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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL ve ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Isleri Daire
Bagkanliginin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge; Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhigi ve
organlarinin kanun, kararname, yonetmelik, yonergeler, usul ve esaslar ¢ergevesinde gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsamaktadir.
Dayanak
MADDE 3- (1)Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore kurulan idari
teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen 124 say1l Yiiksekogretim Ust Kuruluslart
ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregince ve
bu kararname hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;
a) ABAYS: Akademik Birim Agac1 Yonetim Sistemini
b) Daire Bagkani: Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig1 teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla yiikiimlii en
iist yoneticisini, temsilcisini, harcama ve ihale yetkilisini,
¢) Genel Sekreter: Eskisehir Osmangazi Universitesi Genel Sekreterini,
¢) KAYSIS: Elektronik Kamu Yénetim Bilgi Sistemini,
d) Ogrenci Isleri Daire Baskanligi: Universitemizce gerceklestirilen 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
31’inci maddesi geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gorevli idari teskilatini,
e) Rektor: Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektoriinii,
f) Sube Miidiirliigii: Ogrenci Isleri Daire Baskanligi biinyesinde yaptigi is, islemler ve gérevleri
acisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan birimini,
g) Sube Miidiirii: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan birimlerin sevk ve idaresinden
sorumlu yoneticisini,
g) Universite: Eskisehir Osmangazi Universitesini,
h)YOKSIS: Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig1 Yiiksekogretim bilgi sistemini,
1) Yénerge: Ogrenci Isleri Daire Baskanhig Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesini,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Birimlerin Gorev, Sorumluluk ve Is Tamimlar:

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg Gorevleri

MADDE 5- (1) 124 Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinm idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31’inci maddesi geregince Ogrenci Isleri Daire
Bagkanliginin gorevleri agagida belirtilmistir:

a) Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yapmak,

b) Mezuniyet, kimlik, burs ve mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek,

c) Verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirmek.

(2) Baskan, Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin en iist amiridir.



(3) Baskanliga Kanun ve Yo6netmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel Sekreterlik makaminin emir ve
direktifleri yoniinde mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz olarak
yiiriitmekle ve biinyesinde calisan biitiin gorevliler tizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma,
calisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamakla ayrica Bagkanligin faaliyet alanina giren
konularda Universitenin diger birimleri ile isbirligi ve koordinasyonu saglamakla gérevli ve Rektére,
birimden sorumlu Rektoér Yardimcisi ve Genel Sekreterlik Makamina karsi sorumludur.

(4) 124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31’inci maddesi geregince, Ogrenci Isleri Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Eskisehir Osmangazi Universitesi Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde; Sube Midiirii ile birlikte birim yonetimini, kanun, yonetmelik, yonerge, genelge, plan,
program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon, koordinasyon gorevlerini yerine getirmek,
uygulanmasini saglamak ve denetimini yapmak gorevi kapsamindadir.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigina bagh sube miidiirliikleri

MADDE 6- (1) Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1, otomasyon sube miidiirliigii ile yazi isleri, belge islemleri
ve diploma sube miidiirliigiinden olusur.

Otomasyon sube miidiirliigii gérev ve yetkileri

MADDE 7- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Eskisehir Osmangazi
Universitesi Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde; Daire Baskani ile birlikte kanun, yonetmelik, yonerge,
genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda yapilacak isleri planlamak, organizasyon, koordinasyon
gbrevlerini yerine getirmek, uygulanmasini saglamak ve denetimini yapma gorevi kapsaminda Ogrenci
Isleri Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Ayrica;

Birimlerin kesin kayit islemlerinin sorunsuz bir sekilde yliriitilmesini saglamak,

Gorevleri ile ilgili tiim mevzuata hakim olmak ve yapilan islerin ilgili kanun ve ydnetmeliklere

uygunlugunu denetlemek,

c) Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun ve yonetmelikleri giincel olarak takip etmek,

¢) Birimindeki ¢aligmalarin etkili, verimli, saglikli ve hizli olarak yapilmasini saglamak,

d) Disiplinli ve diizenli bir ¢aligma ortami yaratmak,

Diger birimlerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak,

filgili mevzuatin uygulanmasina yonelik degisikliklerin takip edilerek personelin bilgilendirilmesini

saglamak,

g) Personelin mesai saatlerini, izin vb. durumlarini takip etmek,

&) Personel arasinda gorev dagiliminin yapilmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek,

h) Gorev ve sorumluluklar ile ilgili siirekli olarak iyilestirme firsatlari arasgtirmak, gelistirmek, oneriler

sunmak ve gerekli onaylar1 alarak siirecin yeni akiginin uygulamaya konulmasini saglamak,

1)Baskanlikca havale edilen evraklarin gereginin ilgili personellerce zamaninda ve dogru olarak yapilip
yapilmadigini kontrol etmek,

i)Bagkanin izinli olmas1 durumunda, gérevlendirme halinde bagkanliga vekéalet etmek,

Daire Baskaninin baskanliginda yapilan toplantilara katilmak, goriis ve oOneriler ile ilgili bilgi

paylagiminda bulunarak isbirligini saglamak,

Gorevler yerine getirilirken karsilagilan sorunlart gidermeye ¢alismak ve yetkisi disinda kalanlari daire

bagkanina bildirmek,

Birim ile ilgili yazismalarin paraflanarak daire bagkanina sunulmasi, dosyalanmasi ve arsiv sistemine

gore korunmasini saglamak,

Birimdeki her tiirlii malzeme, ara¢ ve gereglerin korunmasini, ekonomik ve yerinde kullanilmasini

saglamak,

Birimin personel ihtiyaci ile ilgili, daire bagkanina goriis ve 6nerilerini sunmak,

0) Birimin ve personelin arag gereg ihtiyaglarinin tespit edilmesini saglamak,

0)Birimin temizlik, bakim, onarim vb, konulari ile ilgilenmek,

p)Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarina katilmak, sunum yapmak ve rapor hazirlamak,

Personelin gorevi ile ilgili islerin zamaninda yapilmasini saglamak {izere zaman zaman bilgilendirme

toplantilar1 diizenlemek, gerekli nitelikleri kazanmasi i¢in egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve

girisimlerde bulunmak,

s) Gorev alani ile ilgili konularda hedeflere ulasabilmek i¢in seminer, konferans ve kongre gibi

etkinliklere katilarak kendini yetistirmek,



s)Yapilan is ve hizmetlerle ilgili ¢alismalarin istatistiki bilgilerinin hazirlanmasini saglamak,
t)Daire baskaninin ve iist yoneticilerin verecegi diger isleri yapmak.

Otomasyon sube miidiirliigii birimi

MADDE 8- Otomasyon Sube Miidiirliigii Otomasyon Islemleri Biriminden olusur.

Otomasyon islemleri birimi gorev ve yetkileri

MADDE 9- Otomasyon iglemleri birimi asagidaki yetki ve gorevlere haizdir:

Universitenin  tiim Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu (Tip Fakiiltesi harig)
boliim/programlarinda yeni agilan derslerin, 6grencilerin bilgi sistemindeki tiim akademik durumlarinin
ilgili kanun, yonetmelik ve yonergelere gore takibi,

Yapilan isler ile ilgili mevzuat, kanun, yonetmelik ve yonergelerin giincel olarak takibi,

c¢) Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Kurul karari ile 6nerilen ve Senato karari ile kabul
edilen yeni ders agma islemleri,

¢) Universitemize yerlesen yeni kayit 6grencilerinin kayitlari ile ilgili sistem islemleri,

Yatay gecisle kabul edilen 6grencilerin web sayfasinda ilani,

Boliimlerin hazirlamis olduklar1 derslerin egitim planlarinin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi ve
mezuniyet degerlendirme sablonlarinin olusturulmasi,

Ders esdegerliklerinin mezuniyet sablonlarina tanimlanmasi,

Universitemiz Senatosunca kabul edilen akademik takvimin 6grenci bilgi sistemine islenmesi,

g) Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak iizere gorevlendirilen akademik ya da idari personelin sicil
numarasinin sisteme tanimlanmasi, sifre ve ilgili kullanic1 yetkilerinin verilmesi,

Universite Yénetim Kurulu, Senato Kararlari ile birimlerden gelen tiim ydnetim kurulu kararlarmin
Ogrenci bilgi sistemine islenmesi ve gerektiginde yazisma yapilmasi,

1) YOKSIS ile ilgili yapilacak islemler,

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin web sayfasinin giincel tutulmast,

j) Her 6gretim yil1 basinda belirlenen katki pay1 ve 6grenim {icretlerinin sisteme tanimlanmasi ve kontrol
edilmesi,

Maliye Bakanligi ile ilgili caligmalarin yapilmasi,

Ikinci {iniversitesini okuyan &grencilerin kontrollerinin yapilmasi ve harglarinin hesaplanmasi,

Engelli ve sehit gazi yakin1 6grencilerinin islemleri,

Tek ders sinav iglemleri,

Yaz okulunda iiniversitemiz ve diger liniversitelerden gelen 6grencilerin ders kayit islemleri, kayit
ticretleri ve fazla yatirilan {icretlerin iadeleri ile ilgili ¢aligmalarin yapilmasi,

0) Ders muafiyet islemleri takibi,

Ogrenci akademik izin islemleri,

r) Mezuniyet islemleri ve diploma birimine sevki,

s) Ders kayit hazirliklar1 ve kayit sonrasi ¢aligmalari,

s) Cift ana dal ve yan dal islemleri

t) Degisim programi, 6zel 6grenci, misafir 6grenci iglemleri,

u) Mezuniyet dereceleri igslemleri,

) Basar siralamasina gore sinifinda ilk yiizde ona giren ikinci 6gretim 6grencilerinin iglemleri,

v) Hazirlik sinifina tabi 6grencilerin durumlarinin ve siirelerinin takip edilmesi,

y) Azami 6grenim siiresini tamamlayan 6grencilerin iglemleri,

z) Dort yil st iiste kayit yenilemeyen dgrencilerin iligiklerinin kesilebilmesi ile ilgili yapilacak olan
caligsmalar,

aa) Kendi istegiyle kaydim sildirmek isteyen dgrencilerin islemleri,

bb) Diger Universitelerden ders alan Universitemiz dgrencilerinin islemleri,

cc) Sistemle ilgili yazismalar,

¢¢) Istatistiki verilerin hazirlanmast,

dd)Ogrenci Bilgi Sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarinin yapilmasi,

ee) Daire Bagkani ve Sube Miidiiriince verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi.

Yaz isleri, belge islemleri ve diploma sube miidiirliigii gorev ve yetkileri

MADDE 10- 1) Ogrenci Isleri Daire Bagkanligimin kontrol ve koordinesinde, Eskisehir Osmangazi
Universitesi Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde; Daire Baskami ile birlikte kanun, yonetmelik,
yonerge, genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda yapilacak isleri planlamak, organizasyon,



koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulanmasini saglamak ve denetimini yapma gorevi
kapsaminda Ogrenci Isleri Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Ayrica;

a) Gorevleri ile ilgili tiim mevzuata hakim olmak ve yapilan islerin ilgili kanun ve yonetmeliklere
uygunlugunu denetlemek,

b) Gorev alan ile ilgili mevzuat, kanun ve yonetmelikleri giincel olarak takip etmek,

¢) Birimindeki ¢aligsmalarin etkili, verimli, saglikli ve hizli olarak yapilmasini saglamak,

¢) Disiplinli ve diizenli bir ¢alisma ortami1 yaratmak,

d) Diger birimlerle olan yazili ve s6zlii bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak,
e) ilgili mevzuatin uygulanmasina ydnelik degisikliklerin takip edilerek personelin bilgilendirilmesini
saglamak,

f) Personelin mesai saatlerini, izin vb. durumlarini takip etmek,

g) Personel arasinda gorev dagiliminin yapilmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek,

g) Gorev ve sorumluluklart ile ilgili siirekli olarak iyilestirme firsatlart arastirmak, gelistirmek, oneriler
sunmak ve gerekli onaylar1 alarak siirecin yeni akisinin uygulamaya konulmasini saglamak,

h) Baskanlikca havale edilen evraklarin gereginin ilgili personellerce zamaninda ve dogru olarak yapilip
yapilmadigini kontrol etmek,

1) Baskanin izinli olmas1 durumunda, gérevlendirme halinde baskanliga vekalet etmek,

i) Daire Bagkaninin baskanlhiginda yapilan toplantilara katilmak, goriis ve oneriler ile ilgili bilgi
paylagiminda bulunarak isbirligini saglamak,

j) Gorevler yerine getirilirken karsilasilan giigliik ve sorunlart gidermeye caligmak ve yetkisi diginda
kalanlar1 daire bagkanina bildirmek,

k) Birim ile ilgili yazigsmalarin paraflanarak daire bagkanina sunulmasi, dosyalanmasi ve arsiv sistemine
gore korunmasini saglamak,

1) Birimdeki her tiirlii malzeme, ara¢ ve gereclerin korunmasini, ekonomik ve yerinde kullanilmasini
saglamak,

m) Birimin personel ihtiyaci ile ilgili olarak daire bagkanina goriis ve 6nerilerini sunmak,

n) Biriminin ve personelin ara¢ gere¢ ihtiyaclarinin tespit edilmesini saglamak,

0) Birimin temizlik, bakim, onarim vb. konular ile ilgilenmek,

0) Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarina katilmak, sunum yapmak ve rapor hazirlamak,

p) Personelin gorevi ile ilgili islerin zamaninda yapilmasini saglamak iizere zaman zaman bilgilendirme
toplantilar1 diizenlemek, gerekli niteliklerin kazandirilmasi igin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve
girisimlerde bulunmak,

r) Gorev alam ile ilgili konularda hedeflere ulasabilmek i¢in seminer, konferans ve kongre gibi
etkinliklere katilarak kendini yetistirmek,

S) Yapilan is ve hizmetlerle ilgili ¢alismalarin istatistiki bilgilerinin hazirlanmasini saglamak,

s) Daire bagkaninin ve iist yoneticilerin verecegi diger isleri yapmak,

Yaz isleri, belge islemleri ve diploma sube miidiirliigii birimleri

MADDE 11- (1) Yaz isleri, belge islemleri ve diploma sube miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur:
Diploma Birimi

Yazi Isleri Birimi

Belge Islemleri Birimi

Santral ve Evrak Kayit Birimi

Diploma Birimi Gorev ve Yetkileri

MADDE 12- (1) Diploma islemleri birimi asagidaki yetki ve gorevlere haizdir:

Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun, yonetmelik ve yonergelerin giincel olarak takip edilmesi,
Diploma/diploma eki/seref belgesi/yiiksek seref belgesi/ikinci niisha diploma/yandal sertifikasi/yan alan
sertifikas1/ derece belgelerinin yazimu,

Diploma defteri ile ilgili islemler,

¢) Diploma, diploma eki, sertifika ve diger belgelerin hak sahiplerine teslim edilmesi,

Yazilan, iptal edilen diploma sayilarinin rapor halinde hazirlanmasi,

Diplomalarin tescil islemlerinin takibi,

Diploma teyit yazismalarinin yapilmasi,



g)Mezuniyetten sonra niifus hiiviyet ciizdaninda mahkeme karari ile yapilan degisiklilerin Universite
Yonetim Kurulunca alinacak karar iizerine diplomanin arka yiiziine serh diistilmesi,

§) Daire bagkaninin ve {ist yoneticilerin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Yazi isleri birimi gorev ve yetkileri

MADDE 13- (1) Yazi isleri birimi asagidaki yetki ve gorevlere haizdir:

Gorev alamni ile ilgili mevzuat, kanun, yonetmelik ve yonergelerin giincel olarak takip edilmesi,
Universitemize yerlestirilen dgrencilerin kayit hazirlik islemleri,

Universitemizin Akademik takvim calismasi

¢) Yatay gecis siireci ile ilgili islemler,

d) Ogrenci isleri ile ilgili yonetmelik ve yonergelerin hazirlanmasi, resmi gazetede yayimlanmasinin
takibi, yayimlandiktan sonra ilgili birimlere dagitim yazilarinin yazilmasi,

e) 100/2000 doktora bursu ve YOK destek bursu alan dgrencilerin birimimizce yapilan islemlerin takibi,
f) Boliim, program agma ve birim giincelleme i¢in birimlerden teklif alinmasi, senatoya sunulmasi,
ABAYS sistemi tizerinden Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligina bildirilmesi ve takibi,

g) Ogrenci isleri ile ilgili yonetmelik ve yonergelerin KAYSIS e yiiklenmesi,

) Universite igi birimler, {iniversite dis1 kurumlar ve dgrencilerin talepleri ile ilgili yazigmalar,

h) Rektorlitk ve akademik birimler tarafindan &grenciler hakkinda agilan disiplin sorusturmalariin
yazigma siireci,

1) Tagmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda taginir mallarin kaydi, muhafazas: ve kullanimi ile ilgili
faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

Daire bagkaninin ve iist yoneticilerin verecegi benzeri gorevleri yapmak

Belge islemleri birimi gorev ve yetkileri

MADDE 14- (1) Belge islemleri birimi asagidaki yetki ve gorevlere haizdir:

a) Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun, yonetmelik ve yonergelerin giincel olarak takip edilmesi,

b) Universitemize yerlestirilen 6grencilerin kayit ve sifre islemleri,

¢) Universitemizde lisans ve on lisans diizeyinde kayith olan tiim &grencilerin Tiirkge ve Ingilizce
transkript, 6grenci belgesi taleplerinin kargilanmasi,

¢) Lisans ve 0n lisans diizeyinde kayith olan 6grencilerin askerlik islemleri,

d) Ulusal staj programina bagvuran 6grencilerin belgelerinin kontrol iglemleri,

e) Kimlik kartin1 kaybeden 6grencilerin basvuru islemlerini,

f) Daire baskaninin ve {ist yoneticilerin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Santral ve evrak kayit birimi gorev ve yetkileri

MADDE 15- (1) Santral ve Evrak Kayit Birimi asagidaki yetki ve gorevlere haizdir:

a) Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun, yonetmelik ve yonergelerin giincel olarak takip edilmesi,

b) Ogrenci dilekgelerinin teslim alinmasi ve elektronik belge ydnetim sistemine taranarak kayda
alinmasi,

¢) Gelen ¢agrilara cevap verilmesi ya da yonlendirilmesi,

d) Daire bagkaninin ve iist yoneticilerin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu Yénerge Eskisehir Osmangazi Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte
yiirtrliige girer.
Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektorii yiiriitiir.



