HACETTEPE UNIVERSITESI
REKTORLUK SECMELI DERSLER KOORDINATORLUGU
UYGULAMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu esaslarin amac1 Hacettepe Universitesi biinyesinde egitim -6gretim
programu yiiriiten tiim birimlerin ortak zorunlu, segmeli ve servis dersi disinda kalan, Universite
se¢meli ders havuzunda agilacak “SEC” kodlu derslere ve bu derslerin sorumlularina iliskin
uyulmas1 gereken usul ve esaslar ile Hacettepe Universitesi Rektorliik Se¢meli Dersler
Koordinatorliigliniin gorev, yetki, calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu usul ve esaslar, 04.11.1984 tarihli 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunun 14. Maddesi ve 18.02.1982 tarihli ve 17609 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 5. Maddesine ve 26/03/2018 tarihli ve
30372 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Hacettepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi ile 26.11.2016 tarih ve 29900 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan
Hacettepe Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’ ne dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu usul esaslarda gegen;

a) Akademik birim; Hacettepe Universitesi fakiilte, enstitii, yiiksekokul, meslek
yiiksekokulu ve Ankara Devlet Konservatuvarini,

b) AKTS : Ogrencilerin yurt i¢inde ve yurt disinda aldiklar1 ve basarili olduklari ders
kredilerinin ve notlarinin bir yiiksekdgretim kurumundan digerine transferini saglayan Avrupa
Kredi Transfer Sistemini,

¢) Ek gorevli 6gretim elemani: Hacettepe Universitesi saat basi iicretle gérevlendirilen
Ogretim elemanin,

o)llgili akademik birim; Hacettepe Universitesine bagh
fakiilte/enstitii/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu/Ankara Devlet Konservatuvarini,

d) Ilgili birim; Hacettepe Universitesine bagl égretim program yiiriiten tiim akademik
birimlerini, 6gretim yapan merkezlerini ve koordinatorliiklerini,

e)ilgili form: Hacettepe Universitesi Rektorliik Segmeli Dersler Birimi Koordinatorliigii
tarafindan hazirlanan, ders sorumlusu tarafindan doldurulmasi gereken formu,

f) Tlgili kurul: Hacettepe Universitesine bagl fakiiltelerde fakiilte kurulunu, yiiksekokul
ve meslek yliksekokullarinda yiiksekokul kurulunu ve konservatuvar da konservatuvar
kurulunu, enstitiilerde enstitii kurulunu,

g)Koordinatorliikk: Hacettepe Universitesi Rektorlik Se¢meli Dersler Birimi
Koordinatorliigiinii,



g)Koordinatér:  Hacettepe  Universitesi Rektorliik Segmeli  Dersler  Birimi
Koordinatoriinii,

h)Koordinatér Yardimeisi: Hacettepe Universitesi Rektorliik Se¢meli Dersler Birimi
Koordinator Yardimcisini,

i) Komisyon: Hacettepe Universitesi Egitim Komisyonunu,

i) Ogretim eleman1: Hacettepe Universitesi Ogretim elemanini,

j) OIDB: Hacettepe Universitesi Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanhigini,
k) Rektdr: Hacettepe Universitesi Rektoriinii

I) Rektor Yardimeist: Hacettepe Universitesi Rektdr Yardimeisin,
m) Senato: Hacettepe Universitesi Senatosunu,

n)Se¢meli ders havuzu: Hacettepe Universitesi Rektorlilk Se¢meli Dersler Birimi
Koordinatorliigi biinyesinde agilan “SEC” kodlu derslerini,

0)Segmeli dersler alt komisyonu: Hacettepe Universitesi Egitim Komisyonu
iiyelerinden olusan alt komisyonunu,

6) Universite: Hacettepe Universitesini
p) Yénetim Kurulu: Hacettepe Universitesi Yonetim Kurulunu,

r)Yonetmelik: Hacettepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Y 6netmeligini

IKINCi BOLUM
Koordinatorliik, Atama, Gorev ve Sorumluluklar

Koordinatorliik, atama
MADDE 4- (1) Koordinatérliik Rektorliige bagli olarak, Rektor tarafindan gérevlendirilen
bir Koordinator, Koordinatér Yardimeist ve memur kadrolarindan olusur.

(2) Koordinator, Koordinatorliik faaliyetlerinin tiniversite adina yiiriitiilmesinden sorumlu,
Rektor tarafindan gorevlendirilen ve Rektore karsi sorumlu olan personeldir. Koordinatoriin
gorev siiresi 4 yildir. Siiresi biten koordinatdr ayni usulle yeniden gorevlendirilebilir.

(3) Koordinator Yardimeisi, Koordinatorliik faaliyetlerinin yerine getirilmesinde yardimci
olmak tizere Koordinator tarafindan atanan ve Koordinatore karsi sorumlu olan personeldir.
Koordinatoriin gorevi sona erdiginde, Koordinatér Yardimecisinin gérevi de sona erer.

Gorev ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Universite egitim-dgretim politikalar1 ile stratejik ama¢ ve hedefleri
dogrultusunda mevcut derslerin analiz edilmesi, glincellenmesi, kontenjan belirlenmesi,
subelendirilmesi, yeni ders acilmasi veya kapatilmasi gibi konularda Komisyona 6neride
bulunur,



(2) Sec¢meli derslerin  agilmasi/kapatilmasi/subelendirilmesi ve kontenjanlarinin
belirlenmesi siirecinde Komisyon, Segmeli Dersler Alt Komisyonu ve OIDB ile koordinasyonu
saglar.

(3) Her egitim — dgretim yartyili i¢in akademik birimlere yazi yazarak segmeli derslerin
verilmesiyle ilgili talepleri toplar.

(4) Her egitim — Ogretim yariyili i¢in agilan seg¢meli derslerin kontenjanlarin
belirlenmesi ve subelendirilmesi hususundaki talepler dogrultusunda koordinasyonu saglar.

(5) Her egitim — 6gretim yariyili igin agilmasi kesinlesen segmeli derslerin programinin
ve ders bilgi paketlerinin Koordinatorliigiin internet sayfasinda ilan edilmesini saglar.

(6) Ek gorevli Ogretim elemani tarafindan agilan se¢meli dersler igin derslik
belirlenmesini saglar.

(7) Koordinatorliik biinyesinde verilen se¢meli dersler i¢in Universite tarafindan
tanimlanan sinav takviminin, ders programinin ve ders bilgi paketlerinin internet sayfasinda
ilan edilmesini saglar.

(8) Rektoriin konuyla ilgili gérevlendirecegi Rektor Yardimcisina birim faaliyetleri ve
dersler hakkinda iyilestirme onerilerini de iceren yillik degerlendirme raporu sunar.

UCUNCU BOLUM
Yeni Acilmasi Onerilen Derslerin Ozellikleri, Basvuru ve Degerlendirme

Yeni acilmasi onerilen dersin ozellikleri

MADDE 6- (1) Segmeli ders havuzunda agilacak olan dersler giiz ve/veya bahar yariyili
ile yaz okulunda Universite yerleskeleri sinirlar1 i¢inde agilir. Dersin uygulamasi olmasi
halinde uygulama yerleske sinirlar1 iginde yapilir,

(2) Egitim-6gretim programu yiiriiten tiim akademik birimlerin, segmeli ders havuzunda
‘SEC’ kodlu en az iki adet dersi olmalidir. Yabanci dilde 68retim yapan akademik birimlerin
acacagi dersin en az bir tanesinin 6gretim dili Ingilizce olmalidir.

(3) Segmeli ders havuzunda bulunan veya tiniversitenin akademik programlarinda agilmis
zorunlu veya se¢meli dersler ile ayn1 adl1 veya adi farkli bile olsa i¢erigi tamamen veya kismen
(en az %50) ayni olan dersler onerilemez. Onerilen derslerin, tamamen veya kismen
benzerligine ilgili akademik birim karar verir,

(4) On lisans ve lisans diizeyinde onerilen derse, sadece bir program ve/veya boliim
ogrencilerinin se¢imine sunulmak tizere sinirlama getirilemez,

(5) Onerilen ders; topluma hizmet uygulamalari, tip-saglik bilimleri, fen-miihendislik
bilimleri, sosyal-beseri bilimler, yabanci diller, miizik-sahne sanatlari, giizel sanatlar ve spor
alanlarinda nitelikli bilimsel temelli dersler olmalidir,

(6) Onerilen ders igin, ilgili dgretim eleman tarafindan Tiirkce ve Ingilizce ders bilgi paketi
hazirlanir. Ders bilgi paketinde Onerilen dersin adi, yartyili, dersin verilme sekli, amaci,



ogrenme c¢iktilari, icerigi, derste kullanilacak kaynaklar, haftalara gore islenecek konular,
degerlendirme sistemi, is yiikii ve AKTS hesaplamasi bilgileri yer almalidir.

(7) Derslerin amag ve dgrenme ¢iktilar, Universite stratejik hedef ve egitim-6gretim
politikalartyla uyumlu olmalidir. Bu uyumu kanitlayan bir eslestirme tablosu hazirlanarak; ilgili
dersin amag¢ ve 6grenme ¢iktilarinin en az ii¢ stratejik hedef ve egitim-6gretim politikasiyla
eslestirildigi gosterilmelidir.

Basvuru

MADDE 7- (1) Basvuru her yi1l OIDB tarafindan ilan edilen “Universite Onlisans ve
Lisans Ders Program Giincelleme ve Degisiklik Takvimi” ne uygun olarak Koordinatorliik
tarafindan kabul edilir.

(2) Ogretim elemant; Se¢meli dersler havuzunda agilmast talep edilen ders igin, istenen tiim
belgeleri /formlar1 hazirlayarak ilgili kurul karariyla birlikte Koordinatorliige iletir,

(3) Ek gorevli dgretim elemani; Segmeli ders havuzunda agilmasi talep edilen ders igin,
istenen tiim belgeleri/formlar1 hazirlayarak 1slak imzali dilekge ile Koordinatorlige iletir,

a) Ek gorevli 6gretim elemaninin basvuruda bulunabilmesi i¢in pedagojik formasyon
egitim ya da egiticilerin egitimi belgesi sahibi olmasi gerekir.

b) Universitede onerilen dersi verecek &gretim elemani bulunmasi halinde basvuru
kabul edilmez.

c¢) Universite “Saat Bas1 Ucretle Yapilan Gérevlendirmelerde Esas Alinacak ilkeler”
g0z Oniine alinarak, istenen kriterleri saglayamayan ders sorumlusunun bagvurusu
kabul edilmez.

Degerlendirme
MADDE 8- (1) Ogretim eleman1 basvurusunun degerlendirilmesi; Koordinatorliigiin 6n
incelemesi sonrasinda bagvuru dosyasi Komisyona sunulur.

(2) Ek gorevli 6gretim elemani bagvurusunun degerlendirilmesi; Koordinatorliigiin 6n
inceleme sonrasinda, bagvurulan ders i¢in ilgili akademik birimden;
a) Tiirkee ve Ingilizce olarak hazirlanan ders bilgi paketlerinin igerik yoniinden
uygunlugu,
b) Programlarindaki mevcut derslerle isim ve igerik yoniinden benzerlik oran,
¢) Ders sorumlusunun bu dersi verme yetkinligi,

¢) Universitede segmeli statiide boyle bir ders verilmesinin uygun olup olmayacag,

d) Ilgili akademik birimde bu dersi verecek 6gretim elemani olup olmadig1 hususunda
goris sorulur.

e) Goriisiin ilgili akademik birim kurul karariyla bildirilmesi istenir. Ilgili akademik
birimden alinan goriis yazist dosyaya eklenerek basvuru Komisyona sunulur.

(3) Komisyona sunulan dosya oOncelikle Se¢gmeli Dersler Alt Komisyonu tarafindan,
bagvuru yapilan derslerin 6grenim hedeflerinin Universite egitim-6gretim politikalar1 ile
stratejik amac¢ ve hedefleriyle uyumu, yeni se¢meli ders agma kriterlerinin saglanip



saglanamadigi, ders sorumlusunun dersi verme yetkinligi, ilgili akademik birimin goriisii
dogrultusunda degerlendirilir,

(4) Degerlendirme sonucunda; bagvuru uygun/uygun degil goriisityle Komisyon giindemine
alinir.

Onay
MADDE 9- (1) Komisyon giindeminde degerlendirilen bagvuru; uygun/uygun degildir
goriisiiyle Senatonun onayina sunulur.

(2) Senatonun onayladig1 dersler Koordinatdorliik biinyesinde segmeli ders havuzunda agilir.

(3) Senatonun onaylamadigi ders i¢in ayni igerikle yeniden bagvuruda bulunulamaz.

DORDUNCU BOLUM
Se¢cmeli Ders Havuzundaki Derslerin;
Ders Sorumlulari, Derslere Kayit, Derslerin Yiiriitiillmesi ve Sinavlar

Ders sorumlulari

MADDE 10- (1) Ogretim elemani, acilan secmeli dersi Koordinatdrliik tarafindan
programda ilan edilen yer ve zamanda yliriitmekle, 6grenciye tanimlanan sinavlari ve ders ile
ilgili 6grencilerin bilmesi gereken duyurulari zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Ogretim elemam ders igin belirlenen sinav takvimini internet sayfasinda yayinlanmak
iizere Koordinatorliige bildirir.

(3) Ek gorevli 6gretim elemani akademik yil baginda giiz ve/veya bahar yariyili igin
gorevlendirilir.

(4) Ek gorevli 6gretim eleman bir kurumda galistyor ise kurumundan yazili onay istenir.

(5) Ek gorevli 6gretim elemani emekli ise Yonetim Kurulu tarafindan akademik y1l baginda
giiz ve/veya bahar yariyili i¢in gorevlendirme yapilir.

(6) Ek gorevli 6gretim elemani1 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 31. Maddesinde
veya 40. maddesinin (a) ve (d) fikralarinda belirtilen hiikiimleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

(7) Ek gorevli dgretim elemanina, ders verdigi yil igin gecerli olan Hacettepe Universitesi
Ek Gorevli Kimlik Kart1 verilir. Ders saat ticreti ile ek gorevli olarak gorevlendirilen 6gretim
elemanlar1 (Hacettepe Universitesi'nden emekli 6gretim elemanlar1 hari¢) yazili, gorsel ve
isitsel medyada Hacettepe Universitesi adin1 ve kimligini kullanarak beyanda bulunamaz.
Hacettepe Universitesi ile ilgili unvamm ek gorevli 6gretim elemani olarak kullanabilir.
Bilimsel yaymlarinda kendi kurumlariin adini kullanir. Yayina esas olusturan arastirmanin bir
kisminim ya da tiimiiniin Hacettepe Universitesi’nde yapilmas1 halinde Hacettepe Universitesi
Yaymlarda Kurum Adresi Belirtilmesine Iliskin Esaslar’da belirtilen kurallara uygun adres
bilgisi verilir.



Derslere kayit

MADDE 11- (1) Koordinatorliik agilmasi kesinlesen segmeli dersleri her egitim — 6gretim
yartyili i¢in iiniversite akademik takviminde belirtilen ders kayit tarihinden dnce kendi
internet sayfasinda ilan eder.

(2) Ogrenciler 6grenci bilgi sisteminde yer alan segmeli ders listesinden, haftalik ders saati
ve kredilerini de dikkate alarak secim yapmak suretiyle kayit yaptirirlar. Ogrenciler tarafindan
secilen dersler, 6grenci danigmanlari tarafindan onaylandiktan sonra kesinlesir. Yonetmelikte
belirtilen tarihlerde ekle/sil haftasinda degisiklik yapilabilir.

(3) Ogrenciler dgrenim hayatlar1 boyunca 2 yillik programlar icin en fazla 2, 4 ve iizeri
yillik programlar i¢in en fazla 3 adet “SEC” kodlu ders alabilirler. Aldig1 se¢meli dersten
basarisiz oldugu takdirde Hacettepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi’nin 26. Maddesine gore ilgili dersten vazge¢cme hakkina sahiptir.

(4) Ogrencinin alip basarisiz oldugu se¢meli dersin kapatilmasi durumunda ders iizerinden
kaldirilir,

Derslerin yiiriitiilmesi

MADDE 12- (1) Segmeli ders havuzunda agilan derslerin yiiriitiilmesi siirecinde Hacettepe
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve Hacettepe
Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi® hiikiimleri uygulanir.

(2) Seg¢meli ders havuzunda agilan derslerin yariyilda verilmesi, giincellenmesi ve/veya
kapatilmasi islemleri Koordinatorliikge yiirtitiiliir.

(3) Se¢meli ders havuzunda agilmasi onaylanmis ve/veya daha 6nce agilmis olan bir dersin,
takip eden egitim 6gretim doneminde, ilgili 6gretim elemani tarafindan verilip verilmeyecegi
Koordinatorliik tarafindan bahar yariyili i¢in Aralik ayi, giiz yariyili i¢in Haziran ay1 igerisinde
yazi ile istenir. Internet sayfasinda duyurulur.

(4) Ogretim elemanlar1 tarafindan verilecek se¢meli ders icin; dersin kontenjani, subesi,
verilecegi giin, saat, yerleske ve derslik bilgisi ilgili forma islenerek bagli oldugu akademik
birim kurul karariyla birlikte Koordinatorliige bildirilir.

(5) Ek gorevli 6gretim elemani tarafindan verilecek segmeli ders igin; dersin kontenjani,
subesi, verilecegi giin, saat ve yerleske bilgisi ilgili forma islenerek Koordinatorliige bildirilir.
Derslik Koordinatdrliik tarafindan belirlenir.

(6) Giiz ve/veya bahar yariyili ile yaz okulunda verilecek derslerin programi, ders bilgi
paketleri Universite Akademik Takvimi dogrultusunda Koordinatérliigiin internet sayfasinda
ilan edilir.

(7) Koordinatérliik segmeli ders havuzunda bulunan dersler igin; Universite egitim-6gretim
politikalar1 ile stratejik ama¢ ve hedefleri, 6grenci geri bildirimleri, paydas analizleri, 6z
degerlendirme raporlar1 dogrultusunda Komisyona AKTS giincellemesi, sube artigi/azaltilmasi,
kontenjan artisi/azaltilmasi, dersin glincellenmesi ve/veya kapatilmasi gibi hususlarda 6neride
bulunabilir.



(8) Ogretim elemam tarafindan arka arkaya 4 dénem agilmayan dersler icin, 6gretim
elemaninin bagh oldugu akademik birimden bu dersi verecek yeni bir dgretim elemanin
gorevlendirilmesi talep edilir. Gorevlendirme yazisi ilgili akademik birim kurul karariyla
Koordinatorliige bildirilir.

(9) Ek gorevli 6gretim elemani tarafindan arka arkaya 4 donem agilmayan dersler igin,
dersin ilgili oldugu akademik birimden bu dersi verecek yeni bir 6gretim elemani
gorevlendirilmesi talep edilir.

(10) Gorevlendirme yazisi ilgili akademik birim kurul karariyla Koordinatorliige bildirilir.
Dersi verecek 0gretim elemaninin bulunmamasi halinde dersin durumun degerlendirilmesi
hususu Komisyona sunulur.

(11) Ders kapatma bagvurusu Koordinatorliik tarafindan gerekgeli iist yazi ile Komisyona
sunulur. Komisyonun kapatilmasin1 uygun buldugu dersler Senatonun onayina sunulur.
Senatonun kapatilmasini onayladigi dersler kapatilir.

Smavlar

MADDE 13- (1) Koordinatorliik biinyesinde agilmis olan segmeli derslerde sinavlar,
akademik takvime uygun olarak dénem basinda ilan edilen sinav haftasinda, dersin yapildigi
giin ve saatlerde yapilir. Ogrenciler Hacettepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi’nin 27. Maddesine uygun olarak simavlara Koordinatorliik tarafindan ilan
edilen giin, saat ve yerde girmek zorundadirlar.

(2) Ders sorumlularinin genel ve biitiinleme sinavlarmi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin
yayinladig1 akademik takvime bagl kalarak yapmalart gerekir. Biitiinleme sinav tarihleri ders
sorumlusu tarafindan Koordinatorliige bildirilir ve Koordinatorlik tarafindan internet
sayfasinda ilan edilir.

BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler, Yiiriirliikten Kaldirma, Yiiriirliik, Yiiriitme

Cesitli ve son hiikiimler
MADDE 14- (1) Bu usul ve esaslarda belirtilmeyen konularda mevzuat ve Senato kararlari
uygulanir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik
MADDE 15- (1) Senatonun onayi ile yiiriirliige giren 12.04.2017 tarih ve 2017-131 sayili
“Secmeli Dersler Koordinatdrliigii Uygulama Usul ve Esaslart” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu Usul ve Esaslar, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.



Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Usul ve Esaslar hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



