ALTINBAS UNIVERSITESI
IDARI TESKILAT YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 — Bu Yénergenin amaci; Altinbas Universitesinin idari teskilatin1 olusturan birimler ile bu
birimlere iliskin gorev ve sorumluluklari diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — Bu Yénerge, Altinbas Universitesinin idari teskilatin1 olusturan birimleri kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 — Bu Yonerge, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 51. maddesi ile
7/10/1983 tarihli ve 124 say1li Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari
Teskilatin Hakkinda Kanun Hiitkmiinde Kararnameye dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gegen;

a) Miitevelli Heyet: Altinbas Universitesi Miitevelli Heyetini,
b) Rektor: Altinbas Universitesi Rektoriinii,

¢) Universite: Altinbas Universitesini ifade eder.

IKINCi BOLUM
idari Birimler

Universite idari Teskilati

MADDE 5 — (1) Altinbas Universitesinin idari teskilat1 Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari,

Mudiirliikler, Hukuk Miisavirligi ve danigsmanlik, uzmanlik, biiro ve i¢ hizmet birimlerinden olusur.

(2) Idari teskilatin yapis1, Rektorliigiin 6nerisi iizerine, Miitevelli Heyet tarafindan Organizasyon Semasi
ile belirlenir. Organizasyon semasinin belirlenmesinde, etkinlik, verimlilik, uyum, iletisim ve

koordinasyon gibi ilkeler dikkate alinir.

Genel Sekreterlik

MADDE 6 — (1) Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimcisi ve

kendisine baglanan birimlerinden olusur.
(2) Genel Sekreterin gorevleri sunlardir;

a) Universite idari teskilatinda kendisine bagli bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde

caligmasini saglamak,

b) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oy kullanmaksizin raportédrliik yapmak, bu

kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

¢) Universite Senatosu ile Universite Y6netim Kurulunun kararlarin1 Universiteye bagh birimlere iletmek,

¢) Rektorliigiin yazismalarini yiiriitmek,
d) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
e) Rektdr ve Miitevelli Heyet tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Daire Bagkanhklar1 ve Diger idari Birimler

MADDE 7 — Universite idari teskilat: asagidaki birimlerden olusur:
a) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig

b) Mali Isler, Biit¢e Satinalma Daire Baskanlig

¢) Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

¢) Bilgi Teknolojileri ve Glivenligi Daire Bagkanlig

d) Ogrenci Dekanlig



e) Kurumsal iletisim ve Tanitim Daire Baskanlig

f) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

g) Kalite ve Akreditasyon Ofisi

h) Uluslararasi Iliskiler ve Isbirlikleri Daire Bagkanlig
1) Giivenlik, Idari ve Teknik Isler Miidiirliigii

1) Yurt Miidirligi

j) Yaz1 Isleri Miidiirliigii

k) Saglik Birimi

1) Hukuk Miisavirligi

Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanhig

MADDE 8 — insan Kaynaklar1 Daire Bagkanligimin gorevleri sunlardr:

a) Universitenin insan kaynaklar1 planlamas1 ve insan kaynaklar1 ve iicret politikalariyla ilgili calismalar
yapmak, insan kaynaklar1 sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

b) Universite personelinin atama, 6zIliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,

¢) Universite personelinin performans ve terfi siirecini yonetmek ve siireg icerisinde gelistirmeler yapmak,
¢) Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitimi programlarim diizenlemek ve uygulamak,

d) Universitede gorevli idari personelin is tanimlarmin yapilmasina yonelik ¢alismalar yapmak,

e) Yiriitilen islere yonelik prosediirlerin ve is akis semalarinin olusturulmasina yonelik caligmalar
yapmak,

f) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Mali isler, Biitce ve Satinalma Daire Baskanhg

MADDE 9 — Mali isler ve Biitce Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan, para ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak {iizere iiniversiteye ait biitce
tasarilarini plan ve program esasina gore hazirlamak ve uygulanmasini izlemek,

b) Yatirim programlarinin finansman kaynaklari ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplamak
ve degerlendirmek,

¢) Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,

¢) Universitenin ayniyat isleri ile her tiirlii 5deme ve tahsil islerini yiiriitmek,

d) Universitenin muhasebe sistemini yiiriitmek ve uygulamak; finansal tablolarim hazirlamak ve izlemek,
e) Universitenin ihtiya¢ duydugu arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yapmak,

f) Satinalma faaliyetlerinin yiiriitiilmesine yonelik olarak piyasa ve fiyat arastirmalar1 yapmak

g) Ihale ve satialma siirecini yiiriitmek, dosyasini hazirlamak ve dokiimantasyonunu gergeklestirmek,

§) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

MADDE 10 — Ogrenci Isleri Daire Bagkanligmnin gorevleri sunlardr:

a) Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yapmak,
b) Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yliriitmek,

¢) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

MADDE 11 — Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Universite kiitiiphanelerinin gerekli her tiirlii hizmetlerini karsilamak,

b) Baski, film, videobant, mikrofilm gibi kayit kataloglar1 ve hizmete sunma islemleri ile bibliyografik
tarama calismalarini yapmak,

¢) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgi Teknolojileri ve Giivenligi Daire Baskanhg

MADDE 13 — Bilgi Teknolojileri ve Giivenligi Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin bilgi teknolojileri ihtiyaglarini belirlemek, planlama ve fizibilite yaparak yonetime
sunmak,

b) Bilgi giivenliginin saglanmasina yonelik tedbirleri almak,

¢) Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek, bakim, onarim, servis faaliyetlerini koordine etmek ¢)



Ogrenci ve ¢alisanlara kampiis i¢inde ve disinda yiiksek nitelikli ag erisim olanag1 sunmak ve siirekliligi
saglamak,

¢) Egitim, 6gretim ve arasgtirmalara destek olmak,

d) Universitenin ihtiya¢ duyacag: diger bilgi islem hizmetlerini yerine getirmek.

e) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrenci Dekanhg1

MADDE 14 —Ogrenci Dekanh@inin gorevleri sunlardir:

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

b) Ogrencilerin barmma ihtiyaglarim gidermeye yonelik yurt ve tesislerin bakimimni ve ydnetimini
ylriitmek,

¢) Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarini karsilayacak faaliyetleri diizenlemek,
¢) Ogrenci kuliipleri ile ilgili mekan, ortam ve diizenleme islerini yiiriitmek.

d) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Kurumsal iletisim ve Tamtim Daire Baskanhig

MADDE 15 — Kurumsal iletisim ve Tamitim Daire Baskanhigmn gorevleri sunlardir:

a) Sosyal medyada kurumun etkili bigimde konumlanmasini saglayacak stratejileri belirlemek, ¢alismalari
yapmak,

b) Reklam ve kurumsal kimlik ¢alismalarinda art1 deger katacak projeler gelistirmek ve yonetime sunmak,
uygulamak,

¢) Ogrenci, personel ve dis paydaslarla iletisimi kuvvetlendirecek projeler gelistirmek, uygulamak,

¢) Itibar zedeleyici kriz durumlarinda yénetimi aninda bilgilendirmek ve ¢6ziim &nerisi sunmak,

d) Rehberlik programlarinda destek olacak ekip ve projelerin belirlenmesini saglamak,

e) Biitce takibi ve analizlerini yapmak,

f) Tanitim materyallerinin kurumsal gercevede hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

g) Tanitim stratejileri gelistirmek ve uygulanmasini saglamak,

h) Kurum i¢inde is birligini saglayarak yeni projeler gelistirmek ve uygulamak,

1) Uluslararasi fuar ve tanitim organizasyonlart i¢in katilim ve takvim olusturarak temsil etmek,

i) Yasal diizenlemeleri takip ederek yonetimi ve ekibini bilgilendirmek,

j) Bagvuru, degerlendirme ve kabul siirecini takip ederek koordinasyonu saglamak,

k) Uluslararasi ortakliklarin kurulmasi ve devamliliginin saglanmasi yoniinde ¢alismalar yapmak,

1) Hibe yonetimi ve 6demeleri takip etmek,

m) Degisim programlarina iligkin siireci koordine etmek,

n) Bilgilendirme ve akademik ders programlarina iliskin katalog calismalarimi koordine etmek ve
yiiritmek,

0) Yabanci 6grencilerin vize, oturma izni ve benzeri siiregleri takip ve koordine etmek,

0) Birlikte calisilacak ajans/kurum arastirmasi yaparak onerilerini yonetim ile paylasmak,

p) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Uluslararas: iliskiler ve isbirlikleri Daire Baskanhg

MADDE 16 —Uluslararasi Iliskiler ve Isbirlikleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardr:

a) Altinbas Universitesi'nin tiim uluslararasi faaliyetlerinizin merkez koordinasyonunu saglar

b) Universitenin uluslararas alanda temsil edilmesi,

¢) Universitenin uluslararasi temsili,

¢) Universitenin uluslararasilasmasina katkida bulunmak,

d) Uluslararas1 6grenci temini,

e) Uluslararas: d6grenciler igin destek ve danisma hizmeti saglamak.

f) “Erasmus” ve diger ulusal ve uluslararasi degisim programlar1 konusunda gerekli ¢aligmalar1 yapmak,
g) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Giivenlik, Idari ve Teknik Isler Miidiirliigii

MADDE 17 — Giivenlik ve Idari Isler Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Universite bina ve tesislerinin techizati ile ilgili islemleri yiiriitmek,

b) Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator, havalandirma sistemleri, asansorler, aritma tesisi ve
diger teknik altyap1 bakim ve onarimi ile gevre diizenlemesi ve arag igletme islerini yapmak,



¢)Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak,
¢) Giivenlik ve ¢evre kontrolii islerini yiirlitmek,
d) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Pazarlama Direktorliigii

MADDE 17 — Pazarlama Direktorliigliniin goérevleri sunlardir:

a) Universitenin lisansiistii egitim tanittim ve tiim pazarlama stratejilerini analiz etmek,
degerlendirmek ve kurumsal hedefler dogrultusunda yeni stratejiler ile ilgili faaliyet planlarini
olusturmak,

b) Universitenin pazarlama stratejilerine paralel olarak egitim ve diger pazar arastirmalarini
giincel giindem ve sektorel gelismeler ile degerlendirip raporlamak,

c¢) Lisansiistii 6grenci egitimi ve tiim pazarlama egilimlerini analiz ederek hedef kitleye yonelik
oneriler gelistirmek,

¢) Donemsel iletisim ve pazarlama faaliyetlerinin ¢iktilarini yonetime sunmak,

d) Pazarlama materyallerine ve kampanyalarina iliskin projeler yiirlitmek, dis paydaslarla
koordineli bir sekilde calismak, arsiv sistematigini kurmak ve siirdiiriilebilirligini saglamak,

e) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Kalite ve Akreditasyon Ofisi

MADDE 19 — Kalite ve Akreditasyon Ofisinin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin stratejik planinin gelistirilmesi siirecini planlamak, koordine etmek ve sonuglandirmak,
b) Universitenin hizmet birimleri icin performans 6lgiitlerinin olusturulmasina yonelik ¢aligmalar
yapmak,

¢) Uygulamalarin, stratejik plan performans dlgiitleri ¢cergevesinde takibini ve degerlendirmesini yapmak
ve Rektore diizenli araliklar ile raporlamak,

¢) Universitenin kalite giivence sisteminin olusturulmasini, yiiriitiilmesini ve denetimini saglamak,

d) Ulusal ve uluslararasi kalite belgelerinin ve akreditasyonlarin alinmasina yonelik siireclerin
planlamasin ve yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Bologna Siireci ve Avrupa Kredi Transfer Sistemine uyum konusunda ¢aligsmalar yapmak,

f) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yazi Isleri Miidiirliigii

MADDE 21 — Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde birime ait gorevleri yiirtitmek,
b) Kurum yazigma standartlarinin olusturmasini ve kurum igerisinde bu standartlara uygun yazigsmalarin
yapilmasini saglamak,

¢) Yonetim kurulu ve senato toplantilarinin giindeminin hazirlamasi ve toplant1 kararlarini ilgili kurum
icinde ve kurum diginda ilgili paydaslarla EBY S’den paylagmak,

¢) Miitevelli Heyet kararlarinin dagitimini saglamak,

d) Resmi gazete ve YOK Genel Kurul duyurularinin takibini yapmak. AU’ yu ilgilendiren konularda,
Genel Sekreter’i bilgilendirmek,

¢) Kurum igerisinde iletilen ve kurum disindan gelen yazigsmalari tasniflemek, arsivlemek ve cevap
yazilar1 hazirlamak ve ilgililerle paylagsmak.

f) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yurt Miidiirliigii

MADDE 22 — Yurt Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere uygun olarak yurdu yonetmek,

b) Yurt i¢in uygun prosediirleri hazirlamak ve uygulamaya alinmasini saglamak,

¢) Bu yonetmelik ve diger mevzulara uygun olarak yurda 6grenci kabul etmek ve bunlara ilgili kayitlarin
tutulmasini ve belgelerin saklanmasinm saglamak,

¢) Ilgili mercilerce yurt hakkinda istenilen bilgilerin ve belgelerin dogru bir sekilde ve zamaninda
gonderilmesini saglamak,

d) Yurtta kayith olmayan 6grencilerin ve yabancilarin barindirilmasini 6nlemek,

e) Hizmet satin alinmasi suretiyle siirdiiriilen gorevlerin sdzlesmelerine ve amaclarina uygun sekilde



ylriitiilmesini saglamak,

f) Yurt tlicretleri ile depozitolarin zamaninda tahsilini saglamak i¢in MID ile isbirligi i¢inde ¢aligmak ve
ogrenci/velileri ilgili bor¢ durumlar1 hakkinda bilgilendirmek,

g) Yurt calisanlarinin is birligi ve is boliimiinii diizenlemek,

h) Yurt ¢alisanlarinin vardiyalarini, izinlerini ve ¢alisma programlarini belirler ve uygulanmasim
saglamak,

1) Yurt denetlemesini saglamak,

j) Ogrenci yerlesim planini yapar ve dgrencilerle paylasmak,

k) Ogrencilerin yurt iginde giivenligini saglamak, acil durumlarda miidahale ederek sorunu gidermek,
1) Madde kullanimu ile ilgili herhangi bir siiphe duyuldugunda dogrudan Genel Sekretere gizli tutanak
seklinde bilgi vermek,

m) Gorevi kapsaminda diizenlenen toplanti ve egitimlere katilmak, diger yurt ¢alisanlari igin egitim
organize etmek ve katilimi saglamak,

n) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Saghk Birimi

MADDE 26 — Saglik Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin, Is Saghgi ve Giivenligi ihtiyaglarim belirlemek, gerekli 5nlemleri almak ve iyilestirmeleri
uygulamak,

b) s Saglig1 ve Giivenligine iliskin prosediirleri olusturmak, bu prosediirlere uygun ¢alisilmast igin gerekli
egitimleri diizenlemek,

¢) Is saglig1 ve Giivenligine iliskin egitim organizasyonunu hazirlamak, duyurmak, egitimi gerceklestirmek
ve egitim bitiminde katilanlara sertifikalarini teslim etmek,

¢) Is Sagligi ve Giivenligine iliskin denetlemeler yapmak, gerekli aksiyonlar1 ¢ikarmak ve aksiyonlarin
yerine getirilmesini takip etmek,

d) Calisana veya liniversite ekipmanina zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerini arastirmak ve
iist yonetime gerekli giivenlik dnerilerinde bulunmak,

e) Kurumda meydana gelen is kazalarinin nedenlerini arastirmak ve tekrarlanmamasi igin alinacak
onlemler konusunda ¢aligsmalar yaparak iist yonetime Onerilerde bulunmak,

f) s saglhig1 ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi
gereken saglik ve giivenlik 6nlemleri konusunda iist yonetime 6nerilerde bulunmak ve takibini yapmak,
g) Ulusal ve YOK denetimlerinde, kamu kurum ve kuruluslarina, istenildigi takdirde, gerekli belge ve
dokiimanlar1 sunmak,

h) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Hukuk Miisavirligi

MADDE 28 — Hukuk Miisavirliginin gorevleri sunlardir;

a) Universitemizin miidahil oldugu dava ve hukuki siiregleri takip etmek,

b) Onleyici hukuk faaliyetlerinde bulunmak ve {iniversitemizin birimlerine hukuki danismanlik vermek,
¢) Universitemizin taraf olacag1 sézlesmeleri hazirlamak veya incelemek.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

idari teskilat semasi
MADDE 28 — Rektor tarafindan dnerilen tiniversite idari teskilat semasi1 Miitevelli Heyet tarafindan
onaylanarak yiiriirliige girer.

Gorev tamumlari, prosediirler ve is akis semalar:

MADDE 29 — insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig tarafindan veya bu dairenin koordinasyonu ile
hazirlanan Gorev Tanimlari, Prosediirler ve Is Akis Semalar1 Rektdr tarafindan onaylanarak yiiriirliige
girer.

Yiiriirliikk



MADDE 30 — Bu Yonergedeki degisiklikler, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren
yurtirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 31 — Bu Yoénetmelik hiikiimlerini Altinbas Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Yiiriirlilk Dayanag Kararlar
Tlgili Kurul Karar Tarihi Karar Sayisi
Miitevelli Heyeti 20.08.2015 2015/12
Yonerge Degisikligine iliskin Kararlar
Ilgili Kurul Karar Tarihi Karar Sayisi
Senato 24.12.2019 2019/14
Miitevelli Heyeti 09.01.2020 2020/01
Senato 13.07.2021 2021/10
Miitevelli Heyeti 19.08.2021 2021/06
Senato 03.10.2025 2025/09
Miitevelli Heyeti 09.10.2025 2025/25




