KARABUK UNIVERSITESI
LISANSUSTU EGIiTiM OTOMASYON SISTEMi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar

Amag

MADDE 1- (1) Bu y6nerge, Karabiik Universitesi Rektorliigii biinyesinde bulunan Karabiik
Universitesi Lisansiistii Egitim Otomasyon Sistemi ile yiiriitiillecek akademik faaliyetlerin
diizenlenmesine ve sistemin etkin ve giivenilir bir sekilde kullanilmasina yonelik hazirlanmistir.
Lisansiistii Egitim Otomasyon Sistemi, Lisansiistii Egitim Enstitiisii, anabilim /anasanat dali
baskanliklari, danigsman 6gretim elemanlari, boliim sekreterleri ve lisansiistii 0grencilerin tiim
is ve islemlerini hizli ve gilivenilir bir sekilde dijital ortama aktarmak i¢in tasarlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu y&nerge, Karabiik Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii'ndeki tiim
ogrencilerin (aktif veya pasif), danigmanlarin, boliim sekreterlerinin ve bagl birimlerin zaman
ve i giiclinli dijital ortamda etkili bir sekilde yonetmek ve belge yonetim siireglerini daha
verimli bir sekilde yiiriitmek i¢in gereken usul, esas ve sartlari igerir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Yiiksekogretim Kurumunun Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yo6netmeligi,
Karabiik Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi, Uluslararast Ogrenci
Adaylarinin Lisansiistii Programlara Bagvuru, Kabul ve Kayit Yénergesi, Karabiik Universitesi
Lisansiistii Egitim Enstitiisii Tez Yazim ve Teslim Y6nergesi, Karabiik Universitesi Lisansiistii
Akademik Damismanlik Yonergesi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri
Yonergesi, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve
hiikiimlerine dayanilarak diizenlenmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Anabilim/Anasanat Dali Baskanhig: Karabiik Universitesi Lisansiisti Egitim
Enstitiisiine bagli Anabilim / Anasanat Dal1 baskanlarini,

b) Birim: Karabiik Universitesine bagl biitiin akademik ve idari birimlerini,

¢) Birim Amiri: Akademik birimler i¢in tiim akademik birim ydneticilerini, idari birimler
icin tlim idari birim y0neticilerini,

¢) Enstitii Miidiirii: Lisansiistii Egitim Enstitlisti Miidiiriind,

d) Lisansiistii Egitim Otomasyon Sistemi (LEOS): Karabiik Universitesi Lisansiistii
Egitim Enstitiisiine bagli anabilim/anasanat dali baskanlarini ile tiim lisansiistii
ogrencilerin, akademik ve idari personelin lisansiistii islemlerini dijital ortamda
olusturdugu, yonettigi, paylastigi ve arsivledigi otomasyon sistemini,

e) Rektor: Karabiik Universitesi Rektoriinii,

f) Universite: Karabiik Universitesini,

g) Yonerge: Karabiik Universitesi Lisansiistii Egitim Otomasyon Sistemi Y&nergesini
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Resmi Yazisma Ortamlar

Resmi yazisma kapsami

MADDE 5- (1) LEOS iizerinden yapilan resmi yazismalar, Karabiik Universitesi Lisansiistii
Egitim Enstitiisii ile anabilim /anasanat dali bagskanlarin1 ve akademik/ idari birimler arasinda
yapilan tiim elektronik belge ve bilgi alisverigini kapsar.

(2) LEOS f{izerinden yapilan yazigsmalarda resmi yazisma dili, belge formati ve igerik
standartlar1 giincel tarihli EBYS y&netmeliginde “Belgenin Ozellikleri” béliimiinde belirtilen
esaslara gore yapilmalidir.

a)

b)

©)
¢)

Resmi Dil ve Uslup: Tiim yazismalar, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim
Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliglin giincel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore
anlamli ve 6zlii olarak yazilir.

Belge Formati: Yazigsmalarda kullanilan tiim belgeler, sistem tarafindan otomatik olarak
kaydedilir.

Zaman Damgas1: Tiim yazigmalar, LEOS’a kaydedilen tarih ve saat ile saklanir.
Elektronik Imza ve Onay Siireci: Resmi yazismalarin tamamlanmast igin yetkili kisiler
tarafindan belgelerin kontrol edilmesi ve onaylanmasi gerekmektedir.

Ilkeler ve yontemler
MADDE 6- (1) LEOS iizerinden yapilan tiim resmi yazismalar asagidaki ilkelere uygun olarak
yiriitiilmelidir:

a)

b)

©)

d)

Karabiik Universitesinde her birim amiri, gérevlerini yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine
gore hizli, verimli, dogru bir sekilde yiiriitmekten sorumludur. Gorevlerin yapilmasi
bakimindan birim amirleri, birlikte calistiklart personele yiirtirlikkteki mevzuat
sinirlarin1  agmamak {izere bu yonerge esaslari dahilinde yetki ve sorumluluk
devrederler. Ancak bu halde dahi birim amirinin sorumlulugu kalkmaz.

Verilen yetkilerin sorumlulukla dogru, eksiksiz ve tutarl bir sekilde kullanilmasi esastir.
Bu amagla; imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet ve
sorumluluklarinin geregi olarak dikkat ve titizlikle kullanirlar.

Yazigmalar, yiirlirlikte olan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore yapilmalidir. Rektorliik bu yonergenin
uygulanmasini izler ve bu konuda agiklayici ve uyarici direktifler verebilir.

Sistem tizerinden yapilan yazigsmalar, yalnizca yetkilendirilmis kullanicilar tarafindan
goriintiilenebilir ve takip edilebilir olmalidir.

Elektronik yazismalar ve yasal diizenlemeler Karabiik Universitesi Rektorliigiiniin idari
talimatlarina uygun olarak gerceklestirilmelidir.

Tiim yazigmalar 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine uygun
sekilde saklanmal1 ve yalnizca yetkili kisiler tarafindan goriintiilenmelidir.

Yazigmalar, siireci hizlandirmak ve is giiciinden tasarruf saglamak amaciyla verimli bir
sekilde yiiriitiilmelidir.

Tim is ve islemler LEOS tarafindan otomatik olarak saklanir, numaralandirilir ve
arsivlenir.

LEOS iizerinden yapilan yazismalarin durumu sistem iizerinde izlenebilir, onay
stirecleri adim adim takip edilebilir.

Kullanicilar, sistem iizerinden yapilan yazismalara iliskin geri bildirimde bulunabilir.



)
i)

LEOS iizerinden yapilan iptal veya diizeltme islemleri, mevzuata uygun olarak yapilir.
Birim amirleri diploma ve askerlik belgesi gibi belgelerin asillarin1 onaylayacak
gorevlileri resmi bir yaziyla belirler.

Sorumluluklar
MADDE 7- (1) LEOS f{izerinden yapilan resmi yazigmalarin giivenli, diizenli ve etkin bir
sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili kullanicilarin sorumluluklart agagidaki gibi belirlenmistir:

a)

b)

c)

)

d)

b)

©)
¢)

d)

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektor Yardimcilari,
Genel Sekreter ile tiim akademik ve idari birim amirleri sorumludur.

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere ulastirilmasit ve geri doniis
saglanmasindan sorumlu birim ve gorevliler sorumludur.

Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve onay1 olan tiim ilgililer
sorumludur.

LEOS iizerinden yapilan bildirimleri diizenli olarak takip eden ve belirtilen siire i¢inde
gerekli islemleri yapan gorevliler sorumludur.

LEOS ta yer alan bilgileri dogru ve eksiksiz bigimde Enstitii’ye géndermek ve kontrol
etmekle gorevli kisiler sorumludur.

Her kullanici, sisteme giris yaptigt cihazlarin ve dijital ortamlarin giivenligini
saglamakla yiikiimliidiir. Ozellikle halka acik bilgisayarlar ve aglar iizerinden giris
yapilmasi halinde giivenlik risklerinden kullanici sorumludur.

Sistemin kotiiye kullanim1 veya manipiilasyonu ile ilgili tespit edilen her tiirlii faaliyet,
derhal Hukuk Miisavirligine iletilmeli ve gerekli idari/hukuki yaptirimlarin
uygulanmasi saglanmalidir.

(2) Danisman Ogretim Elemanlarmin gérev ve sorumluluklar;

Ogrencinin tiim akademik siireglerini LEOS sistemi {izerinden takip etmek ve gerekli
onaylama islemlerini gerceklestirmek,

Eksik veya hatal1 bilgi igeren bagvurular hakkinda 6grenciyi bilgilendirmek ve gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

LEOS {izerinden gelen bildirimleri diizenli olarak kontrol etmek,

Siav jliri tiyelerini belirlemek ve sistem iizerinden siirece dair gerekli yonlendirmeleri
yapmak,

Tez 1zleme komitesi raporlarini, jiiri 6nerilerini ve savunma sinav tutanaklarint LEOS
iizerinden birlestirmek ve onaylamak,

Tez savunma simavi sonrasinda jiiri raporlariin ve diger ilgili belgelerin LEOS’a
eksiksiz yiiklenmesini saglamak,

LEOS’taki onay siireclerini takip ederek belgelerin zamaninda onaylanmasini
saglamak,

Tez teslimi ve savunma sonrasi iglemleri takip ederek ilgili akademik birimlerle
koordineli ¢alismak,

Mezuniyet asamasina gelmis 6grencinin ilisik kesme islemlerindeki onay siirecini
zamaninda tamamlamak,

LEOS iizerinden yapilan giincellemeleri takip etmek ve degisikliklere uyum saglamak,
LEOS’a yiiklenen belgelerin tamamlanmasini, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglamak,

LEOS'ta yer alan 6grenciye ve tezine ait her tiirlii bilginin, Kisisel Verilerin Korunmasi



g)

b)

Kanunu (KVKK) kapsaminda gizliligini ve giivenligini saglamakla sorumludur.

(3) Anabilim /Anasanat Dali1 Bagkanliklarinin gérev ve sorumluluklari;

Boliimlerdeki lisansiistii i3 ve islemlerin LEOS iizerinden saglikli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak,

Danigman 6gretim iiyeleri ve jiiri liyeleri ile boliim sekreterleri arasindaki iletisim ve
koordinasyonu saglamak,

Birimlerinde LEOS un kullanimiyla ilgili herhangi bir sorun olup olmadigini incelemek
ve tespit edilen sorunlar1 Enstitii’ye bildirmek,

Akademik takvime uygun olarak tiim islemlerin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde
gergeklestirilmesini saglamak,

LEOS’a iligkin Enstitii tarafindan bildirilen giincellemeleri takip etmek ve ilgili
personellere zamaninda duyurmak,

LEOS ile ilgili teknik sorunlarin Enstitiiye iletilmesini saglamak,

Mezuniyet asamasina gelmis 6grencinin ilisik kesme islemlerindeki onay siirecini
zamaninda tamamlamakla sorumludur.

(4) Ogrencinin gérev ve sorumluluklar;

LEOS’ta yer alan kisisel ve akademik bilgilerin dogru ve giincel olmasindan
sorumludur.

Akademik takvime uygun olarak egitim siirecine iligskin tiim is ve islemleri zamaninda
gerceklestirmek ve bunlarin LEOS iizerinden takibini yapmakla sorumludur.

Kayit dondurma, ders muafiyeti gibi islemler de dahil olmak {izere tiim basvuru ve
talepleri LEOS iizerinden yapmakla sorumludur.

LEOS ile ilgili herhangi bir teknik sorunla karsilagildiginda, sorunun ¢6ziimii icin
Enstitii ile iletisime gecmekle sorumludur.

Kayith e-posta adresine gonderilen bildirimleri kontrol etmek ve gelen duyurulari takip
etmekle sorumludur.

Ogrenci mezuniyet asamasinda ise Enstitii Mezuniyet Birimi ile iletisime gegmek ve bu
birimin verdigi talimatlara uymakla sorumludur.

LEOS sifresinin giivenligi 6grencinin sorumlulugundadir. Sifrenin bagkalariyla
paylasilmas1 yasaktir; sifre giivenliginin ihlalinden dogabilecek her tiirlii sorumluluk
Ogrenciye aittir.

LEOS iizerinde yetkisiz islem yapilmamasi, sistem gilivenligini tehdit edecek
girisimlerde bulunulmamasi, sistem aciklarini veya teknik hatalarinin kotiiye
kullanilmamasi ve bdyle durumlarin derhal ilgili birimlere bildirilmesi gerekmektedir.
Aksi durumda dogacak tiim hukuki ve idari sorumluluklar 6grenciye aittir.

(5) Boliim Sekreterlerinin gorev ve sorumluluklari;

LEOS iizerinden yapilan tiim bagvurularin, dilekcelerin ve akademik belgelerin eksiksiz
ve uygun formatta hazirlanmasini saglamak,

Tez raporlar, tez izleme komitesi atama raporlari, jiiri islemleri ve tez savunma
islemlerine ait dosyalarin LEOS iizerinden eksiksiz olarak iletilmesini takip etmekle
sorumludur.

(6) Enstitiiniin goérev ve sorumluluklari;

a) LEOS’taki is akis genel yonetimini saglamak ve sistemin sorunsuz ¢aligmasini takip

etmek ve ortaya ¢ikabilecek sorunlar1 Bilgi Islem Daire Baskanligina iletmek,

b) LEOS’ta yapilan diizenlemeler ve gilincellemelerin takibini saglamak,
¢) Anabilim/Anasanat Dali Bagkanliklar1 ve boliim sekreterleri ile is birligi yaparak



akademik is ve islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde ilerlemesini saglamak,

¢) LEOS’ta yapilan veri ve analizleri muhafaza ederek LEOS’un kullanimina iliskin
performans gostergelerini belirlemek,

d) Anabilim/Anasanat Dali Baskanliklarina, danigman 6gretim iiyelerine, bolim
sekreterlerine LEOS kullanimina yonelik egitimler diizenlemek ve LEOS’un etkin
kullanimzt i¢in kilavuzlar, dokiimanlar veya videolar hazirlamak/hazirlatmak,

e) LEOS ile ilgili gelismeler, giincellemeler ve degisiklikler olmasi durumunda tim
kullanicilar1 bu konuda bilgilendirmek,

f) Belgede eksik, yanlis, hata veya siire asimi tespit edilmesi halinde evraki islemsiz ilgili
Anabilim/Anasanat Dal1 bagkanligina veya evraki gonderen birime iade etmek,

g) Gelisen ihtiyaglar cercevesinde LEOS’a yeni giincellemeler veya yeni Ozellikler
eklenmesini saglamak,

g) LEOS ftizerinden gelen tiim talep ve kararlar1 eksiksiz olarak kontrol etmek ve
onaylanmasini saglamakla sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslar:

MADDE 8- LEOS’ta yapilan is ve islemler asagida belirtilen ilke ve yontemlere gore yapilir;

(1) LEOS Kullaniminin ilke islemleri;
a) Tum kullanicilarin sistemdeki erigim yetkilerinin belirlenmesi,

b) Ogrenci ve diger tiim kullanicilarin kisisel bilgilerinin gizli tutulmasi ve giivenliginin
saglanmasi.

(2) Belgenin olusturulmasi ve onay islemlert;

a) Tiim bilgilerin sistem iizerinden eksiksiz olarak yiiklenmesi ve kontrol edilmesi,
b) Belgelerin zamaninda onaylanmasi,
¢) Arsivlenen belgelerin gerektiginde raporlanmasi.

(3) Kurum ici belgelerin dagitim islemleri;

a) Anabilim dallarina iletilen belgelerin dogrulugunun ve eksiksizliginin, danigman
Ogretim tiyeleri ile boliim sekreterleri tarafindan kontrol edilmesi,

b) Hazirlanan ve kontrol edilen belgelerin ilgili kisilerin onayina/parafina sunulmasi,

¢) Onaylanan belgelerin, LEOS {izerinde ilgili birimlere ve kisilere otomatik olarak
dagitilmasi.

¢) Gelen belgenin islemini birden fazla birim ve/veya kullanicinin yapmas: gerekiyorsa,
belgenin birden fazla birim ve/veya kullaniciya havale edilmesi.

d) Gerekli hallerde belgenin dagitimi ve yapilacak islemi konusunda not yazilmasi.

(4) Evrak klasor islemlerti;

a) Belgelerin dijital arsivleme islemi LEOS tarafindan yapilir.



Izinler ve vekaletler
MADDE 9- (1) Izin Talep Evraklar1 ve Gorevlendirmeler;

a) Vekalet islemlerinde giincel tarihli EBYS yonetmeliginde belirtilen “Izinler ve
Vekaletler” kismi esas alinacak olup kullanici ayrica LEOS {izerinden vekalet vermekle
yliklimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

MADDE 10- (1) Yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in
higbir sekilde yetki devri yapilmayacaktir.

(2) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(3) Bu Yonerge hiikiimlerinin uygulanmasi esnasinda olusabilecek tereddiitleri gidermeye,
Karabiik Universitesi Senatosu yetkilidir.

Yiirirlik

MADDE 11- (1) Bu Y&nerge Karabiik Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren

yiirtirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 12- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Karabiik Universitesi Rektorii ytirtitiir.



