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MALATYA TURGUT OzAL UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

SENATO KARARI 19.11.2025 2025/26-08

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

Madde 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Malatya Turgut Ozal Universitesi Ogrenci Isleri Daire
Bagkanliginin teskilatlanma yapisi ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek; birim
faaliyetlerinin etkin, verimli, kalite gilivencesine uygun ve mevzuata dayali bigimde
yiiriitiilmesine iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yonerge; Malatya Turgut Ozal Universitesi Ogrenci Isleri Daire
Bagkanliginin kurulus, teskilat yapisi, gérev alanlar, kalite giivence sistemi, isleyis ve ¢alisma
esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51°inci Maddesine
gore kurulan idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname geregince ve bu kararname hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanmastir.

Tanimlar
Madde 4- (1) Bu Yonergede gegen:
a) Baskanlik: Ogrenci Isleri Daire Baskanhigini,
b) Birim Kalite Komisyonu: Daire Baskani1 Bagkanliginda, Sube Miidiirleri, Birim Kalite
Temsilcisi ve Personelden olusan kurulu,
¢) Birim Kalite Temsilcisi: Daire Baskanlig1 biinyesinde kalite giivence siireclerinin
yiiriitiilmesinden sorumlu personeli,
¢) Daire Baskam: Ogrenci Isleri Daire Baskanini,
d) Genel Sekreterlik: Malatya Turgut Ozal Universitesi Genel Sekreterligini,
e) Personel: Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Personellerini,
f) Rektor: Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektoriinii,
g) Senato: Malatya Turgut Ozal {iniversitesi Senatosunu,
g) Sube Miidiirliigii: Baskanliga Baglh Sube Miidiirliiklerini,
h) Universite: Malatya Turgut Ozal Universitesini,
1) Universite Kalite Komisyonu/Koordinatorliigii: Universitenin kalite giivence
sisteminin planlanmasi, yliriitiilmesi ve izlenmesinden sorumlu merkezi birimi,
i) Yénerge: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesini ifade
eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, 18 Mayis 2018 tarihli ve 30425 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan 7141 sayili Kanunun 7. maddesi ile 2809 sayili Kanunun Ek-181.
maddesi uyarinca kurulan Malatya Turgut Ozal Universitesi biinyesinde teskil edilmistir.

Teskilat Yapisi
Madde 6- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanhig1 asagidaki organlardan olusur:

a) Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii,

b) Otomasyon, Istatistik ve Planlama Sube Miidiirliigii.
(2) Baskanlik biinyesinde, ayrica birimin kalite giivence faaliyetlerini planlamak, yiiriitmek,
izlemek ve iyilestirme siire¢lerini koordine etmek amaciyla Birim Kalite Komisyonu kurulur.
(3) Daire Baskani birimin kalite gilivence siireclerini ve sekretaryasini yliriitmek iizere
komisyon liyelerinden bir kisiyi Birim Kalite Temsilcisi olarak gorevlendirir.

UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin Gorevleri
Madde 7- (1) 124 Sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 31. maddesi geregince yapilmasi gereken
gorev ve sorumluluklar asagida belirtilmistir.
a) OSYM tarafindan iiniversitemize yerlestirilen dgrencilerin kayit islemleri ile ilgili tiim
organizasyonun yapilmasi,
b) Yeni kayit olan 6grencilerin toplu ders kayitlarinin ve danigman atamalarinin yapilmasi,
¢) Mezuniyete hak kazanan 6grencilerle ilgili gerekli islemlerin yapilmasi,
¢) Kayit silme durumuna gelen 6grencilerin tespitinin ve gerekli yazismalarin yapilmast,
d) Kimlik belgelerinin basilarak kayit sirasinda 6grencilere dagitilmast,
e) Kayit Sildirme ve izin bagvurularinin alinmasi ve sonlandirilmast,
f) Ogrencilerin kayit dondurma, izin, disiplin/ceza durumlar1 ve Mernis islemlerinin
yuriitiilmesi,
g) Ek sinav uygulamasi,
g) Ogrenci belgesi ve transkript belgelerinin hazirlanmasi,
h) Askerlik iglemlerinin yiiriitiilmesi,
1) Cift Ana Dal, Yan Dal 6grencilerinin takip islemlerinin ytriitiilmesi,
1) Burs basvurularinin alinmasi ve sonug¢landirilmasi,
j) Katki kredisi, 6grenim kredisi ve burs alan 6grencilerin takibinin yapilmasi,
k) Yatay ve dikey gegis ile gelen 6grencilerin intibak islemlerinin yapilmasi,
1) Universite i¢i birimler ile ve iiniversite disindaki kurumlarla yazismalarm yapilmast,
m) Her tiirlii istatistiki bilgilerin diizenlenmesi,
n) Akademik takvim organizasyonun ytiriitiilmesi,
o) Ders kayitlar1 organizasyonu (siiregler, kayit kilavuzlariin hazirlanmasi),
0) Kurum i¢i, kurumlar arasi yatay gecis ve ¢ift ana dal ve yan dal organizasyonu (siirecler,
Bagvuru ve kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi),
p) Vize ve final sinavlarinin organizasyonu (siire¢lerin hazirlanmast),
r) Yaz Ogretimi organizasyonu (siiregler, kayit kilavuzlarmin hazirlanmast),
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s) OSYM, kurum ici, kurumlar arasi ve c¢ift ana dal, yan dal kontenjanlarinin
organizasyonu ve gerekli yazismalarin yapilmasi,

s) Egitim-6gretim mevzuatinin olusturulmasi,

t) Egitim-ogretim ile ilgili kararlarin uygulanmasinin saglanmasi,

u) Bagkanliga ait Faaliyet Planlarinin hazirlanmasi,

i) Baskanliga ait i¢ Kontroliin hazirlanmast,

v) Veri gizliliginin saglanmasi,

y) Baskanliga gelen CIMER basvurularinin cevaplanmast,

z) Kisisel verilerin korunmasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasi.

Daire Baskaninin Gorevleri
Madde 8- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskaninin gorev ve sorumluluklart sunlardir:
a) Kurum i¢i ve kurum diginda Daire Bagkanligini temsil etmek,
b) Bagkanligin genel yonetim ve koordinasyonunu saglamak
¢) Baskanligin harcama yetkililigi gérevini yiiriitmek,
¢) Baskanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme
toplantilar1 diizenlemek,
d) Baskanliga bagli birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri
kontrol etmek ve faaliyet raporlarini diizenlemek,
e) Baskanliga gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,
f) Akademik takvim organizasyonunu yapmak,
g) Egitim-Ogretim ile ilgili kararlarm uygulanmasini saglamak,
g) Baskanligin her tiirlii ihtiyaclarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,
h) Bagkanligin her tiirlii taginir mal islemlerini yaptirmak,
1) Baskanligin faaliyet raporlarini iist yonetime sunmak,
1) Baskanligin biitgesini hazirlatmak ve iist yonetimin onayina sunmak,
j) Baskanligin kanunlasan biitgesinin uygulanmasini saglamak,
k) Bagskanligin mali yonetiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun yapilmasini saglamak,
1) Birim Kalite Komisyonu toplantilarina bagkanlik etmek,
m) Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini saglamak,
n) Bagkanlik kalite yonetim sistemini ve i¢ degerlendirme faaliyetlerini koordine etmek,
0) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Egitim Ogretim Sube Miidiiriiniin Gorevleri
Madde 9- (1) Egitim Ogretim Sube Miidiiriiniin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Universite i¢i birimler ile {iniversite dis1 kurum ve kuruluslarla yazismalarin usuliine
uygun yapilmasini saglamak,

b) Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bagli birimler arasinda evrak ve bilgi akis1 agisindan
koordinasyon yaparak gelen-giden evrak akis islemlerinin takip edilmesi ve
dagitimlarinin yapilmasini saglamak,

¢) Egitim-Ogretim ile ilgili Yonetmelik, Yénerge ve Senato kararlarini takip etmek ve
yazigsmalarini saglamak,

¢) Ogrenci disiplin cezalar1 ve ek siire islemlerinin sisteme aktarilmasi, gerekli
yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

d) Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii taleplerin incelenmesi ve gerekli cevaplarin
verilmesini saglamak,

e) Personel 6zliik, izin ve gorevlendirme islemlerini yiiriitmek,

f) Evrak kayit, arsiv ve sekretarya islemlerini yapmak,

g) Kalite gostergeleri kapsaminda siire¢ ve dokiimantasyon kayitlarini olusturmak,

g) Fakiilte/Yiiksekokul Yonetim Kurullarinda 6grencilerle ilgili alinan yatay-dikey gecis

Erasmus, Farabi, 0zel 0Ogrenci vb. muafiyetlerin-intibaklarin kontrol edilmesi,

3/6



3
k)
D

otomasyon sistemine iglenmesi ve bir suretlerinin 6grenci dosyalarina kaldirilmasini
saglamak,

Cift Ana Dal 6grencilerinin durumunun takip edilmesi,

Yatay gecisle gelen ve giden &grenciler igin ilgili iiniversiteler ile yazigmalarin
yapilmasi,

Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin ilisik kesme siirecinin takip edilmesi ve onay
kontroliiniin yapilmasi,

Mezun ve ilisigi kesilen 6grencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin
incelenmesi ve gerekli cevaplarin verilmesi,

Pedagojik Formasyon derslerini alan 6grencilerin takibi ve yazismalarin1 yapmak,
Mezun ve kayd silinmis 6grencilerden gelen dilekge taleplerinin incelenmesi ve gerekli
cevaplarin verilmesi,

m) Mezuniyete hak kazanan 6grencilerle ilgili gerekli islemleri yapmak,

n)
0)

0)
p)

1)
s)

Ogretim elemanlarmin not giris islemlerinin takip edilmesi,

Ders agmalarin donemsel olarak yapilmasi ve ders kayitlan ile ilgili islemlerin takip
edilmesi,

Not degisikligi ile ilgili bildirimlerin sisteme girilmesi,

Ogretim elemanlar1 tarafindan akademik takvimde belirtilen siirelerde sisteme
girilmeyen notlarin ilgili Birim Yénetim Kurulu Karar1 almarak génderilmesi sonucu
sisteme islenmesi,

Kesin kayit islemlerinin sorunsuz bir sekilde yliriitiilmesini saglamak.

Daire Bagkanligi faaliyet alaninda bulunan islerle ilgili amirleri tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Otomasyon, Istatistik ve Planlama Sube Miidiiriiniin Gérevleri
Madde 10- (1) Otomasyon, istatistik ve Planlama Sube Miidiiriiniin gérev ve sorumluluklar
sunlardir:

a)
b)

9)
¢)
d)
e)
f)
g)

-

£
h)
1)
i)
j)
k)

D

Faaliyet alani icerisinde bulunan tiim verilere ait istatistiksel bilgileri paydaslara
bildirmek, yaymlamak ve gerekli yazismalar1 yapmak,

Kontenjan tablolarint YOK tarafindan belirlenen kriterlere gére hazirlamak, ilgili
birimlere géndermek, alinan geri bildirimlere gore kontenjanlarin YOKSIS’e girilmesi,
Ek Yerlestirme kontenjanlarmin YOKSIS e girilmesi,

Bagkanligin her tiirlii ihtiyag¢larinin belirlenmesi ve satin alma islemlerinin yapilmasi,
Bagkanlik personeline ait maas is ve islemlerini yiiriitmek,

Bagkanliga ait taginir-tasinmaz mal ve malzemelerin takibi ve korunmasini saglamak,
Web sayfas1 yonetiminin yapilmasi,

Ogrenci ve birim anketlerini yapmak, takip etmek, periyodik olarak analiz edilmesi ve
raporlama islemini yapmak,

Hazirlanan diplomalarin tesliminin yapmak,

Talepler dogrultusunda diploma eki hazirlanmasi, kontroliiniin ve teslimini yapmak,
Ogrenci kimliklerinin basilmasi, dagitilmasi ile kayip ve yenileme islem islemlerinin
yapilmasi,

Diploma hazirlanirken bilgilerin eksik, hatali yazilimi veya o6grenci bilgilerinde
sonradan yapilmis olan degisiklikler nedeniyle diplomalarin arka kismina serh diistilme
islemini yapmak,

Onur, Yiiksek Onur belgelerini hazirlamak,

Universitemiz Senatosundan gecen miifredat, yeni agilan derslerin ve degisikliklerin
sisteme tanitmak,

Universitemizdeki tim kullanicilara sistem hakkinda teknik destek vermek, sistem
egitimleri planlamak ve diizenlemek,
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m) Ogrenci bilgi sistemindeki eksikliklere iliskin gerek akademik birimlerden gerekse
Ogrencilerden gelen taleplerin degerlendirilmesi ve uygulanabilirligi ile ilgili
calismalar yliriitmek,

n) Akademik Birim agma / kapatma ile ilgili teklifleri incelemek ve gerekli islemlerin
takibini yapmak, acilan, akademik birimlere kod verilerek sisteme tanitilmasini
saglamak,

0) Akademik Takvimleri hazirlamak, senatoya sunmak ve Ogrenci Isleri Daire Bagskanlig
Web sitesinde yaymlanmasini saglamak,

0) Hizmet alan1 kapsaminda yer alacak verilerin, akademik takvimde belirtilen énemli
tarihlerin, 6grenci kayit islemleri (kayitta istenen belgeler), kayit yeri, kayit siiresi-katk1
payr/6grenim lcreti vb. gerekli duyurularin yapilmast ve Web sayfasinda
yayinlanmasini saglamak,

p) Daire Baskanlig1 faaliyet alaninda bulunan islerle ilgili amirleri tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak

Birim Kalite Komisyonu
Madde 11- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 biinyesinde Birim Kalite Komisyonunun yapisi
su sekildedir:

a) Daire Bagkani (Baskan),

b) Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Sube Miidiirleri (Uye),

¢) Birim Kalite Temsilcisi (Uye)
(2) Komisyon; Baskanligin kalite giivence faaliyetlerini planlar, yiiriitiir ve degerlendirir.
(3) Komisyon yilda en az iki kez toplanir; alinan kararlar tutanakla kayit altina alinir ve
Universite Kalite Koordinatorliigii’ne iletilir.
(4) Komisyon, birim faaliyet raporlarinin kalite gostergeleriyle uyumunu izler, siirekli
tyilestirme Onerilerini gelistirir.

Birim Kalite Temsilcisinin Gorevlendirilmesi ve Gorevleri
Madde 12- (1) Ogrenci isleri Daire Baskanliginda bir personel Birim Kalite Temsilcisi olarak
gorevlendirilir.
(2) Temsilci, Universite Kalite Komisyonu/Koordinatdrliigii ile koordineli ¢alisir ve Daire
Baskanina kars1 sorumludur.
(3) Temsilci asagidaki gorevleri yiriitiir.

a) Sube kalite plani, risk-firsat analizi ve performans gostergelerini hazirlamak,

b) I¢ degerlendirme, kanit yonetimi ve dokiimantasyonu yiiriitmek,

c) DOF (Diizeltici/Onleyici Faaliyet) siireclerini takip etmek,

¢) Paydas memnuniyet anketlerini izlemek,

d) Sube web sayfasinin kalite sekmesini giincel tutmak,

e) Kalite raporlarini Komisyona sunmak,

f) Universite kalite standartlarina uyumu saglamakla gérevlidir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk
Madde 13- (1) Baskanlik personeli, kendilerine verilen gorevleri mevzuata, kalite giivence
ilkelerine ve kurumsal hedeflere uygun bicimde yiiriitmekle yiikiimliidiir.
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Koordinasyon

Madde 14- (1) Bagkanlik personeli, gérevlerini Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerinin talimatlari
dogrultusunda ve Birim Kalite Komisyonu araciligiyla yiritiir. Kalite faaliyetlerinde
Universite Kalite Komisyonu/Koordinatorliigii ile is birligi esastir.

Yiiriirliik ) )
Madde 15- (1) Bu Yonerge, Malatya Turgut Ozal Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme ) )
Madde 16- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektori yiirtitiir.
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