. ERZURUM TEKNIiK UNIVERSITESI
OGRENCI IS VE iISLEMLERININ YORUTULMESINE iLISKIN
USUL VE ESASLAR

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve kapsam

Madde 1 — (1) Bu usul ve esaslar, Erzurum Teknik Universitesi biinyesindeki
programlardan herhangi birine kayit olmak i¢in basvuru yapan veya Universitede 6grenim
goren dgrencilerin, ilk basvuru ve kayit asamasindan, mezuniyetlerine kadar olan siiregteki is
ve islemlerinin yiiriitiilmesinde, Ogrenci Isleri Daire Baskanligy, ilgili birimler ve diger birimler
arasindaki is boliimiinii diizenler.

Dayanak

Madde 2 — (1) Bu usul ve esaslar, Erzurum Teknik Universitesi Lisans Egitim-Ogretim
ve Smav Ydnetmeligi ile Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yo6netmeliginin ilgili maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

Madde 3 — (1) Bu usul ve esaslarda gegen;

a) Bolim/anabilim dali sekreterligi: Lisans/lisansiistii is ve islemlerinin yiiriitildigi
birimi,

b) Danmisman: Ogrencilere danigmanlik yapan dgretim elemanini,

¢) Ilgili birim: Universite biinyesindeki fakiilte/enstitii/yiiksekokulu,

¢) Ilgili kurul: Ilgili birim kurulunu,

d) Tlgili yonetim kurulu: Ilgili birim yénetim kurulunu,

e) OBS: Ogrenci bilgi sistemini,

f) OIDB: Ogrenci Isleri Daire Bagkanligini,

g) Senato: Erzurum Teknik Universitesi Senatosunu,

g) Universite: Erzurum Teknik Universitesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Ogrenci is ve Islemlerinin Yiiriitiilmesine Yonelik Temel ilkeler

Ogrenci is ve islemlerinin yiiriitiilmesine yonelik temel ilkeler

MADDE 4 — (1) Universiteye kayit olmak i¢in basvuru yapan veya Universitede
ogrenim goren Ogrencilere iligkin is ve islemler, yiiriirliikte olan ilgili kanun, yonetmelik,
yonerge, uygulama esaslari, senato ve ilgili yonetim kurullari tarafindan alinan kararlar
cergevesinde yiiriitiiliir.

(2) Ilgili birim tarafindan OIDB’ye gonderilen yazi ve eklerinde eksik/hatali bilgilerin
olmasi durumunda, bu durum resmi yaz1 ile OIDB tarafindan ilgili birime bildirilir. Eksik/hatalt
olan yazi ilgili birim tarafindan diizeltilerek tekrar resmi yazi ile OIDB’ye gonderilir.

(3) OIDB’nin faaliyet alamina girip senato veya iiniversite yonetim kurulunda
goriisiilmesi gereken konular, OIDB tarafindan Genel Sekreterlik Makamina sunulur.
OIDB’nin faaliyet alanina girmeyen islemlerin senato veya iiniversite yonetim kuruluna
sunumu ise konuyla ilgili birim tarafindan yapilir.

(4) Tlgili birimin egitim-6gretime iliskin diger kamu kurum ve kuruluslarma
gonderilmesi gereken yazilar1, Rektorliik makamima OIDB tarafindan sunulur.

(5) Lisans dgrencilerinin is ve islemler i¢in yapacaklar1 basvurularda OIDB tarafindan
hazirlanan matbu dilek¢e ve formlar kullanilir.



(6) Lisanstistli 6grencilerin is ve islemlerine yonelik basvurular, ilgili birim tarafindan
hazirlanan matbu dilek¢e/form ile anabilim dali bagkanliklarina yapilir.

(7) Akademik yil baglamadan dnce, OIDB ile ilgili birimdeki 6grenci danismanlar ve
Boliim/Anabilim dali sekreterleri arasinda toplanti yapilarak, ders kayait siirecinin daha etkin ve
verimli gegmesi saglanir.

(8) Ogrenci is ve islemlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu personel, is alani ile ilgili
mevzuatt 6grenmek, degisiklikleri takip etmek ve aragtirmakla yiikiimliidiir.

. _ UcONCU BOLUM
Basvuru, 11k Kaylt, O.gretim Elemani Tamimlama, Danmisman Atama
Kayit Dondurma, Izin, Ogrenci Kimlik Kartlar1 ve E-Posta Adresi Islemleri

Basvuru ve ilk kayit islemleri

MADDE 5 — (1) Universiteye kayit hakki kazanan tiim 6grencilerin kayit islemleri
OIDB tarafindan yapulir.

(2) YKS, DGS, miihendislik tamamlama ve kurumlar arasi yatay gecislerin bagvuru ve
kayit islemlerine iliskin duyurular OIDB tarafindan, yabanci uyruklu 6grencilerin basvuru ve
kayitlarina iliskin duyurular ise Universite Dis Iliskiler Ofisi tarafindan Universite web
sayfasinda ilan edilir.

(3) Cift ana dal/yan dal ile kurum i¢i yatay gegislerin basvuru ve sonuglarina iligkin
duyurular ilgili birimin web sayfasinda ilan edilir.

(4) Ozel yetenek smaviyla dgrenci alan programlar ile lisansiistii programlara 6grenci
alimina iligkin duyurular, degerlendirme ve sonuglarin ilan1 ilgili birim tarafindan yapilir. Bu
siireglere yonelik duyurular, ilgili birimin ve Universite web sayfasinda ilan edilir.

(5) Ozel yetenek smaviyla dgrenci alan programlar ile lisansiistii programlarin yedek
yerlestirmelerine iliskin duyurular ile bagvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi ilgili birim
tarafindan yapilir.

(6) Mazeret, tek ders, AGNO yiikseltme sinav1 ve ek sinavlar ile yatay gegis, muafiyet,
cift ana dal/yan dal ve kayit dondurma islemlerine iliskin bagvurular ilgili boliim/anabilim dali
sekreterligine yapilir.

Ogretim elemanm tammlama ve damisman atama islemleri

MADDE 6 — (1) Universitede goreve yeni baglayan dgretim elemanlarmin OBS’ye
tanimlanma islemleri ilgili boliim sekreterligi tarafindan yapilir.

(2) Ogrencilere OBS iizerinden danisman tanimlama islemleri lisans programlarinda
ilgili boliim sekreterligi, lisansiistii programlarda ise ilgili enstitii tarafindan yapilir.

(3) Ogretim elemanlarmin ve Universitede 6grenim géren lisans dgrencilerinin OBS
sifre yenileme islemleri ilgili boliim sekreterligi, lisanstistii 6grencilerin ise enstitiiler tarafindan
yapilir.

Kayit dondurma ve izin islemleri

MADDE 7 - (1) Kayit dondurma bagvurulari ilgili boliim/anabilim dali sekreterligine
yapilir.

(2) Ogrencilerin kayit dondurma ve izinlerine iliskin ilgili yonetim kurulu karari,
boliim/anabilim dali sekreterligi tarafindan 6grenciye teblig edilir ve talebin kabul edilmesi
halinde alinan karar OBS’ye islenmesi icin OIDB’ye génderilir.

(3) Ogrencilerin kayit dondurma siiresi bittikten sonra 6grenci durumunun OBS
{izerinden tekrar aktif edilme islemi OIDB tarafindan yapulir.

(4) Kayit donduran ogrenciler 6grencilik haklarindan yararlanamayacaklar1 i¢in bu
ogrencilere 0grenci belgesi, dgrencilik haklarindan yararlanamadiklari belirtmek suretiyle
OIDB tarafindan verilir.



Ogrenci kimlik kartlar ve e-posta adresi islemleri

MADDE 8 — (1) Universiteye kayit yaptiran 6grencilerin kimlik kartlar1 Bilgi Islem
Daire Bagkanligi tarafindan basilarak, lisans 6grencileri icin danigmanlari tarafindan dagitilmak
tizere ilgili boliim sekreterligine, lisansiistli 6grenciler igin ise enstitiiye teslim edilir.

(2) Universiteye ilk kez kayit yaptiran Ogrencilere Bilgi Islem Daire Baskanlig
tarafindan erzurum.edu.tr uzantili e-posta adresi agilarak, OBS’ye islenmek iizere OIDB’ye e-
posta yoluyla gonderilir.

(3) Ogrenci kimlik kartinin kayip veya zayi olmasi durumunda 6grenci, Bilgi Islem
Daire Bagkanlig1 web sayfasi iizerinden online basvuru yapar ve yeniden basilan kimlik karti
ilgili boliim sekreterligi veya enstitii tarafindan 6grenciye teslim edilir.

(4) Mevcut ogrencilerin kimlikleri i¢in akademik yil baskili bandroller, lisans
ogrencileri igin danigmanlarca dagitilmak {izere OIDB tarafindan ilgili boliim sekreterligine,
lisanstistii 6grenciler i¢in de enstitiiye teslim edilir.

DORDUNCU BOLUM
Miifredat"()lusturn.l.a ve Ders A¢ma, Kayit Yenileme ve
Ogrenim Ucreti/Katki Pay1 islemleri

Miifredat olusturma ve ders acma islemleri

MADDE 9 - (1) Birimlerdeki programlarin miifredatlar1 ilgili kurullarda kabul
edildikten sonra senato onayma sunulmasi i¢in OIDB’ye gonderilir. Miifredatlar senatoda
onaylandiktan sonra kesinlesir.

(2) Senato onay ile kesinlesen miifredatlarda sonradan yapilacak degisiklikler de ilgili
kurul karar1 ve senato onayi ile yapilir.

(3) Béliimlerin OBS iizerinden ilk miifredat olusturma islemleri OIDB tarafindan
yapilir.

(4) Ders agma, acilan derse kontenjan verme, derse 6gretim elemani tanimlama ile dersi
gruplara ayirma islemleri lisans programlart i¢in ilgili boliim sekreterligi, lisansiistii programlar
i¢in ise enstitii tarafindan yapilir.

Kayit yenileme ve 6grenim iicreti/katki pay1 islemleri

MADDE 10 — (1) Kayit yenileme islemleri igcin OBS’den yapilmasi gereken akademik
takvim tanimlamalart OIDB tarafindan yapulir.

(2) Ogrencilerin basar1 durumlarina gore ders alabilecekleri dénemlerin diizenlenmesi
OIDB tarafindan yapulir.

(3) Ogrenciler akademik takvimde belirlenen tarihler arasinda kayit yenileme
islemlerini yapmakla yiikiimliidiirler. Mazeretleri sebebiyle ders kaydin1 yapamayan dgrenciler,
devamsizlik smnirmin asilmamis olmasi sartiyla, ilgili boliim/anabilim dali sekreterligine
dilekge ile bagvuru yapabilirler. Ilgili yonetim kurulunda mazeretleri kabul edilen dgrencilerin
ders kayitlar1 OIDB tarafindan yapilir.

(4) Ogrenci ve danismanlar, kayit yenileme esnasinda karsilastiklarr soru/sorunlarini
lisans programlari i¢in ilgili boliim sekreterligine, lisansiistii programlar i¢in de ilgili enstitiiye
iletir.

(5) Ogrencilerden ilk kayitta veya kayit yenileme esnasinda alinacak katki pay1/6grenim
{icretlerine iliskin islemler OIDB tarafindan yapilir.

(6) Egitim-6gretim baglamadan once ders programlari, lisans programlar i¢in ilgili
boliim sekreterligi, lisansiistii programlar igin ise enstitii tarafindan OBS’ye girilir.

BESINCIi BOLUM



Belge Verme, Ogrenci Ozliik, Muafiyet ve Not islemleri ile
Basari Durumlarimin Hesaplanmasi

Belge verme islemleri

MADDE 11 — (1) Ogrenciler, 6grenci belgeleri ile basar1 durum belgelerini (transkript)
e-imzali olarak OBS {izerinden, e-devlet iizerinden veya 1slak imzali olarak OIDB’den
alabilirler.

(2) Basar1 bakimindan bulundugu simaifta ilk %10’a giren ikinci 6gretim dgrencileri ile
onur/ytiksek onur listesine giren §grencilere istemeleri halinde resmi yazi veya belge ilgili birim
tarafindan verilir.

(3) Yaz okulunda ders alan 6grencilere istemeleri halinde yaz okuluna katildiklarina dair
belge, ilgili birim tarafindan verilir.

(4) Ogrencilere, yatay gegis yapmalarinda herhangi bir engel olmadigina dair belge ilgili
birim tarafindan verilir.

(5) Ogrenciye ilgili y1lda mezun olamadigima dair belge OIDB tarafindan verilir.

(6) Ders kaydim1 yapmadigr i¢in 6grenci belgesi alamayan 6grencilere, istemeleri
halinde 6grencilik haklarindan yararlanamadiklarmi belirtmek sartiyla OIDB tarafindan
belge/yazi verilir.

(7) Ogrencilere istemeleri halinde mezuniyet derecelerine iliskin resmi yaz1 veya belge
OIDB tarafindan verilir.

(8) Ogrenciler gerekli olan ders igeriklerini Universite Bologna web sayfasindan alirlar.
Islak imzali ve miihiirlii alinmast gereken durumlarda, ders igerikleri ilgili birim tarafindan
ogrenciye verilir.

Ogrenci ozliik islemleri

MADDE 12 — (1) Universiteye kayitli dgrencilerin askerlik tecil islemleri, OIDB
tarafindan 6grenci bilgi sistemi {izerinden yapilir.

(2) Ogrenci disiplin sorusturmalari ilgili birimler tarafindan yiiriitiiliir. Sorusturmacinin
talep etmesi halinde, sorusturma agilan 6grencinin daha 6nce disiplin cezasi alip almadig:
bilgisi, ilgili birim tarafindan sorusturmaciya bildirilir.

(3) Disiplin sorusturmasi olan 6grencilere sorusturma sonucu birim tarafindan teblig
edilir. Ceza alan 6grenciler OBS’ye islenmesi i¢in ayrica OIDB’ye bildirilir.

(4) Ogrencilerin ilk kayittan mezuniyete kadar &grencilik durumlarinda olan tiim
degisiklikler OIDB tarafindan Yiiksekdgretim Bilgi Sistemine (YOKSIS) islenir.

Muafiyet ve not islemleri

MADDE 13 - (1) Diger yiiksekdgretim kurumlarinin yaz okulunda ders alan
ogrencilere iliskin Universiteye gelen yazilar, OIDB tarafindan ilgili birimlere génderilir. Tlgili
yonetim kurulu karari ile kabul edilen derslerin notlar;, OBS’ye islenmek iizere OIDB’ye
gonderilir.

(2) Ogretim elemanlar1 tarafindan OBS’ye girilen notlarda sonradan yapilacak
degisiklikler ve siiresi i¢inde girilemeyen notlar; ilgili yonetim kurulu kararina istinaden lisans
programlarinda OIDB tarafindan, lisansiistii programlarda ise ilgili birim tarafindan OBS’ye
islenir.

(3) Ogretim elemanlarinca girilen notlar haricindeki diger notlar (muafiyet, siiresi i¢inde
OBS’ye girilmeyen notlar, diger yiiksekdgretim kurumlarinda alman notlar vb.) lisans
programlarinda OIDB tarafindan, lisansiistii programlarda ise ilgili birim tarafindan OBS’ye
islenir.

(4) Lisansiistii programlardaki tez, uzmanlik alan ve seminer derslerinin basari
durumlar, ilgili akademik y1l bitmeden 6nce danismanlar tarafindan OBS’ye islenir.

(5) Muafiyet islemlerinde; 6grencilerin 100’liik sistemdeki notlar1 Yiiksekogretim
Kurulunun not déniisiim tablosuna gére Universitede uygulanan harf notlarina doniistiiriiliir.



Dontigiim yapilirken rakamsal notlar hangi harf notunun katsayisina yakin ise o harf notu
islenir.

(6) Universite yaz okulunda ders alan 6grencilerin notlari, ilgili {iniversitelere OIDB
tarafindan gonderilir.

Basar1 durumlarinin hesaplanmasi

MADDE 14 — (1) Universite Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligine gore ilgili
basar1 sartin1 saglayarak ilk 9%10’a giren ikinci 6gretim Ogrencileri ile onur/yiiksek onur
ogrencileri OIDB tarafindan ilgili birimlere bildirilir.

(2) Ogrencilerin mezuniyet derecelerine iliskin islemler OIDB tarafindan yapilir.

ALTINCI BOLUM )
Degisim Programlari, Ozel Ogrenci, Yabanci Uyruklu Ogrenci,
Staj Islemleri

Degisim programlari

MADDE 15 - (1) Degisim Programlarina iliskin protokoller, duyurular ve yazismalar
Dis iliskiler Ofisi tarafindan yapilir.

(2) Bagvurular, gerekli evraklarla birlikte belirlenen tarihlerde ilgili boélim
koordinatoriine yapilir.

(3) Basvurular Universite Dis lliskiler Ofisi tarafindan degerlendirilerek sonuglar
iiniversite web sayfasinda ilan edilir.

(4) Degisim programlarindan yararlanan 6grencilerin bilgileri donem baslarinda Dis
Iliskiler Ofisi tarafindan YOKSIS e islenmek iizere OIDB’ye gonderilir.

Ozel 6grenci islemleri

MADDE 16 — (1) Ozel 6grenci statiisiinde Universitede 6grenim gérmek isteyen
ogrenciler ilgili birime belirlenen tarihlerde bagvuru yapar.

(2) Universitede 6zel 6grenci olarak dgrenim goérmek isteyen lisans dgrencilerinin
bagvurulari ilgili yonetim kurulunda goriisiilerek karara baglanir. Bagvurunun kabul edilmesi
halinde alinan karar OIDB’ye gonderilir. Lisansiistii grencilerin bagvurulari ise ilgili anabilim
dal1 kurulunda karara baglanir.

(3) Diger yiiksekogretim kurumlarinda 6zel 68renci olarak 6grenime devam etmek
isteyen 0grenciler ilgili boliim/anabilim dali sekreterligine basvuru yaparlar.

(4) Diger yiiksekdgretim kurumlarinda 6zel 6grenci olarak ders almak isteyen lisans
ogrencilerinin basvurular ilgili yonetim kurulu karari, lisansiistii 6grencilerin basvurular ise
ilgili EABD kurul karar1 ve EYK onay1 ile kesinlesir. Bu 6grenciler, YOKSIS e islenmek iizere
OIDB’ye bildirilir.

Yabanci uyruklu 6grenci islemleri

MADDE 17 - (1) Lisans programlarina kabul edilecek yabanci uyruklu 6grenci
kontenjanlar1 OIDB tarafindan ilgili birimlerden talep edilerek, senato onayima sunulur. Senato
onayi ile kesinlesen kontenjanlar Dis Iliskiler Ofisi tarafindan Universite web sayfasinda ilan
edilir.

(2) Yabanct uyruklu 6grenci bagvurular akademik takvimde belirlenen tarihlerde Dis
Mligkiler Ofisine yapilir. Bagvurularin degerlendirilmesi ve sonuglarm ilan1 Dis iliskiler Ofisi
tarafindan yapilarak Universite web sayfasinda ilan edilir ve OIDB’ye gonderilir.

(3) Universite Yabanct Uyruklu Ogrenci Smavi (ETU-YOS), Dis lliskiler Ofisi
tarafindan yapilir.

(4) Kayit hakki kazanan adaylarin kayitlari, kaydi yapilan 6grencilerin oturma izni
alabilmeleri icin gerekli belgelerin diizenlenmesi ve bu dgrencilere iliskin yazigmalar OIDB
tarafindan yapilir.



(5) Yabanci1 Uyruklu Ogrenci Smavina (ETU-YOS) iliskin diger kurumlarla yapilacak
yazismalar Dis iliskiler Ofisi tarafindan yapilir.

Staj islemleri

MADDE 18 — (1) Ogrenciler staj i¢in gerekli olan belgeleri ilgili makamlara
imzalattiktan sonra ilgili birime teslim ederler. Ilgili birim staj belgelerini, sigorta islemlerinin
yapilmasi i¢in Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina gonderir. Sigorta onay islemi
yapilarak Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan ilgili birime gonderilen staj
evrakinin bir niishas1 6grencilere ilgili boliim sekreterligi tarafindan verilir.

(2) Stajmm1 tamamlayan Ogrenci staj dosyasim1 ve diger evraklarn ilgili bolim
sekreterligine teslim eder. Staj komisyonlar1 tarafindan degerlendirilen staj basar1 durumlari,
gerekli olan giin sayis1 tamamlanmis ise 6grencilerin not kartlarina islenmek tizere, ilgili birim
tarafindan OIDB’ye gonderilir.

YEDINCI BOLUM
Mezuniyet ve Ilisik Kesme, Diploma/Gegici Mezuniyet Belgesi ve
Mevzuat Takip Islemleri

Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri

MADDE 19 — (1) Ogrenciler ilisik kesme ve mezuniyet islemleri i¢in OBS iizerinden
online bagvuru yaparlar.

(2) Mezuniyet islemi, grencinin not kart: OIDB tarafindan kontrol edilerek yapalir.

(3) Mezun olan veya kendi istegiyle kaydini sildiren 6grencilere varsa lise diplomasi
iade edilir.

(4) Universite ile ilisigi kesilen dgrenciler, kimlik kartlarinin iptal edilmesi icin OIDB
tarafindan Bilgi Islem Daire Baskanligina bildirilir.

Diploma/gecici mezuniyet belgesi islemleri

MADDE 20 — (1) Mezun olan dgrencilerin diplomalart OIDB tarafindan diizenlenir.
Ogrencilerin diplomalar1 heniiz diizenlenmemis ise talep etmeleri halinde dgrencilere gegici
mezuniyet belgesi verilir.

(2) Ogrencilere istemeleri halinde diplomalar1, karsi ddemeli olarak posta yoluyla
gondertilir.

Mevzuat takip islemleri

MADDE 21 — (1) Mevzuat degisikliklerinin takibi OIDB tarafindan yapilir. OIDB,
degisiklik yapilmasi gereken konulart ilgili birimlerin de goriisiinii alarak Universite Egitim
Komisyonuna sunar. Egitim Komisyonunda goriisiilen degisiklik talepleri senato onayina
sunulur.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 22 — (1) Bu usul ve esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde; senato ve ilgili
yonetim kurulu kararlar1 uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 23 — (1) Bu usul ve esaslar iiniversite senatosunda kabul edildigi tarihte
yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24 — (1) Bu usul ve esaslari Erzurum Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.



