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HACETTEPE UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
YABANCI DiL KURSLARI PLANLAMA ve UYGULAMA USUL ve ESASLARI

BiRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kisaltmalar

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci; Universitenin 6érgiin én lisans, lisans ve lisansiistii

programlari disinda, kisilerin, ulusal veya uluslararasi kamu ve 6zel kuruluslarin ihtiyaci oldugu

belirlenen veya bizzat talep ettikleri alanlarda, Hacettepe Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Kurslar Koordinatorligu tarafindan sinif ici ya da uzaktan egitimle verilebilecek yabanci dil

kurslarinin, egitim programlarinin ve katilim belgelerinin planlanmasi, koordinasyonu ve

hizmetlerin ylritilmesini diizenleyecek usul ve esaslari belirlemektir.

Dayanak
MADDE 2 - (1) Bu Usul ve Esaslar; 6/11/1981 tarih ve 17506 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yurirlige giren 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 58. maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve Kisaltmalar
MADDE 3 - (1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a)

b)

c)
d)

f)

g)

Ders Sorumlusu: Acilacak olan kurslardaki dersleri ylritmekle sorumlu olan 6gretim
elemanini,

Diizey Belirleme Sinavi: Kurslara 6n kayit yaptiran adaylarin yabanci dil diizeylerini
belirlemek lizere kurs baslamadan 6nce uygulanan sinavi,

isletme Midiirligii: Hacettepe Universitesi Ddner Sermaye isletmesi Miidiirliging,
Katiim Belgesi: Hacettepe Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Kurslar
Koordinatorliginde acgilan dil kurslarina devam sartlarini yerine getirenlere verilen
belgeyi,

Kurs Programi: Hacettepe Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Kurslar
Koordinatorluginde agilan; seminer, konferans haricindeki tum uzaktan ve/veya ylz ylze
egitim kurs faaliyetlerini,

Kursiyer: Yabanci Diller Yiksekokulu Kurslar Koordinatorliglince agilan kurslara kesin
kayit yaptiran kisiyi,

Kurslar Akademik Koordinator/Koordinatérleri: Hacettepe Universitesi Yabanci Diller
Yiksekokulu binyesinde yiritiilecek yabanci dil kurs faaliyetlerinde; kurs programini,
materyallerini, kurs baslamadan 6nce ya da kurslar siiresince uygulanacak olan sinavlari



hazirlayan; gerektigi hallerde Kurs Yoneticisi, Genel ve idari Koordinatorler tarafindan
verilecek diger gorevleri yerine getirecek kisi ya da kisileri,

h) Kurslar Genel Koordinatorii: Hacettepe  Universitesi Yabanci  Diller  Yiiksekokulu
blinyesinde yabanci dil kurs faaliyetlerinin genel koordinasyonuyla gérevlendirilmis kisiyi,

i) Kurslar idari Koordinatérii/Koordinatérleri: Hacettepe Universitesi Yabanci Diller
Yiksekokulu biinyesinde vyabanci dil kurs faaliyetlerinin idari koordinasyonuyla
gorevlendirilmis kisiyi ya da kisileri,

j) Kurslar Koordinatérliigii Degerlendirme Komisyonu: Hacettepe Universitesi Yabanci
Diller Yuksekokulu Mudiri, Kurslar Genel Koordinatdri, Kurslar idari Koordinatord,
Akademik Koordinatérlerden olusan Komisyonu,

k) Kurs Yoneticisi: Hacettepe Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiriing,

1) Kurs: Kurslar KoordinatorlGgu tarafindan agilan her bir kursu ya da birlikte degerlendirilen
kurslari,

m) Raportor: Kurslar Akademik Koordinatorleri arasindan toplantilarin  giindemlerini
hazirlamak ve tutanak altina almakla gérevlendirilen kisiyi,

n) Rektér: Hacettepe Universitesi Rektoriin,

o) Senato: Hacettepe Universitesi Senatosunu,

p) Universite: Hacettepe Universitesini,

r) YDYO: Hacettepe Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunu,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurs Programlarina iliskin Esaslar

Kurs Programlarinin Onerilmesi

MADDE 4 - (1) Hacettepe Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan agilacak kurs
programlari; kisilerin, kamu kurum ve kuruluslarinin, 6zel kuruluslarin, dernek ve vakiflarin,
uluslararasi kuruluslarin ya da Hacettepe Universitesi birimlerinin talepleri (zerine acilmasi
planlanan kurslar, Kurslar Genel Koordinatori tarafindan Kurslar Koordinatorliigl Degerlendirme
Komisyonuna onerilir. Kurslar Koordinatorliigli Degerlendirme Komisyonu bu Usul ve Esaslarda
belirlenen sartlara uygun olarak acilmasi planlanan kurslari gérislir ve karara baglar. Agilmasi
uygun bulunan kurslarin kamu kurum ve kuruluslari veya tiizel kisilige haiz kuruluslara yonelik
kurumsal bir nitelikte yapilacak olmasi durumunda, protokol veya soézlesmeleri imzalamaya
Rektor veya yazil yetkilendirilmesi sartiyla Kurs Yoneticisi olarak YDYO Mudiri yetkilidir.



(2) Kurs programlarinin YDYO veya Universitede yiritilmesi esastir. Kurslar, kurum ve
kuruluslarin talepleri Gizerine ve protokol ya da s6zlesmede hiikiim bulunmasina bagl olarak, ilgili
kurum ve kuruluslarinca tahsis edilecek derslik ya da uygun alanlarda yuratdlebilir.

(3) Kurs programlarinda akademik olmayan ve yalnizca organizasyona yonelik faaliyetler ile
program yerinin temini gibi hizmetler 4734 sayill Kamu ihale Kanunu ve D&ner Sermayeli
isletmeler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi hiikiimleri uyarinca piyasadan hizmet alimi suretiyle
temin edilebilir.

(4) Agilmasi 6ngoriilen kurs program bilgileri, YDYO tarafindan Kurslar Koordinatorligli web
sayfasinda yayinlanir.

Kurs Bilgi Formu ve Gorevlendirmeler

MADDE 5 — (1) Hacettepe Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Kurslar Koordinatérliigii
blinyesinde hangi kurslarin acilacagina karar verilmesi, acilacak kurslarin akademik ve idari
yonden planlanma slreglerinin koordinasyonu, kurum ve kuruluslara yonelik tekliflerin
hazirlanmasi ve sunulmasi ve teklif verilen kurumlarla iletisim kurulmasi, Kurslar Koordinatorliug
ve Yabanci Diller Yiksekokulu yoénetimiyle koordinasyon ve is birligi Kurslar Genel
Koordinatortinin gorevleridir. Kurslar Genel Koordinatorl, acilmasi o6ngorilen  kurs
programlarinin gelir-giderlerini 6zetleyen program bitcesi, sliresi, baslangi¢c ve bitis tarihleri,
hedef kitlesi, kursiyerlerin basvurularinda dikkate alinacak tanimlar, kursiyerlerin basvuru ve
kabul islemleri, programa alinacak 6grenci sayisi vb. bilgilerin bulundugu “Kurs Bilgi Formu”
hazirlayarak Kurs Yoneticisine sunulmasindan sorumludur.

(2) Duzenlenecek kursa ait bilgileri iceren Kurs Bilgi Formu, kursun baslamasini miteakiben
Yiiksekokul tarafindan isletme Midiirligiine génderilir.

(3) Programin acilmasi, yurutilmesi, belgelendirilmesi ve benzeri hususlara iliskin 6zel bir
mevzuat hilkmunin bulunmasi durumunda, talepte bulunan Kurs Koordinatér/Koordinatorleri,
bu durumu ayrica Kurs Yoneticisine bildirmek ve olusturdugu programi mevzuata uygun olarak
sunmakla sorumludur.

(4) Program Akademik Koordinatoér, kurs baslangicindan bitimine kadar kurslarla ilgili akademik
tim islemleri planlar. Diizey Belirleme Sinavini, derslerin ve sinavlarin hazirlanma ve
uygulanmasini koordine eder. Kursiyerlerin ve egiticilerin sorunlari ile ilgilenir ve Kurslar Genel ve
idari Koordinatorleri ile isbirligi saglayarak olusan ya da olusabilecek sorunlari ¢coziimler.



(5) Program idari Koordinatérleri, acilmasi planlanan/acilmis olan kurslarin idari islemlerinin
yuritilmesi, kurs adaylari ve kursiyerlerle iletisim kurulmasi, kayit siireglerinin koordinasyonu,
kursiyer sorunlarinin degerlendirilip ¢c6zim Uretilmesi, sosyal medya yonetimi, acilacak kurslarla
ilgili raporlamalarin yapilmasi, kursiyerlerle ilgili her tlr belgenin kayda gegirilmesinden,
dosyalanmasindan ve gerektiginde saglanmasindan sorumludur.

Kurs Programlarinda Ucret iadesi

MADDE 6 — (1) Kurslar Koordinatorligi tarafindan agilacagi duyurularak kursiyer kayitlari yapilan
programlar, kurs baslama tarihinden itibaren 1 (bir) ay icerisinde asgari kursiyer sayisina
ulasilamadigi takdirde Kurs Yoneticisi tarafindan iptal edilebilir. Programin iptal edilmesi halinde,
daha 6nce tahsil edilmis olan ticretler Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri
dogrultusunda kursiyere iade edilir.

2) Programa kayit yaptiran, ancak program basladiktan sonra derslerin diizeyinin ve hizinin
kendilerine uygun olmadigini digsliinen kursiyerler, programin bagladigl tarihten itibaren
programlanan ilk iki (2) ders giini icerisinde programa devam etmekten vazgecip lcret iadesi
talep edebilirler. Ancak, bu siireden sonra programdan ayrilmak isteyenlere higbir kosulda lcret
iadesi yapiimaz.

(3) Kursiyer, uzun sireli hastalik, kaza, aile fertlerinden birinin vefati gibi beklenmeyen
durumlarda resmi olarak belgelendirilmesi ve derslerinin baslamasindan itibaren 24 ders saatinin
gecmemis olmasi kosuluyla, kaydinin dondurulmasini talep edebilir. Kayit dondurma siiresi 1 (bir)
yildir. Gegerli bir nedenle kayit dondurmus olan kursiyerlerin geri donduklerinde kurs Ucretlerine
zam yapilmissa bu farki 6demeleri gerekir.

(4) Duzey Belirleme Sinavi icin tahsil edilen sinav ve sinav degerlendirme (cretlerinin iadesi
yapilmaz.

Kursiyerlerin Derse Devam Durumlari
MADDE 7 — (1) Kursiyerlerin, program sonunda katilim belgesi alabilmek igin programin %70’ine
devam zorunlulugu bulunmaktadir.

(2) Programlara devam durumu; ilgili dersin ders sorumlusu tarafindan takip edilir. Ders
sorumlusu devam durumunu gosteren cizelgeyi Kurslar Koordinatoriine teslim eder. Egitimin
uzaktan egitim yoluyla gerceklesmesi durumunda sistem kayitlari ders sorumlusu tarafindan
incelenerek sonuclandirilir ve Kurslar Koordinatorligine iletilir.



(3) Yukarida belirtilen durumlarda programa devam etmeyen kursiyerin mali sorumluluklari
Madde 6’da dizenlendigi lzere takip edilir ve programla ile ilisigi kesilir. Katildig1 sire igin
kendisine herhangi bir belge verilmez.

(4) Asagidaki hallerde, Kurslar Koordinatorliglu Degerlendirme Komisyonu karariyla kursiyerin
Kurs Programi ile ilisigi kesilir.
a) Hacettepe Universitesi kampiislerinde, bireysel ya da bir gruba dahil olarak, genel
glivenligi, huzuru ve isleyisi bozacak davranis ve eylemlerde bulunulmasi,
b) Yasalara gore sug kapsamina giren diger davranis ve eylemlerin kurs egitimi sirasinda
gerceklesmesi,
c) Programin akademik isleyisini bozacak davranis ve eylemlerde bulunulmasi,
d) Kopya cekilmesi, cekmeye ya da ¢cektirmeye tesebbiiste bulunulmasi,
e) Derslik ya da bina icinde tasinir/ tasinmaz malzemelere kasitli olarak zarar verilmesi,

(5) Kursiyerler kayit yaptirdiklari programa iliskin olarak, bu Usul ve Esaslarda belirtilen tiim genel
ve 6zel kosullari kabul etmis sayilirlar.

UCUNCU BOLUM
Mali Konulara iligkin Esaslar

Kurs Programlan Ucretlerinde Uygulanacak indirimler

MADDE 8 — (1) Kurs programlarina katilim icin 6ngorilen Ucretler, diizenlenen kursun genel ya
da 6zel amagli olma niteligi, hedef kursiyer grubunun édeme olanaklari, piyasa kosullari, ders
sorumlularina yapilacak 6demeler ve program giderleri dikkate alinarak program onerisini
hazirlayan koordinator/koordinatorler tarafindan onerilir. Bu 6neriler dogrultusunda Kurslar
Koordinatorliigli Degerlendirme Komisyonu tarafindan yapilan degerlendirmeler neticesinde
karara baglanir. Ucretlere iliskin artis veya azalis taleplerinde de ayni ydntem uygulanir. Program
Ucretini 6deme kosullari adaylara 6nceden duyurulur.

Kurs Ucretlerinin Vergilendirilmesi ve Akademik Personele Yapilacak Odemeler

MADDE 9 — (1) Kurstan elde edilecek gelirlere iliskin gelir vergisi, kurumlar vergisi vb. her tirli
vergi mikellefiyetine iliskin hususlar isletme Mudirliigii tarafindan takip edilir. Kursun
tamamlanmasindan itibaren en gec 3 (li¢) is glinl icinde, kursun hangi tarihler arasinda yapildigi,
kursa kursiyer olarak katilanlarin tam listesi ve kursta ders sorumlusu olarak kimlerin hangi zaman
diliminde gérev yaptiginin bilgileri Yiiksekokul tarafindan isletme Miudirligiine yazil olarak
gonderilir.



(2) Kurslardan elde edilecek doner sermaye gelirleri Gzerinden ilgili mevzuat hiikiimlerince
isletme Midirligi tarafindan yapilacak kesintilerden sonra, programda katkisi bulunan ders
sorumlularina 6denecek ders licretleri, Kurslar Genel ve idari Koordinatérleri tarafindan Kurs Bilgi
Formunda belirlenir ve Kurs Yoneticisine onayina sunulur.

a) Kursta ders vermis olan 6gretim elemanlarinin licretleri, derslerin fiilen gergceklesmis olmasina
ve Ucretlerin tahsil edilmesine bagl olarak, tahsilatin gerceklestigi aydan sonraki ay baslanarak
odenir.

b) Kurs yonetim ve koordinasyon hizmetlerini ylritmekle gorevli 6gretim elemanlarinin tcretleri,
ders sorumlularinin toplam ders licretleri hesaplandiktan sonra, kalan miktar lGzerinden asagida
belirlenmis kosullara gére 6denir.
Kurs yonetim ve koordinasyon hizmetleri, Kurs/kurs 6ncesinde ve sirecinde yuritulen hizmetler
olarak tanimlanir. Kursun basladig glin itibariyle, Kurs yénetim ve koordinasyon hizmetlerinin
%50’lik kisminin tamamlandigi kabul edilir ve hak edislerinin %50’lik bolim, Kurs gelirlerinin
tahsil edilmesine bagli olarak, Kursun baslamasini takip eden ay/aylar icerisinde 6denebilir.
Kurs yonetim ve koordinasyon gérev tanimlari ile koordinasyon gorevlilerine, kursun basladigi
gun itibariyle %50’lik kisminin ve takip eden ayda kalan tutarinin 6denebilmesi igin gerekli
kosullar:
1) Halkla iliskiler ve duyuru ¢alismalarinin, varsa protokol veya sdzlesmelerin
gerceklestiriimesi,
2) Egitim ve sinav materyallerinin hazirlanmasi,
3) Kursiyerlerin kayitlarinin yapilmasi,
4) Derslik mekan dizenlemesinin saglanmasi,
5) Derse girecek 6gretim elemanlarinin segimi ve oryantasyonunun yapilmasi,
6) Bunlarin disinda, kurs programinin baslayabilmesi icin gereken diger her tirli
dizenlemenin yapilmis olmasidir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yirarlik
MADDE 10 - (1) Bu Usul ve Esaslar Hacettepe Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yarirlige girer.

Yiritme
MADDE 11 — (1) Bu Usul ve Esaslarin hiikiimlerini Hacettepe Universitesi Rektérii yiritir.



