kullanim hakki taninmis 6zel ya da tizel kisi.

Yerleske Disi Kullanici: Hacettepe Universitesi dahilinde bulunan bilisim
kaynaklarini Gniversite yerleskeleri disindan cesitli yontemlerle eriserek kul-
lanan akademik ve idari personel, 6grenci ya da kullanim hakki taninmis 6zel
ya da tuzel kisi.

Ziyaretci: Hacettepe Universitesi dahilinde olmayan, ancak cesitli neden-
lerle Hacettepe Universitesi bilisim kaynaklarina (WEB, FTP vb.) uzaktan eri-
senler ile Gniversitenin personel ya da 6grencisi olmayip yerleskeler dahilinde
bulunan bazi bilisim kaynaklarina (kablosuz ag vb.) ulasan kisi.

3.13.1. Bilisim altyapisi, politika ve kurallarn

Beytepe Yerleskesi'nde Universitemizin BIDB ana binasi, Sihhiye Yerles-
kesi'nde de buraya bagli bir Bilgi islem Merkezi bulunmaktadir. Universitemi-
zin ag yapisi HUNET olarak adlandirilir.

HUNET Yapisi

Beytepe ve Sihhiye yerleskelerimiz birbiriyle baglantili alan agi Gzerine ku-
rulu olup her biri UlakNet Gzerinden Internet hizmeti almaktadir. Ankara’nin
farkli boélgelerine yayilmis olan diger fakilte ve yiksek okullar yakinlik du-
rumuna bagli olarak iki ana yerleskeden birine baglanarak Internet servisle-
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rini almaktadirlar. Baglanti hizlar ve tipleri yerleskenin gereksinimine uygun
olarak dedgisiklik gostermektedir (metro ethernet, WiFi kablosuz radyolinkler,
dogrudan fiberoptik kablolama, vb).

Hacettepe Universitesi
Ag Alt Yapisi

Konservatuar':é Polatli

100 Mb

Hastane-Oran ﬁ

Q. ] : 250 Mb
! T -

Beytepe

- Sthhiye Yerleske
{E 100 Mb  Yerleske = L=
% 250 Mb 1024 Mb

Ankara Meslek Y.0

g ‘ BAGLANTI CiNSi
ULAKBIM —»—— KABLOSUZ

—S— METRO ETHERNET
7= FigeR

Yerleskelerimizde muhtelif alanlarda kablosuz iletisim sistemi olup tim
yerleskeyi kapsayacak bir kablosuz erisim altyapisi olusturulmasi icin gerek-
li calismalar yaratalmektedir. Universitemiz ayni zamanda misafir kullanicilar
icin kablosuz baglanti hizmeti veren Eduroam dyesidir.

Eduroam Nedir?

Eduroam, Education Roaming (E@itim Gezintisi) sdzciklerinin kisaltmasidir.
RADIUS tabanli altyapi tzerinden 802.1x givenlik standartlarini kullanarak,
eduroam Gyesi kurumlarnin kullanicilarinin diger egitim kurumlarinda da sorun-
suzca ag kullamimini amaclamaktadir.

Eduroam dyesi kurumlann kullanicilan, kendi kurumlarinda (Ev Kurum)
adga baglanmak icin kullandiklari kullanici adi sifre ikilileri ile, eduroam Gyesi
olan baska bir kurumdan (Misafir Kurum) aga baglanabilirler. Kullanici misafir
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kurumda iken aldigi eduroam yayinina baglanti talebi gonderdiginde, misa-
fir kurumun yetkilendirme sunucusu, o kullaniciyr kendi ev kurumunun yetki-
lendirme sunucusuna yonlendirerek, yetkili olup olmadigini belirler. Tim bu
sorgulamalarin, sunucular arasinda olusturulan sifreli bir tinel icinden yapil-
masl, kullanicr adi sifre ikililerinin kullanicinin kendi ev sunucusu haricinde go-
rilmesini engeller. Bu durumda kullanicilar, misafir oldugu kurumda yer alan
eduroam kablosuz agini, kendi kurumunun agina baglanir gibi tanimlamalidir.
Detayl bilgi icin http://www.eduroam.org.tr/whatis.php adresini ziyaret ede-
bilirsiniz (TUBITAK ULAKBIM).

HUNET yetki ve sorumluluk

Universitemizde Internet ve Intranet aginin kurulum ve isletmesine ait
yetki ve sorumluluk BiDB'ye aittir. BIDB, akademik, idari, egitim ve arastirma
amaclar dogrultusunda bolim ve birimlerin bilisim kaynaklarina ulagabilmele-
rini saglamak dzere olusturulan altyapiyi kurmak, isletmek ve gincellemekle
sorumludur. BIDB, bélim ve birimlerde tespit edilen ana ag erisim noktalarini
kurar, Bilgi islem Merkezi (BiM) ile iletisimi icin gerekli kablolama faaliyetlerini
yUritir, bu noktalara kullanicilarin baglanabilmesi icin gerekli ag anahtarlama
cihazlarini temin eder ve yerlestirir. Sistemi teknik dizeyde planlama ve uygu-
lama sorumluluk ve yetkisi BiDB'dedir. BiDB, binalar icinde kurulan ana erisim
noktalar disinda kalan oda, ofis ve laboratuvar gibi alt birimlerin baglanti-
larindan sorumlu degildir; bunlar birimin/bslimin kendi sorumlulugundadir.
Ancak BiDB gereken durumlarda ve istek iizerine danismanlik hizmeti verebilir.

Hacettepe Universitesi bilisim kaynaklan kullaniclar

 Hacettepe Universitesi sunuculari iizerinde kendilerine tahsis edilen “kul-
lanici kodu/sifre” ikilisi ve/veya IP (Internet Protocol) adresi kullanilarak
gerceklestirdikleri her tirli etkinlikten,

* Hacettepe Universitesi bilisim kaynaklarini kullanarak olusturduklan ve/
veya kendilerine tahsis edilen Hacettepe Universitesi bilisim kaynagi tze-
rinde bulundurduklan her tirli kaynagin (belge, dokiiman, yazihm, vb.)
iceriginden,

» Kaynagin kullanimi hakkinda yetkili makamlar tarafindan talep edilen bilgi-
lerin dogru ve eksiksiz verilmesinden,

idari

ilgili kaynagin kullanim kurallarina, iniversite yonetmeliklerine, Tirkiye
Cumhuriyeti yasalarina ve bunlara bagh olan yonetmeliklere karsi bire bir
kendileri sorumludur. Hacettepe Universitesi yonetimi, Hacettepe Univer-
sitesi kullanicilari ve dzel kullanicilar ile Gcinci sahis veya kuruluslar ara-
sinda dogabilecek her tirlG ihtilaf durumunda dogrudan taraf olma hakkini
sakli tutar.

3.13.2. Bilisim kaynaklarinin kullanimi icin genel ilkeler

Bilisim kaynaklarinin, egitim, 6gretim, arastirma-gelistirme, hizmet ve idari

faaliyetler ile iliskili olarak kullamimi esastir. Genel ilkeler :

Hacettepe Universitesi bilisim kaynaklari, bu kaynaklar kullananlar tarafin-
dan bosa harcanmamalidir.

Hacettepe Universitesi bilisim kaynaklarini kullanima sunan birimler, bu
kaynaklarin kullanimi ile ilgili sorumlulugu da Gstlenmis sayihirlar. Kaynak-
larin, birim veya bolime bagh bir kullanici tarafindan kurallara uygun olma-
yan sekilde kullanilmasi halinde ilgili birim veya bélim ydénetimi ile BiDB
arasinda isbirligi olanagi saglanmalidir.

Kullaniailar, ag dzerinden yolladiklarn ve/veya aldiklari her tirli veri ile
HUNET’e bagh bilgisayarlarinin icindeki bilgilerinin gizliliinden ve given-
liginden kendileri sorumludur. Kullanici, bilgisayarindaki verilerin 6nemine
bagli olarak olusabilecek herhangi bir viris - korsan saldirisina ya da teknik
kazalara karsi gerekli gérditkce yedekleme yapmalidir.

Birimler, bilisim kaynaklarini adil olarak ve niversitenin diger kullanicila-
rinin erisim haklarini engellemeyecek sekilde kullanmakla sorumludurlar.
Birimler, bu konuda BIiDB ile isbirligi yapmali ve BiDB’den aldiklari kullanim
bilgilerini degerlendirerek, bu kurala aykir bir hareket goriyorsa calisanla-
rnni ya da 6grencilerini uyarmalidir.

Bolim veya birimler, kullanicilarin yarattigi giris ve cikis trafiginden sorum-
ludurlar. Bu konuda BIDB’den gelecek bilgileri hizla degerlendirip, aykirn ve
istenmeyen trafigi yaratan kullaniciya gerekli yaptinimi en kisa zamanda
yerine getirmelidirler.

Kullaniailar, virus vb. zararl yazilimlara karsi gerekli giivenlik yazihmlarini
bilgisayarlarinda bulundurmakla yikimladirler. Sadece kullanicinin bilgi-
sayarini dedil ayni zamanda aniversitenin bilisim kaynaklarinin kullanimini
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da olumsuz derecede etkileyebilecek bu gibi durumlara karsi bolim veya
birim yonetimleri kullanicilar bilinclendirmekle ve gerekli 6nlemleri almak-
la yakamludirler.

BIDB, giivenligi veya sistemin calismasini tehdit edebilecek bir problem
tespit ettiginde, kisi ya da alt birimin kimliginin tespiti icin ilgili bélim ya da
birimin Bilisim Koordinatord ile hizl ve saghkli bir isbirligi yapabilmeli; bu
nedenle Bilisim Koordinatord, kullanicilarin baglantilar, IP / MAC adresleri,
ag erisim cihazi Gzerinde hangi soketin hangi bilgisayara ulastigi gibi konu-
larda dokiimantasyon yapmali ve bu bilgilerin giincelligini korumalidr.

Birimler, BIDB'nin binalarinda kurup muhafaza sorumlulugunu verdigi kab-
lolama sistemi, ag erisim cihazlar ve diger techizat iizerinde, gerek yazilim
gerekse donanim diizeyinde keyfi degisiklikler yapmamali, bir gereksinim
oldugunda, o birimin daha dnceden belirlenip BiDB'ye bildirilmis bilisim ko-
ordinatori tarafindan BIDB ile irtibata gecilmeli, gerekli degisiklik karsilikl
bilgilendirme ve onay sonucunda yapilmalidir.

HUNET agina baglanan yerel bilisim kaynaklarn tzerinden paylastirilan bilgi
ve dosyalar (bélim sunuculari, bilgi paylastirmak icin kullanilan kisisel bil-
gisayarlar, vb.) kesinlikle genel bilgi paylasimi kurallarina aykiri olmamali,
telif hakki, yasallik, gizlilik, lisans kosullari vb. dizenlemelere aykiri diisme-
melidir.

Hacettepe Universitesi bilisim kaynaklari Gniversite yonetiminin bilgisi ve
izni haricinde hicbir surette ticari amacla kullanilmamali, ticari amacla ca-
lisan kuruluslar arasinda haksiz rekabete sebep olmamali, ticari gelir temi-
nine olanak saglamak icin kullanilmamalidir. Bu kaynaklar hicbir surette
devredilemez, kiralanamaz ve satilamaz.

Hacettepe Universitesi’nin i¢ kullanimina ait hicbir haber, duyuru, bilgi ve
belge, izin alinmadan HUNET aracihidi ile G¢iinct sahislara iletiimemeli veya
iletilecek ortam olusturulmamalidir.

Hacettepe Universitesi Bilisim kaynaklarinin kullanilmasi icin kullanicilara
verilmis olan hicbir sifre tclinci sahislara verilmemeli, Gciinci sahislarin
Universite bilisim kaynaklarina HUNET araciligi ile erisimine olanak saglan-
mamaldir.

HUNET ve bagl bilisim kaynaklar hicbir surette genel ahlaka aykiri mater-
yali barindirmak ve iletmek; Turkiye Cumhuriyeti yasalarina, bunlara bagl

idari

yonetmeliklere, Hacettepe Universitesi tarafindan belirlenmis kural ve il-
kelere aykir faaliyetlerde bulunmak; siyasi propaganda yapmak amaciyla
kesinlikle kullaniimamalidir.

e HUNET dzerinden, 26/9,/2004 tarihli 5237 sayili Tirk Ceza Kanunu’nunda
yer verilen ve asagida siralanan eylemler yapilmamalidir:

0 intihara yonlendirme (madde 84)
O Cocuklarin cinsel istismari (madde 103, birinci fikra)

0 Uyusturucu veya uyaric madde kullanilmasini tesvik ve kolaylastirma
(madde 190)

Saglik icin tehlikeli madde temini (madde 194)
Mistehcen icerik (madde 226)

Fuhus (madde 227)

Kumar oynanmasi icin yer ve imkan saglama (madde 228)

I s [ |

 Universitemiz internet hizmetini Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma
Kurumu’nun (TUBITAK) bir enstitiisii olan Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Mer-
kezi (ULAKBIM) tarafindan isletilen Ulusal Akademik Ag’dan (ULAKNET) sag-
lamakta olup EK-BIDB.1 ‘de verilen ULAKNET kullanim politikasi (UKP) ile
belirlenen hikimlere tabidir.

Ogrenciler icin HUNET kullanim kurallari

Hacettepe Universitesi yerleskeleri dahilinde bulunan ve BiDB'nin kurup
yonettigi bilgisayar agi (HUNET); akademik, idari, egitim ve arastirma temelli
amaclara hizmet etmek Gzere mevcuttur. Ag Gzerindeki kisisel kullanimlar te-
mel amaclarin yerine getirilmelerine engel olmamalidir. HUNET hizmeti son-
suz bir kaynak olmayip, kurallara uyulmasi hizmetin sirekliligi ve kalitesi cok
onemlidir. Bu nedenle tim calisanlarimizdan ve 6grencilerimizden HUNET kul-
lanimi konusunda gereken titizligi ve 6zeni gostermelerini bekliyoruz. BIDB,
ogrencilerin akademik calismalarini yapabilmeleri icin yurt odalarindan ve ézel
ogrenci evlerinden de kendi bilgisayarlar ile internet ve intranet baglantilarn
yapabilmelerine olanak saglamaktadir. HUNET hizmeti kapsaminda haberles-
meyi engellemek veya denetlemek hicbir zaman hedeflenmemistir. Ancak, bu
hizmetin kesintisiz devam etmesi ve batin kullanicilarin givenliginin sagla-
nabilmesi icin tim 6grencilerimizin asadida belirtilen ag kullanim ve givenlik
politikalarina uymalari gerekmektedir.
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 Ogrencilerin kisisel bilgisayarlari icin saglanan Internet ve Intranet baglanti-
s1, kullanici kodlari vb. kaynaklar “Bilisim Kaynaklarinin Kullamimi icin Genel
ilkeler” http://www.bidb.hacettepe.edu.tr/bilisim_ilke.shtml cercevesin-
de kullaniimalidir.

» Sistem ve ag givenligini tehdit edici ya da ag trafigini gézlemleyici faali-
yetlerde bulunmak yasaktir. HUNET yoneticileri bu tir ihlalleri takip etmek-
le ve incelemekle sorumludur.

* Yurt odalarinda, servis veren (web hosting, e-posta, ftp servisi vb.) her tirli
sunucu nitelikli yazilimlarin cahstinlmasi yasaktir.

* HUNET izerinden Peer-to-peer (P2P) dosya paylasim programlari, yarattigi
yasal sorunlarin yani sira, yiksek bant genisligi tiketmeleri nedeniyle kul-
lanima kapatilmistir.

« Universite ag kaynaklarinin tniversite disindan kullanilmasina sebep olabi-
lecek ya da iniversite disindaki kisi ya da bilgisayarlarin kendilerini Gniver-
site icindeymis gibi tanitmalarini saglayacak her tiir faaliyet (proxy, relay,
IP sharer, NAT vb.) yasaktir.

* HUNET dzerinden sahsi kazancg elde edilmesi; ticari, siyasi, genel ahlak ku-
rallarina aykiri reklam, duyuru, propaganda vb. icerigi olan coklu e-postalar
gonderilmesi (mail bombing, spam) veya tclinct sahislarin géndermesine
olanak saglanmasi yasaktir.

 Hacettepe Universitesi yurt odalarinda, adina kayith bilgisayar bulunan her
6grenci, HUNET kaynaklarini bilincli ya da bilingsiz olarak tclinci sahislara
kullandirmasi durumunda ortaya cikabilecek sonuclarin asli sorumlusudur.

Uygulama ve yaptinmlar

Sunulan bilisim kaynaklarinin genel ilkelere aykiri bicimde kullaniimasi du-
rumunda Hacettepe Universitesi makamlari, kullanimin yogunluguna, kaynak-
lara veya kisi/kurumlara verilen zararin baytkligine gore kullaniciyr sézli ve/
veya yazll olarak uyarma, ag baglantisini sireli veya siresiz olarak kesme,
kullanici hesabini dondurma, iniversite ici idari sorusturmanin baslatiimasi icin
gerekli girisimlerde bulunma ya da Tirkiye Cumhuriyeti yasalarn dogrultusunda
adli mekanizmalar harekete gecirme islemlerinden bir ya da birkacina basvu-
rabilir.

idari

3.13.3. Bilgisayar (PC) salonlar ve kullanim kurallan

Bilgi islem Daire Baskanhgi, Sihhiye Yerleskesi Tip Fakiiltesi binasi bodrum
katinda 75 adet kisisel bilgisayardan olusan bir bilgisayar salonunu isletmek-
tedir. Tum bilgisayarlar Internet baglantili olup iclerinde gerekli olabilecegi di-
stindlen ofis yazilimlar ve yardima araclar da bulundurulmaktadir. Randevu
kurali uygulanan bu salonlarin isletiminden sorumlu en az bir yetkili strekli
olarak hazir bulunmaktadir. Kaynaklarin adil ve verimli bicimde paylasilabil-
mesi amaciyla bu salonlarin kullaniminda uyulmasi gereken kurallar asagida
belirtilmistir:

« Bilgisayar salonlarinda bulunan bilgisayarlan sadece Hacettepe Universitesi
ogrencileri kullanabilirler. Universite disindan kisilerin bilgisayar odalarina
girmeleri kesinlikle yasaktir.

 Bir bilgisayar basinda birden fazla kisinin oturmasi yasaktir.
« Bilgisayar odalarina yiyecek veya icecekle girmek kesinlikle yasaktir.

* Bilgisayar salonlarinda kullanicilar rahatsiz edici hicbir davranista bulunu-
lamaz, guriltd yapilamaz, yiksek sesle konusulamaz, bilgisayar kullanimi
disinda sohbet vb. amaclarla bulunulamaz, cep telefonu ile konusulamaz.

e Kullanicilarin, mevcut sistemi kendi istekleri dogrultusunda, kisisellestirme-
leri ve program yiklemeleri uygun degildir.

« Sunulan donanim, yazihim ve Internet baglantilari, sadece 6grencilerin egi-
tim, 6gretim ve iletisim gereksinimleri icindir. Bunlar disinda herhangi bir
amacla kullanilamaz.

¢ Mevcut medya araclari, sadece kisisel dosyalarin yedeklenmesi icin kullani-
lacaktir. Bu amac disinda her tirlG izinsiz kopyalama yapmak yasaktir.

 Salonlardan sorumlu olan gorevliler disindaki kullanicilar bilgisayarlar, mo-
nitorler ve kesintisiz giic kaynaklan Gzerinden acma/kapama yapmayacak-
lardir. Kullanicilarin igleri bitince oturum kapatarak cikmalari gerekmekte-
dir. Oturum kapatilmadan bilgisayar terk edilemez.

* Bilgisayarlar, hic bir sekilde genel ahlak ve toplum kurallarina, yasalara ve
kisisel haklara aykiri amaclar icin kullanilamaz.

* Bilgisayar salonlan giivenlik amacli olarak 24 saat giivenlik kameralari ile
izlenmekte ve gérintiler kaydedilmektedir.

 Ogrenciler, disk alanlarinda dosyalarnini saklayabilirler. Ancak, Gniversite-
miz, bu verilerin givenliginden ve kalicihdindan sorumlu dedildir. Kullani-
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lan koruma programi bilgisayarin kapanip acilmasi durumunda kayith veri-
leri otomatik olarak silmektedir bu nedenle bilgisayar kapatiimadan 6nce
belgeler harici bir medyaya kaydedilmelidir. Kullanici, herhangi bir olaga-
nistd durumda verilerin silinebilecedi olasiigini géz 6niinde bulundurarak
onemli dosyalarini yedeklemelidir.

* Yukarida belirtilen maddelerden herhangi birine aykirn hareket eden kulla-
nicilann kullamim haklarn siresiz olarak alinacak ve durumlan bagh oldugu
fakulte/bolim/birim yénetimine yazili olarak iletilecektir.

3.13.4. Lisansh yazilimlar ve yazilim dagitim sunucusu

BIDB, kullanicilanimizin ihtiyaclan dogrultusunda yerleskelerimiz genelinde
kullaniimak @zere lisansh yazilm temin etmekte olup yazihm lisanslarn her
yil yenilenmektedir. Kullanicilanimiz lisansi alinan her yazilimin son sirimind
kullanma olanagina sahiptir. Lisansh yazilimlardan kolaylikla yararlanilabilmesi
icin kurulan yazilim dagitim sunucu Gzerinden Gniversitemizin yerleske anlas-
masi yaptigi yazihmlar ve Gcretsiz bircok yazilim sunulmaktadir. Kullanicilarin
sisteme giris yapabilmeleri icin “hacettepe.edu.tr” uzantili e-posta adresine
sahip olmasi yeterlidir. Lisans anlasmalari geregi lisansli yazilimlar, sadece
personelimize hizmet verebilmektedir. Bunun yaninda lisans problemi olma-
yan, Ucretsiz ve faydal bircok yazilim, sunucumuzdan temin edilebilmektedir.
Sunucudan temin edilebilecek yazilimlarin bir kismi CD-Image (ISO) formatinda
olup dosyalar indirildikten sonra uygun bir CD yazici programi ile CD’lere ak-
tanlmali ve daha sonra bu CD’ler Gzerinden kurulum yapilmalidir. Yazilimlarin
veya yazilimlara ait lisans anahtarlarinin dniversite disi kisilere verilmeme-
si gerekmektedir. Programlarin kurulumu ve kullanimina ait detayh bilgilere
http://www.yazilimdeposu.hacettepe.edu.tr adresinden dogrudan ulasabilir-
siniz.

3.13.5. Hacettepe Universitesi proxy (vekil) sunucu

Proxy ayarlarinin nasil yapildigini bilen kullanicilar icin adres ve port bilgi-
leri agsagida verilmistir.

Adres: proxy.hacettepe.edu.tr
Port: 8080

idari

Proxy sunucu nedir, nasil calisir, neden gereksinim duyulur?

Her Internet kullanicisi bagh bulundugu kuruma ait IP adreslerini kullanir.
Ornegin evlerinde Tark Telekom ADSL baglantisi bulunan kullanicilar Internet
baglantisi kurduklan zaman bu kuruma ait IP adreslerinden biri bilgisayarlarina
tahsis edilir. Benzer bicimde Hacettepe Universitesi yerleskelerinden Internet
baglantisi yapan bilgisayarlara da Gniversitemiz icin aynlmis IP adreslerinden
uygun olani atanir. Universitemizde teknik gereksinim ve planlamalar dogrultu-
sunda bazi bélim ve birimlerimiz gercek IP (dinyada baska kullananin olmadig
ve Internet baglantisini kurmak icin kullanilan IP), bazi bélimlerimiz ise sanal IP
(kurum disinda kullanilmayan, Internet’e baglanamayan IP) kullanmaktadirlar.
Sanal IP kullanan kullanicilarimiza Internet’e baglanmak icin 6zel bir adres cevi-
rici (NAT, Network Address Translation) uygulanir. Bu kullanicilar Internet’e as-
linda farkinda olmadan, bilgisayarlarinda kayith sanal IP numarasinin disinda bir
numara ile baglanmis olurlar ve her olanaktan gercek IP kullananlar gibi yarar-
lanirlar. Internet Gzerinden kullanilan bazi kaynaklar, IP kontroli yapmaktadirlar.
Bunun nedeni, izin verilen yerler disindan bu kaynaklarin kullaniimasini engel-
lemektir. BIDB, tiniversitemiz mensup ve 6grencilerinin yerleskeler disindan da
(6rnegin evlerinden) bu kaynaklardan faydalanabilmeleri icin bir sistem kurmus-
tur. Web tarayicisinda yapilacak kiciik bir ayarla yerleske disindan baglanilsa da,
baglanilan yer IP numarasi olarak o an kullanilan IP"yi degil, HU"ye ait 6zel bir IP
numarasini gorecek ve kaynaklarini acacaktir.

Proxy sunucusu mantiginda, kullanici ilgili siteye Hacettepe icinden bagla-
nacaktir. Dinyada tim kullanicilarin bu sunucuyu kullanamamasi icin de su-
nucu her baglanti icin uzaktan baglanti kuran kisiden “kullanici ad1” ve “sifre”
bilgisi isteyecektir. Bu sifreler ise, BIDB'nin kullanicilara e-posta kullanmalari
icin verdigi kullanici adi ve sifredir.

Proxy servisini kullanmak sadece baglanilan noktayi bir cesit “yaniltmak-
tan” ibarettir. Hem kullanicinin gtivenligi hem de Universitemizin internet tra-

figi acisindan normal Internet trafigi icin proxy servisi kullaniimamalidir. EK-
BIDB.2 de proxy ayarlari nasil yapilir bilgisi verilmistir.

3.13.6. Kullaniai hesaplar (bireysel ve kurumsal)

Hacettepe Universitesi BIDB tiim personel, 6grenci ve kurumsal olusum-
lar icin e-posta hizmeti sunmaktadir. Kullanici sayisinin cok olmasi nedeniyle
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e-posta depolama alanlarinda kota uygulamasi yapilmaktadir. Akademik ve idari
personele 2 GB, dgrencilerimize 500 MB e-posta disk alani tahsis edilmistir.

Bireysel hesaplar

Eger Hacettepe Universitesi calisani ya da 6grencisi iseniz BiDB'ye kimligi-
niz ile bizzat basvurarak bir e-posta hesabi actirabilirsiniz. Bu hesap, e-posta
sistemimizi kullanmanizin yaninda, proxy, Internet TV, lisansli yazilim, ftp gibi
farkli hizmetlerden de yararlanmanizi saglar. Bizzat gelip kimlik gdstermek
disindaki yontemlerin yeni bir kullaniciya hesap acmak icin givenli olmadi-
g1 goz 6ntne alindiginda, kullanialarimizin telefon, e-posta vb. yontemlerle
hesap actirmaya ya da unutulan sifreyi yeniletmeye yonelik talepleri kabul
edilmemektedir.

Kullanici adlari kisinin adi ve /veya soyadina yakinsamak zorundadir. Teknik
sinirlamalar nedeniyle alinan kullanicr adlan “1,1,9,G,s,5,0,U,6,0,¢,C” harflerini
ve bazi noktalama isaretlerini iceremezler. Ogrencilerimiz icin de bu durum
gecerlidir. Daha énce uygulanan 6grenci numarasi ile kullanici adi alma zorun-
lulugu kaldinimistir.

Tam kullanicilanimizin - e-posta  hesaplan “@hacettepe.edu.tr” uzanti-
sina sahiptir. Bunun disinda farkl uzantilara sahip Hacettepe Universitesi
e-postalarinin yonetimi ilgili yoneticiye aittir ve BIDB sorumlulugunda degildir.

Kurumsal hesaplar

Hacettepe Universitesi binyesinde, niversite ile ilgili bir topluluk, proje
grubu, organizasyon vb. bir olusum icin ayrn bir e-posta hesabi almak mim-
kandar. Bunun icin baglh bulundugunuz birimin (b6lam baskani, maddrlik, vb.)
yonetiminden dairemize yazili bir istekte bulunulmasi gerekmektedir. istek ya-
z1sinda, bu hesabin acik olarak ne amacla acilacagi, kimin sorumlu olacagr ve
ne kadar sire ile acik kalacagi belirtilmelidir.

3.13.7. Kullania sifresi ve onemi

Bazi kullanicilarimiz, sifrelerini, kolay akilda kalmasi icin basit kelime ya da
rakamlardan olusturmaktadirlar. Bunu tercih eden kullanicilar, sifrelerinin kota
niyetli kisilerin eline ge¢mesi olasiligini 6nemsemiyor olabilirler. Oysa sifre bir
defa kota niyetli bir kisinin eline gectiginde, bunun yardimiyla sistemin diger

idari

bélgelerine de giris kolaylasmis olmakta; bu ise sadece kisinin sahsi bilgileri-
ni dedil, tim sistemi tehdit altinda birakmaktadir. Bu nedenle, litfen sifreler
secilirken;

¢ 8 karakterden kisa olmamasi,
* icinde biiyiik-kiciik harf ve rakam veya sembollerin bulunmasi,
* Herhangi bir dilde anlam ifade etmemesi (6rnegin kisaltmalar),

¢ Sizin kisisel bilgilerinizi bilen bir kisi tarafindan tahmini kolay olmamasi
(6rn. isim + dogum yiliniz)

kosullarina uyulmasina 6zen gosterilmelidir. Sifreler kisisel bilgilerdir. Bir
baskasina verilmesi, baskalar tarafindan kolay bulunabilir yerlere yazilmasi
(bilgisayar dosyalar dahil) veya e-posta ile baskasina gonderilmesi halinde
tim sorumluluk sifre sahibine aittir. Kisisel bilgisayara giren bir “spyware’in
(casus program)” acikca yazilip saklanmis bir dokiimandan kisinin bitan sifre-
lerini ele gecirip bilgisayar korsanina iletebilecedi unutulmamalidir. Sifre ver-
mek Gzere yukarida belirtilen kurallar hem kisisel hem de kurumsal hesaplar
icin gecerlidir.

3.13.8. Sifrenin degistirilmesi

Kullanicilar, hesap acilirken kendilerine verilen gecici sifreyi SUN-JAVA
SYSTEM CONVERGENCE ara yiziinde “Secenekler > Genel > Parola Degistir”
veya SUN-JAVA SYSTEM COMMUNICATIONS EXPRESS ara yiziinde “Secenekler >
Genel Ayarlar > Sifre Dedistir” islemlerini takip ederek veya portal.hacettepe.
edu.tr adresinden degistirebilirler.

3.13.9. E-posta hizmetleri

Kullanicilarimiz e-posta hizmetimizden, WEB tabanl e-posta arayizler ile,
bilgisayarlarina kurduklarn Outlook, Mozilla Thunderbird, Netscape vb. e-posta
istemci programlan kullanarak yararlanabilirler.

3.13.9.1. WEB tabanli E-posta servisleri (web-mail)
Sun-java System Convergence

Sun Microsystems firmasi tarafindan Gretilmis bir arayGzdir. Sun JAVA siste-
min batin seceneklerini tek arayiizde gérip yénetebilme olanagi sunar.
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Sun-Java System Communications Express

Sun Microsystems firmasi tarafindan dretilmis araydzdir. Bilgisayarinizda
JAVA destedi yikli ise ve kullandiginiz WEB tarayicinin dil ayarlari uygunsa bu
arayizi kullanabilirsiniz.

3.13.9.2. istemci tabanh E-posta servisleri

Kullanicilanimiz eger ofislerinde kendilerine tahsis edilmis bir PC kullaniyor-
larsa, Web-Mail yerine PC Gzerine kurulu bir e-posta programi ile e-postalarina
ulasabilirler. Bu programlar arasinda Microsoft Outlook Express (genellikle Win-
dows ile beraber yiiklenir), Microsoft Outlook (genellikle Office paketleri ile
yiklenir), Mozilla Thunderbird ve Netscape Messenger en popdler olanlardir.
Yazilimlan kurarken gereksinim duyulacak parametreler sunlardir:

SMTP Sunucu: giden.posta.hacettepe.edu.tr, (Yerleskelerden baglanti icin
port:25, Yerleske disi baglanti icin port:587)

POP3 Sunucu: gelen.posta.hacettepe.edu.tr, port:110
IMAP Sunucu: gelen.posta.hacettepe.edu.tr, port:143

Avantaj ve dezavantajlar

E-posta istemci programlarini kullanmanin Web tabanli e-posta kullanimina
gore bazi avantaj ve dezavantajlan séyle siralanabilir:

istemcilerin web-mail’e gore bazi avantajlan

POP3 protokoli ile kullaniimasi durumunda gelen postalariniz merkez su-
nucudan alinip PC'nize yiklenir ve siz postalarinizi orada biriktirirsiniz. Boy-
lece merkez sunucuda kota dolmasi sorunu yasamazsiniz. Postalariniz (gelen
ve giden) kendi bilgisayarinizda depolandigi icin Internet baglantinizin kesik
olmasi halinde bile eski postalariniza ulasabilir, onlari kategorize edebilir-
siniz. Gelen postalarinizi “kimden”, “konu”, “icerdigi kelime” vb. kriterlere
gore otomatik olarak kategorize edip farkh dizinlerde saklayabilir, istemedi-
giniz kisilerden gelen ya da konulara sahip postalarin otomatik olarak silin-
mesini saglayabilirsiniz. Merkezi sistemimizde olusabilecek bir ariza sirasinda

eski postalariniz zarar gérmez, zira onlar kendi PC'nizde depolanmaktadir.

idari

istemci programlar WEB tabanli olmadiklari icin sunduklari ara yizler daha
yetenekli ve konforludur.

Web-Mail’in istemci programlara gore bazi avantajlari

Web-Mail kullanarak istediginiz her yerden mevcut postalariniza ulasa-
bilirsiniz. Kullandiginiz bilgisayarin size ait olmasi ya da dzel bir programin
kurulmasi gerekmez. Web-Mail'de postalariniz daima WEB ekraninda gorin-
tilendigi icin,-eklentileri 6zel olarak baska bir programla acmadiginiz siirece
e-posta tzerinden viriis kapmaniz son derece zordur. istemci tabanli yéntemde
(6zellikle Outlook icin) bir viriis ya da spyware’in bilgisayariniza bulasma ola-
siligi daha yUksektir. Postalariniz merkez sunucu bilgisayarlarimizda tutuldugu
icin (kota ile sinirli olarak), bilgisayarinizi yeniden kurmaniz postalariniza zarar
vermeyecektir. istemci tabanl yéntemde bilgisayarinizin sabit diski yaziimsal
ya da donanimsal olarak zarar gérdiginde (formatlama, veri kaybi, viris, vb.)
eski postalarinizi kaybetme riski vardir.

Yukaridaki yontemleri karma olarak da kullanabilirsiniz. Ornegin, ofisinizde
istemci tabanli bir sistemi kullanip, aksam evinizden web-mail ile son mesaj-
lariniza bakabilir ya da mesaj yollayabilirsiniz. Ofis bilgisayarnniz ile ertesi giin
baglandiginizda, ofis bilgisayarinizi kapatmanizdan o zamana kadar gelmis (ve
web-mail ile bakabildiginiz) postalariniz otomatik olarak PC'nize aktarilip, mer-
kez sunucu bilgisayardan silinecektir.

3.13.10. E-posta alim/gonderim kurallan ve uygulanan filtreler (SPAM)
Spam Nedir?

Yigin mesaj ya da spam, e-posta, telefon, faks gibi elektronik ortamlarda
cok sayida alictya ayni anda gonderilen gereksiz veya uygunsuz iletiler. En
yaygin spam tarleri reklamlar ve ilanlardir. Elektronik posta (e-posta), inter-
netin en eski ve halen en vazgecilmez iletisim araclarindan birisidir. E-posta,
fiziksel, alisilagelmis posta alimi ya da génderiminin elektronik olani ve inter-
net Gzerinden gerceklestirilen, distk maliyetli ve hizli duyulan givenlik, hiz,
kimlik denetimi gibi gereklilikler g6z éniinde bulundurulmamistir ve bu yiz-
den e-posta altyapisi ginimizde internetin en biyik problemlerine yataklik
etmektedir.
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Hacettepe Universitesi elektronik posta filtreleme sistemi su sekilde
calismaktadir.

Asadgida belirtilen durumlarda;

Gelen veya giden e-posta SPAM o6zellikleri tasiyorsa konu satirina [SPAM]
eklenerek gelen veya giden e-posta da SPAM siiphesi varsa [SUSPECTED SPAM]
eklenerek gelen e-posta misteri odakli ise [Customer-specific Spam] eklenerek
gelen e-posta pazarlama ile ilgili ise gelen e-posta haber bilteni ise [Newslet-
ter] eklenerek gelen e-posta siipheli URL iceriyor ise satirina [Caution: Messa-
ge contains Suspicious URL content] eklenerek gelen e-posta Bounce saldirisi
(posta sicrama saldirisi) iceriyor ise gelen veya giden postanin gévde kisminda
“Hacettepe.Edu.Tr Sayin” veya “Hacettepe.edu.tr Sayin” veya “Hacettepe.edu.
tr Sayin” ile basliyorsa gelen postanin gonderen kisminda “Hacettepe.edu.tr”
‘nin bir ya da daha fazla parcasini iceriyor ise karantina bélgesinde bekletilir.
Karantina bélgesinde bekleyen e-postalar belirli bir siire sonra silinirler.

Asadida belirtilen durumlarda;

Giden e-postanin ekinde ya da gévde kisminda “calistirilabilir veya yirato-
lebilir dosya” var ise giden e-postanin herhangi bir parcasi kifir, irkgilik, cin-
sellik, cinsel argodan bir veya daha fazla kelime iceriyor ise gelen veya giden
e-posta da ehliyet, secmen kitiga, sigorta, sosyal givenlik istihbarat kontrol
numaralari ve pasaport numaralari icin olusturulan anahtar kelimeler sozliikle-
rindeki herhangi bir veya daha fazla kelimeyi iceriyor ve e-postanin herhangi
bir parcasi diizenli bir ifadeye uyuyor ise e-posta silinir.”

3.13.11. Kota

BIDB biinyesinde sadece e-posta sistemi icin kota uygulanmaktadir. istenil-
digi ve gerekli goruldigu takdirde kota arttirilabilmektedir.

3.13.11.1. Kota asimi

Kota asimi durumunda, gelen veya giden mailleriniz sistem tarafindan oto-
matik olarak engellenmektedir. Size posta atan kullanicilara kotanizin dolmus
olduguna dair otomatik bir uyar mesaji gitmektedir. Web mail kullanan kulla-
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nicillarimiza sol st kdsede, Outlook kullanan kullanicilanimiza ise sisteme gir-
diklerinde otomatik bir uyari mesaji gelmektedir.

3.13.12. Yedekleme

Sistemlerin yedekleri her hafta sonu otomatik olarak alinmaktadir. Buna
maillerin yedekleri de dahildir.

3.13.13. E-postalann baska e-posta adresine yonlendirilmesi

Size gelen e-postalarinizin baska bir e-posta adresine ydnlendiril-
mesini istiyorsaniz SUN-JAVA SYSTEM CONVERGENCE web arayizinden
Secenekler>Posta>Yerel Hesap>iletiliyor secilerek gerekli bilgilerin doldurul-
mas! yeterlidir.

3.13.14. Tatildeyim mesaji

Size gelen e-postalara cevap veremeyecediniz bir dénemde size e-posta
gonderen kisilere otomatik olan belli bir mesajin dénmesini istiyorsaniz, buna
uygun bir “Tatildeyim” mesaji olusturabilirsiniz. Bunun icin SUN-JAVA SYSTEM
CONVERGENCE web araylzinden Secenekler>Posta>Yerel Hesap>Tatil Mesaji
secilerek gerekli bilgilerin doldurulmasi yeterlidir.

3.13.15. Kisisel ve birim web sayfalar

Hacettepe Universitesine bagli tim kurum, birim, béliim ve kisilerin web
sayfalarini hazirlarken; Hacettepe Universitesi Senatosu tarafindan 02.07.2007
tarihinde onaylanan, Hacettepe Universitesi Birim ve Kisisel web sayfalarinin
hazirlanmasi ve yayimlanmasi ilkelerini kapsayan ydnergeye uymalar ge-
rekmektedir (EK-BIDB.3). Kisisel ve/veya Birim sayfanizi olusturmadan once
“Kamu Kurumlar Internet Sitesi Kilavuzu” ile ilgili 2007/4 Sayili Basbakanlik
Genelgesini incelemeniz onerilir.

Kisisel web sayfalan

Hacettepe uzantili e-posta adresine sahip tim 6grenciler, akademik ve idari
personel kisisel web sayfasi olusturabilirler. Web sayfanizin yayinlanabilmesi
icin dncelikle hazirlanilan dosyalar, sunucuya FTP ile aktarnilmalidir.
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FTP bilgileri:

Host/URL: yunus.hacettepe.edu.tr

User Name: e-posta adresinin kullanici adi (e-posta adresimizde @ isaretinden
onceki kisimdir).

Password: e-posta sifresi

Web sayfalarinizin yayinlanabilmesi icin FTP ile baglanilan dizine (ev di-
zinine) public_html isimli bir klasér acilarak, olusturulan dosyalar bu klasére
aktanlmalidir. Giris sayfasinin adi index.html veya index.htm olmalidir. Dosya
isimlerinde Tirkce karakterler, bosluk, 6zel karakterler ve biyik harf kullanil-
mamalidir. Dosyalar aktarldiktan sonra bir web istemcisi (Netscape, Mozilla
Firefox ve Microsoft Internet Explorer vb.) yardimi ile sayfalar asagida belirtilen
adreste gorintilenebilir;

http://yunus.hacettepe.edu.tr/~kullaniciad

Ana sayfanizin ismi index.html veya index.htm disinda bir isme sahip ise,
adres olarak http://yunus.hacettepe.edu.tr/~kullaniciadi/dosya_adi.html ya-
zilarak gorintalenebilir.

Sayac Ekleme

“.dat dosyaniz kullaniciadi.dat seklinde acildiktan sonra “.dat dosyasinin
acilmasi icin webmaster@hacettepe.edu.tr adresine e-posta ile basvurabilir-
siniz.

MYSQL Kullanimi

Mysaql kullanmak isteyen kullanicilar Hacettepe e-posta adresinden veri ta-
bani istemlerini webmaster@hacettepe.edu.tr adresine e-posta yolu ile bildir-
meleri gerekmektedir.

Web Kota Uygulamasi

Ogrenci kullanicilarina web sayfalari icin 100MB biyukliginde disk alani
aynhr.

Birim Web Sayfalari

Hacettepe Universitesi tim birimleri kurumsal web sayfalarini olusturabilir-
ler. Birim web sayfalari olusturmada izlenecek yol asagida siralanmistir.
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Basvuru Sekli

Ogrenci topluluklan kullanici kodu edinebilmek icin 6ncelikle Hacettepe
Universitesi Saglk, Kaltir ve Spor Daire Baskanligina basvurmalidir. Hacettepe
Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligindan BiDB'ye faks ile bilgi-
lendirme yapildiginda topluluklarin kullanici kodu acilacaktir.

Etkinlik ve organizasyonlar, web sayfalarini yénetmede kullanici kodu ac-
tirmak icin organizasyonu dizenleyen birim yoneticisi tarafindan onaylanmis
bir dilekce ile BIDB'ye basvurmalidir. S6z konusu dilekce BIDB sekreterligine
elden teslim edilebilecedi gibi, 0312 299 20 88 nolu faks ile de iletilebilir (EK-
BIiDB.4).

iletilen dilekcede kullanici kodu talebinin gerekeeleri, kullanici kodundan
sorumlu olacak kisinin adi, invani, telefon numarasi ve hacettepe.edu.tr uzan-
till e-posta adresi belirtilmelidir. Dilekcede belirtilen e-posta adresine sayfay-
la ilgili gerekli bilgilerin gonderilmesi gerektiginden hacettepe.edu.tr uzantisi
bulunmayan e-posta adresleri giivenlik sebebiyle kabul edilememektedir (EK-
BIDB.4).

Kullanici kodu sorumlularinin sahip olmasi gereken ézellikler;

Kullanici koduna sahip olan kisiler, sanal (alias) adresin yonlendirildigi kisi-
lerdir. Bu kisilerin HTML bilgisine veya web sayfasi hazirlamaya yonelik araclari
kullanabilme becerisine sahip olmalarn gerekmektedir.

Web Kullanici Kodunun Acilmasi

Kullanici kodu istegi Hacettepe Universitesi BiDB'ye ulastiktan ve ilgili ma-
kamlarca onaylandiktan sonra kullanici kodunun acilmasi icin gerekli islemler
yapilr. Kullanici kodlan en fazla 8 karakterli olabilir. Kullanici kodu ve web
sayfasi ile ilgili tim bilgiler, kod acildiktan sonra sorumlu kisi/kisilerin e-posta
adresi/adreslerine gonderilir.

Web Kullanici Kodu Yeni Sifre Talebi

Kullanici koduna ait sifrenin unutulmasi veya kaybolmasi durumunda var
olan kullanici kodu icin yeni bir sifre olusturulur ve sayfa sorumlusunun e-posta
adresine gonderilir. Yeni sifre talebi icin web sayfasindan sorumlu olan kisilerin
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webmaster@hacettepe.edu.tr adresine basvurmalari gerekmektedir. Ogrenci
topluluklarinin yeni sifre talepleri, s6z konusu toplulugun akademik danisma-
nin Hacettepe e-posta adresinden webmaster@hacettepe.edu.tr adresine ge-
len bilgilendirme esas alinarak yapilir.

Alias (Sanal) E-posta Hizmeti

Web kullanici kodu acildiginda kullanicikodumaster@hacettepe.edu.tr isim-
li e-posta adresi verilir. Bu alias (sanal) bir adrestir. Bu adresin kullanici adi ve
sifresi yoktur. Sadece yoénlendirmelidir. Bu adres kullanici kodu sorumlularina
yonlendirilmistir. Bu kisilerin e-posta adresleri “hacettepe.edu.tr” uzantil ol-
mak zorundadir.

Ornegin: webmaster@hacettepe.edu.tr alias bir adrestir ve BIDB Web Ta-
sarim Birimi’'nde calisan personele yonlendirilmistir. Bu adrese e-posta mesaji
gonderildiginde, gelen e-posta bu birimde calisan tim personele yénlendirilir.
Bu postaya cevap vermek icin personel kendi kisisel e-posta hesabini kullanir.

Teknik Ozellikler

Kullanici kodu ile hazirlanan web sayfalarinin ana adresi http://
Www. T hacettepe.edu.tr olarak tanimlanmaktadir.

Sayac ekleme: Web kullanici kodu acilirken web kullanicikodu.dat seklinde
acilir.

Web sayfasi hazirleamada Soru ve Sorunlariniz icin iletisim

Web sayfalarinizi hazirlamada ve Hacettepe Universitesi adina hazirlanan
tim web sayfalarimiz icin her tirlG yardim, bilgi, vb. konularda webmaster@
hacettepe.edu.tr adresine iletilmelidir.

3.13.16. Duyuru sistemi (Resmi web sitemizden)

Hacettepe Universitesi resmi web sitesinden (www.hacettepe.edu.tr) ya-
yinlanan duyurular asagidaki basliklarla gruplanmustir.
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Giincel Duyurular

Genel Sekreterlik Biiro isleri Miidirligi tarafindan onaylanan tiim birimle-
rin duyurulan gincel duyurularda yayinlanir. Genel Sekreterlie basvuru icin
EK-BIDB.5 de yer alan duyuru istek formundan yararlanilir.

Rektorliik Duyurulari
Rektdrliik Duyurularr : Bu duyurulann icerikleri Personel Dairesi Bagkanlig
ve Genel Sekreterlik Biiro isleri Mudiirligi tarafindan olusturulur.

Senato ve Yonetim Kurulu Giindem ve Ek Giindemleri: Bu duyurulann ice-
rikleri Genel Sekreterlik Biro isleri Midirligi tarafindan olusturulur.

Senato ve Yonetim Kurulu Kararlari: Bu duyurularnin icerikleri Personel Da-
iresi Baskanligi ve Genel Sekreterlik Biiro isleri Midurligi tarafindan olustu-
rulur.

is Olanaklari: Bu duyurularin icerikleri Personel Dairesi Baskanligi ve Diger
Universitelerden resmi yazi ile gelen belgelerle olusturulur.

Ogrenci Duyurulani: Bu duyurulanin icerikleri Genel Sekreterlik Biro Isleri
Midirliga tarafindan, Avrupa Birligi Ofisi, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi ve
diger Universitelerden resmi yazilarla gelen belgelerle olusturulur.

Yurtdisi Akademik Is ilanlari

Rektor Yardimalliklarindan gelen belgelerle olusturulur.

3.13.17. Duyuru sistemi (e-posta ile)

BIDB, e-posta Gizerinden haberlesme listeleri olusturmaya ve isletmeye
olanak veren “mailman” sistemini calistirmaktadir. Burada kisiler cok fark-
I konularda tartisma/haberlesme gruplarina Gye olarak birbirleriyle iletisim
kurabilmektedirler. Gruplarin genellikle bir sorumlu liste yoneticisi bulunmak-
tadir. Kullanicilar yeni bir grup olusturmak icin basvurabildikleri gibi, listeden
ilgilendikleri gruba tye olabilir ya da Gye olduklari gruptan istedikleri zaman
cikabilirler.

Hacettepe Universitesi E-Posta listelerine baglanmak ve daha detayh bilgi
almak icin http://list.hacettepe.edu.tr/mailman/admin adresini ziyaret ede-
bilirsiniz.
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3.13.18. Genel duyuru listesi

Kullanicilarin sikhikla kullandigi liste “Genel Duyuru Listesi”dir ve adresi “ge-
nel@hacettepe.edu.tr”dir. Listenin yonetimi Hacettepe Universitesi Basin ve
Halkla iliskiler MadirliiGu tarafindan yapiimaktadir. Bu liste kontrollii (modera-
ted) bir liste olup, sadece tniversite genelini ilgilendiren duyurularin yapiima-
sinda kullanilmaktadir.

Yapilacak duyurularin kapsamlari

Rektorlik duyurulan, Genel Sekreterlik duyurular, Vefat, cenaze toreni ve
kan ihtiyaci duyurular, Universite genelini ilgilendiren elektrik, su, ve Internet
gibi temel ihtiyaclar hakkindaki duyurular, Basin ve Halkla iliskiler ile SKS Daire
Baskanhdi tarafindan diizenlenen sosyal ve kiiltirel etkinlikler hakkinda duyu-
rular, Akademik Birimler tarafindan dizenlenen konferans, kongre ve sempoz-
yum duyurular vb.

Yapilacak duyurularda éneriler

* Yollanacak mesajlar mimkin oldugunca diiz yazi (plain text) olarak hazirlan-
maldir. HTML formatlama yapmaktan 6zellikle kacinilmalidir (yazilara renk,
font sekilleri, arka plan resimleri ya da renkleri, vb. bicimler vermek). Uni-
versitemizde pek cok farkli bilgisayar ve e-posta okuyucu programin olma-
sinin yani sira e-postalarina yurt disindan bambaska ortamlarda erigen kul-
lanicilanmiz da mevcuttur. HTML vb. formatlamalar bazi kullanicilarimizin bu
e-postalar hi¢ gérintileyememesine bile neden olabilmektedir.

* Yollanacak mesajlar mimkiin oldugunca e-posta programinin icinde yazil-
malidir, e-postaya eklenti yapiimasindan kacinilmalidir. Burada hem yu-
karidaki nedenler gecerlidir, hem de eklentilerin viris vb. icerikleri tasima
olasihgi bulunmaktadir. Ayrica eklentiler, hem trafigi zorlamakta hem de
kotalarin gereksiz yere dolmasina neden olmaktadirlar.

* Mesajlara bir eklenti (resim, uzun pdf/word/ppt dokiimanlari vb.) yapil-
masli kesinlikle gerekiyorsa, bunun yerine ilgili eklenti dosyalar kisisel ya
da kurumun Web alanlarina yerlestirilmeli; e-posta mesajinda da buralara
kullanicilarin baglanmasini saglayacak linkler (6rn. http://yunus.hacette-
pe.edu.tr/~kullanici/belge.pdf) verilmelidir.

* Eklenecek dosyalarin uzunlugu 100-150 KB'nin altinda kaliyorsa bu dosyalar
dogrudan e-posta’ya eklenebilinir. Mesajlar eklentili dahi olsa eklentileri o
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an icin acmaya uygun olmayan kullanicilar icin bos bir e-posta yerine kisaca
o mesajin ne ile ilgili oldugu, kimin tarafindan gonderildigi mesajin icine
yazilmalidir. Mesajlarin konusu, mesajin icerigi hakkinda dogru ve yeterli
bilgi verecek bicimde, ancak birkac sé6zcigi asmayacak sekilde secilmelidir.

* Yollanacak mesajlar reklam ve ticari menfaat icermemeli, genel toplumsal
kurallara ve yasalara aykiri olmamalidir.

¢ Yollanmasi planlanan mesajlarin iyi okunmasi, yollanmadan 6nce eksikle-
rinin duzeltilmesi, -varsa- yapilacak eklentilerin uzunluklarinin kontrol edil-
mesi gereklidir. Eksik bilgi ile yollanan mesajlarin diizeltmeleri ile birlikte
tekrar tekrar yollanmasi trafigi ve kotalar olumsuz yonde etkilemektedir.

¢ Mesajlarin sonunda genellikle yollayan kisinin adini, Gnvanini ve bulundu-
du birimi yazmamasi sik rastlanan unutkanliklardandir.

Yukarida 6zetlenen genel prensipler sadece “Genel” listesi icin degil, ben-
zeri cok Uyesi olan tim tartisma ve duyuru listeleri icin de gecerlidir. Liste
yonetimi, kullanicilarimizin génderdikleri mesajlar yukarnidaki kurallara uyma-
diklari takdirde reddetme hakkina sahiptir. Bu konuda daha fazla bilgi almak
icin bhim@hacettepe.edu.tr e-posta adresine basvurabilirsiniz.

3.13.19. Bilgi Giivenligi
3.13.19.1. Bilgisayar acilislarina sifre konulmasi

Bilgisayarin tek bir kullanici tarafindan kullanilsa bile bu kullaniciya ait
bir sifre ile bilgisayara erisilmesi bilgisayardaki verilerin korunmasi acisindan
onemlidir. Cok kullanicih bilgisayarlarda ise acilista sifre konulmasi cok daha
fazla 6nem tasimaktadir. Ayrica bilgisayar basindan ayrilirken bilgisayar kilit-
lemeniz dnerilmektedir.

3.13.19.2. Giivenli, iyi sifre secilmesi

Sifre, kullanici kodunun kisiye 6zel kalmasini saglar. Sifrenizi yeterince gi-
venli secmeli, kimseye séylememeli ve herhangi bir yere yazmamalisiniz.

3.13.19.3. Tarayicilarda ‘Beni Hatirla’ kullanilmamasi

Bazi web siteleri kullanicilarini taniyabilmek icin kullanici adi ve sifre iste-
mektedir. Kullamim kolayligi yaratmak amaci ile tarayicilar (Internet Explorer,
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Mozilla Firefox, Netscape vb.) bu bilgileri saklayabilmekte ve daha sonra kulla-
nici tekrar ayni siteye girdiginde kullanici adi ve sifre girmek zorunda birakma-
maktadirlar. Ancak sifrelerin bu sekilde bir yerde tutulmasi givenlik acisindan
sakincalidir. Bu nedenle tarayicilarda beni hatirla 6zelliginin kullanilmamasi
tavsiye edilir.

3.13.20. Sorun bildirim ve destek sistemi

Anza ve destek bildirim sayfasi; “hacettepe.edu.tr” uzantili e-posta ad-
resine sahip tim personel ve dgrencilerimizin kullanimina aciktir. Bilgisayar
kullanimi, bilgisayar formatlama ve bakim, ag ve internet, Kurumsal Yazilim
Sistemleri (Belge Yonetim ve Bireysel islemler Sistemi), Yazilim Deposu vb.
bilisim hizmetlerine ydnelik sorun ve ihtiyaclariniza hizli destek saglamak
amaciyla kurulan sistemimize girdiginiz her bildiriminizin asamalarini takip et-
meniz mamkindir. Sorun Bildirim ve Destek Sistemine Hacettepe Universitesi
yerleskeleri icinden herhangi bir ayar yapmadan, yerleske disindan Proxy su-
nucusu kullanilarak baglanti yapilabilmektedir. Sorun Bildirim ve Destek Siste-
mine www.bidbdestek.hacettepe.edu.tr adresinden baglanilabilir. Bu servis ile
ilgili her tarld sorun, goras ve énerilerinizi sistem Gzerinden gonderebilirsiniz.
Ayrica sistemin kullanimina iliskin EK-BIiDB.6’daki yardim dokiimanina http://
www.bidb.hacettepe.edu.tr/bidbdestek.pdf adresinden de ulasilabilir.

3.13.21. Yazilim talep etme

Yazihm Birimimiz, Universitemiz biinyesindeki birimlerimizin islerini oto-
matize etmek, veri toplamak amaci ile yazilim ihtiyaclarini iletmeleri, ihtiyac-
larin degerlendirilerek olabilecek co6ziim énerileri sunma hizmeti vermektedir.
Birimimiz, yazihm ihtiyacinin bayikligine gére yazihmi kendi binyemizde
gelistirmeyi ya da piyasa arastirmasi yaparak disaridan satin alma yolunu sec-
meyi, dederlendirme strecinde goz oniinde bulundurur. Ayrica, ihtiyaclarin
degerlendirilmesinde, Universitemizde kullanilmakta olan diger yazilimlari da
dikkate alarak ¢6ziim Gretilmesi temel ilke olarak benimsenmistir. Yazilim si-
recleri g6z oninde bulundurularak birimimiz ¢alisma prensipleri ve bu amag
icin kullanilacak formlar asagida belirtilmistir.

1. Talepte bulunacak birim tarafindan Yazilm Gereksinimi Talep (YGT) formu-
nun doldurulmasi gereklidir. EK-BIDB.7. YGT formunun doldurulmasina dair
bilgilendirme dokiimani icin bkz. EK-BIDB.S.
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2. Talep formundaki bilgiler BIDB tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme sii-

recinde daha fazla bilgi edinmek amaci ile YGT formunda belirtilen ilgili birim
kaynaklari (proje ekibi) ile e-posta aracilidi ile irtibat kurulabilir. Elde edilen
bilgiler BIDB tarafindan 6n degerlendirmeye tabii tutulur.

. On degerlendirme sonucunda BIiDB tarafindan YGT Degerlendirme Sonuc For-

mu olusturulur. Bkz. EK-BIDB.9. Olusturulan form, talepte bulunan birimin
proje ekibi ile paylasilir. Talepte bulunan birim, YGT Dederlendirme formunda
onerilen yontem(ler) konusunda secimini yapar ve kararini BiDB'ye bildirir.
Talepte bulunan birim, talebinden vazgecer ise bu kararini da BiDB'ye bildir-
melidir.

. Talepte bulunan birim, yazilmin BIiDB tarafindan gelistirilmesi kararini almig

ise BIDB siireci asagidaki sekilde yuritilir. BIDB, projenin biyikligine gére

stirecin isleyisinde ve siirec dokimanlarinin iceriginde degisiklik uygulayabi-

lir.

a. Yazihm gelistirme streci yazilim projesi olarak ele alinir ve aylik olarak
Proje Ozet Raporu olusturulur. Bkz. EK-BIDB.10.Proje ézet raporu talepte
bulunan birimin proje ekibi ile paylasilir.

b. Yazilim ihtiyaclarina dair analiz calismasi ilgili birimin proje ekibi birlikte
strdarglar. Analiz calismalan icin yapilan toplantilar icin toplanti raporu
dizenlenir ve katiimcilarin imzasi alinir. Toplanti Raporu drnedi icin bkz..
EK-BIDB.11.

¢. Toplantilarin sonlanmasi ile birlikte analiz calismalarina dair rapor (Yazi-
lim Gereksinimi Dokiimani) BiDB tarafindan olusturulur. Bkz. EK-BiDB.12.
Rapor talepte bulunan birimin proje ekibi tarafindan onaylanir, onay alin-
madan yazilim tasarimi ve gelistirme sirecine gecilmez.

d. Gereksinimleri kapsayan yazilim gereksinimleri kapsayan yazilim gelis-
tirme sireci tamamlandiginda éncelikle BIDB Proje Ekibi tarafindan bi-
rim testleri yapilir. Birim testlerinde karsilasilan sorunlar giderilir. Birim
testlerinin tamamlanmasini takiben talepte bulunan birimin proje ekibi
tarafindan uygulamanin test edilmesi beklenir. Testlerden dénen hatalar,
hata bildirim formu ile BIDB proje ekibine iletilir. Hatalar, yaziim proje
ekibi tarafindan giderildikten sonra ilgili birimin proje ekibine geri bildi-
rimde bulunur ve tekrar test edilmesi beklenir. Form icin bkz. EK-BiDB.13
ve 14. Bu dongi yazilim sorunsuz calisana kadar devam eder.

e. Talepte bulunan birim tarafindan uygulamanin testlerinin basariyla ta-
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mamlanmasi sonrasinda uygulamayi gercek ortamda kullanima acmak
icin talep eden birimin proje ekibinden yazilimin uygun olduguna dair
yazil onay alinir. Onay alinmadigi siirece uygulama gercek kullanima
acllmaz.

Uygulamanin kullanimda oldugu sire icerisinde yeni isteklerin veya
uyarlamalarin gerekliligi s6z konusu oldugunda ilgili birim tarafindan
Yazili Degisikligi Talep Formu doldurularak proje ekibine iletilir. Bkz. EK-
BiDB.16. degisiklik istegi proje ekibi tarafindan degerlendirilir.

BIiDB, kendi biinyesinde gelistirdigi yazihmlar icin, talepte bulunan biri-

min proje ekibi tarafindan belirlenmis kullanici veya egditmenlere egitim
verebilir.

. Talepte bulunan birim, hazir yaziim drinG (paket yazilim) satin alinmasi

yoninde karar almis ise;

d.

Talepte bulunan birim, piyasa arastirmasi yapmak ister ise BiDB tarafin-
dan bu sirecte ilqili birime teknik destek sadlanabilir.

. Talepte bulunan birim, hazir yazilim Grint almak Gzere bir firma ile

anlasma yapmis ise anlagmada gecen teknik sartname maddelerinin
yerine getirilip getirilmediginin denetleme rold, ilgili birim ile yapilacak
gorismeler sonucunda kararlastirilir.

Talepte bulunan birimin, satin alimina karar verdigi hazir triine (paket
yazilim) gereksinimlerinin uyarlanmasi siirecinde destek ihtiyaci dogar
ise BIDB, kaynak/zaman cizelgesinin uygun olmasi durumunda ihtiyaca
hizmet verebilir.

. Talepte bulunan birim, talebini, bir yazilim firmasi Gzerinden gerceklestir-

me karari almis ise;

a.

b.

Talepte bulunan birim, piyasa arastirmasi yapmak ister ise BIiDB tarafin-
dan bu sirecte ilqili birime teknik destek sadlanabilir.

Talepte bulunan birim, bir yazilim firmasi ile anlasma yapmis ise anlas-
mada gecen teknik sartname maddelerinin yerine getirilip getirilmedi-
ginin denetleme rolQ, ilgili birim ile yapilacak gdrismeler sonucunda
kararlastinlhr.

ilgili birim, firma ile yapacagi analiz calismalar siireci icin talepte bu-
lundugu takdirde, BiDB'nin kaynak/zaman cizelgesinin uygun olmasi
durumunda destek olabilir.

idari

3.14. Hukuk Misavirligi

Hukuk Musavirligi; 124 Sayili, Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekog-
retim Kurumlannin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin
35.maddesine gore Genel Sekreterlik Makamina bagli bir birim olarak kurul-
mustur. Ogrenci ve personel ile diger kisi ve kuruluslarla olan anlasmazlik ve
uyusmazliklarda adli ve idari mercilerde Universitemizin haklarini savunmak,
hukuki danmismanlik yapmak ve tasarruflarinin yarirlikteki mevzuata uygun
olarak icrasina yardimci olmakla gérevlidir.

Misavirlik, hizmetlerini yasal yikimlilikler dogrultusunda hukukun @s-
tinlagu ilkesinden hareketle ve Universitemiz haklarinin korunmasi amaciyla
659 sayill KHK kapsaminda yiriitmektedir. Gorevleri arasinda, Universitemi-
zin taraf oldugu adli ve idari davalarda, ic ve dis tahkim yargilamasinda, icra
islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tirla hukuki uyusmazliklarin,
Universitemiz hak ve menfaatlerinin korunmasi suretiyle vekil sifatiyla takip
ve sonuclandiriimasi yer almaktadir.

Hukuk Musavirligi sadece Universite ttzel kisiligini temsile yetkilidir. Bu ne-
denle Universitemiz 6grenci ve personelinin kurum ile ilgili ya da 6zel nitelikli
idari ve hukuki sorunlarinda danismanlik yapma, mitalaa verme, davalarini
takip etme gorev ve yetkisi bulunmamaktadir.

3.14.1. Dava ve icra takipleri

Hukuk Masavirligi Universitenin taraf oldugu her tarli hukuki uyusmazli-
gin oncelikle sulh yoluyla c6zimlenmesinin mimkin olup olmadigini arastirir.
Uyusmazlik konusu ile ilgili, yargi yoluna basvurulmasi kacinilmaz hale gelmis
ise; dava konusu islemlerle ilgili her turla bilgi, belge ve dokiimant ilgili birim-
lerden temin ederek, bu belgelere ve yasal dizenlemelere dayanmak suretiy-
le, hazirlanan iddia ve savunmalari ilgili yargi mercilerine sunar. Davanin tim
asamalarini takip ve kontrol eder.

sonuclanan davalarin kararlarinin uygulanmasini teminen Universitenin il-
gili birimine gereken bilgi ve belgeleri gonderir. Universitemizin taraf oldugu
hukuki uyusmazliklarda Masavirligimizce hazirlanacak dava dilekcesi, savunma
ve benzeri yazismalarda uyusmazlik konusu eylem ya da islemi yapan birim-
den alinan bilgi ve belgeler esas alindigindan, konu hakkinda aciklayici ve dava
dilekcesindeki iddialari karsilar nitelikte bilgi verilmesi ve bu bilgilerin belgeyle
desteklenmesi Universitemizi haklarinin korunmasi acisindan zorunludur.
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Misavirligimizin is yikinin tamamina yakini, adli ve idari yargi mercileri
ile icra dairelerinde yuratilen sareli islerden olup, yirarlikteki mevzuatlar ge-
redi 3, 5, 7, 14, 15 ve 30 gin gibi kisa ve kesin sarelerle sinirlandinlmistir. Bu
surelerin gecirilmesi halinde Universitemiz hak kaybina ugrayacadi ve bu du-
rumdan, istenen bilgi ve belgeyi zamaninda Misavirlige ulastirmayan birimler
sorumlu olacagindan, ilgili birimlerden istenen bilgi ve belgelerin Misavirlige
zamaninda ve eksiksiz ulastiriimasi gerekmektedir.

3.14.2. Hukuki goriis bildirme

659 sayili Kanun Hikminde Kararname uyarinca Hukuk Misavirligi bir da-
nisma birimi olup, hukuki goéris taleplerinde ya da hukuki uyusmazliklarin co-
ziminde dogrudan islem tesis etmesi mimkin degildir. Bu kapsam da Hukuk
Misavirligi;

« Universitenin islem tesisine yetkili akademik ve idari birimlerine tereddiide
dustikleri konularda hukuki danismanlik hizmeti vermekle gorevli ve yet-
kilidir.

* Universite ile 6grenci, personel, baska kurum ya da kuruluslar ve diger
Ucinci kisiler arasinda cikan uyusmazliklara iliskin talepleri inceleyip huku-
ki goris verir.

* Universitenin akademik ve idari birimlerince sorulacak diger isleri inceleyip
hukuki goris verir.

* Anlasmazliklar 6nleyici hukuki tedbirlerin alinmasi ve uyusmazliklarin sulh
yoluyla ¢6zim konusunu inceleyerek hukuki géris verir.

ilgili birimlerce hukuki gériis istenen hususlarin birimlerce énceden incelen-
mesi, goris istegine iliskin yazida, birim goérisinin hangi konuda istenildigi ve
tereddiit edilen hukuki sorunun acikca belirtilmesi gerekir.

Rektorlik Makaminin 28.01.2012 tarih ve 410.02-4404 sayili yazisi uya-
rinca hukuki goéras taleplerinin zorunlu haller disinda en az 15 giin énceden
akademik ve idari birimin en Gst makami (Dekanlik, Yiksekokul, Enstit(, Kon-
servatuar Madurltkleri, Daire Baskanhklari) araciligiyla Rektorlik Makamina
bildirilmesi zorunludur. Yazili ya da s6zI( olarak dogrudan Hukuk Misavirligin-
den goris talep edilemez.

idari

3.14.3. Yonetmelik, yonerge, protokol ve benzeri diizenlemelerin ince-
lenmesi

Universitelerin uygulamalarina aciklik getirmek ve birimler arasinda uy-
gulama birligini saglamak amaciyla hazirlanan yonetmelik, tiziik ve benzeri
duzenlemelerle, Universite ile diger kurum, kurulus ve kisiler arasinda imza-
lanacak sozlesme, protokol ve benzeri metinleri mevzuata ve Universitenin
menfaatlerine uygunluk yoninden incelemek Misavirligin gorevleri arasinda-
dir. Bu tir belgeler Misavirlikce kapsamli ve konu ile ilgili tim mevzuatin
degerlendirilmesi suretiyle incelenmektedir. Bu dizenlemeler imzalandiktan
ya da yarirluge girdikten sonra dedistirilmeleri ya da geri déntlmesi cok zor
oldugundan Misavirlige yeterli inceleme siresinin verilmesine azami 6zen
gosterilmesi gerekmektedir.

Bu kapsamda Hukuk Misavirligi;

 Universite adina imzalanacak s6zlesme ve protokollerin hukuki ihtilaf do-
gurmayacak sekilde ve Universitemiz menfaatleri yoniinde diizenlenmesi-
ne yardimai olur ve ilgili birimlerce hazirlanmis taslaklari inceleyerek huku-
ki gorus bildirir.

« Universitenin ilgili birimlerince hazirlanan ve Senato ya da Universite Yone-
tim Kurulunda gérisilecek yonetmelik, yénerge ve benzeri diizenlemelere
ait taslaklari inceleyerek hukuki géris bildirir.

« Universite ile yurt ici ve yurt disi kurum ve kuruluslar arasinda imzalanmasi
planlanan isbirligi protokol taslaklarini inceleyerek hukuki géris bildirir.

3.14.4. Yargi kararlarinin uygulanmasi

2577 sayiliidari Yargilama Usulii Kanununun 28.maddesi uyarinca idari yar-
g1 karalaninin Universitemize tebliginden itibaren otuz gin icinde uygulanmasi
zorunlu olup uygulanmamasi hukuki ve cezai sorumluluk doguracaktir. Bu ne-
denle Misavirligimizce Universitemiz adina teblig alinan idari yargi kararlari,
vakit gecirilmeksizin, karari uygulama yetkisine sahip olan birime génderilir.
Karara itiraz edilmesi ya da kararin temyiz edilmis olmasi hicbir sekilde kararin
uygulanmasini durdurmaz.
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3.14.5. Sorusturma islemleri

2547 sayili Kanunun 53.maddesine gére, Universite personelinin disiplin ve
ceza sorusturmalari ile ayni Kanun’un 54.maddesine gore, dogrudan Rektorlik
tarafindan acilan, Universite ogrencilerinin disiplin sorusturmalarinin takibi ve
sonuclandiriimasi isi 01.10.2012 tarihine kadar Hukuk Masavirligince yaratul-
mistir. Ancak 1.10.2012 tarihinden itibaren Universite personelinin disiplin ve
ceza sorusturmasina iliskin islemler, Universitemiz Personel Dairesi Baskanli-
ginca yuratilmektedir.

2547 sayil Yiksekodgretim Kanunu’un 53. maddesinde Yiksekogretim
personelinin disiplin ve ceza isleri dizenlenmis olup maddede “Ogretim ele-
manlari, memur ve diger personelin disiplin isleri, disiplin amirlerinin yetkileri,
devlet memurlarina uygulanan usul ve esaslara gore Yuksekdgretim Kurulunca
dizenlenir” hikma yer almustir.

Anilan hikim uyarinca yurtrlige giren “Yiksekdgretim Kurumlari Yéne-
tici, Ogretim Elemani ve Memurlarn Disiplin Yonetmeligi” ile yiiksekogretim
kurumlarinda gérevli personelin, mevzuatin kendilerine yiikledigi 6devleri yurt
icinde ve yurt disinda yerine getirmemesi, uyulmasini zorunlu kildidi hususlar
yapmamasl, yasakladigi isleri yapmasi veya meslek vakar ve haysiyetine uy-
mayan davranista bulunmasi disiplin sucu olarak kabul edilmistir.Yonetmelikte
hanagi fiillerin bu suclar olusturdugu, bu suclara verilecek disiplin cezalar, di-
siplin sorusturmasi usulleri ile uygulama sekli diizenlenmistir.

Yiksekogretim Gst kuruluslari baskan ve dyeleri ile yiksekégretim kurum-
lari yoneticilerinin, kadrolu ve sdzlesmeli égretim elemanlarinin ve bu kuru-
lug ve kurumlarin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi memurlarinin
gorevleri dolayisiyla ya da gorevlerini yaptiklan sirada isledikleri ileri sirilen
Turk Ceza Kanunu kapsamindaki suclar hakkinda ise 2547 sayili Yiksekdgretim
Kanununun 53/c maddesinde diizenlenen hikiimlere gore ceza sorusturmasi
yapilir. Ceza sorusturmasinin, sorusturulan personelin yargilanmasi ya da yar-
gilanmamasi yéninde karar verilmek suretiyle tamamlanmasi zorunludur.

Ote yandan 2547 sayili Yitksekogretim Kanununun 54. maddesinde 6grenci
disiplin suc ve cezalan, disiplin sorusturmasi ile ceza vermeye iliskin diizenle-
meler yapilmis olup Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ile
verilecek disiplin cezalari ile sorusturma usul ve esaslari dizenlenmistir.

Anilan yasal dizenlemeler uyarinca Universitemizde ¢ tirlG sorusturma
ylratilmektedir. Bunlar;

idari

1- Personel Disiplin Sorusturmasi
2- Personel Ceza Sorusturmasi
3- Ogrenci Disiplin Sorusturmasi

Bu sorusturmalarin acilmasi, yiratilmesi ve sonuclandirilmasinda uyu-
lacak usul ve esaslar ile dikkat edilmesi gereken hususlar asagida kisaca
aciklanmistir.

3.14.5.1 Personel disiplin sorusturmasi

Yiksekogretim kurumlari personeline verilecek disiplin cezalari ile sorus-
turma usul ve esaslan Yiksekogretim Kurumlarn Yonetici, Ogretim Elemani ve
Memurlari Disiplin Yénetmeligi ile dizenlenmistir.

3.14.5.1.1 Sorusturmanin yapilisi

 Bir Universite personelinin disiplin sucu isledigini 6grenen ya da disiinen
kisi Rektorlik Makamina veya personelin calistigi birime durumu yazili ola-
rak bildirir.

* Birim amiri, sorusturmaya yetkili amir (disiplin amiri) dedilse sikayeti sirali
disiplin amirine derhal iletir.

e Rektér bitiin Gniversitenin, dekan bitan fakdltenin, enstitd veya yikseko-
kul midird botan enstitid veya yiksekokulun, Gniversite genel sekreteri
batin Gniversite idari personelinin, fakiilte sekreteri fakilte idari persone-
linin, enstiti sekreteri enstiti idari personelinin, yiksekokul sekreteri yik-
sekokul idari personelinin disiplin amiridir.

¢ Bo6lim baskani, anabilim, anasanat, bilim veya sanat dallar baskanlari, da-
ire baskanlari, hukuk misaviri gérev alanlan ile ilgili disiplin sorusturma
taleplerini en yakin disiplin amirine yaparlar.

e Disiplin sucu islendigini 6grenen disiplin amiri, bizzat kendisi yiriterek
veya sorusturmaci tayin ederek derhal disiplin sorusturmasi acar.

e Sorusturmaci sipheliye denk veya (st unvana sahip olmalidir.

* Soyut iddialar iceren sikayetler ile basit siphe bulunan hallerde sorusturma
acllmadan 6nce “6n inceleme” yaptinlabilir.

e Uyarma, kinama, aylktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi
cezasl verilmesini gerektiren durumlarda bir ay icinde, memurluktan cikar-
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ma cezasli verilmesini gerektiren durumlarda alti ay icinde disiplin sorustur-
masina baslanmadigi ve disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerin islendigi
tarihten itibaren nihayet iki yil icinde disiplin cezasi verilmedigi takdirde
ceza verme yetkisi zaman agimina ugrar.

Sorusturma yuritilirken zamanasimi sirelerinin gecirilmemesine dikkat
edilmelidir.

Sorusturmaci, siipheli belli ise tebligden itibaren yedi ginden az olmamak
zere sire verdigi savunmaya cagri yazisini imza karsiligi siipheliye teblig
eder.

Supheli belli degilse dncelikle siipheliyi tespit etmeli ve daha sonra cagr
yazisi gondermelidir.

Cagn yazisinda savunmasi istenen fiilin neden ibaret bulundugu, savunma
verilen siirede yapilmadigi takdirde savunmadan vazge¢mis sayilacagi ih-
tarinda bulunmak zorundadr.

Sorusturma esnasinda sorusturulan eylemin disinda baska disiplin suclari-
nin islendigini veya ayni su¢ kapsaminda baska kisilerin sorusturmaya dahil
edilmesi gerektigini tespit eden sorusturmaci, durumu yetkili makama bil-
dirir.

Sorusturmaci sorusturma konusuyla ilgili tanik dinleyebilir, bilirkisi incele-
mesi, kesif yapmak suretiyle her tirla delili toplar, gerekirse istinabe yolu-
na da miracaat edebilir.

Sorusturmaci bir baska birim ya da kurumdan bilgi veya belgeye ihtiyac
duymasi halinde ilgili birim ya da kurumdan bu bilgi veya belgeleri isteye-
bilir. Bu durumda talep yazisina gorevlendirme onayinin bir suretini ekle-
melidir.

Sorusturma kapsaminda yapilan tim islemler gizlidir. Bu nedenle sorus-
turma esnasinda ifadeyi yazan personel disinda kimse bulunamaz. Ancak
siipheli, sikayetci ya da taniklar avukat bulundurabilirler.

Disiplin sorusturmalarinin iki ay icinde sonuclandiriimasi zorunludur. Sorus-
turmaci sorusturmayi iki ay icinde bitiremedigi takdirde zamanasimi sire-
lerini de dikkate alarak disiplin amirinden gerekceli olarak ek sire talep
edebilir.

Tebligatlar iadeli taahhitli ya da imza karsihdr yapilmali, sorusturma kap-
samindaki tim islemler tutanaga baglanmalidir.

idari

Sapheli yazil savunma vermek isterse bu husus tutanaga baglanir.

Sorusturma kapsamindaki tim ifade tutanaklari ifade veren, sorusturmaci
ve katip tarafindan imzalanir.

Sorusturma konusu olayda taniklar, dosya iceriginden, sipheli veya sika-
yetcinin ifadelerinden tespit edilebilir.

Sipheli ve sikayetciye tanik bildirmek isteyip istemedikleri sorulur.

Taniklarin ifadeleri yeminli olarak alinmalidir. Sipheli ve sikayetciye yemin
ettirilmez.

Yeminin sekli Ceza Muhakemesi Kanununun 55. maddesinde belirtilmistir.

ifadeleri alip, delilleri toplayan ve kanaati olusan sorusturmaci bir sorustur-
ma raporu hazirlar.

Sorusturma raporunda sorusturmaya baslama tarihi, sorusturulanin kimligi,
resmi sifati, suc konulari, sorusturmanin safhalari, deliller ve alinan ifadeler
ozetlenir.

Raporun sonu¢ kisminda siphelinin Gzerine atili fiili isleyip islemedigi, suclu
ise fiilin Yonetmeligin hangi maddesi kapsaminda suc¢ sayildidi acikca belir-
tilmeli ve ceza 6nerilmelidir.

Sorusturma raporuna dosyada mevcut tim belgeler numara verilerek sira-
ya konulmali, listesi yapilarak imzalanmali ve rapora eklenmelidir.

Sorusturmaci, sorusturmayi tamamlayarak hazirladigi rapor ve dosyayi go-
revlendirme yazisina ilgi tutarak bir Gst yazi ile sorusturma emri veren ma-
kama sunar.

3.14.5.1.2. Sorusturmanin sonuclandiriimasi

Sorusturma dosyasini alan disiplin amiri ceza énerilmis ise yedi ginden az
olmamak Uzere sipheliye sire verip, suc ve teklif edilen cezayi da belirte-
rek son savunmasini ister.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalari disiplin amirleri tarafindan ve-
rilir.
Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi, gorevlinin bagh oldugu kurum-

daki disiplin kurulunun karari alindiktan sonra atamaya yetkili amirler tara-
findan verilir.
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Gorevinden cekilmis sayma ve yonetim gorevinden ayirma cezalari, Disip-
lin Kurulu karan alindiktan sonra atamaya yetkili amirler tarafindan verilir.

Universite 6gretim mesleginden veya kamu gorevinden cikarma cezasi, di-
siplin amirlerinin bu yoldaki istegi Gzerine, YUksek Disiplin Kurulu karari ile
verilir.

Ceza disiplin amiri tarafindan verilecek bir ceza ise disiplin amiri gerekcesini
belirterek onerilenden farkl bir ceza verebilir.

Disiplin Kurullarinda her Gye oyunu kabul veya ret yoluyla vermekle gorev-
lidir. Cekimser oy kullaniimaz.

Disiplin Kurulu ve Yiksek Disiplin Kurulu cezayi kabul veya reddeder. Ret ha-
linde atamaya yetkili amirler baska bir disiplin cezasi vermekte serbesttirler.

Disiplin kurullarinda profesorlerle ilgili hususlarin gérisilmesinde docent
ve yardimci dogentler, docentlerle ilgili hususlarin gérisilmesinde yardimcl
docentler, kendileri ile ilgili hususlarin gérisilmesinde ilgili Gyeler ile sika-
yetci ve sorusturmaci gériismelere katilamazlar.

Sanigin gecmisi ve sicil durumu ceza kararina etki eder. Yerlesik Danistay
kararlariyla iyi hali bulunan siphelilere bir derece hafif ceza uygulanmasi
gerektigi kabul edilmektedir.

Disiplin cezasi verilmesine sebep olmus bir fiil veya halin cezalarin sicilden
silinmesine iliskin stre icinde tekerririinde bir derece agir ceza uygulanir.
Ayni derecede cezayi gerektiren fakat ayri fiil veya haller nedeniyle verilen
disiplin cezalarinin d¢cinci uygulanmasinda bir derece agir ceza verilir.

Sorusturma sirasinda personelin nakil, istifa, emeklilik gibi nedenlerle ku-
rumdan ayrilmasi sorusturmanin tamamlanmasini ve ceza verilmesini en-
gellemez.

Disiplin cezalan verildigi tarihten itibaren hikim ifade eder ve derhal uy-
gulanir. Verilen ceza kisiye ve Yonetmelik'te belirtilen ilgili yerlere bildirilir.
Disiplin cezasinin tebligi sirasinda itiraz usul ve siiresi yazili olarak hatirlatilir.

Disiplin cezalarinin timine karsi yargi yolu aciktir.

Disiplin amirleri tarafindan verilen disiplin cezalarina karsi varsa bir tst di-
siplin amirine, yoksa disiplin kurullarina, kararin ilgiliye tebligi tarihinden
itibaren yedi gin icinde itiraz edilebilir.

itiraz mercileri itiraz1 30 gtin icinde degerlendirerek, verilen cezay aynen
kabul edebilecekleri gibi hafifletebilir veya tamamen kaldirabilirler.

idari

3.14.5.2 Personel ceza sorusturmasi

Yiksekogretim kurumlari personelinin ceza sorusturma usul ve esaslari

2547 sayili Yitksekogretim Kanunu’nun 53/c maddesi ile diizenlenmistir.

3.14.5.2.1 Sorusturmanin yapilisi

Ceza sorusturmasinda sorusturmaya yetkili amir, sorusturmanin acilisi,
sorusturmacinin yetkileri, sorusturma siresi, ifadeye cagn ve ifade alma
usulleri, tebligatlara iliskin usuller disiplin sorusturmasi usulii ile paralellik
gosterir.

Mistekiye oncelikle, sorusturma emrinde yer alan dilekcedeki imzanin
kendisine ait olup olmadigi ve sikayetinin devam edip etmedidi sorulur.

Sikayetciye yemin teklif edilmez.

Taniklara gonderilen davet yazisinda, ifade vermek iizere gelmemesi halin-
de zorla getirilecegi ihtari yer alir.

Sipheliye gonderilen davet yazisinda, savunma sirasinda dilerse yaninda
avukat bulundurabilecegi hususu ile ifade vermek Gzere gelmemesi halin-
de zorla getirilecegi ihtan yer alir.

Savunmasinin alinmasi dncesinde veya sonrasinda sipheliye, dogru soyle-
digine iliskin kesinlikle yemin teklif edilmez.

Sorusturma sonunda sorusturma goérevi veren amire sunulmak Gzere fez-
leke hazirlanir. Fezleke de, sorusturma raporuna benzer sekilde hazirlanir.
Ancak sonug ve istem béliminde, sipheli ya da siiphelilerin, yargilanma-
larina yer olmadigi yénindeki kanaat bildirilir.

Fezleke eki olan belgeler numara verilerek siraya konulmal, listesi yapila-
rak imzalanmali ve fezlekeye eklenmelidir.

Sorusturmaci, sorusturmayi tamamlayarak hazirladigi fezleke ve dosyayi
gorevlendirme yazisina ilgi tutarak bir Gst yazi ile sorusturma emri veren
makama sunar.

3.14.5.2.2 Sorusturmanin sonuclandiriimasi

Sorusturma dosyasi ve fezlekeyi alan makam bu dosyayi Yiksekogretim
Kanunu’nun 53.maddesinin ¢/(2) bendinde belirtilen son sorusturmanin
acilip acilmamasina karar verecek yetkili kurullara iletilmek Gzere Rektorlik
Makamina gondermelidir.
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 Yetkili kurul;

- Universite, fakilte, enstitii ve yiiksekokul yonetim kurulu tyeleri, fa-
kiilte dekanlari, dekan yardimcilari, enstiti ve yiksekokul madarleri ve
yardimcilar ile Universite genel sekreteri hakkinda, rektériin baskanli-
ginda rektorce gorevlendirilen rektdr yardimalarindan olusacak g kisi-
lik kurul,

- Ogretim elemanlari, fakilte, enstiti ve yiiksekokul sekreterleri hakkin-
da dniversite yonetim kurulu Gyeleri arasindan olusturulacak tcg kisilik
kurul

- 657 saylli Devlet Memurlari Kanununa tabi memurlar hakkinda, mahal
itibariyle yetkili il idare kuruludur.

* Kurullarda, her Gye oyunu kabul veya ret yoluyla vermekle gérevlidir. Ce-
kimser oy kullanilamaz.

» Kararlarda oy coklugu esasi uygulanir. Oy coklugu ile karar alinmasi halinde
muhalefet gorist gerekceli olarak yazilmalidir.

* Kuruldan cikan karar men-i muhakeme ise sikayetciye ve kisinin birim ami-
rine, lizum-u muhakeme ise siipheli ya da siphelilere ve birim amirine
varsa itirazlarini 10 gun icinde bildirmesi gerektigi yazi ile bildirilir.

* Kuruldan ckan men-i muhakeme kararlar itiraz Gzerine, lizum-u muha-
keme kararlari ise kendiliginden Danistay’a gonderilir, Danistay’da verilen
karar kesindir.

* Dosyayi inceleyen kurul tarafindan, eksiklik ya da usulsiizlik gérilmesi ha-
linde dosya geri cevrilir. Bu durumda eksiklikler giderilip sipheliler hakkin-
da yeniden bir karar verilir ve gerekli tebligatlar yeniden yapilir.

e Tum kararlar bir Ust kurulun incelemesine tabidir. Kesin karar st kurul
vermektedir.

* Yiiksekdgretim personelinin islemis oldugu bazi suclar ise genel hikimlere
gore Cumhuriyet Savciliklarinca sorusturulurlar.

3.14.5.3 Ogrenci disiplin sorusturmasi

Yiksekogretim kurumlari 6grencilerine verilecek disiplin cezalari ile sorus-
turma usul ve esaslari Yuksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
ile dizenlenmistir.

idari

3.14.5.3.1 Sorusturmanin yapilisi

Sorusturmacilarin gérev ve yetkileri, sorusturmanin yapilis sekli, sorusturma
raporunun formati, tekerriir ve iyi hale, misteki, sipheli ve taniklarin davet
edilerek ifadelerinin alinmasina iliskin hususlar, yénetici, 6gretim elemani
ve memurlara iliskin disiplin sorusturmasi ile ilgili olarak belirlenen kurallar
ile aynidir.

Misterek alan veya mekanlarda toplu 6grenci eylemleri ile ilgili sorusturma
rektor tarafindan acilir.

Diger disiplin suclari ile ilgili sorusturma;

- Fakdlte dgrencileri icin dekan,

- Enstitd ddrencileri icin enstitd madarg,

- Yiksekokul ve meslek yiksekokulu dgrencileri icin madiir,

- Konservatuar 6grencileri icin konservatuar midird tarafindan acilir.

Yonetmelikte sayilan disiplin sucu niteligindeki eylemleri isleyen 6grenciler

hakkinda, bu eylemlerin islenildiginin sorusturma acmaya yetkili amirlerce

ogrenildigi tarihten itibaren;

- Uyarma, kinama, yiiksekogretim kurumundan bir haftadan bir aya ka-
dar uzaklastirma cezalarinda bir ay icinde,

- Yiksekogretim kurumundan bir veya iki yariyil icin uzaklastirma ile
yiksekogretim kurumundan cikarma cezalarinda (¢ ay icinde disiplin
sorusturmasina baslanmadigi takdirde, disiplin cezasi verme yetkisi za-
manasimina ugrar.

Disiplin cezasini gerektiren eylemlerin islendigi tarihten itibaren, en gec iki
yil icinde disiplin cezasi verilmedigi takdirde, disiplin cezasi verme yetkisi
zamanasimina ugrar.

Sorusturma, onay tarihinden itibaren on bes giin icinde sonuclandirilir. So-
rusturmanin bu sire icerisinde bitirilememesi halinde sorusturmaci, gerek-
celi olarak ek sire verilmesi talebinde bulunur.

Disiplin amir veya kurulunun, bir adli yargi hikmine ihtiyac duydugu hal-
lerde; zamanasimi siresi adli yargi hikmanin kesinlestigi giinden itibaren
baslar. Bu durumda, yetkili disiplin amir veya kurulu karar almalidir.

Yiksekogretim kurumlarinin personeli, sorusturmacilarin istedikleri her tir-
[0 bilgi, dosya, belge ve diger yardimlari hicbir gecikmeye mahal birakmak-
sizin yerine getirirler.
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Sorusturma esnasinda sorusturulan eylemin disinda baska disiplin suclarinin
islendigini veya ayni su¢ kapsaminda baska kisilerin sorusturmaya dahil edil-
mesi gerektigini tespit eden sorusturmaci, durumu yetkili mercie bildirir.

Ogrenciye gonderilecek davetiyede; isnat edilen sucun neden ibaret oldugu,
savunmasini yapacagi tarihten en az yedi giin 6nce yazili olarak bildirilir. Bu
yazida; 6grenciden belirtilen giin, saat ve yerde savunmasini yapmak (zere
hazir bulunmasi istenilir. Cagrya 6zirsiz olarak uymadigi veya 0zrin{ za-
maninda bildirmedigi takdirde, savunmadan vazgecmis sayilacagi ve diger
delillere dayanilmak suretiyle hakkinda gerekli kararin verilecegi belirtilir.

Savunma yapmak zere gelen 6grenci savunmasini yazili olarak sunmayi talep
etmesi halinde kendisine (¢ giinden az olmamak izere ek sire verilir. Yazil
savunma sunulduktan sonra sorusturmaci 6grenciye ek sorular yoneltebilir. Tu-
tuklu 6grencilere savunmalarini yazil olarak gonderebilecekleri bildirilir.

Gecerli bir 6zir bildiren veya micbir sebep dolayisiyla davete uymadigi an-
lasilan 6grenciye uygun bir sire verilir. Tutuklu 6grencilere savunmalarini
yazil olarak gonderebilecekleri bildirilir.

Ogrencinin, disiplin sucunu isledikten sonra yiksekogretim kurumu icin-
de yer degistirmesi veya yiksekdgretim kurumunu dedgistirmis bulunma-
si veya yiksekogretim kurumundan her ne sebeple olursa olsun ayrilmis
olmasi, sorusturma aciimasina, devamina ve gerekli kararlarin alinmasina
engel teskil etmez.

ifadeleri alip, delilleri toplayan ve kanaati olusan sorusturmaci bir sorustur-
ma raporu hazirlar.

Sorusturma raporunda sorusturma onayli, sorusturmaya baslama tarihi, so-
rusturulanin kimligi, su¢ konulari, sorusturmanin safhalar, deliller ve alinan
ifadeler ozetlenir.

Raporun sonu¢ kisminda siiphelinin Gzerine atili fiili isleyip islemedigi, suclu
ise fiilin Yonetmeligin hangi maddesi kapsaminda suc sayildidi acikca belir-
tilmeli ve ceza 6nerilmelidir.

Sorusturma raporuna dosyada mevcut tim belgeler numara verilerek sira-
ya konulmali, listesi yapilarak (dizi pusulasi) imzalanmali ve rapora eklen-
melidir.

Sorusturmaci, hazirladigi rapor ve dosyayi gérevlendirme yazisina ilgi tuta-
rak bir Gst yazi ile sorusturma emri veren makama sunar.

idari

3.14.5.3.2 Sorusturmanin sonuclandiriimasi

Sorusturma dosyasini inceleyen rektor, dekan, midir veya disiplin kuruly,
gerekli gorirse noksan saydigi belirli sorusturma islemlerinin tamamlan-
masini ayni sorusturmacidan veya disiplin kurulunun bir Gyesinden isteye-
bilir.

Disiplin cezasi vermeye yetkili amir veya disiplin kurulu, sorusturma rapo-
runda onerilen cezayi kabul edip etmemekte serbesttir; gerekcelerini gos-
termek kaydiyla baska bir disiplin cezasi da verebilir.

Uyarma, kinama ve yiksekégretim kurumlarindan bir haftadan bir aya ka-
dar uzaklastirma cezalari ilgili fakilte dekani, enstitl, konservatuar, yikse-
kokul veya meslek yiiksekokulu midiriince verilir.

Misterek mekanlarda islenen disiplin suclarindan dolayi uyarma, kinama
ve ylksekogretim kurumlarindan bir aya kadar uzaklastirma cezasi verme
yetkisi rektore aittir.

Yiksekogretim kurumundan bir veya iki yanyil icin uzaklastirma cezasi ile
yiksekodretim kurumundan cikarma cezalar, yetkili disiplin kurulunca ve-
rilir.

Fakilte, enstitl, konservatuar, yiksekokul ve meslek yiksekokulunca yiri-
tilen sorusturmalarda bu birimlerin yonetim kurullari, rektorlik tarafindan
yiritilen sorusturmalarda ise Gniversite yonetim kurulu disiplin kurulu go6-
revini yerine getirir.

Sorusturmaci disiplin kurulu Gyesi ise sorusturmasini yGrittigi dosyanin
toplantilarina katilamaz ve oy kullanamaz.

Disiplin cezasi vermeye yetkili amir ve kurullar sorusturmanin tamamlandi-
g1 giinden itibaren en gec on gun icinde karar vermek zorundadir.

Sorusturmaya konu fiilin, daha 6nce ceza verilmis bir fiilin aynisi olmasi
halinde tekerrir nedeniyle bir dst ceza verilir.

Disiplin sucunun tekerrtri halinde yiksekogretim kurumundan cikarma ce-
zasl verilemez.

Ayni olaydan dolayi, dgrenci hakkinda ceza kovusturmasinin baslamis
olmasi, kanuna gére mahkum olmasi veya olmamasi disiplin cezasinin ver-
ilmesine engel teskil etmez.
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* Disiplin sorusturmasi sonunda verilen disiplin cezasi, sorusturma acmaya
yetkili amir tarafindan, 6grenciye, 6drenciye burs veya kredi veren kurulusa
ve yiksekdgretim kurumuna bildirilir.

 Universiteden cikarma cezasi verildigi takdirde, yukardakilere ilaveten
batin yiksekogretim kurumlarina, Yiksekogretim Kuruluna, GSYM'ye, em-
niyet makamlarina ve ilgili askerlik subelerine bildirilir.

* Disiplin cezasi vermeye yetkili amir veya kurul kararlarinda hangi tarihten
itibaren uyqulanacagi belirtilmedigi takdirde, disiplin cezalan verildikleri
tarihten itibaren uyqulanirlar.

* Disiplin cezalarina karsl on bes gin icinde iniversite yonetim kuruluna iti-
raz edilebilir.

 Universite yonetim kuruly, itirazi on bes giin icinde kesin olarak karara
baglar.

 Universite yonetim kurulu karan inceleyerek verilen cezayr aynen kabul
veya reddeder. Ret halinde, disiplin kurulu veya yetkili disiplin amiri ret
gerekcesini goz 6niinde bulundurarak itirazi karara baglar.

* Disiplin sorusturmasiyla ilgili her tirla tebligat, imza karsiligi elden teslim
veya ogrencinin yiksekodretim kurumuna bildirdigi adrese yazili olarak

yaplilr.

» Tebligata elverisli bir elektronik adres vererek bu adrese tebligat yapilmasini
isteyen 6grenciye elektronik yolla tebligat yapilir.

* Bu yollarla tebligin mimkin olmadigi durumlarda teblig varakasi ilgili
yiksekogretim kurumunda ilan edilmek suretiyle tebligat tamamlanmis
sayilir.

* Yiksekogretim kurumuna kaydolurken bildirdikleri adresi degistirdikleri hal-
de, bunu bildirmeyen veya yanlis veya eksik adres vermis olan 6grenciler,
ylksekodgretim kurumunda mevcut adreslerine tebligatin yapilmis olmasi
halinde, kendilerine tebligat yapilmis sayilir.

Ogrenciler ile idari ve akademik personelle ilgili sorusturmalara iliskin
yazisma ve rapor ornekleri ekte yer almakta olup Hukuk Misavirligi tarafindan
hazirlanan sorusturma rehberine Misavirligin web sayfasindan ulasilabilir.
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EKLER-BIDB

EK-BiDB.1
Ulaknet Kullanim Politikasi

Amac

Madde 1. Bu kullanim politikasi; Tarkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma
Kurumu’nun (TUBITAK) bir enstitisii olan Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi
(ULAKBIM) tarafindan isletilen Ulusal Akademik Ag'in (ULAKNET) kullanimina
iliskin usul ve esaslari dizenlemektedir.

Kapsam
Madde 2. Bu kullanim politikasi; ULAKNET'i kullanan, tim Kuruluslan ve
kullanicilarini kapsar.

Tanimlar
Madde 3. Bu kullanim politikasinda yer alan;

Ulakbim; Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumuna bagli Ulusal
Akademik Ag ve Bilgi Merkezi'dir.

Ulaknet; 17/07/1963 tarih ve 278 sayili “TUBITAK Kurulmasi Hakkinda
Kanun”daki gorevlendirme cercevesinde, Tirkiye Cumhuriyeti yasalarina ve
TUBITAK mevzuatina uyqun olarak, egitim ve arastirma Kuruluslaninin elektro-
nik haberlesme hizmeti ve/veya elektronik haberlesme altyapisi gereksinim-
lerinin karsilandigi Ulusal Akademik Ag'dur.

ULAKNET Kullanim Politikasi (UKP); isbu ULAKNET Kullanim Politikasidir.

Alt Politikalar; ULAKBIM’in ULAKNET araciligi ile verdigi servislerin kullanim
ilke ve esaslarini belirlemek amaciyla olusturdugu ek politikalardir.

Kullanial Kurulus; UKP'yi imzalayarak ULAKNET e baglanan; yiksekdgretim
kurumlari, TUBITAK birimleri, kamu ve 6zel arastirma Kuruluslar ile basvurulari
ULAKBIM Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilen Kuruluslardir.
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Kullanialar; Kullanici Kurulusun, kurum altyapi ve kaynaklarini kullanmak-
la yetkilendirdigi 6grencileri, 6gretim Gyeleri, arastirmacilan ve/veya diger
mensuplandir. Kullanici Kurulusun Gyesi olmadigr halde, kurum ag kaynakla-
rna giriste ve aga bagh kaldigi stre icinde, kimlik dogrulamasi ve yetkilendir-
mesi yapilabilen gecici/misafir kullanicilar da bu grup icindedir.

imzalayan Taraf; Kullanici Kurulus adina UKP’yi imzalayan, Kurulusun st
yonetiminde gorevli kisi veya makamdir. Bu makam dniversitelerde rektor
veya rektor tarafindan yetkilendirilmis rektor yardimcisi, diger kurumlarda Ge-
nel Mddar, Kurum Bagkani, Enstiti/Birim Midird veya esdegeridir.

ULAKNET U¢ Yonetim Sistemi (UUYS); Kullanici Kurulusa ait bilgilerin tu-
tuldugu ve ULAKBIM ile Kullanici Kurulus arasindaki iletisimin hizlandinimasi
amaciyla kullanilan web tabanli sistemdir.

UUYS Yéneticisi; imzalayan Tarafin UUYS Gzerinde yapilan islemlerden so-
rumlu olarak atadigi/yetkilendirdigi kisidir.

TUBITAK EKUAL; bazi metin ve bibliyografik veri tabanlarinin, Tirkiye’deki
akademik ve arastirma kurumlarinin erisimine acilmasi icin ULAKBIM tarafin-
dan 2006 yilinda baslatilan ve acik adi “Elektronik Kaynaklar Ulusal Akademik
Lisansi” olan servistir.

TRUBA: Yiiksek basarimli, grid, bulut ve benzeri hesaplama sistemleri ile
bilimsel veri ambarlarinin tlkemizdeki arastirmaci kesimler tarafindan etkin ve
verimli kullanimi, Glkemizdeki benzer amacla hizmet veren diger merkezler ve
bu merkezlerin hizmetleri arasindaki esgidimun saglanmasi, dolayisi ile Tarki-
ye Arastirma Alani (TARAL) kapasitesinin gelistirilmesi icin elektronik ortamda
bilimsel arastirma yapilabilmesi amaciyla kurulmus ve ULAKBIM tarafindan ge-
listirilip isletilen acik adiyla “Tirk Ulusal e-Bilim e-Altyapisi” dir.

OLTA; Dis aglardan ULAKNET e veya ULAKNETten dis aglara yapilabilecek
guvenlik ihlalleri ile ilgili bilgilerin, Kullanici Kurulusun ag yoneticilerine bil-
dirildigi ve ULAKNET Olay Kaydi Alt Politikasina gore takip edildigi Olay Takip
Servisidir.

Ekler

ULAKNET Ag isletim Merkezi (NOC): ULAKBIM Ag Teknolojileri Birimi biin-
yesinde calisan ve ULAKNET'in teknik yonetiminden sorumlu olan birimdir.

ULAKNET Haberlesme Listeleri; ULAKBIM tarafindan kurulan “ulak-y@
ulakbim.gov.tr” ve “ulakteknik@ulakbim.gov.tr” Internet adreslerine sahip
elektronik haberlesme gruplandir.

istenmeyen Trafik; ULAKNET iizerindeki servis kalitesini etkileyecek, boza-
cak, karisiklik yaratacak veya ULAKNET dzerinde baskalarina kullanim olanadi
vermeyecek ag trafigidir.

Genel hikamler
Madde 4.

(1) ULAKNET, Tirkiye Cumhuriyeti yasalarina ve yonetmeliklerine uygun
olarak kullanilir. Kullanici kurulusun, kullanicilarina, ULAKNET'i Tirkiye Cumhu-
riyeti yasalarina ve ilgili mevzuata uyqun olarak kullandirmasi kendi sorumlu-
lugundadir.

(2) ULAKNET, egitim, dgretim, bilimsel ve teknolojik arastirma ve gelistir-
me, bilimsel, teknolojik ve kaltarel bilginin yayilmasi veya erisilmesi amaclari
ile kullanilmalidir. Kullanici Kurulus, ULAKNET'i dogrudan veya dolayli olarak
ticari amaclarla kullanamaz, Kullanicilarina veya dciinci kisilere ticari getiri
karsihginda kullandiramaz.

(3) ULAKNET, 4.1 ve 4.2 maddelerinde belirtilen kapsamda ve UKP ve iliskili
Alt Politikalarda cizilen idari ve teknik cercevede yonetilir ve kullanilir.

(4) Kullanici kurulus, UKP’ye uymak amaciyla, gerekli teknik, idari dizenle-
meleri yapar ve yeterli sayida teknik personeli istihdam eder.

(5) Kullanici kurulusun UKP'ye uygun sekilde, Kullanicilar icin kendi kulla-
nim politikasini olusturmasi beklenir. Kullanici Kurulusun kullanim politikalar
ve Kullanicr Kurulus veya Kullanicilarin “Yasal Sorumluluk Reddi (Disclaimer)”
metinleri, UKP'nin bir kismini ya da tamamini gecersiz kilamaz.

(6) Kullanicr kurulug, ULAKNET araciligi ile sunulan yeni servislerin kulla-
nilmasina ve yayginlastinlmasina katkida bulunur. Bu amacla yeni servislerin
yayqginlastinimasi ULAKBIM tarafindan tesvik edilebilir.
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(7) ULAKNET'in verimli ve givenli kullanimi icin; Kullanict Kurulus, Kullani-
alannin istenmeyen Trafik olusturmasini engellemeli, yeterli diizeyde sistem
ve ag givenligi saglamalidir. Kullanici kurulus, ULAKBIM’in onayi olmaksizin,
Kullanicillan disindaki Gciincd kisilerin veya kuruluslarin ULAKNET e erisimini
saglayamaz.

(8) UKP'nin hiikiimlerinin herhangi birinin, ULAKBIM tarafindan gecerliligi
kabul edilen herhangi idari ve /veya teknik sebepten dolayi gecici veya siresiz
olarak uygulanamaz olmasi, geri kalan kisminin gecerliligini ve sirekliligini
etkilemez.

Hak, yetki, sorumluluk ve uygulamalar
Madde 5.

(1) Kullanici kurulus, ULAKNET’i, Kullanicilarina, UKP ile belirlenen hikimler
cercevesinde kullandirma hak ve sorumluluguna sahiptir.

(2) ULAKNET disinda kiresel Internet baglantisi bulunan Kullanici kurulus-
lar, vermekte olduklar ag servislerine ait trafigin, Kullanici kurulustan Internet
yonine dogru olusan kismini ULAKNET Gzerinden yénlendirmek zorundadirlar.

(3) Kullanici kurulusun TUBITAK EKUAL servislerine, gidis ve dénis yoninde
ULAKNET baglantisi Gzerinden erismesi zorunludur.

(4) Kullaniar kurulus, arastirmacilarinin TRUBA servislerinden yararlanma-
st icin gerekli destegi verir. Kullanici kurulus, yerleskelerindeki hesaplama ve
depolama kaynaklarinin TRUBA’ya dahil edilmesi durumunda ise, TRUBA ser-
vislerinin aksamamasi icin, kendi birimleri arasindaki esgiidimi saglamak ve
yeterli dizeyde giivenlik 6nlemlerini almakla yikimlidar.

(5) Kullanicr kurulus, OLTA Sistemi dizerinden istenilen bilgileri zamaninda,
dodru ve eksiksiz olarak girmekle ve olay kayitlarinin kapatilmasi icin gerekli
onlemleri almakla sorumludur.

(6) Kullanici kurulus, UUYS araciligi ile istenilen bilgileri zamaninda, dogru
ve eksiksiz olarak girmekle, girilen bilgilerin gincelligini saglamakla yikim-
lidiir. imzalayan Taraf, UUYS Yéneticisi bilgilerini UKP'nin ekinde ULAKBIM'e
bildirir. UUYS Yoneticisinin degismesi durumunda, imzalayan Taraf, yeni UUYS
Yoneticisi bilgilerini resmi yaziyla ULAKBIMe bildirir. Bu cercevede yetkili UUYS
Yéneticisinin veya sisteme giris yetkisi olmayan herhangi bir kisinin faaliyetleri
nedeniyle ortaya cikabilecek sonuglardan Kullanici Kurulus sorumludur.

Ekler

(7) Kullanicr kurulus, ULAKNET'in isletilebilmesi icin ULAKBIM ile isbirligi
yapmakla yikimlidir. Buna gore;

(a) Kullanicr kurulus, idari ve teknik sorumlularin Gyesi oldugu ULAKNET Ha-
berlesme Listelerini takip etmekle, ULAKBIM tarafindan istenilen bilgileri dogru
ve zamaninda saglamakla, ULAKBIM tarafindan duyurusu yapilan hat arizalari,
kesintiye sebep olacak bakim calismalari hakkinda Kullanicilarini en kisa sire-
de bilgilendirmekle sorumludur.

(b) Kullanici kurulus, ULAKBIM tarafindan diizenlenen ULAKNET idari ve
teknik sorumlularinin bir araya geldigi calistay, egitim ve toplantilara katilimi
tesvik etmelidir.

(c) ULAKNET ile ilgili her tarlg sorun ve ariza bildirimi, NOC araciligi ile ve
Kullanici kurulusun UUYS Yoneticisi tarafindan tanimlanan ve yetkilendirilen
sorumlular tarafindan yapilir. NOC ile iletisimde e-posta: noc@ulakbim.gov.tr;
Telefon: 0-312-298 93 88; Faks: 0-312-298 93 93 kanallari kullanilir.

Hizmetin sona ermesi, yiiritme ve yirirlik
Madde 6.

(1) ULAKBIM, UKP'ye veya Alt Politikalarina uyulmadigini tespit etmesi
durumunda, Kullanici kurulusa sundudu servislerin bir kismini veya tamamini
sona erdirme hakkina sahiptir. Buna gore;

a) Kullanicr kurulus UKP'yi ihlal eder ve ULAKBIM tarafindan yazili olarak
uyarilmasindan itibaren on (10) gin icinde bunu telafi edemez ise ULAKNET
erisimi kesilir. ihlali olusturan tim sartlarin ortadan kalkmasina dek bu durum
devam eder. Ayni sebepten ihlalin tekrar durumunda, Kullanici kurulusun bag-
lantisi yazili uyariya gerek kalmaksizin kesilir.

b) Alt Politikalara uyulmamasi durumlan ve uygulanacak yaptinmlar Alt
Politikalar ile belirlenir.

(2) Kullamiar kurulus, ULAKBIM'in yasal ve teknolojik degisimleri g6z 6niin-
de tutarak UKP'yi dedistirebileceginden haberdardir. Degistirilen kullanim po-
litikasi, ULAKBIM Internet sayfasinda (http://www.ulakbim.gov.tr) yayinlanir,
ULAKNET Haberlesme Listelerinde duyurulur ve Kullanici kurulus tarafindan
imzalanarak ULAKBIMe ulastinildigi tarihte ytrirlige girer. Yeni politika yiirir-
lige girene dek en son imzalanan politika gecerlidir. Yeni politikanin ULAKBIM
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tarafindan duyurulmasini takiben 3 ay icerisinde imzalanmamasi durumunda,
eski politika gecerliligini yitirir ve Kullanici kurulusa ULAKNET Gzerinden verilen
servisler durdurulur.

(3) ULAKBIM tarafindan olusturulan Alt Politikalar, ULAKBIM Internet sayfa-
sinda yayinlanmasi ve ULAKNET Haberlesme Listelerinde duyurulmasini taki-
ben yirdrlige girer.

(4) imzalayan Taraf, UKP'yi tam olarak anladigini, tanidigini ve uyacagini
kabul ve taahhut eder. Eki dahil bes sayfa ve altt maddeden olusan UKP, im-
zalayan Taraf tarafindan imzalanarak ULAKBIMe ulastinildigi tarihte yirirlige
girer. Ydrarlik itibarnyla Kullanici kurulus tarafindan daha 6nce imzalanmis olan
“ULAKBIM Kabul edilebilir Kullanim Politikas” yuriirlikten kalkar.

EK-BIDB.2

Proxy Ayarlan Nasil Yapilir?

Internet tarayicilarinin hemen hemen tima (Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox, Opera, vb.) proxy Gzerinden baglanti yapabilmeye olanak ve-
rirler. Farkli tarayicilar ve bunlarin farkli versiyonlari icin bu ayarlarin yapilis
detaylari farkhilik gosterirler. Burada en popler olan Microsoft Internet Explo-
rer (IE versiyon 6+) ve Mozilla Firefox tarayicilarinda yapiimasi gereken ayarlar
gosterilecektir. Ancak kullanicilar burada verilen bilgileri kullanarak baska tara-
yicilar izerinde de kolayca ayar degisikligi yapabilirler.

Internet Explorer’da Proxy Ayarlan
Asagida Microsoft Internet Explo-
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Ekler
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Motzilla Firefox'da Proxy Ayarlar

Asagida Mozilla Firefox icin proxy ayarlan anlatilmaktadir. Ayarlar ingilizce
versiyon icin verilmis olup Tirkce versiyon da buna bakilarak kolayca anlasi-
labilir.

€ HU BIDE - Mozilla Firefox

Be Edt Yew Go fBeobmeris [JET teo

@-5-§0 @ [| Wb Snarch, s

e M [0 Pt )

Hacattefa Oniversll s, oo

BILGI ISLEM

Tools -> Options tiklanir.

JevaSeron Cordole

Page b

Claar Privase Data... CrvlaShifraDal
[E Tab Cptars

Locgtontil: | atoutbierk
[se purrertmugs | [Lise Beeimmari. | | Lise Bari Page |

Baglanti tipinden

Dufout Brawier l bagimsiz olarak “Con-
o it i . .
L e e S e - nection Settings” tik-
Carurhon " lanir.
b S Bratis darrgln e mg Do gt :-;--:::v--.::'.':'.'..-i :
1
il
I
L ]
C= == ) =] [}

Ekler

4Bl BIDG - Marilla Firde

B Bt e o [eelmein Tl b

{;; ﬂ.ﬁ-l Conrtion St np
Confpore Pgaged 0 Aest P lnieres
_i 1) Brect conraition e Sy It
) s ey BTG for B iy
E1 e oy coednr g e
HTTP Mrescp | 5aecr S e ot P | B382 E
. [ -E Ckan pencerede proxy
- e e s adresi ve port numarasi gi-
. o i rilir - (proxy.hacettepe.edu.
e BN Haet P (O n . .
. I tr, 8080) (turuncu elips ile
. laPrims s |sesbart 121081 - gosterilen  diger kutular).
- Emwgie: omgply o0g. Peneg, BREER WO -
¥ Saimegns prasy ordigurasen UL g
| ]
: L
: 1= 1C=1p [
x T ireerme ¢ s B b s i Alandnnak

Pencerelerden sirayla “OK (Tamam)” tuslan tiklanarak cikilir.

Mozilla Firefox 2.0’da Proxy Ayarlan

Asagida Mozilla Firefox 2.0 icin proxy ayarlar anlatiimaktadir. Ayarlar Tark-
ce versiyon icin verilmis olup ingilizce versiyon da buna bakilarak kolayca an-
lasilabilir.
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Cikan pencerede proxy adresi ve port numarasi (proxy.hacettepe.edu.tr,
8080) qirilir.

Ekler

EK-BIiDB.3

Hacettepe Universitesi
Web Sayfasi Hazirlama ve Yayim ilkeleri

Birinci Boliim
Amac, Kapsam ve Tanimlar

Amac

Madde 1. Bu ilkeler, Hacettepe Universitesine ait ana web sitesi ve birim
web siteleri ile Hacettepe Universitesi personeli ve 6grencileri tarafindan olus-
turulan, Hacettepe Universitesi‘nin ev sahipligi yaptigi kisisel web sitelerinin
hazirlanmasi, yayimlanmasi ve denetlenmesi ile ilqili ilkeleri kapsar.

Kapsam

Madde 2. Bu ilkeler, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. maddesin-
de tanimlanan yiksekdgretimin genel amac ve ilkelerine uygun olarak egi-
tim-6gretim ve arastirma yapan Hacettepe Universitesi'nin akademik ve idari
birimleri ile 6grenci ve personeli icin Universite’nin Bilgi islem Daire Baskanligi
uhdesindeki sunucularda tahsis edilen web alanlarinin yirirlikteki mevzuata,
genel ahlak ve etik kurallara uygun bir bicimde kullanimini ve denetlenmesini
saglamak amaciyla hazirlanmistir.

Tamimlar
Madde 3. Bu ilkelerde gecen;

a) Universite : Hacettepe Universitesi'ni,
b) Rektorlik : Hacettepe Universitesi Rektorligi’ni,
¢) Daire Baskanhgi : Hacettepe Universitesi Bilgi islem Daire Bagkanligi'ni,

.o Hacettepe Universitesi Bilgi islem Daire Baskanhd Web
¢) Web Editorliga Editorlagu’nd,
Hacettepe Universitesi Bilgi islem Daire Bagkanligi Web

d) Web Birimi © Birimi'ni,
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. Hacettepe Universitesine bagli Hastaneler Genel
e) Idari Birim : Direktorliga, bashekimlikler, daire baskanliklari ve
mudarlikleri,

Hacettepe Universitesine bagli fakiilte, enstitii, yiksekokul,
f) Akademik Birim : arastirma ve uygulama merkezi, bolim, anabilim/anasanat
dali, bilim/sanat dalni,

. Hacettepe Universitesine bagh akademik ve idari birimlerin

9) Birim * tamamini,
g) Kisisel Web . Hacettepe Universitesinde ¢alismakta olan akademik ve idari
Sayfasi * personel ile 6grencilere ait web sayfalarini,

idari birim ve akademik birim web sayfalarr icin ilgili birimin
I;‘))m;t;usszzlyfaﬂ : en (st yoneticisi veya en st yoneticinin gorevlendirecegi bir

personel; kisisel web sayfasi icin ise dogrudan sayfa sahibini,

Web sayfalarinda verilen bilgiler 1siginda hareket edilmesi

1) Yasal Sorumluluk : sonucu ortaya cikabilecek her turli aksakliklara karsi, web

Swin sayfasi sorumlularinin, sorumluluklarinin sinirlandirnlmasini,
27 Ocak 2007 tarih ve 26416 sayill Resmi Gazetede
i) Kilavuz : yayimlanan “Kamu Kurumlari Internet Sitesi Kilavuzu'nu,

ifade eder.

ikinci boliim
Web Biriminin Gorevleri, Yonetim Organlari, Yetki ve Sorumluluklan
Web biriminin gorevleri

Madde 4 . Daire Baskanligi binyesinde, Webmaster ve grafikerlerden olu-
san Web Birimi'nin gdrevi Gniversite Internet sitesini ve talep edilmesi duru-
munda Universite akademik ve idari birim Internet sitelerini hazirlamaktir.

Hacettepe Universitesi Web Birimi’'nin y6netiminden sorumlu olanlar si-
rasityla; Web Birimi Sorumlusu (sorumlu webmaster), Web Editori ve Daire
Baskani'dir.

Yonetim organlari
Madde 5. Hacettepe Universitesi Web Birimi’nin Yonetim Organlari;
a) Web Birimi Sorumlusu (Sorumlu Webmaster),
b) Web Editori,
¢) Daire Baskani'dir.

Ekler

Yonetim organlarinin yetki ve sorumlulugu

Madde 6. Web Birimi yonetim organlarinin gorev, yetki ve sorumluluklar
asadida belirtilmistir.

a) Web Birimi Sorumlusu (Sorumlu Webmaster): Web Birimi'nde goérevli
Webmaster'lar arasindan Daire Baskani'nca gorevlendirilen Sorumlu Web-
master, kilavuz ve bu ilkelere uygun olarak Rektor, Daire Bagkani ve Web
Editori’nan talimatlar dogrultusunda Web hizmetlerini yiratmekle gorev-
lidir.

b) Web Editorii: Internet sitelerinin uluslararasi standartlara ve kilavuza uy-
gun olarak hazirlanmasi ve yayimlanmasi amaciyla gerekli diizenlemele-
ri yapmak tizere yeterli diizeyde Tiirkce ve ingilizce (Kamu Personeli Dil
Sinavi‘ndan en az 85 puan almis) bilen personel arasindan Rektor tarafin-
dan goérevlendirilen ve Daire Bagkanina karsi sorumlu olarak calisan Web
Editord’nin gorev ve yetkileri sunlardir.

1) Hacettepe Universitesi ana Internet sitesinin tasarim ve iceriginin hazir-
lanmasi ve degisiklikleri ile akademik, idari ve kisisel web sayfalarinin
Tirkce ve ingilizce iceriklerinin, Kilavuz ve bu ilkelerde belirlenmis olan
standart ve esaslara uyumunu denetlemek.

2) Bu ilkelerde belirlenen sireler icinde, web sayfalarinin icerikleri konu-
sunda yapilan degisiklikleri takip etmek, uygun olmayan Internet si-
telerinin sahiplerini uyarmak ve bu uyarn sonucu yapilan degisiklikleri
denetleyip, onaylamak.

3) Bu ilkelere uygun olmayan veya sakincali bulunan web sayfalarinin ka-

patilmasi konusunda Daire Baskanligina dneride bulunmak.
¢) Daire Baskani: Web Birimi yonetiminden Rektor’e karsi sorumlu olan Daire

Baskaninin gorev ve yetkileri sunlardir:

1) Web sisteminin kesintisiz olarak ve gerekli standartlarda calismasini
saglamak,

2) Web Editori’'nin énerisiyle, kilavuz ve bu ilkelere uymayan akademik,
idari ve kisisel web sayfalarinin, yayimdan kaldirilip kaldirnimayacagina
karar vermek,
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3) hacettepe.edu.tr ana alan adi altindaki alt alan adlarinin ekleme, silme
ve isim degisikliklerini onaylamak.

4) Birim ve kisisel web sayfalarini teknik acidan denetlemek veya denet-
lenmesini saglamak.

Uciincii Boliim

Uyulmasi Gereken Genel ilkeler ve Yasaklar

Uyulmasi gereken genel ilkeler

Madde 7. Birim ve kisisel web sayfalarinin yayimlanmasinda uyulmasi ge-

reken genel ilkeler sunlardir;

a)

d)

e)

Web sayfalari; egitim-ogretim, arastirma, teknoloji, saglik hizmetleri, kal-
tir ve sanat etkinlikleri gibi Gstlenilen kurum hizmeti yoninde bilgilerin
kisi ve kurumlara ulastiriimasi amaciyla hazirlanmalidir. Ayrica web sayfasi
iceriginin dogrulugu, gincelligi, doyurucu olmasi, bilgilerin acik ve kolay
anlagilabilir olmasi, imla yazim hatalarindan arindinimis olmasi, kolay ve
yayqin erisebilirliginin saglanmasi esas alinmalidir.

Birim web sayfalarinin, ilgili birim yéneticisi ya da birim ydneticisinin go-
revlendirecedi bir personel sorumlulugunda yayimlanmasi ve bu gorevi
ustlenen personelin derhal Daire Baskanhgina bildirilmesi gerekir.

Web sayfasi sorumlusuna, acilis sayfasinda (ana sayfa) ismen acik olarak
yer verilmelidir. Web sayfalari ile ilgili tebligatlar sorumlularin e-posta ad-
reslerine yapilacagindan web sayfasi sorumlularinin Daire Baskanligi nez-
dinde bulunan kayitlarinin (e-posta adresi, telefon ve benzeri) gincel tu-
tulmasindan ilgili birim yéneticisi sorumludur. ilgili birimin ana sayfasinda
bu sorumluya ulasmak icin tercihen “info-birim@hacettepe.edu.tr” ya da
benzeri bir kurumsal adres tanimlanarak bu adrese gelen e-postalar ilgili
kisiye yonlendirilmelidir.

Birim ana web sayfalarinda, Universite ana sayfasina baglanti verilmesi
zorunludur.

Web sayfalarinda kullanilan Gniversite logosu standart olmalidir. Logo stan-
dart disi olarak dedistirilemeyecegi gibi renk dizeni, boyut, oran gibi temel
ozellikleri de degistirilerek kullanilamaz.

Ekler

k)

Daire Baskanligi aylik olarak binyesinde ev sahipligini yaptigi web siteleri-
nin kayitlarina (log) girme ve zamaninda giincellenmeyen web sayfalarini
belirlemekle yetkili ve gdrevlidir.

Web sayfalarinin hazirlanmasinda kilavuzda dizenlenen ve bu ilkelerin 10.
maddesi ile Daire Baskanliginin web sitesinde belirlenen teknik esaslara
uyulmasi zorunludur. Web sayfalarinin bu yonden takibi ve uyumu web
sayfasi sahibinin sorumlulugundadir.

Tam web sayfalarinda “Yasal Sorumluluk Siniri (Disclaimer)”a yer verilmesi
zorunlu olup, aksi takdirde, bu bilginin eksikliginden dogabilecek her tirli
olumsuzluk ilgili sayfa sahibine ait olacaktir.

Web sitesinin tasarimi bagka bir web sitesinin tasarimi ile ayni olmamalidr.

Universite alan adi icinde bulunan tim web sayfalari, icerik ve guncellik
anlaminda web editér( tarafindan denetlenir. Web Editéri, uygun go-
rilmeyen web sayfalarindan, icerik acisindan cok sakincali olanlarin, acil
durumlarda derhal kapatilmasini Daire Baskanina énermekle yikamlidr.
Acil olmayan, ancak genel kurallara uymadigi tespit edilen sayfalarin so-
rumlular uyarilir. Uyariyi takip eden 15 gin icerisinde gerekli degisiklikler
yapilmamissa ilgili birim veya kisinin web sayfasi erisime kapatilir.

Web sitelerinde Turk Bayragi “Tirk Bayragi Tizigi”nin 4.maddesinde be-
lirtilen 6lctlere uygun olarak kullanilabilir.

Kapatilan web sayfalarinin dosyalari sunucudan silinir. Yapilan islem sonu-
cunda meydana gelecek kayiplardan Daire Baskanligi sorumlu tutulamaz.

Yasaklar

a)

b)

0

Madde 8. Web sitesinde;

Tirkiye Cumhuriyeti yasalarina aykin her tirld icerigi kullanmak, barindir-
mak ve/veya bu tip icerige sahip kaynaklara baglanti vermek,

Universitenin ve diger kurumlarin kimligini, kisilerin temel haklarini zedele-
yecek icerik bulundurmak ve/veya bu tip icerige sahip kaynaklara baglanti
vermek,

insan hak ve 6zgurliklerine zarar verecek icerik barindirmak ve/veya bu tip
icerige sahip kaynaklara baglanti vermek,
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d) Adli ve/veya idari sorusturma kapsaminda bulunan bilgileri iceren dok-
man barindirmak ve/veya bu tip icerige sahip kaynaklara baglanti vermek,

e) Kisinin 6zel hayatini rencide ve afise edici bilgi ve belgeleri bulundurmak
veya bu tip icerige sahip kaynaklara baglanti vermek,

fy Dil, din, siyasi aynmalik, irk aynimciligi ve/veya mezhep ayrimciligi yapan
icerige sahip sayfalan bulundurmak ve/veya bu tip icerige sahip kaynakla-
ra baglanti vermek,

g) Herhangi bir siyasi goris taraftarligi veya 6zendiriciligi yapmak,

h) Genel ahlak ve adaba aykir; hakaret, argo, kiftr iceren ve mistehcenlige
yer veren icerik bulundurmak,

i) Web sayfasinda yer verilen baglantinin basligi haricinde farkl adrese bag-
lanti vermek,

j) 5846 sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ve/veya uluslararasi telif hakki
yasalarina aykir icerige yer vermek,

k) Toplum icinde yersiz olarak panik, rahatsizlik ve korku yaratacak icerik bu-
lundurmak, yasaktir.

Dordinci Bolim
Birim ve kisisel web sayfalanna iiliskin 6zel ilkeler

Madde 9. Akademik birim ve idari birim web sayfalarinin yayimlanmasin-
da uyulmasi gereken ilkeler sunlardir;

a) Akademik birim web sayfalari, kilavuz ve bu ilkeler cercevesinde standart-
lara uyqun olarak Tiirkce ve ingilizce olmak iizere (asqgari iki dilde) hazirla-
narak yayimlanir ve Daire Baskanligina adresi bildirilir. Web sayfasi ile ilgili
her tirli giincellemede de ayni uygulama yapilr.

b) Uluslararasi 6drencilerin erismesi gereken idari web sayfalar icin madde
8/a bendi aynen uygulanir.

¢) Akademik birimlere ait web sayfalar, gincellenip, yayimlandiklar tarihten
itibaren her akademik dénemin (giz-bahar-yaz) ilk onbes (15) gininde,
sorumlu kisi tarafindan gincellenir. Bu, giincelleme icin 6ngorilen en uzun

Ekler

stredir. Ancak, birimler bu sireden daha uzun olmamak kosulu ile uygun
gordukleri sikhkta giincelleme yapma hakkina sahiptirler. Gincelleme ku-
rallarina uymayan web sayfalar, ilgili akademik donem sonunda kapatilir.

d) Web sayfalarinda karsihdi olmayan, konu ile ilgisini yitirmis yada bos bag-
lanti verilemez.

e) Akademik birimlerin web sayfalarinda; birimin tanimi, yapisi, erisim bilgi-
leri, personel bilgileri, ders ve kur tanimlari ile vizyon ve misyon bilgileri
asgari standart olarak yer almak zorundadr.

f) Web sayfalarinda kendi birimi disinda Gniversite icinde veya disinda bulu-
nan site ya da sayfalara baglantilarin verilmesi gerekiyorsa, bunlarin siirekli
takibi yapilmali ve gecerliligini yitiren veya kaldinlmig hedef baglantilara
dikkat edilmelidir. Sayfalarda, birimin ilgi alani ve konusu disinda gereksiz
baglantilara yer verilmemelidir.

g) Sayfalar arasinda gorsel bitinlik saglanmis olmalidir.
h) Lisansi alinmamis materyaller sitede kullaniimamalidir.

i) Sitede kullanilacak gérsellerin en uygun hale getirilmesi ve biyik boyutlu
gorsel kullanilmamasi gerekmektedir.

Madde 10. Kisisel Web Sayfalarinin yayimlanmasinda uyulmasi gereken
ilkeler sunlardir;

a) Egitim ve/veya 6dev amach hazirlanmis kisisel web sayfalarinda, belirgin
ve anlasilir bir ifadeyle, sayfa iceriginin egitim ve/veya 6dev amach ol-
dugunun belirtilmesi zorunludur. Ayrica bu sayfalara icerigin son gecerlilik
tarihi de konulmalidir. Son gecerlilik tarihinden sonra sayfa Daire Baskanlig
tarafindan yayindan kaldirlr.

b) Sayfalar arasinda gorsel batinlik kurulmus olmalidr.
¢) Lisansi alinmamis materyaller sitede kullaniimamalidir.

d) Sitede kullanilacak gorsellerin en uygun hale getirilmesi ve biyik boyutlu
gorsel kullanilmamasi gereklidir.
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Besinci bolim
Teknik Hakamler
Madde 11. Teknik Hukimler:

a) Web sayfasinin ilk yiklenmesi aninda herhangi bir sebepten 6tiri pop-up
pencereleri kullanilamaz. Pop-up pencerelerinin daha sonra kullanilacak ol-
masi durumunda ise ziyaretcinin 6nceden bilgilendiriimesi gerekmektedir.

b) Web sayfasi, farkli tarayicilarla kullanildiginda sorunlu gérintileniyorsa
veya ozellikle bir veya bir grup tarayicida goriintilenmek icin hazirlanmis-
sa bu durum sayfada mutlaka belirtilmelidir. Siteden daha cok ziyaretcinin
yararlanmasi ve kurumsal kimligin zarar gérmemesi icin sayfalann Firefox,
Internet Explorer ve Safari gibi popiler tarayici programlarin timine uyum-
lu olmasi dnerilir.

¢) Baska web sayfalarinda bulunan resim, animasyon ve benzerlerinin kulla-
nilmamasi, sayfada bulunan batdn unsurlarin kaynak URL adresinin kullani-
clya Universite tarafindan verilmis olan alan adi altinda olmasi 6nerilir.

d) Hazir web sayfasi sablonlarinin veya baska gelistiriciler tarafindan hazirlan-
mis olan bilesenlerin (hazir sayaclar, ziyaretci defterleri, fotograf albimleri
ve benzeri) kullanilabilmesi icin ilgili bilesenin GPL (General Public Licence)
veya ticari lisansa sahip olmasi gerekir.

e) Ozel bir takim tarayici eklentilerinin mevcut olmasini gerektiren durum-
larda ziyaretciler eklentinin gerekliligi konusunda acik ve net bir sekilde
bilgilendirilmeli ve ilgili eklentinin erisim bilgileri de belirtilmelidir.

f) Sunucu sistemin gavenligini riske sokabilecek tarzda unsurlar (Web Gzerin-
de UNIX shell komutlarinin kullanilmasi gibi) kullanilmamalidir.

g) Sayfa gelistirilmesi esnasinda programlama aciklarina dikkat edilmemesi
veya yazilmis olan kodun giivenligine yeterince énem verilmemesinin do-
gurabilecedi muhtemel kot sonuclardan kullanici sorumludur.

h) Hazir web sayfasi sablonlarinin veya baska gelistiriciler tarafindan hazir-
lanmis olan bilesenlerin kullanilmasi durumunda ilgili bilesenin muhtemel
aciklarinin dogurabilecedi olumsuz sonuclar sayfa sorumlusu tarafindan
ustlenilmis sayilacaktir.

Ekler

i) Web sayfalarindaki renk secimi, baski alinirken net olmasi g6z 6ninde tu-
tularak secilmeli, ya da sayfanin baski alininca net ve diizgiin olmasi icin
gerekli style-sheet vb. tanimlar yapilmaldir.

j) Yukanda belirtilen (a), (d), (f) ve (g) bentlerine uyulmasi zorunlu nedenler-
le mimkan olmadigi takdirde bu nedenlerin sayfa sorumlular tarafindan
Daire Baskanhgina bildirilmesi gerekmektedir.

Altinci Bolim
Cesitli Hakimler

Madde 13. Bu ilkelerde hiikim bulunmayan hallerde 27.01.2007 tarihli
ve 26416 sayilli Resmi Gazete’de yayimlanan “Kamu Kurumlari Internet Sitesi
Kilavuzu” hikiimleri uygulanir.

Gecici Madde 1 Kapsam maddesinde belirtilen birim ve kisilere ait web
sayfalan bu ilkelerin yirirlige girdigi tarihten itibaren altmis (60) giin icinde
kilavuzda ve bu ilkelerde belirtilen esaslara uygun olarak giincellenerek Daire
Baskanhgina sunulacaktir. Kilavuz ve bu ilkelerde yer alan esaslara uymadigi
belirlenen birim ve sahislara ait web sayfalari Daire Baskanhgi tarafindan ka-
patilacaktir.

Yirdrlik:

Madde 13. 02/07/2007 tarihinde y(rirlige giren toplam 13 madde ve bir
gecici maddeden olusan bu ilkeler Hacettepe Universitesi Rektori tarafindan
yuratalar.
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EK-BIiDB.4

Hacettepe Universitesi
Bilgi islem Dairesi Baskanhgina
Beytepe-Ankara

------------------------------------ (bolumi/anabilim dali/fakltesi/sempoz-
yumu/kongre adi vb. icin) web kullanici kodu istenmektedir. Bu nedenle
www.kullanicikodu.hacettepe.edu.tr adresinin tarafimizdan kullanimi icin acil-
masini istiyoruz.

Web sayfasindan sorumlu kisilerin e-posta adresleri ve telefon numaralari
asagida bulunmaktadir.

Gereginin yapilmasini saygilarimla arz ederim.

Adi ve Soyad:
Unvani:

Web sayfasindan sorumlu kisilerin

Adi ve Soyadi kullaniciadi@hacettepe.edu.tr
Adi ve Soyadi kullaniciadi@hacettepe.edu.tr
Adi ve Soyadi kullaniciadi@hacettepe.edu.tr
Tel No:

Not: Sempozyum, kongre ve konferanslar icin [itfen tarih araligi belirtiniz.

istenilen web sayfasinin BIDB Web Birimi tarafindan yapilmasini isteniyorsa
IGtfen bunu da dilekcenizde belirtiniz.

Latfen http://www.hacettepe.edu.tr/hizmetler/web/servis.shtml adre-
sinde bulunan web servisi ve kurallarini okuyunuz.

Ekler

EK-BIiDB.5

HACETTEPE UNIVERSITESI BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
Duyuru Istek Formu

Tarih: / /2012

Bashk

Yayin Araligi

Baslangic Tarihi

Bitis Tarihi

Yayinlanmasini
Isteyen Birim

Soru/Sorunlar icin
lletisim Bilgileri

Adi Soyadi

Telefon Numarasi

Duyurunun Bashg

(Bu bélimde guncel duyurularda yayinlanmasi istenen
aciklama kisa ve 6z olarak yazilir.)

Duyurunun Detaylan

(Bu bdlimde varsa guncel duyurularda yayinlanacak
aciklamanin detaylar yer alir.)
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EK-BiDB.6 E-posta hesabiniz yoksa:
Sisteme  qiris  yapabilmek icin  @hacettepe.edu.tr  uzanti-
I bir eposta adresiniz olmaldir. Universite kimliginizle birlikte Bilgi is-
ﬂ:?\f:;;frEii Kullanim Kilavuzu lem Daire Baskanligina sahsen basvurarak @hacettepe.edu.tr uzantil
e-posta adresinizi veya e-posta adresinizi unuttuysaniz veya bilmiyorsaniz yeni
Revizyon No: 1.0 Bilgi islem Daire Baskanligi Dagitim: bir sifre alabilirsiniz.
Tarih: 23.08.2012 | Sorun Bildirim ve Destek sistemi | HaZrlayan: Kullanici .
Destek Birimi Ana sayfa ve menii
Amac / Kapsam: Uygulamalarin kullamimi konusunda kullanicilara yardimar olacak Sisteme girdiginizde gelen ekran ‘Ana sayfa’dir. Sistemdeki her sayfadan
bilgileri icerir. ulasabileceginiz st menide bulunan secenekler sunlardir:

. . * Yardim: Yardim D6kamani icin kullanihir
Sisteme giris

http://www.bidbdestek.hacettepe.edu.tr/ adresinden “Sorun Bildirim * (ikig: Sistemden cikmak icin kullanihr.

ve Destek Sistemi” web sayfasina giriniz. Gelen ekranda asagidaki sekilde @ * Ana Sayfa: Sorun Bildirim ve Destek Sistemi ana sayfasina gitmek icin kul-
hacettepe.edu.tr uzantili e-posta adresinizin @ isaretinden dnceki bélimana lanilir.
“Kullanict Ad1” alanina giriniz. Ayni e-posta adresinize ait sifrenizi de sifre ala- * Yeni Sorun Bildirimi: Yeni bir sorun bildirmek icin kullanilir.
nina ginniz. *  Sorun Durumu Sorqula: iletmis oldugunuz sorunlarin listesini ve durumunu
hitp./ www. higbdestek. haceltepe. edu. tryf gémek |g|n kullantlir.
SORUN BiLDIRIM VE 2 IR
DESTEK SiSTEMi 2'%-‘%‘31‘5‘. %‘Tﬁ‘?’é:{( X slsT: .:/ /

W Veokem B Ciim 5 Lea Says & Tanl Sodwn BibSicsi )’ ‘umnﬂ1u|.:um Sewguia

Destek Sistemine Girig i Sorun Bidirim ve Deste Sistamine Hosgeldiniz

et grofng b BldnTesn ajamalaim iyt iAo SImoen Llop soebin

& | oot
Y Sanun Bildirimi Soren Durumy Sorguiama
[LITTT TN L] 4

puwris pilrasinl sl T - u fezrgula
S s i Tos Yol Sorme Bildis | =3 | T

© Hacatags Unsersiac iy lgm Dars Bugharisy Tom Fabion Sakiar

¥ HU-EIDE
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Yeni sorun bildirimi

Yeni bir sorun Bildirmek icin “Yeni Sorun Bildir” butonuna basiniz. Gelen
ekranda size ait bilgiler sistem tarafindan otomatik olarak atanmaktadir ve bu
alanlarda degisiklik yapamamaktasiniz. Bilgilerinizde herhangi bir yanlshk var
ise yine bu sistemden Bilgi islem Daire Baskanhgina iletebilirsiniz.

Telefon no alaninda size ulasilabilecek bir telefon numarasini altindaki for-
mata uygun bir sekilde giriniz.

HACETTEPE OmivERSITESI
SORUN BILDIRIM VE DESTEK SISTEMI

H Wardwm B Cilog  # Ana Sayle [ Yesd Soren Dildirimi [} Sonm Dunemsss Sorgela

Werd bl gorun bebdnrme ohugiemai igm ayaisdain b Sokiunerur Yarsnda v ylde bulieas rerusk slaslara dodo sy

Ach Seryad Achniz Soyacniz Bu slandaki bilgiler otamatik
E-Posta Adwn woocof hace thepa.edutr ﬂm g
Donra Goreviniz g pe g
¥ wanishl var e pine by
o = akrandarn bildirobilirsini.
Tebakin Ha Diahia

(O 317 797 300 Dishil 123 ya 8 1234} -0-..._[ b At

r ;--_:a.-'l":-.--':--;" H

Vardesi Barum Sacwmis
Yardem Korasg Detan
Wanay by arls |

© HaceReps Usnaisidm Big ljlem D Biglanhd Tis Haklsn Sk
% HU-BIDB

Alt kisimda bulunan alanlar sorun bildirimi icin kullanilmaktadir.
“jle gasterilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir ve bos birakilamaz.
* Yardim Konusu: Soruna uygun secenedi seciniz (zorunludur).

* Yardim Konusu Detayi: Yardim Konusu ile ilgili daha detayh bilgi yaziniz.
(Zorunludur)

Mesaj lcerigi: Konu ile ilgili aynintili bilgi ve aciklama yazabileceginiz alan-
dir. (Bos birakilabilir).

L]

L]

Ekler

HAZETTERE UniveEnsitesi
SORUN BILDE | WE DESTEN SISTEM|

B Yedes X Ghg 4 Lea Grgls [ Vool Garem Bidiied [ Bowsm Burvemmss Goryaie
Vit [ L B L e el B Rl TIPvel et ikl Ul sy e S il
A Soean Achnag Sovadng

[-Ports Ade BansEgE e FEus

Gares Glmeini

B Braairdr

Tdulon Vi S FRFIRFIL Dtk VI

Ok 102 h v &8 1'4

ek o gre s et

BLETeR) WENT
Lo _
i . et Al v ke
Wenn kel Ao raper i pian e Far
T riape & iap e B :u
Beviaps) Program Kundamy

i | Y i el ® el A far
Fdtvps| Biguryw fometens Aol st P
Radvus] Fiadiand Paam alnadanisr =i g innlekastis

Drwremen &F WD Sifeles

Ly
Faeiriank 7P 5 Frabde wdad u
Enos ras Savivar
¥mphen ar-cas

O s st e Ursrvamy Bige bjien Cuare Bagiank Tam Pabian Sacar

* HU-BIDB

HACHTIEME (Mivin
SORUN Hll.l;.lhull'n' urs.lul. sigTEMl

b Takm & Chy D haa Sagla [ Seed Sorwn Bkl 1 Soun Pwemans bl
Yo by wiur bdery ot or g aEcsls brva dedorerar Yaareds e aldicr Belbean roris sl St adnr
kBl Adein Spadieg
E Posin Sis TSt Eepe T
Gt CaeiE
Bem Eriming
e n:uluu Dl 1234
e 313 FE DY Qb 113 o e T
* EoATLs
= e — vl
R i Drggas . - r__,,.-r"' wdavmamidr. Jioy
Vamhw g Oeley B akdsa Ve Aleiiei b Sl ceta gl s G e dutnrma
Blain el
b ok o g A ey b e ks nind
= by v g b sl e,
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e

Ik aia
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T HU-BADE

Sorunu Bildir: Doldurdugunuz formu iletmek icin kullanilir
Temizle: Doldurdugunuz alanlari temizlemek icin kullanilir

Iptal: islemi tamamlamadan Ana sayfaya dénmek icin kullanilir
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HACETTEPE ONivERSITES
SORUN BILDIRIM VE DESTEK SISTEMI

(6 Yardim 0 Cibsy 4% Ana Sayla  [L Yenl Seren Bildidml [} Sesun Dusumuny Sorgula

Seoimn bildiinirnd aluphmuldu

Suryen ARG

Blzimia detegirme gectifpn sgin tegeiol sdens
Sonus bldnmng chejluralmugie Koms b dgl wman peciohslmil suinky on kil Jamands irbes Qhennden
ptijan loracails Sofn bldrimmin sonulsmal K "Sonn Durumeny Sorguis” ekom kollan bl grmeg

Sayplansuria

\ Burayr taklayarak “Sorum [Mrusid
Hacaliape Unsviradorn .mq::.lm'_ur.!‘-w
4N (K Bagk il i,
st s Ihettiinir soruntann e we
durmmny bu cayladan
Qe

& Hacetbepe Unrmiidais Bl lydem Dare Bajkackd Tom Haklen Sakids
* HU-BiDE

Sorun durumu sorgulama

ilettiginiz sorun durumlaninin listesini ve durumlanni gérmek icin Sorun Du-
rumu Sorgula linkine tiklayiniz. Gelen ekranda listeyi gorebilmektesiniz.

HACETTEPE ONIVERSITESI wbmmvLl vOME TR PAsEL
SORUN BILDIRIM YE DESTEK SISTEMI

% Yamhm & Cilos o Ams Seyfs  [3 Yenl Sorun Blidiciml [ Ssqun Dusumeny Sorgula

Sonuclasaus sovuniarey  LSRer! paniler
i péirmak icin
@druntllensn: 1«272 Tim Blidirimier ik igin

| e T T B Agsk AR E e el i hae atbape adu
Sewuinia dgili ¢
ayrehiy bilgi Bif ayia "Sonm Dsnasmny Sonpils” sayfasdir.
A Souun M
vayF Konuys L@ j r— Py p—
= ettiginie soruriann Wi afiar i [+

© Hazaliaps Lirsersesni Bilgi ylam Dsrs Bagianhdy Tom Haklss Saikde
* HU-BIDB

Ekler 321

e Acik Bildirimler: Sonuclanmamis bildirimlerinizi listelemek icin kullanilir
e Kapal Bildirimler: Sonuclanmis bildirimlerinizi listelemek icin kullanihr
e Yenile: Listeyi yenilemek icin kullanilir

Sorun no veya konuyu tiklayarak ilettiginiz sorunla ilgili ayrintili bilgi gére-
bilirsiniz.

Sorun Detay! kisminda, bildiriminize verilen cevap veya cevaplari gérebi-
lirsiniz.

Konuyla ilgili yeni bir mesaj iletmek icin “Mesaji Giriniz” alanini kullanabi-
lirsiniz.

HALETTEPE DnivERsiTES]
SORUN BILDIRIM VE DESTEK SISTEMI

0 Yardws B Dk 6 Ama Sayla [ Yesl Serun i [ Sorun D Sorqula

Sorum Moc TTITES &
Adg Mg Sqyadng
E-Posta srennZhaesetipe adu i
G Gmpanis
DADL20N2 1102 irirrc Bnmmiz

Tesha fa: [N 200t 123

Somn Dufurme Ak

Yolsass Bewm:  Spepron detkdis bim
1ok 7 P
Tarihe

Konu: xxxgax

Tl Sorum Detay
DA M2

SO,

Metup Garieas -
1

Sorun Detaplamnda siee gelen mesajlara gire covap
wErTEel g vy gondenmek Shocidvale ol bir mesa) Hia Iy almnoka kol Sgili s
vierllen cirvaphag

i e

& Hacwtieps Unsverstes: Ddg lyles Dawe Bagkankly Tom idakdan Saiddr
* HU-BIDB

Onemli not : Sorununuzun tam anlamiyla cevaplandigini /¢6ziime kavusturul-
dugunu distndyorsaniz, litfen 7 giin icinde cevap veriniz. “Sorun €6zaldi” ce-
vabi alinmayan bildirimler 7. giin otomatik olarak “Kapali” durumuna gelecektir.
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EK-BiDB.7
HACETTEPE Yazilim Gereksinimi Talep
UNIVERSITESI Formu

Ekler

2. Kaynaklar

Gereksinimleri aktarabilecek, varsa yonetmelik, mevzuat konularina ha-
kim, projede gérev alacak personelinizin bilgisini giriniz.

Revizyon No: 1.0

Tarih: 20.07.2012

BiDB Talep No: ..............

Dagitim:

Adi/Soyadi Gorevi Telefon e-Posta

Hazirlayan:

Amac / Kapsam: Yazilim ihtiyaci olan birimin talebini Bilgi islem Daire Baskanligina

iletmesi. ihtiyaca dair detaylanin belirtilmesi niteligi tasimaktadir.

Talep Onay Bilgileri

Onay Veren Yetkili Adi/
Soyadi

Unvani

imza

Onay Tarihi

1. Genel bilgiler

Birimin Adi

ihtiyacin Tanimi

Gereksinim Tipi

(] Yazilm Gelistirme (] Yazilim Bakim
Bakim ise yazilim sahibinin adi :

Talep Tarihi

Acil mi?

[J Evet [ Hayir
Evet ise nedeni :

Talebin karsilanmasi gereken
son tarih

Talep edilen yazilim belli
donemlerde mi kullanilacak?

L] Evet L] Hayir
Evet ise detay :

Kullanici Sayisi

Projenin Biriminizdeki
Sorumlusu

Adi/Soyadi

Telefon

e-posta

3. Mevcutta kullanilan sistem

a. Talebinize yonelik mevcutta kullanilan bir sistem var ise kisaca anlatiniz.
b. Ihtiyaclari karsilamadigi noktalan belirtiniz.
¢. Sistemde yasanan iist diizey sorunlarini belirtiniz

4. Entegrasyon

Var ise mevcutta olan diGer uygulamalarla bilgi alisverisi gerekliliklerini
belirtiniz

Entegrasyon gerekiyor mu? (1 Evet [ Hayir
Uygulamanin sorumlusu

Entegrasyon saglanacak | (Firma ise firma bilgisi, kisisel Neden Entegrasyon

Uygulamanin Adi gelistirme ise kisilerin bilgisi ; gerekli?

isim/telefon/e-posta)

5. Veri aktarimi

Mevcut verileriniz var mi ? [J Evet L] Hayir

Evet ise hangi ortamda tutulmaktadir ?

6. Dis baglanti

Universite ici diger birimler veya Universite disi diger kurumlar ile veri alis-
verisi yapilacak ise kurum adini ve kurumdaki ilgisi sistem/proje adini belir-
tiniz.
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Baska kurum/sistem ile veri alisverisi gerekiyor mu? [J Evet [ Hayir

Sozlesme

Baglanilacak kurum/sistem adi | Baglanma nedeni gerektiriyor mu?

; ) Ornek : Kimlik
Ornek : Mernis dogrulama [J Evet [ Hayir
Ornek : Hacettepe Universitesi Ornek : Ozluk bilgilerini

Personel Dairesi Baskanligi / iKYS | almak L) vet LI Hayrr

[J Evet [ Hayir

7. Siirec tanimi

Is sireclerinizi tanimlayiniz. Talep edilen yazilimin kapsayacadi is kuralla-
rinizi, is akislarinizi aciklayiniz.

8. Gereksinimler

Talep edilen yazilimin karsilamasi beklenen gereksinimleri, ihtiyac duyu-
lan islevleri 6zet olarak aciklayiniz. Uretilmesi istenen rapor taleplerinizi rapor
ismi/qgirdi/cikti bilgilerini vererek belirtiniz.

Ekler

EK-BIiDB.8

HU-BIDB-FR-YGT-BiDBTalepNo-yymmdd Formunu Doldurma Kilavuzu
1. Formun dosya isimlendirmesi
a. Standart dosya ismindeki

HU : Hacettepe Universitesini
BiDB : Bilgi islem Daire Baskanligini
FR : Dosya tipinin form oldugunu
YGT . Dosya iceriginin yazihm gereksinim talebi oldugunu
BiDBTalepNo : BIDB ‘den alinan talep numarasini
Talep tarihinin yilaygin formatinda tanimlanmasini
yymmdd (6rnek:120702=02,/07,/2012)
ifade eder

b. Doldurulacak talep formlar icin éncelikle BiDB ‘dan talep numarasi alin-
malidir. Talep numaranizi 312 297 62 00 nolu telefondan alabilirsiniz.

2. Baslik tablosu (Formun en Gst kisminda yer alan tablo)

a. BiDBTalepNo: ............ kisminda BiDB’den aldiginiz talep numarasini
yaziniz

b. Dagitim kismina formu paylastiginiz diger birim ve kisilerin isimlerini
yaziniz

¢. Hazirlayan kismina formu dolduran kisi olarak isminizi yaziniz

3. Talep onay bilgileri tablosu
a. Onay veren yetkili adi/soyadi
i. Rektorlik icin Rektor ya da Rektor Yardimaisi
ii. Idari birimler icin Daire Baskani ve Daire Baskani Yardimcis
iii. Enstitdler icin Enstitd Madird veya Enstitd Madir Yardimcisi
iv. Fakulteler icin Dekan veya Dekan Yardimcisi

v. Yiksekokullar icin Madir veya Midir Yardimcisi
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vi. Ankara Devlet Konservatuvari icin Midir veya Madar yardimcisi

vii. Meslek Yiiksekokullari icin Midir veya Midir Yardimcisi Onay vere-
bilecektir.

b. Unvani

C.

Onaylayacak kisinin unvanini giriniz

imza ve Onay Tarihi

Formu doldurduktan sonra ciktisini aliniz ve onaylayacak kisinin 1slak imzasi
ile onay verdigi tarih bilgisini aliniz.

4. Genel bilgiler tablosu

da.

Birim Adi

Talepte bulunan birim adini giriniz (Ornek : Sosyal Bilimler Enstitiisi
veya Dis Hekimligi Fakiltesi)

ihtiyacin Tanimi

Yazihm gereksinimi talep nedeninizi kisaca belirtiniz. (Ornek : Otomas-
yon veya veri analizi)

Gereksinim Tipi

i. Var olan bir yazihm ile ilgili bakim yapilmasi gereksiniminiz var ise
‘Yazihm Bakim’ secenegi isaretleyiniz. Bu durumda ‘Bakim ise ya-
zihm sahibini adi’ kisminda bakim yapilacak yazilim Gzerinde hak
sahibi kim ise ismini yaziniz. (Firma ise firma adi, kisisel gelistirme
ise kisilerin adi, soyadi, telefon ve e-posta bilgilerini giriniz.)

ii. Yeni bir yazilim isteniyor ise ‘Yazilim Gelistirme’ secenedini isaretle-
yiniz.

. Talep tarihi

Talepte bulunulan tarihi giriniz.
Acil mi?

i. Eger gereksiniminiz acil ise ‘Evet’ secenedinizi isaretleyiniz. ‘Evet’
secimi yapmis iseniz mutlaka ‘Evet ise nedeni’ kismina aciklama gi-
riniz. (Ornek : 27.08.12 tarihi itibari ile notlarin girilmis olmasi gere-
kiyor)

Ekler

ii. Eger gereksiniminizin kisa vadede karsilanmasi gerekmiyor ise ‘Ha-
yir’ secenedgini isaretleyiniz.

Talebin karsilanmasi gereken son tarih

Gereksinimlerinizin gerceklestirilmesi ve kullanima gecmeniz gereken

en son gindn tarihini giriniz

Talep edilen yazilim belli dénemlerde mi kullanilacak

i. Eger talep edilen yazilim sirekli kullaniliyor olacak ise ‘Hayir’ sece-
nedini isaretleyiniz

ii. Eger talep edilen yazilim belirli zaman dilimleri icerisinde kullaniliyor
olacak ise ‘Evet’ secenegini isaretleyiniz. ‘Evet ise detayl” kismina
talep edilen yazilimin calismasi istenen periyotlari, bu periyotlar di-
sinda kullanim kosullari gibi detay bilgileri giriniz.

Kullanici Sayisi

Talebiniz gerceklestirildiginde yazilimi maksimum kac kisinin kullanabi-
lecegini giriniz. (Lisans alimlari icin gerekli olabilecek bilgi oldugundan
énemlidir)

Projenin Biriminizdeki Sorumlusu

Talep ile ilgili sorulan cevaplayacak ilgili kisinin adi, soyad, telefon ve
e-posta bilgilerini mutlaka giriniz.

5. Kaynaklar tablosu

Gereksinimlerin belirlenmesi/netlestirilmesi ve yazilimin test edilmesi si-
reclerinde projede gorev alacak personele ait adi, soyadi, telefon ve e-posta
bilgilerini giriniz. S6z konusu personel Birimin proje ekibi olarak adlandirilacak
olup, mevzuat/yonetmelik/yonergeler ile belirlenen ilkeler/kurallar/kararlar
konusunda konuya hakim olmasi énemlidir.

6. Mevcutta kullanilan sistem

a.
b.
C.

Talebinize yénelik mevcutta kullanilan bir sistem var ise kisaca anlatiniz.
ihtiyaclan karsilamadigi noktalan belirtiniz.

Sistemde yasanan (st dizey sorunlarini belirtiniz

327



328 Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

7. Entegrasyon tablosu

Entegrasyon gerekiyor mu kisminda talep edilen yazilim gereksiniminin
kurumun/birimin bagka uygulama ya da sistemleriyle uyumlu olarak calismasi
gerekiyor ise ‘Evet’ secenegini aksi durumda ‘Hayir’ secenedgini isaretleyiniz.
‘Evet’ secimi yapmis iseniz

a. 'Entegrasyon saglanacak uygulamanin adi” kisminda entegre calismasi-
ni istediginiz uyqulama/sistem bilgisini giriniz.

b. ‘Uygulamanin sorumlusu’ kisminda, uygulamanin sorumlusu olan Firma
ise firma bilgisi, kisisel gelistirme ise kisilerin adi, soyad, telefon ve
e-posta bilgilerini giriniz.

¢. ‘Neden entegrasyon gerekli’ kisminda ise entegrasyon saglamak iste-
menizin nedeni ile ilgili aciklamanizi kisaca belirtiniz.

8. Veri aktarimi

Yazihm talebinize yénelik, mevcutta verileriniz var ise ‘Evet’ secenedini,
veriniz yoksa ‘Hayir’ secenegini isaretleyiniz. ‘Evet’ secimi yapmis iseniz ‘Evet
ise hangi ortamda tutulmaktadir’ kisminda verilerinizin bulundugu ortami be-
lirtiniz.

9. Dis baglanti tablosu

Yazilim gereksiniminiz dogrultusunda, baska bir kurumdan/sistemden bilgi
sorgulamak ya da baska kuruma/sisteme bilgi gondermek gerekiyor ise ‘Evet’
secenedini aksi durumda ‘Hayir’ secenedini isaretleyiniz. ‘Evet’ secimi yapmis
iseniz

a. ’‘Baglanilacak kurum/sistem adi” kisminda baglanti kurulacak kurumun

ve/veya sistemin adini belirtiniz. (Ornek : Mernis veya Hacettepe Uni-
versitesi Personel Dairesi Baskanlig / iKYS)

b. ‘Baglanma nedeni’ kisminda hangi amac icin baglanti kurulmasini iste-
diginizi belirtiniz. (Ornek: Mernis icin Kimlik dogrulama veya iKYS icin
Ozluk bilgilerini alma)

¢. Baglanti kurulmasini istediginiz kurum bilgi saglamak icin kurumumuzla
protokol istiyor olabilir. EGer dyle ise ‘Sozlesme gerekiyor mu?’ kisminda
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‘Evet’ secenegini aksi durumda ‘Hayir’ secenedgini isaretleyiniz. (Ornek:
Mernis sisteminden kimlik dogrulamasi yapilabilmesi icin T.C. icisleri Ba-
kanhgi Niifus ve Vatandaslik isleri Genel Mudirliga ile protokol yapil-
masi gereklidir)

10. Siire¢c tanimi

Yazilim talebinize yénelik is streclerinizi tanimlayiniz. Talep edilen yazili-
min kapsayacad is kurallaninizi, ig akislarinizi aciklayiniz.

11. Gereksinimler

Talep edilen yazilimin karsilamasi beklenen gereksinimlerinizi, ihtiyac du-
yulan fonksiyonaliteleri yaziniz. Uretilmesini istediginiz raporlar var ise rapor
isimlerini, girdi (rapor sorgusu ici kriterlerinizi) ve cikti (situn basliklar, ara
toplam/dip toplam gerekliligi, gruplama olup olmayacagini) bilgileri ile belir-
tiniz.
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Ekler

11. Degerlendirme sonucu

BIiDB Degerlendirme komitesinin 6nerdigi yontemler

EK-BiDB.9
HACETTEPE Yazilim Gereksinimi Talebi
UNIVERSITESI Degerlendirme Sonuc Formu
Revizyon No: 1.0 . Dagitim:
BIDB Talep No : ..............
Tarih: 20.07.2012 Hazirlayan:

Amac / Kapsam: Yazilim ihtiyaci olan birimin talebinin Bilgi islem Daire Baskanliginin
belirledigi komite tarafindan degerlendirilerek, degerlendirme sonucunun bu form
araciigi ile talepte bulunan birime iletilmesi.

Yaziim Gelistirme ise [ Hacettepe Universitesi BiDB tarafindan gelistirilebilir

(0 Hazir yazilim Graind satin alinabilir
[ Yazilim Firmasina verilebilir
L] Diger

Diger Aciklamasi :

Degerlendirme Onay Bilgileri

Degderlendirmeyi Onaylayan Yetkilinin
Adi/Soyadi

Yazihm Bakimi ise [J Hacettepe Universitesi BIiDB tarafindan yapilabilir
[ Yazihm firmasina verilebilir
1 Diger

Diger Aciklamasi :

Unvani

imza

Onay Tarihi

9. Degerlendirme Komitesi

Yazilim Gereksinimi Talebini degerlendiren komitede gérev alan kisilerin
bilgisi

12. Hacettepe Universitesi BiDB tarafindan gelistirme durumu

Yazim gereksinimi talebiniz Hacettepe Universitesi Bilgi islem Daire Bas-
kanhg tarafindan karsilanabilecektir. Bu yéntem secildiginde izlenecek siirec
icin bknz.

Talep ile ilgili degerlendirme sonucunda asagidaki detaylari Biriminizle
paylasiyoruz.

Tahmini maliyet (adam/giin)

Tahmin edilen risk faktorleri

Adi/Soyad Gorevi Birimi imza

10. Genel bilgiler

13. Hazir yazilm Grinii satin alinmasi durumu

Yazilim gereksinimlerinize cevap verebilecek maksimum ¢ firma ve ri-
niine ait piyasa arastirmasi yapilarak temin edilebilen bilgiler asagida veril-
mektedir. Talepte bulunan Birim olarak kendiniz de piyasa arastirmasi yapa-
bilirsiniz.

Bu yontem secildiginde izlenecek sirec icin bknz. Yazilim_ihtiyac_sureci_
hacettepe_el_kitabi madde 5

Gereksinim Tipi

[ Yazilim Gelistirme [ Yazilim Bakim

Talep Aktif mi ?

L] Evet [ Hayrr
Hayir ise nedeni :

Firma Adi Adi

Yazilim Uriiniin | Tahmini Maliyet

(TL)

Tahmini Maliyet
(adam/giin)

Risk
Faktora

Degerlendirme Tarihi

Degerlendirme Sorumlusunun Adi/Soyadi
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14. Yazilim firmasina verilmesi durumu

Talepte bulunan Birim olarak Yazilm gelistirme/bakim isini Yazilim Firma-
sina vermeniz durumudur.

Bu yontem secildiginde izlenecek sirec icin bknz. Yazilim_ihtiyac_sureci_
hacettepe_el_kitabi madde 6

Aciklama :

15. Diger durumu

Diger durumu, BIDB'nin degerlendirme sonucu secenedgi olarak degil, talep-
te bulunan birimin daha sonra kendi ¢coziimlerini BIDB'ye iletmeleri durumun-
da, c6zimiin bu formda ifade edilebilmesi icin yer almaktadir. (Ornek: Birimle-
rin taleplerini kendi birimleri icerisinde karsilama karari, Kisisel iliskilerle direk
bir kisiye yaptiriimasi gibi durumlari icerebilir.)

Ekler

EK-BIiDB.10
HACETTEPE "
UNIVERSITESi Proje Ozet Raporu
Revizyon No: 1.0 Dagitim:
Proje Adi
Tarih: 20.07.2012 Hazirlayan:

Amac / Kapsam: Bilgi islem Daire Baskanligi biinyesinde ele alinan yazilim proje
etkinliklerinin son durumlari ve proje ile ilgili 6nemli noktalarin haftalik /aylik olarak
Yazilim Birimi tarafindan raporlanmasi ve yayimlanmasidir.

1. Proje genel bilgileri

Proje ismi Raporlama Donemi Agustos 2012

Projenin (Analiz/Tasarim/

Mdsteri Ismi Bulundugu Asama Gelistirme v.b)

Proje Baslangic-

o o OJ Zamaninda
Bitis Tarihi O Gecikmeli
- Proje Durumu [J Riskli
s [ Gelistirme
Proje Tipi T [ Yiksek Riskli
[ Garanti/Bakim [] Cezada

2. Proje detay durumu

Her bir projenin detay durumu asagidaki seceneklerden yararlanilarak be-
lirtilir.

GA : Gecen Ay, BA : Bu Ay

Yesil : Sorunsuz/Basarili, Sari : Sinirda, Kirmizi : Risk altinda

Gecen Ay Gegcen Ay

vesil [Sanl wrmn | vesil [San xarmiz

Proje Takvimi

Kaynak Durumu

Biitce/Maliyet Durumu

Kapsam Degisimi

Risk/Problem Yonetimi

Ack Konular

Kalite Yonetimi

Miisteri iliskileri
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3. Kaynaklar
3.1. Kaynak dagilimi

Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

Rol

Mevcut adet

ihtiyac

Proje Yoneticisi

Analiz Uzmani

Tasanm Uzmani

Yazilim Uzmani

Test Uzmani

Ekler

5. Sorunlar / Acik Konular

Tarih alanlari Baslangic ve Bitis tarihi olarak doldurulacaktir.

Kalite Uzmani

Konfigirasyon Yoneticisi

Toplam

3.2. Kaynak kullanimi

Kaynaklar (Adi/Soyadi)

Roller

Calistigi giin sayisi

Proje Yoneticisi

Analiz Uzmani

Tasanm Uzmani

Yazilim Uzmani

Test Uzmani

Konfigiirasyon Yéneticisi

4. Riskler
. . Risk . . Cizelgede
Rr:Sk LS Degerlendirme R'Skv L1 etkiledigi | Etkinlik | Sorumlu
o | Tanimi i Kaynagi | Durumu -
Tarihi aktiviteler

Sira Konu Ortaya Cikis sorumlu Coziim Cozim Durum
No | Acklamasi Tarihi Onerisi Tarihi
1.
2.
3.
4.
6. Kilometre taslan
Tarih alanlari Baslangic ve Bitis tarihi olarak doldurulacaktir.
sira No | Kilometre Taslari Planlqnan Gergek!e;en Aciklama
Tarih Tarih
1. Bankanin yaziimini uyarlamasi
2 Ekranlarin misteri tarafindan
) onaylanmasi

7. Tamamlanan etkinlikler

Asadidaki tabloda yer alan etkinlikler, risk plani, test sonuclari ve haftalik
proje toplantilarindan olusturulur.

Tarih alanlari Baslangic ve Bitis tarihi olarak doldurulacaktir.

s Etkinlik Aciklamasi Ui A Sorumlu Planlqnan Gergek!e;en Aciklama
No Durumu Tarih Tarih

1. | Kullanicr testleri % 80

2. | Sirket ici senaryo testleri % 50

Personel | Dusik

Gelistirme

Ortami Orta

3 Kalite glivence gozden
" | gecirmeleri

Yiksek

4 Tasarim asamas icin yetkin
" | kaynaklarin atanmasi

5. | Modil 1

6. | Modul 1 dokiimantasyon
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8. Devam eden/planlanan etkinlikler 11. Altyiiklenici/katihma

Asadgidaki tabloda yer alan etkinlikler, risk plani, test sonuclari ve haftalik Altyiiklenici Adi Beklenti
proje toplantilarindan olusturulur.

Tarih alanlari Baslangic ve Bitis tarihi olarak doldurulacaktir. Durum icin Kilometre tas Planlanan tarih | Gerceklesen tarih | Sonuc
girilebilecek degerler ; ‘Devam ediyor’, ‘Testte’, ‘Musteri onayinda’, ‘Gercek
sisteme yiiklendi’, ‘iptal edildi’

Planlanan
Tarih

Sira No Etkinlik Aciklamasi Sorumlu Durum

Katiima Adi Beklenti

1. Kullanici testleri

2. | Sirket ici senaryo testleri

o - : i 12. Karar analiz sonuclan
3. | Kalite giivence gozden gecirmeleri *

Tasanm asamas! icin yetkin (Karar analiz sireci kapsaminda alinan kararlar kisaca ifade edilir.)

kaynaklarin atanmasi

5. | Modil 1

9. Proje kapsami degisiklik istekleri

(Proje planinda belirtilen kapsam disina cikilmamistir. Miisteriden gelen
kapsam disi dedisiklik istekleri projenin tasarim asamasina kadar dederlendi-
rilip, tasanim kisitlari revize edilecektir.

Kullanici testleri sirasindan elde edilen geri beslemeler sonucunda tim ek-
ran ve mendiiler yeniden tasarlanmistir ancak bu degisiklikler kapsam disina
cikilmadan gerceklestirilmistir.)

10. Teslim edilecek Uiiriinler

Teslim Edilecek Uriinler Gozden Gecirme /Onay Sireci Tamamlanma Tarihi
Modal 1 Test asamasinda

" SRS onay bekleniyor
Modl 2 10.08.2012 tarihinde gonderildi.
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Ekler

EK-BIiDB.12

HACETTEPE
UNIVERSITESI

Yazilim Gereksinimleri

Revizyon No: 1.0

Tarih: 17.08.2012

Dagitim: PEU

Proje Adi

Hazirlayan:

belirlenmesidir.

Amac / Kapsam: Bu formun amaci, ilgili projenin sistem gereksinimlerinin

Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu
EK-BIDB.11
HACETTEPE Toplanti Raporu
UNIVERSITESI Bilgi islem Daire Baskanhg:
Tarih/Saat :01/08/12 10:00-12:15
Yer
Konu
ACIKLAMA
1.
2.
3.
4.
5.
6.
OZET/SONUC SORUMLU
1.
2.
3.
4.
KATILIMCILAR
Adi Soyad Birim/Firma Gorevi imza

ONAY
ilgili Birim Proje Yoneticisi BiDB Proje Yoneticisi
Ad/Soyad Ad/Soyad
imza imza
ilgili Birim Modiil Sorumlular BiDB Modiil Sorumlular
Ad/Soyad Ad/Soyad
imza imza
Degisen Rev'z)yon Tarih Degisiklik Degistiren Onay
ilk Yayin 1.0 dd/mm/ ilk Yayin
yyyy
Referanslar

Dokiiman Adi

Revizyon No

339
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Ekler

EK-BiDB.14

HACETTEPE
UNIVERSITESi

Bilgi islem Daire Baskanhg

Revizyon No: 1.0

Tarih: 23.08.2012

Dagitim:

Yazilim Degisikligi Talep Formu

Hazirlayan:

Amac / Kapsam: Mevcut yazilimlanina ilave yaziim veya yaziim degisikligi ihtiyaci olan
birimin talebini Bilgi Islem Daire Baskanligina iletmesi. Ihtiyac ile ilgili BIDB tarafindan

yapilan degerlendirme sonucunun belirtiimesi niteligi tasimaktadir.

EK-BIiDB.13
HACETTEPE Hata Bildirim Formu
UNIVERSITESI (Yazilim)
HATA TANIMI
Bildirilen Tarih: Hata No:
Bildiren Adi/Soyad : TFS ID: BIDB taraﬁndan
verilecektir.
Proje Adi: Ekran Adi :
Onceligi: OJ Yitksek [J Orta [ Diisik

TALEPTE BULUNAN

Tanimi: (Latfen mend/ekran ve yapilan islemin detaylarini giriniz, ekran goérintasi

ekleyebilirsiniz.)

Adi/Soyadi

Birim Adi

Gorevi

Telefon

e-posta

Talep Tarihi

TALEP iLE iLGiLi BiLGILER

HATA DURUMU (BiDB yazilim ekibi tarafindan doldurulacaktir.)

Degisiklik Tipi

O Yazihma ilave I Yaziim Degisikligi

Durum

Tarih

Kim Tarafindan

[0 Acildi ve kaydedildi

Acil mi?

L] Evet [ Hayir

Evet ise nedeni :

[J Netlestirmek icin bildirene geri dontldi

[0 Reddedildi

Talebin uygulamaya

gecilmesi istendigi son tarih

[ Degerlendirildi

Degisiklik isteginin Tanmim :

O Kabul ‘ O Ret

J Tamamlandi

[ Test edildi

(] Kapandi

DURUM DETAY BILGiSi (BIDB yazilim ekibi tarafindan doldurulacaktir.)

Aciklama :

Etkilenen Konfigiirasyon Birimleri :
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TALEP ONAY BiLGiLERI EK-BIDB.15
Adi/Soyadi
Unvani
imza Ek: Hacettepe Universitesi Ogrenci Destek Dagitim Esaslan Yonergesi
Onay Tarihi Amac
BU BOLUM BiDB TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR Madde 1.

Bu yonergenin amaci; devlet, sivil toplum kuruluslari ve diger destek prog-
ramlarindan Hacettepe Universitesi ogrencilerine tahsis edilen desteklerin
dagrtilmasinda,destek alacak 6grencileri belirlemek ve izlemek amaciyla Ha-

BiDB DEGERLENDiRME BiLGiLERi

Talebi Alan Adi/Soyadi

Talep Degerlendirmesi ] Gecerli [ Gecersiz cettepe Universitesi Ogrenci isleri Dairesi Baskanhqi altinda kurulan Burs Birimi
Talep degerlendirme aciklamasi giriniz. ile Hacettepe Universitesi Ogrenci Destek Komisyonunun isleyisini diizenle-
mektir.
Kapsam
Madde 2.
Ongériilen Baglama Bu yonerge; devlet, sivil toplum kuruluslar ile diger her tirli destek prog-
Tarihi ramindan tahsis edilen ayni ve nakdi yardimlardan, Hacettepe Universitesi 6g-
Ongoriilen uygulamaya rencilerinin yararlandinlmasini kapsamaktadir.
konulma tarihi
BiDB ONAY BiLGiLERi Tanmimlar ve kisaltmalar
Adi/soyadi Madde 3.
Imza Bu yonergede kullanilan tanim ve kisaltmalar asagidadir;
Onay Tarihi . - .
HU : Hacettepe Universitesini,
Rektorlik : Hacettepe Universitesi Rektorlagun,
Rektor : Hacettepe Universitesi Rektériini,
Senato : Hacettepe Universitesi Senatosunu,
Yonetim Kurulu ~ : Hacettepe Universitesi Yonetim Kurulunu,

Rektor Yardimaisi : Hacettepe Universitesi Ogrenci isleri Dairesi Baskanhginin
bagl oldugu Rektor Yardimcisini,

0ipB : Hacettepe Universitesi Ogrenci isleri Dairesi Baskanligini,
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SKS : Hacettepe Universitesi Saglik, Kiltir ve Spor Dairesi Bas-
kanhgini,

Komisyon : Hacettepe Universitesi Ogrenci Destek Komisyonunu,

Birim : Hacettepe Universitesi Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi
altinda destek alacak-alan 6drencilerin tim islemlerini
izleyen Burs Birimini,

Destekler : Yiksekogrenim, Kredi ve Yurtlar Kurumu, Sivil toplum
kuruluglari ile her ne ad altinda olursa olsun Hacettepe
Universitesi ogrencilerine dagitilmak tzere tahsis edilmis
ayni ve nakdi yardimlari,

Kurum : T.C. Genclik ve Spor Bakanhgi Yiksek Ogrenim Kredi ve
Yurtlar Kurumunu,

Yénetmelik : Hacettepe Universitesi 6grenci yonetmeliklerini,

STK : Vakif, dernek vb. sivil toplum kuruluslarini,

SEDE : Hacettepe Universitesi sosyo-ekonomik durum endeksini

ifade etmektedir.

Komisyon-Birim teskili, gorevleri ve calisma esaslari
Madde 4.

Komisyon, dokuz kisiden olusur. Bunlardan dci dogal Gyedir. Dogal Gyeler;
ogrenci islerinden sorumlu Rektor Yardimaisi, Ogrenci isleri Daire Baskani ve
Saglik, Kalttr ve Spor Daire Baskanidir. Hacettepe Universitesi 6gretim Gyeleri
arasindan belirlenen diger alti iye, rektorligin teklifiyle Senato tarafindan iki
yilhigina goérevlendirilir. Komisyon, her yariyil basinda birer defa olmak tzere
yilda en az iki kere toplanmak zorundadir. ihtiyac duyulmasi halinde Komisyon
Baskani tarafindan toplantiya cagrilabilir. Komisyon kararlarini oy cokluguyla
alir. Komisyonun baskanligini ilgili rektér yardimaisi yirGtir. Komisyonun sek-
retarya isleri Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi tarafindan yiriitalir. Komisyonun
gorevleri sunlardir;

» Ogrenci destek sistemi ve politikalar Gzerine oneriler gelistirmek ve tni-
versite senatosuna veya yénetim kuruluna sunmak,

* Her dgretim yili basinda sosyo-ekonomik durum endeksinde yer alan kriter-
leri ve puanlar belirlemek,

Ekler

 Birime gelen basvurulari ve birimin yaptigi degerlendirmeleri karara baglamak,

e Gerekli durumlarda 6grencilere tahsis edilen burslarin devamina/kesilme-
sine karar vermek,

* Ogrencilerin basari durumlari g6z 6niinde bulundurularak, basarili 6grencilere
verilecek olan dédallerin dagitimini imkanlari élcisinde degerlendirmek.

Birimin gorevleri sunlardir;
¢ Destek basvurularini kabul etmek,

¢ Destek almak isteyen ve halihazirda burs alan 6grencilerle ilgili bilgileri
toplamak ve saklamak,

 Ogrencilerin desteklerle ilgili islemlerini ytritmek,
e Destek veren kurum ve kisilerle iletisim kurmak,
 Ogrencinin destekler icin belirtilen kosullara uyup uymadigini denetlemek,

* Destek sisteminde goriilen aksakliklar Gzerine 6neriler hazirlamak ve her
6gretim yilinin sonunda komisyona ayrintili bir rapor sunmak.

Destek tiirleri
Madde 5.

Destekler; devlet kaynakli destekler, sivil toplum kuruluslan tarafindan ve-
rilen destekler ve diger destekler olmak Gzere ¢ grupta toplanmaktadir.

Burs ve dgrenim kedisi olarak ikiye ayrilan devlet kaynakli destekler, 5102
saylli Yiksekogrenim ogrencilerine burs, kredi verilmesine iliskin kanun hi-
kiimlerine gére kurum tarafindan tahsis edilmektedir. Burs ve 6grenim kredisi
her yil komisyon tarafindan tahsis edilen kontenjan dahilinde yine Komisyon
tarafindan belirlenen kriterler cercevesinde dagitilir.

Sivil toplum kuruluslari tarafindan verilen destekler, kisi, vakif, kurum ve
kuruluslarin verdigi karsiliksiz para seklindeki yardimlari ifade etmektedir. S6z
konusu destekler icin 6grenci secimi, destegdi verenler ile birim arasindaki is-
birligi ile yapilir. Sivil toplum kuruluslari destekleri ile ilgili duyurular, birim
panosu ve internet sitesinden ilan edilir.

Diger destekler, yukarida sayilan destekler disinda kalan her tirli nakdi
ve/veyayurt, yemek ve ulasim vb. ayni destekleri ifade etmektedir. Bu grupta
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yer alan desteklerin basvurulari birime yapilir. Birim ilgili destekler icin basvuru
siire ve seklini birim panosu ile internet sitesinden ilan eder. Basvurular inter-
net sitesinde yer alan online bagvuru formu doldurularak yapilr.

Ogrenci secimi ve destek degerlendirme kriterleri
Madde 6.

Hacettepe Universitesine tahsis edilen desteklerin dagitiminda g6z 6ninde
bulundurulacak kriterler, Sivil toplum kuruluslar icin 6zel kosullar sakl kalmak
kaydiyla, asagida kisisel ve aile bilgileri bashgi altinda toplanmistir. S6z konusu
kriterler agirlikl puanlama yéntemi ile sosyo-ekonomik durum endeksini olus-
turmakta ve komisyonun 6nerisi (izerine Senato tarafindan her yil karara bag-
lanmaktadir. Sosyo-ekonomik durum endeksinde her bir kriterin karsihdi olan
puanlar toplanmak suretiyle basvurular degerlendirilerek égrenciler siralanir.
Puanli dederlendirmenin yani sira bagvuran 6grencilerle malakat da yapilabilir.
Malakatlarin zamani ve yeri komisyon tarafindan belirlenerek birim panosu ve
internet sitesinden ilan edilir.

Puanlama sistemine 30 yasin Gstindeki 6grenciler, yabanci uyruklu 6gren-
ciler, artik yil 6grencileri ile daire kayitlarina gore destek alan dgrenciler, Ko-
misyon Kararina ile dahil edilmeyebilir.

Rektorlik ve psiko-sosyal destek birimleri tarafindan Birime yonlendirilen
ogrencilerin durumlar Komisyon tarafindan ayrica degerlendirilir.

Kisisel bilgiler

Yas, lise 6grenimi, bedensel engel, engellilik orani, genel akademik not
ortalamasi olmak Gzere degerlendirilecektir. S6z konusu kisisel bilgilerin kriter-
leri ile puanlari Ek 1'deki tabloda gosterilmektedir.

Aile bilgileri

Aile bilgileri; ebeveynlerin, saglik, ekonomik durumlari ile 6grencinin 6zel
durumlanni dikkate alan 13 kriterden olusmaktadir. S6z konusu aile bilgilerine
ait kriterler ile puanlari Ek 2’deki tabloda gosterilmektedir.

Ekler 347

Genel ilkeler
Madde 7.

Yukarida siralanan kisisel ve aile bilgileri g6z dniinde tutulmak suretiyle,

formile dayali puanlama teknigiyle dgrenciler siralanacaktir. Siralamada uyu-
lacak genel ilkeler asagida belirtiimektedir;

Kurum tarafindan verilen destekler, ilk kayit dgrencilerinden baslanmak
uzere dagitilir.

Sivil toplum kuruluslaninin 6zel sartlan da, anlasma saglanmasi durumunda
ilgili puanlamaya dahil edilebilir.

Destekler, aylik parasal esdegeri en yiiksekten en disik olana dogru sira-
lanacak ve hak sahipleri bu suretle belirlenecektir.

Ek 1'de yer alan kisisel bilgiler baslidindaki niversite akademik not ortala-
masi; basan bursunun degerlendirilmesinde karsilarinda gésterilen puanlar
cercevesinde genel akademik not ortalamasi olarak dikkate alinacaktir.
Ayni desteklerin stresi Komisyon tarafindan her yil belirlenerek birim pano-
su ve internet sitesinden ilan olunur.

Ogrenciler basvuru sirasinda vermis olduklari bilgilerin dogrulugundan so-
rumludur.

Ogrenci sosyo-ekonomik durumunda bir degisiklik olmasi halinde durumu
belgelendirmek suretiyle Birime bildirebilir. Komisyon, yeni duruma gére
degerlendirme yapar.

Komisyon degerlendirmelerinde daha fazla 6grenciye destek saglamak
amaciyla hic destek almayan 6grencilere dncelik taninir.

Destegin kesilmesi
Madde 8.

Yiksekogrenim ve Kredi Yurtlar Kurumu’nun talebi,

Ogrencinin yanlis beyanda bulundugunun saptanmasi,

Ogrencinin uyarma cezasinin dzerinde bir disiplin cezasi almis olmasi,
Odrencinin sigara ictiginin saptanmasi

hallerinde, Komisyon karariyla destek kesilebilir.
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Duyurular
Madde 9.

Destek almak isteyen ve almis olan tim &grenciler desteklerle ilgili du-
yurular izlemek ve bilmekle yikimlidar. Aciklanan tarih araliklarinda bilgi
ve belge yukamlalaklerini yerine getirmeyen dgrenciler, bu haklarindan ilgili
yilda vazgecmis sayilacak ve yerine bagka aday bildirilebilecektir.

Vicdani yikimlilik
Madde 10.

Ogrenimini tamamlayan her burslu hayata atildiktan sonra bir baska 6gren-
ciye Hacettepe Universitesi araciligiyla destek saglamay vicdani bir yikamla-
Ik olarak kabul eder.

Baglanan desteklerin devami komisyon ve sivil toplum kuruluslarinin kara-
nna bagl bulunmaktadr.

Yiridrlialak
Madde 11.
Yonerge Rektor tarafindan yaritalir.

Yiritme
Madde 12.

Yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarih itibariyle yirirlige girer.

Ek-1 Kisisel bilgiler ile puanlan

A Kisisel bilgiler Puan Puan Puan Puan
1 Yas 18vealti 4 19-20 3 21-22 2 23vedlsti 1
2 Lise ogreniminiz Parasiz 1 Burslu 1 Aile 0
nasil gerceklesti? yatili olanaklari
Bedensel engeliniz .
3 var mi? Engelli 1 Engelyok 0
0 ’ 0 - 0 -
4 Engellilik orani 081’ den 3 061-80 2 1040-60 1 %40"tanaz 0
fazla arasl arasl

Universite akademik
5 ortalamasi >3.50 4 3.01-350 3 251-3.00 2 2.01-250 1
(eski 6grenciler icin)

Ekler

Ek-2 Aile bilgileri ile puanlan

Puan

Puan Puan Puan Puan

Puan Puan

B Aile bilgileri

1 Evet 0

Hayir

Baba sag mi?

1

1 Evet 0

Hayir

2 Anne sag mi?

ve

3

Okuyan kardes
sayisl

3

asta

Yiksek

6grenim

2

Ilkokul,
ortaokul, lise

Babanizin egitim Yok 3
durumu

4

Yiksek

6grenim

Ilkokul,
3 ortaokul, lise 2

Yok

Annenizin egitim

durumu

5

1

1500 +

1001-1250 3 1251-1500 2

751-1000 4

5

500 TL'denaz 6 501-750

7

Yok
Yok

6 Babanizin geliri

1

1500+

1251-1500 2

1001-1250 3

751-1000 4

5

501-750

500 TL'denaz 6

7

7 Annenizin geliri

251-500 4 501-750 3 751-1000 2 1000+ 1

250 TL'denaz 5

6

Yok

8 Aile digi gelir

Evet 1 Hayir 0

qu

9 Sehit cocu

Hayir 0

Evet 1

yurdu

10 Yetistirme

Kendievi 0

Lojman 0

1

Kira

Ailenizin ev
durumu

11

1 Evet 0

Hayir

Birden fazla
eviniz var mi?

12

Ankara 0

1

Ankara
disi

13 Ailenizin adresi
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EK-BIDB.16

Hacettepe Universitesi Ogrenci Temsilciler Konseyi Yonergesi
Birinci Kisim

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

Madde 1. Bu yonergenin amaci Hacettepe Universitesine kayith 6nlisans,
lisans ve lisansstiu 6grencilerinin egitim, saghk, spor, sosyal ve kiltirel ih-
tiyaclaninin karsilanmasi ve gorislerini belirleyerek, haklarini gézetmek, yo6-
netim gelistirilmesinde, 6grencilerin organlari ile 6grenciler arasinda etkili bir
iletisim kurarak o6grencilerin beklenti ve isteklerini yénetim organlarina ilet-
mek ve ddrencilerin egitim-6gretim konusundaki kararlara katilimini saglamak
amaciyla olusturulacak Hacettepe Universitesi Ogrenci Temsilciler Konseyi'nin
kurulus ve calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2. Bu yonerge; Hacettepe Universitesindeki on lisans, lisans ve li-
sansisti 6grencilerini temsil etme yetkisiyle kurulacak olan Hacettepe Univer-
sitesi Ogrenci Temsilciler Konseyinin kurulus, gorev, yetki ve calisma esaslarina
iliskin hitkiimleri kapsar.

Dayanak

Madde 3. Bu yonerge ‘Yiksekogretim Kurumlarn Ogrenci Konseyleri ve
Yiiksekogretim Kurumlan Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi (Resmi Gazete
Tarihi: 20.09.2005 Resmi Gazete Sayisi: 25942) 7. maddesine dayanilarak ha-
zirlanmistir. Bahsi gecen yonetmelik ise 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun
7 ve 65 inci maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4. Bu yonergede gecen;

(a) Hacettepe Universitesi Ogrenci Konseyi: Hacettepe Universitesi 6grenci-
lerinin kendi aralarinda demokratik usullerle kurduklari 8grenci birligini,

(b) Béliim/Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Temsilcisi: Hacet-
tepe Universitesi'nin; fakiilte, yiksekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu

Ekler

veya enstittlerindeki her bir bélim/program/anabilim dali veya anasanat dali
ogrencilerinin, kendi aralarindan, bulunduklar bélim/program/anabilim dali
veya anasanat dal ogrencilerini, Ogrenci Konseyinde temsil etmesi icin sectigi
ogrenciyi,

(c) Bolim/Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Temsilcileri Kuru-
lu: Hacettepe Universitesi’nin; fakulte, yuksekokul, konservatuvar, meslek yik-
sekokulu veya enstitilerindeki bélim/program/anabilim dali veya anasanat
dali 6grenci temsilcilerinden olusan kurulu,

(d) Fakilte/Yuksekokul /Konservatuvar/Meslek Yiiksekokulu/Enstiti 0g-
renci Temsilcisi: Hacettepe Universitesi'nin; fakiilte, yiiksekokul, konservatu-
var, meslek yiksekokulu veya enstitiilerindeki bélim/program/anabilim dali
veya anasanat dali 6grenci temsilcilerinin, kendi aralarindan, bulunduklar fa-
kalte /yiksekokul /konservatuvar/meslek yiksekokulu veya enstitii 6grencile-
rini Ogrenci Konseyinde temsil etmesi icin sectigi 6grenciyi,

(e) Ogrenci Konseyi Genel Kurulu: Hacettepe Universitesi'nin fakiilte, yuk-
sekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu ve enstiti 6grenci temsilcilerin-
den olusan kurulu,

(f) Ogrenci Konseyi Kurultayi: Hacettepe Universitesi'nin fakulte, yikseko-
kul, konservatuvar, meslek yiksekokulu ve enstiti 6grenci temsilcilerinin ka-
tilimiyla, her yil Kasim ayinda gerceklestirilen Ogrenci Konseyinin genel kurul
toplantisini,

(g) Ogrenci Konseyi Kurultayi Divan Kurulu: Ogrenci Konseyi Kurultayi'nda
gindem maddelerinin Yiksekogretim Kurumlarn Ogrenci Konseyleri ve Yiik-
sekogretim Kurumlari Ulusal Ogrenci Konseyleri Yonetmeligi ve Hacettepe
Universitesi'nin konuya iliskin hazirladigi bu yonerge hikimlerine uygun ola-
rak gerceklestirilmesi icin Ogrenci Konseyi Genel Kurulunca secilen kurulu,

(h) Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu: Ogrenci Konseyinin y6netim organini,

(i) Ogrenci Konseyi Denetleme Kurulu: Ogrenci Konseyinin denetleme or-
ganini,

(j) Ogrenci Konseyi Baskani: Ogrenci Konseyinin ve Odrenci Konseyi Yone-
tim Kurulu’nun baskanin,
(k) Yuksekogretim Kurumlan Ulusal Ogrenci Konseyi: Tirkiye'deki yikse-

kogretim kurumlan 6grenci konseyleri baskanlarinin bir araya gelerek kurdugu
ogrenci birligini ifade eder.
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ikinci Kisim Ogrenci Konseyi
Birinci Bolim Genel Hikamler
Ogrenci temsilcileri secimlerine iliskin genel esaslar

Madde 5. Hacettepe Universitesinde Ogrenci Konseyi Gyelerinin belirlen-
mesi ve organlarinin olusturulmasi icin yapilacak secimler, rektorlik tarafindan
belirlenen bir siire ve program icerisinde ilgili yilin Kasim ayinda gerceklesti-
rilir. Bu siire ve program icerisinde yapilan secimlerde, bir birimde herhangi
bir nedenle sonuc alinamaz ise, o birimde temsilci secilmemis olur. Ogrenci
temsilciliklerine aday olacak 6grenciler, secim tarihinden en az bir hafta 6nce
adayliklarini ilan ederler ve secimlerin yapilacagi tarihten bir 6nceki ginin
mesai bitimine kadar secim kampanyasini yiratebilirler.

Ogrenci temsilci adaylarinda aranacak nitelikler

Madde 6. Ogrenci temsilciliklerine aday olacak 6grencilerde asagidaki sart-
lar aranir:

(a) Ilqili fakilte, yiiksekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu veya ens-
titindn kayith 6grencisi olmasi,

(b) Siyasi parti organlarinda iye veya goérevli olmamasi,

(c) Yuksekogretim kurumundan uzaklastinimasini gerektiren yiz kizartici
bir suc islememis olmasi,

(d) Secimin yapildigi donemde kayit dondurmamis olmasi.

(e) Lisans ogrencilik siresinin normal egitim stresini asmamis olmasi, Ha-
cettepe Universitesi'ne Dikey Gecis Sistemi (DGS) ile kayit olmamis olmasi,

(f) Eger gecmis donemlerde fakilte, yiksekokul, konservatuvar, meslek
yiksekokulu veya enstiti temsilciligi yapmis ise yapilan “Ogrenci Konseyi
Kurultay1” na (Ogrenci Temsilciler Konseyi Yonetim Kurulu secimine) (temsil-
ciligini yaptigi ilgili fakalte, yiksekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu
veya enstiti adina) katilmis, oy kullanmig olmasi, secimi terk etmemis olmasi,
sartlari aranir.

ikinci Bolim Ogrenci Konseyi Organlari
Ogrenci konseyi organlari

Madde 7. Ogrenci Konseyi Organlari, “Boliim/Program/Anabilim Dali/

H/aaw7i

Anasanat Dali Ogrenci Temsilcisi”, “B6lim/Program/Anabilim Dali/Anasanat

Ekler | 353

Dali Ogrenci Temsilcileri Kurulu”, “Fakilte/Yiiksekokul /Konservatuvar/Meslek

R/

Yitksekokulu/Enstitii Ogrenci Temsilcisi”, “Engelli Ogrenci Temsilcisi ve Yabanci

R/ i

Uyruklu Ogrenci Temsilcisi”, “Ogrenci Konseyi Genel Kurulu”, “Ogrenci Konseyi

Kurultay Divan Kurulu”, “Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu”, “Ogrenci Konseyi
Denetleme Kurulu” ve “Ogrenci Konseyi Baskani”ndan olusur.

Uctinct Bolum Program, Anabilim Dali, Anasanat Dali Ogrenci Temsilcisi

Ogrenci Temsilcisi secimi

Madde 8. Béliim/Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Temsilci-
si, Hacettepe Universitesi'nin

(a) Fakulte, yiksekokul veya konservatuvarlarindaki her bir bélim,
(b) Meslek yiksekokullarindaki her bir program,
(c) Enstitilerindeki her bir anabilim dali/anasanat dall,

(d) Bélumlerindeki program/anabilim dali/anasanat dalina 6grenci alinan
fakilte, yiksekokul veya konservatuvarlarda ise, her bir program/anabilim
dali/anasanat dali 6grencileri siniflarindan sinif temsilcilerini belirler. Sinif
temsilcisi adaylari adayliklarini en gec bir giin 6nceden B6lim,/Program/Ana-
bilim Dali/Anasanat Dali Bagkanligi'na bildirmek zorundadir. Secim sandiklari-
nin basinda Bolim/Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali Baskanhgi'nca be-
lirlenen ‘6grenci olmayan’ bir gérevli beklemek zorundadir, oylar imza karsiligi
kapali verilir sayim acik yapilr.

Sinif temsilcileri, kendi aralarindan Bolim /Program/Anabilim Dali/Anasa-
nat Dali Baskani Baskan Yardimcisi ya da Sekreteri baskanhginda Ogrenci Tem-
silcisini ve iki yil icin secerler. Oylanin esitligi halinde siniflarinda oy aldiklar
kisi sayisinin, siniflarinda secime katilan kisi sayisina orani fazla olan temsilci
Bolim/Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Temsilcisi secilir. Bir
temsilci en fazla Ust Uste iki donem gérev yapabilir. Temsilcinin iki dénem st
ste gorev yapmak icin secildikten sonra gorevinden istifa etmesi; istifasindan
sonra secim yapllmamis ise temsilciye st Gste iki ddonemden sonra gorev yap-
ma hakki tanimaz.

Bolim/program/anabilim dali/anasanat dali 6grenci temsilcilikleri secim-
lerinde, secimin yapilabilmesi icin birinci tur secimlerde secimin yapildigi bo-
lim/program/anabilim dali/anasanat dalina kayith 6grencilerin siniflarinda
(varsa ikinci 6gretim 6grencilerinin simiflari dahil) en az %60"inin, ikinci turda
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ise en az %50’sinin secime katilmasi sarttir. ilk iki turda secim yapilamaz ise
clnci turda katilma sarti aranmaz. Bolim/Program/Anabilim Dali/Anasanat
Dali Ogrenci Temsilcisinin secilme niteliklerini kaybetmesi ya da herhangi bir
nedenle siresi bitmeden énce gorevinden ayriimasi halinde kalan sireyi ta-
mamlamak Gzere, ilgili bolim/program/anabilim dali/anasanat dalinda bir ay
icerisinde ayni usulle yeni bir temsilci secilir.

Ogrenci temsilcisinin gérevleri

Madde 9. B6lim/Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Temsilci-
sinin gorevleri sunlardir:

(a) Temsil ettigi bolim/program/anabilim dali/anasanat dalinda Ogrenci
Konseyi calismalarini yiritmek,

(b) Ogrenci Konseyi organlarinin aldigi kararlari temsil ettigi birimde duyur-
mak ve uygulamalarini izlemek,

(c) Fakiilte, yiksekokul, konservatuvar, meslek yiksekokulu veya enstiti-
lerin Bolim/Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Temsilcileri Kurulu
toplantilarina katilmak ve bu toplantilarda kendi bélim/program/anabilim
dali/anasanat dal 6grencilerini temsil etmek,

(d) Temsil ettigi bolim/program /anabilim dali/anasanat dalindaki 6grenci
sorunlarini belirlemek ve bunlarin c6zim icin Ogrenci Konseyinin ve Hacette-
pe Universitesinin ilgili yonetim organlarina iletmek,

(e) Kendi bolim/program/anabilim dali/anasanat dali 6grencilerini, 6g-
renci etkinliklerinde temsil etmek,

(f) Temsil ettigi bélim/program/anabilim dali/anasanat dalindaki 6gren-
cilerle bu birimlerin y6netim organlan arasinda iletisimi gelistirmek,

(g) Temsil ettigi bolim/program /anabilim dali/anasanat dalindaki 6grenci
etkinliklerini koordine etmek,

(h) Ogrencilerle ilgili konularin goristlmesi sirasinda temsil ettigi bolim/
program/anabilim dali/anasanat dalinin akademik toplantilarina katilmak.

(i) Temsil ettigi bolum/program/anabilim dali/anasanat dalinin Yonetim
Kurulu toplantilarina katilmak.

Do6rdinct Bolim Boliim, Program, Anabilim Dali, Anasanat Dali Ogrenci
Temsilcileri Kurulu

Ekler

Ogrenci Temsilcileri Kurulu

Madde 10. Bolim/Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Temsil-
cileri Kurulu, Hacettepe Universitesinin:

(a) Fakilte, yiksekokul veya konservatuvarlarinda bolam,
(b) Meslek yiiksekokullarinda program,
(¢) Enstitilerinde anabilim dali/anasanat dali,

(d) Bolimlerindeki program/anabilim dali/anasanat dalina 6grenci alinan
fakilte, yiksekokul veya konservatuvarlarinda ise, program/anabilim dal/
anasanat dali 6grenci temsilcilerinden olusur ve Hacettepe Universitesi'nin il-
gili akademik birimlerinde Ogrenci Konseyi calismalarini ytritir. Bolim/Prog-
ram/Anabilim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Temsilcileri Kurulu, Ogrenci Konseyi
Genel Kurulu ve Yonetim Kuruluna karsi sorumludur. Bélim/Program/Anabi-
lim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Temsilcileri Kurulu, ilgili Fakilte/Yiiksekokul/
Konservatuvar/Meslek Yiksekokulu veya Enstiti Ogrenci Temsilcisinin baskan-
lidinda ayda en az bir defa toplanir. Toplanti gindemi, yeri ve tarihi en az yedi
gin once kurul baskani tarafindan 6grenci temsilcilerine duyurulur. Kurulun
toplanabilmesi icin temsilci Gye sayisinin salt cogunlugunun katihimi, karar ala-
bilmesi icin de yapilacak acik oylamada katilanlarin salt cogunlugunun oyu
gereklidir. Oylarin esitligi durumunda baskanin oyu belirleyicidir.

Ogrenci Temsilcileri Kurulu'nun gérevleri

Madde 11. Bolim/Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Temsil-
cileri Kurulunun gérevleri sunlardir:

(a) Ogrenci Konseyi'nin aldigi kararlarin, temsilcilerce birimlerinde duyurul-
masl icin calismalar yapmak ve uygulamalarini izlemek,

(b) Bolim/program/anabilim dali/anasanat dallarinin sorunlarini tartis-
mak ve karara baglamak,

(c) Bulunduklan fakilte/yiksekokul /konservatuvar/meslek yiksekokulu
ve enstitiilerde ortak égrenci etkinlikleri olusturmak ve koordine etmek,

(d) Bolim/program/anabilim dali/anasanat dallari 6drencileri arasinda
iletisimi gelistirmek icin calismalar yapmak,

(e) Bolum/program/anabilim dali/anasanat dallari 6grencileri ile ilgili bi-
rimlerin akademik ve yénetim organlar arasindaki iletisimi gelistirmek icin
calismalar yapmak,



356 | Hacettepe Universitesi Yonetim Kilavuzu

(f) cahsmalari ile ilqili raporlar hazirlamak ve arsiv olusturmak.

Besinci Bolim Fakilte, Yiksekokul, Konservatuvar, Meslek Yiiksekokulu,
Enstitd Ogrenci Temsilcisi

Ogrenci Temsilcisi

Madde 12. Fakilte/Yiksekokul /Konservatuvar/Meslek Yiksekokulu/Ens-
titd Ogrenci Temsilcisi, Hacettepe Universitesinin:

(a) Fakilte, yuksekokul veya konservatuvarlarindaki bélim,
(b) Meslek yiksekokullarindaki program,
() Enstitalerindeki anabilim dali/anasanat dali,

(d) Bolumlerindeki program/anabilim dali/anasanat dalina 6grenci alinan
fakilte, yuksekokul veya konservatuvarlarda ise, program/anabilim dali/ana-
sanat dali 6grenci temsilcilerince, kendi aralarindan, secime katilanlarin salt
codunluguyla ve iki yil icin secilir. Sadece bir bélim/program/anabilim dali/
anasanat dal bulunan fakilte /yiksekokul /konservatuvar/meslek yiiksekoku-
lu veya enstitilerde, var olan Bolim/Program/Anabilim Dali veya Anasanat
Dali Ogrenci Temsilcisi, s6z konusu fakiilte /yiiksekokul /konservatuvar/mes-
lek yiksekokulu veya enstitinin temsilcisi olarak gorev yapar. Bir temsilci en
fazla Gst Gste iki ddnem gorev yapabilir. Bahsi gecen farkli Fakilte, yiksekokul
veya konservatuvar temsilcilikleri icin degil ayni gorev icin en fazla st Gste iki
dénem gorev yapabilir anlamina gelmektedir. Bir temsilci en fazla st Gste iki
dénem gorev yapabilir. Temsilcinin iki donem Gst ste goérev yapmak icin secil-
dikten sonra gorevinden istifa etmesi; istifasindan sonra secim yapilmamis ise
temsilciye Gst Gste iki donemden sonra gorev yapma hakki tanimaz.

Fakulte/Yiksekokul /Konservatuvar/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Ogrenci
Temsilcisinin secilme niteliklerini kaybetmesi ya da herhangi bir nedenle siresi
bitmeden 6nce gdrevinden aynimasi halinde, kalan sireyi tamamlamak Gzere,
yiksekogretim kurumunun ilgili faktlte, yiiksekokul, konservatuvar, meslek
yiksekokulu veya enstitisinde bir ay icerisinde ayni usulle yeni bir temsil-
ci secilir. Yeni temsilci secilinceye kadar, fakilte, yiksekokul, konservatuvar,
meslek yiksekokulu veya enstitd 6grenci temsilciligine, yuksekogretim kuru-
munun ilgili fakilte yiksekokul, konservatuvar, meslek yiksekokulu veya ens-
titisindeki Bolim/Program, Anabilim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Temsilcileri
Kurulu tGyelerinin kendi aralarindan sececedi bir Giye vekalet eder.

Ekler

Ogrenci Temsilcisi’'nin Gorevleri

Madde 13. Fakilte/Yiksekokul /Konservatuvar/Meslek Yiksekokulu/Ens-
titd Ogrenci Temsilcisinin gorevleri sunlardir:

(a) Temsil ettigi fakilte, yiksekokul, konservatuvar, meslek yiksekokulu
veya enstitiide Ogrenci Konseyi calismalarini yiritmek,

(b) Ogrenci Konseyi organlarinin aldigi kararlari, temsil ettigi fakulte, yuk-
sekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu veya enstitide duyurmak ve uy-
gulamalari izlemek,

(c) Temsil ettigi fakilte, yiiksekokul, konservatuvar, meslek yiksekokulu
veya enstitiide 6grenci sorunlarini belirlemek ve bunlarin ¢6zima icin Ogrenci
Konseyi'nin ve Hacettepe Universitesi'nin ilgili yonetim organlarina iletmek,

(d) Bulundugu fakilte, yiksekokul, konservatuvar, meslek yiksekokulu
veya enstitinin 6grencilerini, 6grenci etkinliklerinde temsil etmek,

(e) Temsil ettigi fakilte, yiksekokul, konservatuvar, meslek yiksekokulu
veya enstitide 6grenci etkinliklerini koordine etmek,

(f) Temsil ettigi fakilte, yiksekokul, konservatuvar, meslek yiksekokulu
veya enstitideki Bolim/Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali Ogrenci Tem-
silcileri Kurulu toplantilarina baskanlik etmek ve kurulda alinan kararlar yik-
sekdgretim kurumunun ilgili yonetim organlarina iletmek,

(g) Ogrencilerle ilgili konulann gorasilmesi sirasinda, temsil ettigi faklte,
yiksekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu veya enstitinin yonetim ku-
rulu ve akademik kurul toplantilarina katilmak.

Altinci Bolim Yabanci Uyruklu ve Engelli Ogrenci Temsilcisi

Madde 14. Yabana Uyruklu ve Engelli Ogrenci Temsilcisi, Hacettepe
Universitesi’nin:

(a)Yabanci uyruklu 6grencilerinin,

(b) Engelli 6grencilerinin temsilcilikleri secimlerinde, secimin yapilabilmesi
icin birinci tur secimlerde secimin yapildigi yabanci uyruklu ve engelli kayith
ogrencilerin (varsa ikinci 6gretim 6grencileri dahil) en az %60" inin, ikinci turda

ise en az %50’sinin secime katilmasi sarttir. ilk iki turda secim yapilamaz ise
tctincd turda katilma sarti aranmaz. Yapilacak secimlerin yeri ve tarihi ‘Ogren-
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¢i Kurultayr'na yani Kasim ayina kadar Hacettepe Universitesi Engelli Ogrenci
Koordinatérliga ve Yabanc Uyruklu Ogrenci Koordinatorligi’nce ayn ayri be-
lirlenir. Katilan dgrencilerin oy cokluguna goére secim yapilir. Bir temsilci en
fazla Gst Gste iki donem gdrev yapabilir. Temsilcinin iki donem Ust Gste gorev
yapmak icin secildikten sonra gérevinden istifa etmesi; istifasindan sonra se-
cim yapilmamis ise temsilciye ust iste iki donemden sonra gérev yapma hakki
tanimaz. Yabana Uyruklu Ogrenci Temsilcisi ve Engelli Ogrenci Temsilcisi 0g-
renci Kurultayi'nda oy hakkina sahip degildir ancak Ogrenci Konseyi Yonetim
Kurulu dyesidirler.

Madde 15. Yabanci Uyruklu ve Engelli Ogrenci Temsilcilerinin gorevleri sun-
lardir:

(a) Temsil ettigi 6grencilerle birlikte Ogrenci Konseyi calismalarini yirit-
mek,

(b) Ogrenci Konseyi organlarinin aldigi kararlari temsil ettigi 6grencilere
duyurmak ve uygulamalarini izlemek,

(c) Temsil ettigi 6grencilerin bagh bulundugu kurumlarin (koordinatorlik-
lerin) toplantilarina katilmak ve bu toplantilarda kendi 6grencilerini temsil et-
mek,

(d) Temsil ettigi 6grenci sorunlarini belirlemek ve bunlarin ¢6ziimi icin 0g-
renci Konseyinin ve Hacettepe Universitesi'nin ilgili yonetim organlarina ilet-
mek,

(e) Kendi 6grencilerini, 6grenci etkinliklerinde temsil etmek,

(f) Temsil ettigi 6grencilerle dgrencilerin bagh oldugu birimlerin yonetim
organlan arasinda iletisimi gelistirmek,

(g) Temsil ettigi 6grenci etkinliklerini koordine etmek,

(h) Ogrencilerle ilgili konularin goristlmesi sirasinda temsil ettigi 6grenci-
lerin bagh oldugu birimlerin yénetim kurulu toplantilarina katilmak.

Yedinci Bolim Ogrenci Konseyi Genel Kurulu

Madde 16. Ogrenci Konseyi Genel Kurulu, Hacettepe Universitesi’nin fakil-
te, yiksekokul, konservatuvar, meslek yiksekokulu ve enstitilerinin 6grenci
temsilcilerinden olusur ve Ogrenci Konseyinde en yiiksek karar organidir.

Ekler

Ogrenci Konseyi Genel Kurulunun toplanabilmesi icin Gyelerinin salt cogun-
lugunun toplantiya katilmasi gerekir.

Ogrenci Konseyi Genel Kurulu, her yil en az bir kere ve birincisi Kasim ayin-
da olmak uzere bagh bulundugu ilgili yiksekogretim kurumunun “Ogrenci
Konseyi Kurultay1” adiyla olagan olarak toplanir ve Ogrenci Konseyi organlari-
ni olusturur. Ogrenci Konseyi Kurultayr (Yonetim Kurulu ve Denetleme Kurulu
belirlenmesi) sonrasinda yapilan herhangi bir Genel Kurula katilan her Hacet-
tepe Universitesi 6grencisi hicbir sart aranmaksizin Genel Kurulun dogal tyesi
sayilacaktir.

Ogrenci Konseyi Kurultayi ve gindemi, Ogrenci Konseyi Baskani tarafindan
en az onbes gin once Uyelere yazih olarak bildirilir. Yapilan duyuru Gzerine
bu Yonetmelikte belirtilen toplanti yeter sayisi saglanamadigi takdirde duyu-
ru islemi ayni sekilde tekrarlanir. Ogrenci Konseyi Genel Kurulunda organlarin
olusturulmasi kararlari, toplantiya katilanlarin salt cogunlugu, gizli oylama ve
acik sayim ile; bunlarin disindaki kararlar, toplantiya katilanlarin salt cogunlugu
ve acik oylama ile alinir.

Ogrenci Konseyi Genel Kurulu, Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulunun karari
veya Genel Kurul Gyelerinin 1/4’in0n yazil basvurusu Gzerine Yonetim Kurulu
tarafindan olaganisti toplantiya cagrilabilir. Bu durumlarda Genel Kurul top-
lantisi en gec onbes gun icerisinde gerceklestirilir. Ogrenci Konseyinin olaga-
nisti yapilan Genel Kurul toplantilarini ve giindemini Ogrenci Konseyi Yonetim
Kurulu belirler ve yratar.

Madde 17. Ogrenci Konseyi Genel Kurulunun gérevleri sunlardir:
(a) Ogrenci Konseyi Baskanini secmek,

(b) Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu tyelerini secmek,

(c) Ogrenci Konseyi Denetleme Kurulu Gyelerini secmek,

(d) Ogrenci Konseyinin ve bagh bulundugu ytiksekogretim kurumu 6grenci-
lerinin sorunlarini tartismak ve karara baglamak,

(e) Ogrenci Konseyinin donem hedeflerini belirlemek.
Sekizinci Bolim Ogrenci Konseyi Kurultayr Divan Kurulu

Madde 18. Ogrenci Konseyi Kurultayr Divan Kurulu, her yil olagan olarak
Kasim ayinda dizenlenen Ogrenci Konseyi Kurultayinda Ogrenci Konseyi Genel
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Kurulu Gyelerinin, Gyelerini, kendi aralarindan, secime katilanlarin salt cogun-
luguyla sectigi bir baskan ve iki bagkan yardimcisindan olusur. Divan Kurulu
tyeleri, Ogrenci Konseyi Yonetim ve Denetleme Kurulu secimlerinde aday ola-
mazlar.

Ogrenci Konseyi Kurultayi Divan Kurulu'nun gorevleri
Madde 19. Ogrenci Konseyi Divan Kurulunun gorevleri sunlardir:
(a) Ogrenci Konseyi Kurultayi'nda giindemi yiriitmek,

(b) Ogrenci Konseyi baskanhqi ile Yonetim Kurulu ve Denetleme Kurulu
uyeligi secimlerine aday olacaklar icin ayri ayri secim pusulasi hazirlamak,

(c) Ogrenci Konseyi baskanligi ile Yonetim Kurulu ve Denetleme Kurulu tye-
ligi secimlerinin gizli oylama ve acik sayim ile gerceklestirilmesini saglamak,

(d) Ogrenci Konseyi baskanlgi ile Yonetim Kurulu ve Denetleme Kurulu
iyeligi secimlerinin oylama sonuclarini ve secilenleri, 0grenci Konseyi Kurulta-
yinda ilan etmek. Kurultayi, yeni secilen Ogrenci Konseyi Baskaninin konusma-
st ile kapatip, kapanis bildirgesini hazirlayarak ilgili rektérlige sunmak.

Dokuzuncu Boliim Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu

Madde 20. Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu, Ogrenci Konseyi Genel Kurulu
yelerinin, Gyelerini, kendi aralarindan, secime katilanlarin salt cogunluguy-
la ve iki yil icin sectigi; baskan, baskan yardimcisi, genel sekreter, sayman,
halkla iliskiler ve bilisim sorumlusu, dis iliskiler sorumlusu, calisma gruplar
sorumlusu, egitim sorumlusu ve saglik, spor ve kiltar sorumlusu olmak Gzere
toplam dokuz 6drenciden ve Hacettepe Universitesi engelli 6grenci temsilcisi
ve yabanci uyruklu 6grenci temsilcisi ile birlikte on bir 6grenciden olusur. 0g-
renci Konseyi Genel Kurulu'nda bu sayiyi olusturacak yeterli temsilci olmamasi
durumunda baskan, genel sekreter, sayman, egitim sorumlusu ve saglik, spor
ve kiiltar sorumlusu olmak tzere bes 6grenciden olusur. Hacettepe Universi-
tesi Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu’nun gerek gérmesi halinde herhangi bir
Bolim/Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali/ Fakilte/Yiksekokul /Konser-
vatuvar/Meslek Yiksekokulu/Enstiti temsilciligi niteligi aranmaksizin Genel
Kurul Gyelerinden ‘baskan danismani’ Yénetim Kurulu Gyelerinin oylamasi ile
secilir esitlik durumunda baskanin karar esas alinir. Ogrenci Konseyi Yonetim
Kurulu Ogrenci Konseyi Genel Kurulu'na karsi sorumludur.

Ekler

Herhangi bir sebepten otard her yil Kasim ayinda yapilan Ogrenci Konseyi
Kurultay'nin (yapilan secimin iptali, yonetimin feshedilmesi vb. nedenlerden
dolayi Kurultay’in gecerliligini yitirmesi veya gecersiz sayilmasi) tekrar yapil-
masi (Yonetim ve Denetleme Kurulu secimi) Gz Donemi‘nden sonra Bahar
Donemi’nde gerceklesmis ise goreve gelen Yonetim ve Denetleme Kurulu me-
zun olan ve istifa eden dyeleri hari¢c Yonetim Kurulu, Gyelerinde hicbir kosul
aranmaksizin (Ust dste iki donemden fazla Bélim/Program/Anabilim Dali/
Anasanat Dali/ Fakilte/Yiksekokul /Konservatuvar/Meslek Yiksekokulu/Ens-
tita temsilciligi gorevi yapiyor dahi olsalar.) gorevine secildigi yildan sonraki bir
yil daha devam eder. Kasim’da ihtiyac olursa géreve devam etmeyen Yonetim
Kurulu Gyelerinin yerine Ogrenci Konseyi Kurultayi'nda secim yapilir.Bahar do-
neminde goreve gelen Yénetim Kurulu Gyelerinin temsilcisi olduklari Fakilte /
Yiksekokul / Konservatuvar / Meslek Yiksekokulu/Enstitide diger yil secim
yapilmaksizin Yonetim Kurulu Gyeleri temsilcilik gérevlerine devam ederler.

Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu, Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu Baskani-
nin yonetiminde ayda en az bir kez toplanir. Kurulun toplanti gindemi, yeri ve
tarihi en az yedi giin 6nce bagkan tarafindan Yonetim Kurulu Gyelerine duyuru-
lur. Kurulun toplanabilmesi icin kurul Gye sayisinin salt cogunlugunun katilimi,
karar alabilmesi icin de yapilacak acik oylamada katilanlarin salt cogunlugunun
oyu gereklidir. Baskanin toplantilara katilamadigi durumlarda baskan yardim-
asi, baskan yardimasinin olmadigi hallerde baskanin belirleyecegi bir Yonetim
Kurulu Gyesi bu gorevi yirGtir ve oy kullanabilir. Oylarda esitlik durumunda
baskanin oyu, baskanin olmadidi toplantilarda bu gérevi yiriten baskan yar-
dimaisi veya Yonetim Kurulu Gyesinin oyu belirleyicidir.

Madde 21. Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu'nun gorevleri sunlardir:

(a) Ogrenci Konseyi Genel Kurulunun aldigi kararlarin uygulanmasini sag-
lamak,

(b) Yiiksekogretim kurumundaki 6grencilerin sorunlarini belirlemek, goris
ve distncelerini yiiksekogretim kurumunun ilgili yénetim organlarina iletmek,

(c) Sivil toplum kuruluslari ile isbirligi yaparak, toplumsal duyarlilik projeleri
gelistirmek ve bu projelere yiksekagretim kurumu icerisinde 6grenci katiimini
tesvik etmek,

(d) Ulusal ve uluslararasi “Egitim ve Genclik Programlari”na égrenci katili-
mina yonelik calismalar yapmak,
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(e) Ulusal ve uluslararasi 6grenci birlikleri ve organizasyonlar ile iliskileri
gelistirmek,

(f) Yemek, ulasim, barinma, kafeterya, kulip, burs, egitim, sanat, kiltir ve
spor alanlarinda calisma gruplari olusturmak ve bunlarin islerligini saglamak,

(g) Calismalari hakkinda Ogrenci Konseyi Genel Kurulu tyelerini bilgilen-
dirmek,

(h) Ulusal Ogrenci Konseyinin kararlarini bagh bulundugu yiksekogretim
kurumunda duyurmak ve izlemek,

(i) Gerceklestirilen calismalarin raporlarini hazirlamak ve arsiv olusturmak.
Onuncu Boliim Ogrenci Konseyi Denetleme Kurulu

Madde 22. Ogrenci Konseyi Denetleme Kurulu, Ogrenci Konseyi Genel Ku-
rulu tarafindan, gérev siresi bitmekte olan ve égrenciligi en az iki yil daha
devam edecek olan Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu Gyeleri arasindan, yeterli
Yonetim Kurulu Gyesi olmamasi durumunda, ayni sartlarda, Genel Kurul dyeleri
arasindan, secime katilanlarin, salt cogunluguyla ve iki yil icin secilir. Ogrenci
Konseyi Denetleme Kurulu, bir baskan ve iki iiyeden olusur.

Ogrenci konseyi denetleme kurulunun gorevleri
Madde 23. Ogrenci Konseyi Denetleme Kurulu’nun gorevleri sunlardir:

(a) Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulunun bu Yonetmelik hikiamlerine, ilgili
yiksek-6gretim kurumunun hazirlayacagi yonergelere ve Ogrenci Konseyi Ge-
nel Kurulu kararlarina gére calisip calismadigini denetlemek,

(b) Yaptigi cahismalar hakkinda ilgili yiksekogretim kurumunun rektorlaga-
nii ve Ogrenci Konseyi Genel Kurulunu bilgilendirmek.

On Birinci Bolim Ogrenci Konseyi Baskani

Madde 24. Ogrenci Konseyi Baskani, Ogrenci Konseyi Genel Kurulu tara-
findan, kurul Gyeleri arasindan, secime katilanlarin salt cogunluguyla ve bir
defaya mahsus olmak wzere iki yil icin secilir. Herhangi bir sebepten otir( ilgili
yil Kasim ayinda yapilan Ogrenci Konseyi Kurultayi'nin (yapilan secimin iptali,
yonetimin feshedilmesi vb. nedenlerden dolay! Kurultay'in gecerliligini yitir-
mesi veya gecersiz sayllmasi) tekrar yapiimasi (Yénetim ve Denetleme Kurulu
secimi) Gz Donemi'nden sonra Bahar Donemi’nde gerceklesmis ise goreve
gelen bagkan hicbir kosul aranmaksizin (tst Gste iki donemden fazla Bolim/
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Program/Anabilim Dali/Anasanat Dali/ Fakiilte/Yiksekokul /Konservatuvar/
Meslek Yiiksekokulu/Enstiti temsilciligi gérevi yapiyor dahi olsalar.) gorevine
secildigi yildan sonraki bir yil daha devam eder. Temsilcisi oldugu Fakilte /
Yiksekokul / Konservatuvar / Meslek Yiksekokulu/Enstitide diger yil secim
yapilmaksizin baskan gorevlerine devam ederler.

Konsey Baskaninin secilme niteliklerini kaybetmesi veya herhangi bir ne-
denle stresi bitmeden énce gérevinden ayriimasi halinde kalan sareyi tamam-
lamak dzere ayni usulle bir ay icinde yeni bir baskan secilir. Yeni baskan se-
cilinceye kadar Ogrenci Konseyi Baskanhgina Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu
iyelerinin kendi aralarindan sececegi bir iye vekalet eder.

Ogrenci Konseyi Baskani’'nin gérevleri
Madde 25. Ogrenci Konseyi Baskaninin gorevleri sunlardir:

(a) Kendi yiksekogretim kurumu 6grencilerini ulusal ve uluslararasi 6gren-
ci etkinliklerinde temsil etmek,

(b) Ogrenci Konseyi Yonetim Kurulu toplantilarinin giindemini belirlemek
ve bu toplantilara baskanlik yapmak,

(c) Ggrenci Konseyi Yonetim Kurulunca alinan kararlarin duyurulmasini sag-
lamak ve uygulanmasini izlemek,

(d) Gorev siresi bitiminde bir yillik faaliyet raporunu bir sonraki Ogrenci
Konseyi Kurultayinda sunmak,

(e) Ogrenciler ile ilgili konularnin gértstlmesi sirasinda ilgili yiksekogretim
kurumunun senato ve ydnetim kurulu toplantilarina katilmak. Baskanin katila-
madigi durumlarda, baskan yardimcisi veya baskanin belirleyecegi bir yénetim
kurulu dyesi toplantilara katilir.

Uctincd Kisim Cesitli ve Son Hikimler
Ogrenci Temsilciligi gorevinin sona ermesi

Madde 26. Mezuniyet veya bagka bir nedenle yiksekogretim kurumundan
ilisigi kesilen ya da 13/1/1985 tarihli ve 18634 sayili Resmi Gazete’de yayim-
lanan Yuksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligine gére, haklarin-
da uzaklastirma veya cikarma cezasi kesinlesen Ogrenci Konseyleri temsilcile-
rinin, 6grenci temsilciligi, Gyeligi ve buna bagli tim gérevleri sona erer.
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Ogrenci konseyine oda, arac ve gerec tahsisi

Madde 27. Ogrenci Konseyi'ne, bu Yonergede yer alan gorevleri gercekles-
tirmek amaciyla Hacettepe Universitesi tarafindan, kurum icinde uyqun goru-
len bir oda tahsis edilir ve calismalari icin gerekli arac ve gerec saglanir.

Yararlalik
Madde 28. Bu Yonerge yayimi tarihinde yirirlage girer.
Ydratme

Madde 29. Bu Yonerge hikimlerini Hacettepe Universitesi Rektort yari-
tar.

Ekler

EK-BiDB.17

Hacettepe Universitesi
saghk, Kiltir ve Spor Dairesi Baskanligi
Ogrenci Topluluklan Kurulus ve isleyis
Yonergesi

Birinci Bolim
Genel Hiikkiimler
Amac

Madde 1. Bu yonergenin amaci; Hacettepe Universitesinde kayith bulunan
ogrencilerin EGitim-0gretim zamanlarinin disinda kalan bos zamanlarini deger-
lendirerek sosyal, kiiltirel ve akademik gelisimlerine katki saglamak amaciy-
la olusturacaklan &grenci topluluklarinin kurulus ve isleyisleri ile ilgili usul ve
esaslan dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2. Bu yonerge Hacettepe Universitesi Saglik Kiltiir ve Spor Dairesi
Baskanlidi binyesinde kurulacak olan topluluklarin kurulus ve isleyisleri ile il-
gili usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

Madde 3. Bu yonerge 2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 2880 Sayil
Kanunla degisik 46. ve 47.Maddeleri uyarinca, Yiksekogretim Kurulu Bagkan-
hgi tarafindan 03.02.1984 tarih ve 18301 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak
yirirlige giren “Yiksekodgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal, Saglik, Kaltir ve
Spor isleri Dairesi Uyqulama Yonetmeligi” ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar
Madde 4. Bu yonergede gecen;
a) Universite : Hacettepe Universitesini,
b) Rektor  : Hacettepe Universitesi Rektoriing,
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¢) Baskanlk : Hacettepe Universitesi Saglik, Kltir ve Spor Dairesi
Baskanligi'ni,

d) Komisyon : Etkinlik Komisyonunu,
e) Midurluk : Kaltar isleri Madarlagan,

f) Topluluk : Ogrencilerin bir araya gelerek bu yénergeye gore kurduklari/
kuracaklari topluludu,

g) Danisman : Ogrenci toplulugunun faaliyetlerini yaratmesi sirasinda yar-
dimci olmak icin danismanlik yapan 6gretim elemani/larini,

h) OTK : Ogrenci Temsilciler Konseyini ifade eder.

ikinci Bolim
Komisyonun olusturulmasi ve gorevleri olusturulmasi

Madde 5. (1) Komisyon, Rektor tarafindan gérevlendirilen bir Rektor Yar-
dimaisi veya bir 6gretim yesi baskanhdinda Saglik, Kaltar ve Spor Dairesi Bas-
kani, Kiltir isleri Midird, Ogrenci Temsilciler Konseyi Baskani, ile secilen iic
6grenci toplulugu baskani ve iki 6grenci toplulugu akademik danismani olmak
Uzere 9 Uyeden olusur. Aday sayis, secilecek Gye sayisindan fazla oldugunda
secim yapilir. Aday sayisi, secilecek dye sayisindan az olursa Rektor tarafindan
goérevlendirme yapilir. Secilen veya gorevlendirilen Gyelerin gorev siresi bir
yildir.

(2) Komisyona secilecek ti¢ 6grenci toplulugu baskani ve iki 6grenci toplu-
lugu danismani asagida yer alan usullere gére secilirler.
a) Komisyon tarafindan giz dénemi basinda uygun bir secim tarihi belir-

lenerek secimin tarihi, yeri ve saati, secimden en az bir hafta 6nce topluluk
baskani ve danismanlarina midurlik tarafindan bir yazi ile duyurulur.

b) Rektér Yardimaisi /Ogretim Elemani, Daire Baskani ve OTK Baskani ayni
zamanda secim kuruludur.

¢) Uc topluluk baskani ve iki topluluk danismani secimi sirayla yapilr.

d) Aday olmak isteyenlerin ya da aday gosterilenlerin isimleri tahtaya acik-
ca yazlarak duyurulur. Her aday icin oylama yapilir ve en cok oyu alanlar asil
tye olarak secilirler. Secimde asil Gye sayisi kadar yedek iye belirlenir.

Ekler

Gorevleri
Madde 6. Komisyon asadida belirtilen gérevleri yiratr.

a) Yeni kurulmasi 6nerilen topluluklarin durumlarini inceleyerek kurulup /
kurulmamalarina karar vermek,

b) Topluluklarin desteklenmesine karar vermek,

¢) Mevcut topluluklarin calisma raporlarini inceleyerek bu yénerge hikim-
lerine gore faaliyetlerini denetlemek ve degerlendirmek,

d) Gerek gordiginde, topluluk yonetim kurulunu oladgan wsti toplantiya
cagirmak,

e) Giz yanyili basinda komisyon Gye secimi icin tim topluluk baskanlari ile
damismanlar toplantiya cagirmak,

f) Tazik degisikliklerine karar vermek,

g) Topluluklann isleyislerini kolaylastirmak ve hizlandirmak icin calisma
gruplari ve/veya alt komisyonlar kurabilir ve yeni diizenlemeler yapabilir.

Uciincii Bolim
Topluluklarinin kurulmasi ve isleyisi
Kurulus

Madde 7. (1) Topluluk kurmak amaciyla bir araya gelen dgrenciler 6ncelik-
le bir damisman belirleyerek madurlige bir dilekce ile basvururlar.

(2) Basvuru dilekcesi ekinde;
a) Kurulmasi istenen toplulugun adi ve adresi,
b) Kurulma gerekgesi,

¢) En az 15 6grenciden olusan kurucular listesi (Ogrencilerin No’su, adi so-
yad, Fakilte / Bolim /Program ve iletisim bilgileri),

d)Tazuk, yer almalidir.

(3) Basvuru, Komisyonu tarafindan degerlendirilerek toplulugun kurulmasi-
na ya da reddine karar verir.

(4) Kurulmasina karar verilen topluluk en gec bir ay icinde danisman go-
zetiminde kurullarini olusturarak kurul Gyelerinin kimlik ve iletisim bilgilerini
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mudirlige bildirir. Bu bildirimin yapilmadigi durumda, toplulugun kurulmasi
gecersiz sayilr.

Danismanlarnin belirlenmesi ve sorumluluklar

Madde 8. (1) Topluluklar kurulma asamalarinda veya daha sonra, kendile-
rine bir danisman ve bir de es danisman belirleyebilirler. Danismanlar Ogretim
elemanlar arasindan belirlenir.

(2) Komisyonun uygun gormesi halinde topluluklar danismanlarini degis-
tirebilirler.

(3) Topluluklar faaliyetleri icin éncelikle danismanlarinin olurunu almak zo-
rundadirlar.

(4) Danmismanlar, topluluklann tiziklerine uygun olarak faaliyette bulun-
malari konusunda danismanlik hizmeti yiritir ve gerektiginde Komisyona
bilgi verir.

Tizik

Madde 9. (1) Topluluklar, kurulus 6nerileri sirasinda kendi tiziklerini ha-
zirlamak zorundadirlar.

(2) Topluluk tuzaginde;

a) Toplulugun adi ve adresi, varsa logosu,

b) Toplulugun amaci ve bu amaci gerceklestirmek icin yapilmasi diisinilen
etkinlikler,

¢) Uye olma ve Gyelikten cikarma,

d) Topluluk yénetim organlarinin secimi, gérev ve yetkileri belirtilir.

Topluluk adi ve haberlesme adresi

Madde 10. (1) Toplulugun adi, amacini yansitacak nitelikte olmalidir. Ayni
isimde ve/veya ayni amacla ya da ortiisen amaclarla iki ayri 6grenci toplulu-
gu kurulamaz. “Hacettepe” veya “Hacettepe Universitesi” topluluk adinin bir
kismi olabilir. Ancak bu durum, Hacettepe Universitesinin toplulugun yaptigi
etkinliklere bagli olarak yasal ve mali bir yikimliltk almasi anlamina gelmez.

Ekler

(2) Her dgrenci toplulugu, haberlesme icin Gniversite icinde adres, telefon
ve elektronik posta adresini saglayarak, Midirlige bildirir. Topluluk ile ilgili
haberlesmeler bu adres araciligi ile yapilir. iletisim bilgilerinde degisiklik oldu-
dunda bir hafta icinde bildirilir.

Topluluk amaa

Madde 11. Ogrenci topluluklar Universitemizin misyonu ve vizyonu ile
uyumlu, dgrencilerin bilimsel, sosyal, kiltirel, sanatsal ve sportif etkinlikler
ile kisisel gelisimlerine katki koyacak ve sorumlu bireyler olarak yetismelerini
saglayacak degerleri amaclamalidir.

Uyelik

Madde 12. (1)Universitenin tam o6grencileri topluluk tyesi olabilir. Toplu-
luk tizagina kabul eden ve iye olma sartlanini saglayan égrencilerin Gyelige
kabuli, topluluk yonetim kurulu karariyla kesinlesir.

(2) Bir 6grenci birden fazla topluluga tye olabilir, ancak birden fazla toplu-
luk kurullarinda yer alamaz.

(3) Kurullarda gérev alacak 6grencilerin disiplin cezasi almamis olmalari ve
genel akademik ortalamalarinin 2.00'in Gzerinde olmasi gerekir.

(4) Kurullarda gorev alan 6grencilerin mezun olmalari, 6grencilik haklarinin
sona ermesi, kendilerinin gérevden ayriima istekleri olmasi ve baska neden-
lerle ayriimak durumunda kalmalar halinde yerlerine yedek iyelerden secilir.

(5) Topluluk tGyesi 6grenciler istedikleri zaman bir dilekce ile basvurarak
yelikten aynlabilirler. Yeniden tye olmak istediklerinde Gye olma sartlarini
saglamalari gerekir.

(6) Toplulugun amaclan disinda faaliyette bulunan tyeler ile disiplin sucu
isleyenler topluluk yénetim kurulu kararn ve Komisyon kararyla dyelikten ¢i-
karlabilir.

Topluluk organlari
Madde 13. Topluluklarnn yénetim organlar;
a) Genel Kurul,
b) Yonetim Kuruly,
¢) Denetleme Kurulu’ndan olusur.
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Genel Kurul

Madde 14. (1) Toplulugun en yetkili karar organi olup topluluga kayith
Uyelerden olusur.

(2) Yilda en az iki kez toplanir ve toplantilar Gyelerin salt cogunlugu ile
yapilir. ikinci toplantida salt cogunluk aranmaz. Kararlar katilan iye sayisinin
yaridan bir fazlasiyla alinir.

(3) Genel Kurul, Yonetim Kurulu veya Denetim Kurulunun onerisiyle ya da
yelerin en az Gcte birinin istegiyle olagan / olagan Gsti toplanir. Toplanti en
gec bir hafta 6nceden Gyelere duyurulur.

(4) Genel Kurulun gdrev ve yetkileri;

a) Her akademik yilin baslamasindan itibaren 4 hafta icinde toplanarak Yo-
netim Kurulunu, Denetim kurulunu ve yedek iyeleri secmek,

b) Topluluk tizagana ve degisiklikleri goruserek karara baglamak,

¢) Ogretim yili basinda etkinlik programini, Ogretim yili sonunda da faaliyet
raporu ile Denetleme Kurulu raporunu goriserek karara baglamak.

Yonetim Kurulu

Madde 15. (1) Yonetim Kurulu, Genel Kurulda gizli oyla secilen en fazla 9
asil ve 3 yedek tyeden olusur.

(2) Yonetim Kurulu ilk toplantisinda baskan, baskan yardimcisi/yardimci-
larini ve muhasip Gyeyi secer. Bagkan, toplulugun her tirli karar ve yiritme
isinden, muhasip Uyede toplulugun parasal islemlerini yiritmek ve gerekli
belgeleri diizenli tutmakla sorumludur.

(3)Yonetim Kurulu baskanin ya da yénetim kurulu Gyelerinden birinin istegi
ile salt cogunlukla olagan / olaganistt olarak toplanir ve kararlar katilanlarin
oy coklugu ile alinir. Oylarin esit olmasi durumunda baskanin oyu 2 oy sayilir.

(4) Yonetim Kurulunun gorev ve yetkileri:

a) Yonetim Kurulu Bagkanin sorumlulugunda ve Danismanin bilgisinde fa-
aliyetlerini yaratdr.

b) Genel Kurul Toplantilarini organize eder, alinan kararlari uygular ve Gye-
lere duyurur.

Ekler

C) Yasalarda ve topluluk tiziginde belirtilen gérevlerini yerine getirir ve
yetkilerini kullanr.

d) Secim sonuclarini bir hafta icinde midarlage bildirir.

e) Yeni Gye olma ile Gyelikten cikarma islemlerini yiritir ve giincellenmis
uye listelerini madurlige bildirir.

f) Topluluk etkinliklerini dizenler, Danismanin onayi ile Universiteden ge-
rekli izinleri alr.

qg) Faaliyet alanlarina gére calisma gruplan olusturabilirler.

h) Akademik yil sonunda en gec 15 gin icinde toplulugun yil sonu faaliyet
raporunu hazirlayarak Genel Kurula ve Baskanliga sunar.

1) Universitede faaliyet gostermekte olan diger topluluklarla isbirligi yapar.
i) Oye kayit defterlerini tutar.

Denetleme Kurulu

Madde 16. (1) Denetleme Kurulu Genel Kurulda gizli oyla secilen (g asil ve
iki yedek tGyeden olusur.

(2)Toplulugun batce ve hesap islemleri ile ilgili defter ve belgeleri her egi-
tim-6gretim yili sonunda inceleyerek sonug¢ ve onerilerini Yonetim Kuruluna,
Genel Kurula ve Baskanliga bir raporla sunar.

(3) Topluluk adina satin alinan demirbaslarin, madurlik aracihgi ile Oniver-
site Ayniyat Saymanligina kaydettirilmesini saglar.

Dordiincii Boliim
Topluluklanin calisma esaslan ve ilkeler
Calisma esaslan

Madde 17. (1)0grenci topluluklar her yil akademik takvimin baslamasini
takip eden bir ay icerisinde olagan genel kurullarini yaparak yonetim organla-
rini olustururlar ve midirlige sunarlar.

(2) Topluluklar bu yonerge esaslar ve tiziikte belirtilen amaclar dogrultu-
sunda Bagskanlik ile irtibatli olarak etkinlikler yaparlar.

(3) Topluluklar etkinliklerini, Danisman onayini da alarak, bir dilekce ile
mudarlige énceden bildirirler.
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(4) Mali destek gerektiren Gniversite disi etkinlikler icin en gec iki hafta,
Universite icindeki etkinlikler ve kullanilacak alanlar icin ise en gec 48 saat
onceden Rektorlikten uygunluk izninin alinmasi gerekir.

(5) Ogrenci topluluklari, Universite icindeki veya disindaki topluluklarla
(uluslararasi dahil) isbirligi yaparak etkinlikler dizenleyebilir.

(6) Yapilacak etkinlikler, her tiirld s6zlii ve yazili basin araclan kullanilarak
(web dahil) duyurulur.

(7) Ogrenci topluluklar yil icinde yapacaklan etkinliklerle ilgili planlarin,
ilke olarak dnceden Mudirlige sunarlar.

(8) Etkinlik sonrasi doldurulacak etkinlik degerlendirme formu en gec 15
gun icinde madarlage bildirilir.

(9) Yil icinde yapilan etkinliklerle ilqili hazirlayacaklar raporu kendi yone-
tim kurullarina ve Midarlage sunarak onaylatirlar.

(10) Topluluklar, Gye kayitlarini, gelen-giden evrak, karar defteri, harcama-
larla ilgili belge ve tutanaklar, malzeme alimi, demirbas kayitlari ile her tirli
resmi belge ve evraklari takip ve korunmasindan sorumludur.

ilkeler

Madde 18. Ogrenci topluluklari etkinliklerini dizenlerken asagida belirtilen
ilkelere uyarlar.

a) Anayasamizda ifadesini bulan, devletin ve milletin bolinmez batinli-
gine, hukuk devleti ilkesine, temel hak ve dzgurliklere, laiklige ve yasalara
uygun tutum, davranis ve faaliyetlerde bulunurlar.

b) Tam etkinliklerinde Universitede mevcut yonetmelik, yonerge/ilke ve
kararlara uyarlar ve Universitenin hedefleri ile uyumlu calisirlar.

¢) Alkol ve tatin ranleri ile Gzerinde sagliga zararh ve tehlikeli oldugu
belirtilen her tiirlii maddelerle ilgili etkinliklerde bulunamazlar. insan sagligina
zararli Grinleri 6ne cikaran faaliyetlerde bulunamazlar.

d) Siyasi partiler ile organik bag icinde olamazlar.

e) Universitenin fiziki ortamina veya egitim faaliyetine zarar verecek etkin-
liklerde bulunamazlar.

Ekler

f) Topluluklar, fiziksel siddet, nefret ve aynmailik uyandiran ekinlikler ya-
pamazlar.

g) Toplulugun amaci dogrultusunda belirlenmis etkinlik alanlar icinde fa-
aliyet gosterirler ve diger topluluklarin alanlarina giren etkinliklerde buluna-
mazlar.

h) Ticari faaliyette bulunamaz, iyelerine maddi cikar saglayamazlar.

Besinci Bolim
Destekler ve mali kaynaklar
Destekler

Madde 19. (1) Etkinliklerini gerceklestirmek icin Universitenin destegine
ihtiyaci olan topluluklar, Danismaninin da onayini alarak, destek tariind belir-
ten bir dilekceyle Baskanliga basvururlar.

(2) Ogrenci topluluklari, onayr alinmis etkinlikler icin Gniversitenin her tirla
olanaklarindan yararlanabilirler.

(3) Etkinliklerin Universitenin kampdsleri icinde veya disinda (sehir disi
dahil) yapilmasina bakilmaksizin etkinligin duyurulmasi ve gerceklestirilme-
si sirasinda topluluklara gereken ulasim giderleri kapsaminda (arac kiralama,
bilet temin etme v.b) maddi (mali) ve ayni (iase) destekler, bitce olanaklar
cercevesinde Rektorlik onayi ile yapilabilir.

(4) Topluluklann etkinliklerini gerceklestirebilmek icin Universite olanakla-
nnin yetersiz kalmasi durumunda, destek disaridan hizmet alimi seklinde de
gerceklestirilebilir.

(5) Yapilan desteklerin, toplulugun amaci ve etkinligin ciktisi ile baglantil
olmasi gerekir.

(6) Topluluklar, ilgili yasa, yonetmelik ve yonergelere aykiri olmamak kosu-
luyla Gniversite disindan da destek alabilirler.

Mali Kaynaklar

Madde 20. (1) ilke olarak 6grenci topluluklaninin ihtiyac duydugu mali
kaynak Baskanhgin bitcesinden karsilanir. Ancak bu kaynak Universitenin
sagladigi olanaklarla karsilanamiyorsa, Ogrenci topluluklan diizenleyecekleri
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etkinlikler icin ihtiyac duyduklarn mali kaynadi, sponsorluk ya da gelir getirici
etkinlikler diizenleyerek olusturabilirler.

(2) Etkinliklerden elde edilen gelirler Bagkanlk binyesinde topluluk adina
acilacak bir hesapta toplanarak genel kurallar cercevesinde harcama yapilir.

(3) Ogrenci topluluklar Gniversite disi mali kaynaklarini tc yoldan saglaya-
bilirler. Bunlar;

a) Uyelerden alinabilecek aidatlar,
b) Sponsorluk,

) Mali kaynak olusturma amach diizenlenen etkinlikler, dir.

Aidatlar

Madde 21. Ogrenci topluluklan tuziklerinde yer verilmis olmasi kosulu ile
etkinlikleri icin Gyelerinden aidat alabilirler. Aidatlarini 6deyen her Gyeye bir
alindi belgesi verilir ve alindi belgeleri ile hesaplarin kaydi, topluluk muhasibi
tarafindan tutulur. Topluluklar tarafindan belirlenen aidat miktarlari komisyon
onayina sunulur.

Sponsorluk

Madde 22. Ogrenci topluluklari, etkinliklerine iase, konaklama, ulasim ve
mali kaynak saglayabilmek amaciyla cesitli 6zel ya da kamu kurum ve kuru-
luslarindan sponsorluk destedi alabilirler. Sponsorluk hizmeti almadan énce
yapilacak isbirliginin ve saglanacak destedgin icerigi hakkinda Baskanliga bilgi
verilmelidir. Universite yonetiminden onay alindigi takdirde etkinlik hazirlikla-
rna baslanmalidir. Sponsorluk alinacak kuruluslarin faaliyet alanlari ve tanitim
calismalar yurdrlikteki mevzuata uygun olmalidir. Sponsorluk anlasmasi Ha-
cettepe Universitesini hukuki, cezai ve mali sorumluluk altina sokucu nitelikte
olamaz. Alkol ve titan Granleri (insan sagligina zararli) Greten ve pazarlayan
sirketlerin sponsorluk dnerileri kabul edilemez

Mali kaynak olusturma amach etkinlik diizenleme

Madde 23. Topluluklari belli bir amaci gerceklestirmek icin dizenleyebile-
cekleri gelir getirici etkinlikler asagida belirtilmistir. Elde edilen gelirler muha-
sip tarafindan toplulugun gelir-gider defterine islenir.

Ekler

a) Mal ve Hizmet Satisi: Ogrenci topluluklar, ticret karsilidr kermes, dans ve
parti vb. dizenleyebilir; Yiyecek, icecek, malzeme tanitimi ve satisinda bulu-
nabilirler.

b) Yardim ve Bagis Kabuli: Topluluklar, ilgili mevzuatina uygun olarak mak-
buz karsihginda yardim veya badis toplayabilirler. Bu etkinlik sirasinda el ilan-
lari veya tanitici brosirler dagitabilirler. Bu tur etkinliklerde yardim toplayan
topluluk kendisini tanitmali, bagisin hangi amacla kabul edildigi belirtilmelidir.
Badis toplama sirasinda hic kimse zorlanmamalidir.

) Esya Piyangosu, Hediye Cekilisi Dizenleme: Topluluklar, 6grenci, aka-
demik ve idari personelin katilabilecegi esya piyangosu veya hediye cekilisi
dizenleyebilirler. Bu tur etkinliklerde kullanilan her tirla bilet, davetiye ya da
afiste etkinligin amaci, toplanan paranin hangi amacla kullanilacagr belirtilme-
lidir.

d) Biletli Etkinlik Dizenleme: Ogrenci topluluklar biletli olarak konser, si-
nema, tiyatro gosterileri dizenleyebilirler. Bu etkinlik strecinde bastirilan bilet
veya davetiyelerin zerinde etkinligi dizenleyen toplulugun adi, etkinligin adi,
zaman, yer ve etkinlik tarihi, etkinligin Gcreti ve bilet numarasi, toplanan geli-
rin hangi amac icin kullanilacagi belirtilmelidir.

Mali destek talebinde bulunma

Madde 24. Ogrenci toplulugu her Akademik Yilin bitimine iki hafta kala,
bir sonraki 6gretim yilinda yapmak istedigi etkinliklere iliskin ayrintili bilgilerin
bulundugu, etkinliklerin aciklandigi ve talep edilen mali destedin miktarinin
belirtildigi bilgileri Midirlige teslim eder. Ogrenci Topluluklar kabul edilen
mali kaynaklara gore etkinlik diizenlerler.

Denetim ve yaptinm

Madde 25. (1) Topluluklarin bu yénerge esaslarina gore faaliyette bulunup
bulunmadiklari komisyon tarafindan denetlenir.

(2) Yapilan denetlemeler sonunda asagidaki gorevlerini yerine getirmeyen
topluluklar uyarihr.

a) Her akademik yilin baslamasindan itibaren 4 hafta icinde toplanarak yo-
netim organlarini olusturmamak,
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b) Topluluk tizigina ve degisiklikleri goriserek karara baglamamak,

¢) Ogretim yili basinda etkinlik programini, Ogretim yili sonunda da faa-
liyet raporu ile Denetleme Kurulu raporunu goriserek karara baglayip teslim
etmemek,

d) Uye listelerini ve varsa degisiklikleri bildirmemek,
e) ilgili defter ve belgeleri diizenli olarak tutmamak,
f) Faaliyetleri gerekli izinleri almadan yiritmek,

g) Uye sayisinin 15'in altina dismesi

3) ikinci fikranin bendlerinden iki kez uyar alan ya da bir yil siireyle faali-
yette bulunmayan topluluga bir yil siireyle Gniversitenin maddi olanaklarindan
destek saglanmaz.

4) iki yil st Giste faaliyette bulunmayan veya maddi destekten yararlandi-
rilmayan topluluklar bir yil bekletilmeye alinir.

5) Asadidaki hikimlere uymayan topluluklar ise kapatilmak Gzere Rektor-
lik onayina sunulur.

a) insan saghgina zararh driinleri 6ne cikaran faaliyetlerde bulunmak.
b) Siyasi partiler ile iliski icinde olmak.

¢) Universitenin fiziki ortamina veya egitim faaliyetine zarar verecek etkin-
liklerde bulunmak.

d) Topluluklar, fiziksel siddet, nefret ve aynmcilik uyandiran ekinliklerde
bulunmak

f) iki kez bekletilmeye alinmak.

Altinc Bolim
Cesitli ve son hikiimleri
Yirirlikten kaldirma

Madde 26. Hacettepe Universitesi Senatosunun 29/01/ 2003 tarih ve
2003 /10 Sayih karariyla kabul edilen “Hacettepe Universitesi Saghk, Kultir ve
Spor Dairesi Baskanhgi Ogrenci Topluluklarn Kurulus ve isleyis Yonergesi” yi-
rirlikten kaldiriimustir.

Ekler

Yirarliak

Madde 27. Bu yonerge Hacettepe Universitesi Senatosunun 30.01.2013
tarih ve 41 Sayili karanyla kabul edilerek yuriarlige girmistir.

Yiriitme

Madde 28. - Bu yonerge hitkimleri Hacettepe Universitesi Rektorii tarafin-
dan yaratolar.

Gecici Madde 1. Bu yonergenin yirtrlige qirdigi tarihten dnce kurulmus
olan topluluklarin mevcut durumu devam eder ve yonetim organlarini 2013-
2014 guz yanli basinda yeniden olustururlar. Komisyon secimi de ayni donem-
de yapilr.
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EK-BIDB.18

Hacettepe Universitesi Beytepe Yerleskesi Yonetim Danismanlik Sistemi
Yonergesi

Birinci Boliim
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

Madde 1. Bu Yonergenin amaci; Hacettepe Universitesi Beytepe Yerleske-
sinin Universitemizin diger yerleskeleriyle koordineli bir sekilde; yonetimsel
sorunlarinin daha hizli, verimli ve zamaninda ¢ozilebilmesi icin olusturulacak
danismanlik ve uygulama sistemine iliskin usul ve esaslarin diizenlenmesi, ye-
rinden ydnetim amaclarina uygun olarak isletilmesi, faaliyetlerinin izlenmesi,
birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi, degerlendirilmesi ve denetlen-
mesi ile birlikte Gniversitemizin en temel hedeflerinden olan 6grencilerin egi-
tim ve uygulama ihtiyaclarinin, akademik personelin arastirma gereklerinin en
st dizeyde karsilanmasini saglamaya iliskin olusturulacak yonetim modelinin
esaslarinin belirlenmesidir.

Kapsam

Madde 2. Bu Yonerge Hacettepe Universitesi Beytepe Yerleskesi'nde ger-
ceklesecek yonetimsel is, islem ve eylemlerle ilgili calisma usul ve esaslari,
yonetim organlar ve gorevlerine iliskin hikimleri kapsar.

Hacettepe Universitesi Beytepe Yerleskesinde kurulmus ve kurulacak olan
batdn birimlerde bu yénerge hikimleri uygulanir.

Dayanak

Madde 3. Bu Yonerge, 4.11.1981 tarihli ve 2547 sayil Yiiksekdgretim Ka-
nununun 13. ve 14 iinci maddelerine dayanilarak dizenlenmistir.

Ekler

Tamimlar
Madde 4. Bu Yonergede gecen;
Rektor : Hacettepe Universitesi Rektorin,
Rektor Yardimcisi : Danisma Kurulu Baskani olan Rektdr Yardimcisini

Danisma Kurulu : Bu Yonergenin amaclarini gerceklestirmek icin asa-

§ida belirlenen sekil ve sartlara uygun sekilde olus-
turulan Kurulu,

Komisyon : Beytepe yerleskesinde yuratilen hizmetlerin daha
verimli sekilde yuratilmesi, politika ve planlarin
uygulanmasi icin Danisma Kurulu tarafindan olus-
turulan komisyonlari,

Temsilciler : Fakulte ve Yiksekokul Damisma Kurulu Uyelerini

ifade eder.

ikinci Bolim
Danisma Kurulunun olusumu ve isleyisi
Danisma Kurulu

Madde 5. Danisma Kurulu, Rektor tarafindan gérevlendirilen Rektor Yar-
dimasinin baskanliginda asagidaki Gyelerden olusur.

» Rektor Yardimaisi (Danisma Kurulu Baskani)
* Edebiyat Fakiltesi Temsilcisi

* Egitim Fakdltesi Temsilcisi

* Fen Fakiltesi Temsilcisi

* Guzel Sanatlar Fakdltesi Temsilcisi

* Hukuk Fakultesi Temsilcisi

« iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi Temsilcisi
* lletisim Fakiltesi Temsilcisi

* Muhendislik Fakiltesi Temsilcisi

* Spor Bilimleri ve Teknolojisi Yiksekokulu Temsilcisi
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 Yabanci Diller Yiksekokulu Temsilcisi
 Ogrenci Temsilciler Konseyi Baskani
e Hukuk Misaviri

* Yapi isleri ve Teknik Daire Baskani

Danisma Kurulu iyelerinin belirlenmesi
Madde 6.

(1) Temsilci Uyeler Rektor tarafindan dort yiligina atanir ve en fazla iki
donem bu gorevde kalabilir. Rektdériin gérev siresinin dolmasi ile Danisma
Kurulu dyelikleri duser.

(2) Ogrenci Temsilciler Konseyi Baskani, Hukuk Musaviri ile Yapi isleri ve
Teknik Daire Baskani'nin tyelik sifati temsil ettikleri gérevden kaynaklanir. Bu
sifatin sona ermesi veya yerine baska birisinin gérevlendirilmesi dyelik sifati-
nin diismesi sonucunu dogurur. Bu géreve yeni atanan ya da gorevlendirilen
kisi oncekinin yerine gecer.

(3) Danisma Kurulu Gyeliklerinden birinin herhangi bir nedenle bosalmasi
halinde iki hafta icinde, Gyelik stresinin sona ermesi halinde ise bir ay 6nceden
durum, yeni Gye secimi icin Danisma Kurulu Baskanligi tarafindan Rektorlige
bildirilir. Rektor, gerekli durumlarda Danisma Kurulu Gyelerini gorev sireleri
sonlanmadan gérevden alabilir.

Danisma kurulunun calisma usul ve esaslan
Madde 7.

(1) Danisma Kurulu olagan olarak her yanyil en az iki kez toplanir. Rektor
ve Danisma Kurulu Bagkani gerekli gérdigu hallerde Danisma Kurulu'nu ayrica
toplantiya cagirabilir.

(2) Danmisma Kurulu Baskani bir tyeyi Kurulun calismaya basladigi ilk top-
lantida, toplanti tutanak ve kararlarinin yazilmasindan sorumlu Raportér olarak
gorevlendirir.

(3) Alinan Danisma Kurulu kararlar Gyeler tarafindan imzalanir.

Ekler

(4) Danmisma Kurulu gerekli gordigi hallerde temsil edilmeyen birimleri,
yetkili uzmanlari ve ilgili gorevlileri, toplantilara davet edebilir. Uye olmadiklari
halde bu sekilde toplantiya katilanlarin oy haklari yoktur.

(5) Danisma Kurulu toplantilari icin toplanti yeter sayisi, Gye tam sayisinin
yansindan bir fazlasidir.

(6) Her gindem maddesi gorisaldikten sonra konuyla ilgili karar oya sunu-
lur. Oylar kabul ve red seklinde verilir, cekimser oy kullanilamaz.

(7) Kararlar toplantiya katilanlarin salt cogunluguyla alinir. Oylarin esitligi
halinde baskanin kullandigi oy yoninde cogunluk saglanmis sayilir.

(8) Rektor gerekli gérdigu durumlarda Danisma Kurulu'nu toplantiya cagi-
rabilir ve toplantiya baskanlik eder.

Danisma kurulunun gorev ve yetkileri
Madde 8.

(1) Beytepe Yerleskesinin yonetim ve organizasyon sorunlarinin ¢dzimu
icin politikalar belirlemek, bu politikalarin uygulanmasini gézetmek.

(2) Beytepe Yerleske yonetimi acisindan gelecege yonelik yapilmasi gere-
ken hususlarla ve alinacak énlemlerle ilgili planlar olusturmak, gelistirmek ve
bu planlarin yillik performansini degerlendirmek.

(3) Beytepe Yerleskesinde yer alan tim birimlerce saglanan hizmetlerin
mikemmellestirilmesi, kolay ulasilabilir, verimli ve ihtiyaclara uygun sekilde
yuratialmesini saglamak amaciyla kararlar almak ve politikalar gelistirmek.

(4) Beytepe Yerleskesine kaynak saglayacak yatinmlar yapilmasina, mev-
cut kaynaklarin en verimli sekilde kullaniimasina iliskin kararlar almak, yeni
projeler dretmek ve gelistirmek veya bu konuda uzman kisi ve kuruluslara
projeler hazirlatmak.

(5) Beytepe yerleskesinde calisan akademik ve idari personelin calisma
standartlarinin yikseltilmesine yonelik olarak politika ve projelerin gelistiril-
mesini saglamak.

(6) Beytepe yerleskesinde 6grenim goren 6grencilerin uygulama ve arastir-
ma potansiyellerini gelistirici politikalar Gretmek.
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(7) Danisma Kurulu gerekli gérdigi konularda calismalar yapmak izere
Komisyonlar kurabilir ve komisyon iyelerinde dedgisiklik yapabilir. Her bir Ko-
misyonun gdrev siresi kurulus asamasinda belirlenir. Bu siire sonunda komis-
yonun gorevi kendiliginden sona erer. Gorevinin devam etmesini gerektirecek
durumlarda Danisma Kurulu yeniden sire verebilir. Komisyon, calismalari sira-
sinda bilgi verir ve calisma sonunda da rapor hazirlar.

(8) Gorev ve yetkileri cercevesinde, calismalari kolaylastirmak amaciyla d-
zenlemeler yaparak Rektorlik Makamina sunmak.

Cesitli Hukiimler
Hiikiim bulunmayan hallerde uygulanma

Madde 9. Bu yonergede belirtiimeyen hususlarda, Hacettepe Universitesi
Senato Kararlari uygulanir.

Yirirlik

Madde 10. Bu yonerge Senato Karariyla yirtrlige girer (26.04.2012 tarih
ve 2012-106 sayih Senato Karari).

Yiritme

Madde 11. Bu y6nerge hikiimlerini Hacettepe Universitesi Rektord yiritir.
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Acil Midahale Plani, 45
Aday memur, 233
Adli vaka yazismalari, 118
Advers etki bildirimi, ilac kullaniminda, 136
Akademik Etik Kurul, 15
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Altyapi Projeleri, 74
Anabilim Dali Bagkani atamalari, 9
Anasanat Dali Baskani atamalari, 9
Arastirma Gorevlisi,
atanma, 4, 12, 206, 217
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Arastirma Projeleri,
Gudumla, 74
Kapsamli, 73
Katihmli, 74

Arastirma ve Uygulama Merkezi Midri
atamalari, 10

Arsiv ve istatistik Hizmetleri Midirlaga, 120
Atiklar, 28, 42

Avans basvuru islemleri, 90

Avrupa Birligi Birimi, 58

Avrupa Birligi Projeleri, 94
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Barinma birimleri, 192

Bartin inkumu Tesisleri, 204

Belge saglama, katiphaneden, 250
Beslenme hizmetleri, 190

Beytepe Ana Okulu Mudurlaga, 198
Beytepe Kilttr Merkezi, 98
Beytepe Kutiphanesi, 246

Beytepe Yerleskesi Yonetim Danismalik
Sistemi, 115, 378

Bilgi islem Daire Baskanhgi, 253
Bilgisayar (PC) Salonlari, 261

Bilim Dali Baskani atamalari, 9

Bilim, Sanayi ve Teknoloji isbirligi Birimi, 51

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon
Birimi, 71

Biyolojik giivenlik, 27, 35

Bologna Programi, 59

Bolim Baskani atamalari, 9
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Cevirici, atanma, 4, 206, 217
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Dekan atamalari, 7
Dekontaminasyon, 41
Destek Projeleri, 73
Disiplin sorusturmasi,
akademik personel, 212
idari personel, 233
Docent, atanma, 3, 205, 216
Doner sermaye sabit ek 6deme, 125
DUS ile atama, 207

Eczaneden,
ilac isteme, 131
tibbi malzeme isteme, 131
Eduroam, 255
Egitim Komisyonu, 98
Egitim, Dedisim ve ikili Protokoller Birimi, 52
Egitim-Ogretim Planlamacisi, 4, 206, 217
Eldiven kullaniimasi, laboratuvarda, 37
Elektrik givenligi, 34, 43
Elektrik kesintisi, 141
Ellerin yikanmasi, laboratuvarda, 36
Elmadag Kayak Merkezi, 204
Emeklilik islemleri,
akademik personel, 121, 214
idari personel, 232, 235
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Emlak islemleri, 153
Enfeksiyon kontrold, 44
Enstiti Mudira atamalari, 8
E-posta servisleri, 265

Etik Komisyonu, 14

Etik Kurullar, 14

Evrak Sefligi, 184

F

Farabi Degisim Programi Birimi, 56

G

Girisimsel Olmayan Klinik Arastirmalar Etik
Kurulu, 17

GOrev siresini uzatma, 219
Gorevlendirme,
arag, 200
baska tniversite ve kurumlarda, 11
personel, 209
yurt disinda, 12
Gozlik kullanilmasi, laboratuvarda, 37
Gudumla Arastirma Projeleri, 74
Guvenlik sembolleri, 31
Guvenlik, 138

Hacettepe Teknokent Teknoloji Transfer
Merkezi, 64

Hacettepe Teknokent, 59

Hasta dosyasi isteme, 119

Hasta ornekleri, givenlik talimatlari, 40
Hastane Otomasyon Sistemi, 119
Hastaneler, 116

Havalandirma, 43

Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kuruly, 23
Hukuk Masavirligi, 279

HUNET, 254

idari personel ile ilgili islemler, 210
idari ve Mali isler Daire Baskanhgi, 161

igne batmas, laboratuvarda, 38
ihale,
acik ihale usuli, 127, 181
belli istekler arasinda, 178
dogrudan temin usuld, 129, 172
pazarlik usulg, 129, 174
iktisadi isletmeler Midurliiga, 204
ilac isteme, eczaneden, 131
iletisim ve Tanitma Birimi, 55
insan Kaynaklan Koordinatorliigi, 120
istifa,
akademik personel, 213
idari personel, 232, 235
is nakli, 121
isten ayrilma,
akademik personel, 121
idari personel, 235
izin islemleri, 212

K

Kalkinma Bakanligi Projeler, 74
Kamulastirma islemleri, 149
Kan bagisi, 136
Kan Bankasi, 136
Kapsamli Arastirma Projeleri, 73
Katilimli Arastirma Projeleri, 74
Kimyasal givenlik, 30
Kimyasal maddeler, givenlik talimatlari, 41
Kiralama Madurlaga, 188
Kitap yazimi ve basimi, 13
Klinik Arastirmalar Etik Kurulu, 19
KOBI Proje Destek Programi, 67
Kongre dizenlenmesine iliskin kurallar, 46
Konservatuvar Katiphanesi, 247
Kriter Komisyonlari, atanma icin, 5, 217
Kaltar Merkezi,
Beytepe, 98
Sihhiye, 98
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Kaltar vasatlari, givenlik talimatlari, 40
Kutiphane icin dyelik, 251
Kittphane Ofisi, 246

Kitiphane ve Dékiimantasyon Daire
Baskanligi, 246

L

Laboratuvar Givenligi, 26
Laboratuvar Giivenlik Programi, 29
Laboratuvar Giivenlik Prosedir( Talimatlari, 39
Laboratuvarda,
risk degerlendirmesi, 30
sorumluluklar, 26
Lisansiistii Ogrenim Arastirma Projeleri, 74
Lojmanlar, ikamet ilkeleri, 141

M

Malzeme ve hizmet alim sireci, 125
Masken kullanilmasi, laboratuvarda, 37
Mavi Kod Uygulamasi, 140

Mecburi hizmet, 218

Mevlana Degisim Programi Birimi, 57
Mezuniyet Torenleri, 108

Muvafakat islemleri, 217

Muvafakat, idari personel, 230

Neksus, 119

0

Okutman, atanma, 4, 206, 217
Organ-Doku Nakli Birimi, 138
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Odeme islemleri, 202

Odiinc kitap, katiphaneden, 249

Ogrenci,
akademik kararlar, 241
barinma birimleri, 141, 192
basvuru, 243
beslenme hizmetleri, 190
destekler, 103, 343
diploma, 243

EGitim Yonetmelikleri, 101
HUNET kullanimi, 259
kabul ve kayit islemleri, 101, 238
kismi, zanli calisma, 201
kaltar hizmetleri, 197
mezuniyet-aynlma, 239, 243
Mezuniyet Torenleri, 108
Ogretim Yonetmelikleri, 101
0SYM Kilavuzu, 241
program yaptirma islemleri, 101
saghk merkezleri, 190, 195
Sinav Yonetmelikleri, 101
sorusturma islemleri, 288
spor hizmetleri, 198
yararlanilabilen yardimlar, 102
yatay gecis, 101, 241
YOKSIS bilgi islemleri, 240
yonetmelikler, yénergeler, 244
Ogrenci Degisim Programlari, 240
Ogrenci isleri Daire Baskanhgi, 238
Ogrenci Temsilcileri Konseyi, 105, 350
Ogrenci Topluluklari, 107, 365
Ogretim Gorevlisi, atanma, 4, 206, 217
Ogretim Uyesi Yetistirme Programi, 108, 208
Onliik kullanilmasi, laboratuvarda, 37

P

Pasaport islemleri,

akademik personel, 219

idari personel, 236
Patent destegi, 66
Performansa dayali ek 6deme, 122
Personel Daire Baskanhgi 205
Peyzaj ve arazi degerlendirme islemleri, 154
Profesor, atanma, 3, 205,216
Proje Asistanligi, Teknokent'te, 66
Proje islem Sube Midurligi, 72
Proje Sorumlusu, gorevleri, 77
Proxy,

ayarlari, 309

sunucu, 262
Pyxis ilac Yénetim Sistemi, 132
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Radyasyon givenligi, 36
Randevu alma, hastanelerde, 116
Ruhsat islemleri, 153

S

Saglk Bilimleri Kutiphanesi, 246

Saglik Kaltar ve Spor Daire Baskanlgi, 190

Saglik Sistemi, 116
Sanat Dali Baskani atamalari, 9
Sanat Uyqulayicisi, atanma, 4, 206, 217
San-Tez (Sanayi Tezleri) Projeleri, 97
Satin Alma Madurlaga, 77, 165
Sempozyum dizenlenmesine iliskin
kurallar, 46
Senato toplantis, ilkeler, 14
Sthhiye Kultir Merkezi, 98
Sivil Savunma Uzmanligi, 185
Sorusturma islemleri,

ogrenci, 288

personel, 283
Sosyal Hizmetler, 141
Sozlesmeli personel, 234

Sozlesmeli sanatci 6gretim elemanlar, 215

Spor hizmetleri, 198
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, 155
Su kesintisi, 141
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Tahakkuk islemleri, 163
Tahakkuk Sube Madirliga, 90, 162
Tasinir Kayit Kontrol Birimi, 186
Tayin,
aciktan, 216
idari personel, 220
naklen, 215
Tediye 6demesi, 125
Tedviren atamalar, 10
Teknik sartname hazirlama streci, 168
Teknokent,
Hacettepe, 59
gorevlendirme, 12

Terfiler,

akademik personel, 218

idari personel, 227, 229, 237
Tesis bakim onarim hizmetleri, 130
Tibbi cihaz bakim onarim hizmetleri, 131
Tibbi istatistik verileri, 120
Tibbi malzeme isteme, eczaneden, 131
TUS ile atama, 205
TUBITAK Projeleri, 93, 97
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Ulaknet Kullanim Politikasi, 295
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Genel Koordinatorlagu, 46
Komisyonu, 46
Komiteleri, 50
Uluslar arasi Hasta Birimi, 121
Uluslararasi Ogrenciler Birimi, 53
Uluslararasi Projeler, 94, 97
Uzman, atanma, 4, 206, 217
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Web sayfasi hazirlama ilkeleri 269, 305
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Yabanci uyruklu 6gretim elemanlari, 214
Yangin, 33, 43, 139
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlgi, 142
Yardimcl Docent, atanma, 3, 205, 216
Yatay gecis, 101, 241
Yayin Etigi Komisyonu, 24
Yaz Dénemi, 245
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Yiksek Okul Miidir( atamalari, 8
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