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Amac ve Kapsam, Dayanak, Tanmmlar

Amag ve kapsam

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Eskisehir Teknik Universitesi Ogrenci Isleri Daire
Baskanliginin ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

(2) Bu Yénerge Ogrenci fsleri Daire Bagkanligi ve organlarinin kanun, kararname, tiizlik

ve yonetmelikler gergevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarim kapsar.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu Yonerge 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu'nun 51-inci maddesi ile
124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilatt
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 3- (1) Bu yonergede gegen;

a) Daire Bagkan: Ogrenci Isleri Daire Baskanhi: teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla
yiikiimlii en ist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

b) Genel Sekreter: Eskisehir Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

¢) Harcama yetkilisi: Biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust
y6neticisini,

¢) Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:: Universitede gergeklestirilecek 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hitkminde Kararnamenin 31 inci maddesi gercgince belirlenen
gorevleri yerine getirmekle gorevli idari teskilati,

d) Rektor: Eskisehir Teknik Universitesi Rektoriinii,

e) Senato; Eskisehir Teknik Universitesi Senatosunu,

f) Universite: Eskisehir Teknik Universitesini,

g) Yonerge: Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigi Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesini,

§) Yonetim Kurulu: Eskisehir Teknik Universitesi Yonetim Kurulunu

ifade eder.
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Organizasyon Yapisi, Gorev ve Sorumluluklar

Organizasyon yapisl, gorev ve sorumluluklar
Madde 4- (1) Ogrenci Isleri Daire Bagkanhig1 teskilat semasi Ek-1’de sunulmustur. Bu
kapsamda Ogrenci Isleri Daire Bagkanhginin gorev ve sorumluluklart:

a) Kurum igi ve kurum disinda Daire Bagkanligim temsil etmek,

b) Daire Baskanhiginin harcama yetkilisi gdrevini yiiriitmek,

¢) Bagkanliga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar1
diizenlemek,

¢) Baskanha bagli birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri
kontrol etmek ve faaliyet raporlarin istemek,

d) Daire Bagkanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

¢) Bagkanhgn her tiirlii ihtiyaglarmni belirlemek ve karsilanmasim saglamak,

f) Bagkanligin her tiirlii tagtnir mal islemlerini yaptirmak,

g) Daire Bagkanhigimn Stratejik Plammn, faaliyet raporlarim ve brifing dosyalarim
hazirlamak ve {ist yonetime sunmak,

g) Daire Bagkanliginn biitgesini hazirlamak ve tist yonetimin onayina sunmak,

h) Bagkanligin kanunlagan biitgesinin uygulanmasini saglamak,

1) Bagkanliin mali y6netiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun yapilmasim saglamak,

i) Akademik Takvim organizasyonunu yapmak,

j) Egitim-Ogretim ile ilgili kararlarm uygulanmasini saglamak,

k) Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Sube Miidiirii

Madde 5 - (1) Sube Miidiirii Gérev ve Sorumluluklart : 124 sayil Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar: ile Yiksek Ogretim Kurumlarmm Idari Teskilati Halkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 31 inci maddesi kapsaminda, Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi'nin kontrol ve
koordinesinde, Daire Baskant ile birlikte birim yonetimini; kanun, tiizik, yonetmelik, yonerge,
genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon, koordinasyon
gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini yapmak gorevi kapsaminda
Ogrenci Isleri Daire Bagkanina karst sorumludur.

(2) Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 biinyesinde Daire Baskam ve Sube Miidiiriine bagl
servisler bulunur. Serviste gdrevli personel arasindan bir kisi servis sefi olarak gorevlendirilir.

Servisler ve servislerin gorev tanimlari:
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Ogrenci Isleri Yazisma Servisi
Ogrenci Isleri Yazisma Servisi agagidaki konulara iliskin is ve islemleri yapmakla
gorevlidir.
a) Kurum Burslar1 (YOK Burslari, KYK Bagar1 Burslart),
b) Kayit Yenileme Esaslari,
¢) Lisansiistii Programlara Kayit,
¢) Yaz Okulu Kayit Esaslar,
d) Yeni Agilan Derslere Kod Verme,
¢) Satin Alma, Ayniyat,
) Ozel Ogrenci,
g) Hargsiz Pasaport, Ogrenci Gorevlendirmeleri,
g) Oprenci Belgesi-Transkript,
h) Ogrenci Disiplin Cezast,
1) Evrak Kayit, Senato Yénetim Kurulu Takibi ve Argivleme,
i) OSYM Yeni Kayit Esaslari,
j) Anabilim Dali-Boliim-Program A¢ma,
k) WEB Duyurular;, WEB sayfas1 Kontrolij,
1) YOK Burslari,
m)Ozel Yetenek,
n) Ogretim Elemani Kadro Degisiklikleri,
0) Ders Programlan Intibak Tablolar1 Kontrol Esdegerlilik,
6) Yeni Komisyon Olugturma,
p) Kurumdig1 Ders Alma (Giiz, Bahar, Yaz),
r) Yaz Okulu Agilmasi,
s) Staj,
s) Denklik.
Mezuniyet Isleri/Diploma Servisi
Mezuniyet Isleri/Diploma Servisi agagidaki konulara iligkin is ve islemleri yapmakla
gorevlidir.
a) Diploma-Sertifika Diizenleme,
b) Ikinci Niisha Diploma,
¢) Onur-Yiiksek Onur,
¢) Diploma Teknik Sartname,
d) Diploma Teknik Sartname,
e) Diploma Eki Hazirlanmasi.
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Genel Ogrenci Isleri Servisi
Genel Oprenci Isleri Servisi agagidaki konulara iliskin is ve islemleri yapmakla
gorevlidir.
a) Akademik Takvim (Lisans, Lisansiisti),
b) Calisma Takvimi,
¢) Katalog, intibak, Igerik,
¢) Ogrenci Konsey Segimi,
d) On Kosul-Ortak Kodlu Dersler.
Istatistik Servisi
Istatistik Servisi asagidaki konulara iligkin is ve iglemleri yapmakla gorevlidir.
a) Cift Anadal Yandal Kontenjanlarmm Belirlenmesi ve YOKSIS’e Islenmesi,
b) Dikey Gegis Kontenjan Hatalar1 ve OSYM Kontrol Yazilar,
¢) Katki Payi,
¢) Kontenjan Belirlenmesi- Ek Kontenjan-YOKSIS Kontrolleri, YOK ve OSYM ile
Yazisma,
d) Kurum i¢i Yatay Gegis Kontenjanlari, YOKSIS Kontrolleri YOK ile Yazigsma,
) Kurumlararasi Yatay Gegis Kontenjanlari, YOKSIS Kontrolleri, YOK ile Yazigma
Ogrenci Sayilari,
f) Faaliyet Raporu,
g) Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sayilari,
g) Goérev Tanimlarinmin ve Is Akisi Semalarinin Hazirlanmas:.
Not Isleri Servisi
Not Igleri Servisi asagidaki konulara iligkin is ve islemleri yapmakla gorevlidir.
a) Dikey Gegis Kayit Esaslari,
b) Yatay Gegis Kayztlar,
¢) Ogrenci Ders Muafiyeti,
¢) OIDB Mail Kontrol,
d) Oprenci Bilgi Otomasyonunda Notlarin Transkripte Aktarim ve Kontrold,
e) Oprenci Degisim Programlari Gelen,
f) Ogrenci Degisim Programlar Giden Ogrenci Bilgi Sistemi Veri Girisi,
g) Not Dénuigiim.
Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Servisi
Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Servisi agagidaki konulara iliskin is ve iglemleri yapmakla
gorevlidir.
a) Hiikiimet Burslulari,
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b) Tiirkiye Burslulari,

¢) Uluslararas1 Ogrenci,

¢) Yabanci Uyruklu Ogrenci,

d) Kontenjan-Kayit-Kabul vb. Tim Islemler.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Diger hiikiimler

Karar N
| Tarhi 07/12/2021

Karar No | 34/5 )

Revizyon |0

Sayfa 6

Madde 6- (1) Daire Bagkan1 haftalik ve bilgilendirme ve koordinasyon toplantilar1 yapar.

Hiikiim bulunmayan haller

Madde 7- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan héllerde ilgili mevzuat hiiktimleri

uygulanir.

Yiiriirliik

Madde 8-(1) isbu Yonerge Senatoca onaylandigi tarihte yiiriirltige girer.

Yiiriitme
Madde 10-(1) Isbu Yénerge hiikiimlerini Rektdr yiiriittir.

Aciklama Kabul/Revizyon Tarih ve Numarasi

Ik Yaym 07/12/2021Tarihli ve 34/5 sayil Senato Karari
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