ANADOLU UNIVERSITESI ACIKOGRETIM SISTEMi BUROLARI HIiZMETICi EGITIM
KOORDINATORLUGU YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 - Bu Yénerge; Anadolu Universitesi A¢ikogretim Sistemi Biirolar: 3
Hizmeti¢ci Egitim Koordinatorliigiiniin amaglarina, faaliyet alanlarina, organlarina,
organlarinin gorevlerine ve ¢alisma sekline iligkin usul ve esaslar1 diizenler.

Dayanak

MADDE 2 - Bu Yonerge; 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanununun 12 nci maddesinin 1 inci fikrasinin (f) bendi ve Ek 16 nc1 maddesi
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - Bu Yonergede gecen;

a) Biiro: Anadolu Universitesi Acikdgretim Sisteminde egitim-ogretimle ilgili
hizmetlerin sunuldugu yurt icindeki ve yurt disindaki Universiteye ait mekani,

b) Dekanlik: Agikogretim Fakiiltesi Dekanligini,

c) Koordinasyon Kurulu: Acikogretim Fakiiltesi Dekanligina bagh olarak
olusturulan kurulu,

¢) Koordinator: Anadolu Universitesi Ac¢ikdgretim Sistemi Biirolar1 Hizmetici
Egitim Koordinatorini,

d) Koordinatorliik: Anadolu Universitesi Agikdgretim Sistemi Biirolar1 Hizmetici
Egitim Koordinatorligiing,

e) Rektor: Anadolu Universitesi Rektoriinii,

f) Universite: Anadolu Universitesini

ifade eder.

iKINCI BOLUM
Koordinatorliik ve Destek Birimleri
Koordinatorligiin amaci
MADDE 4 - Koordinatorliigiin amaci; Anadolu Universitesi Acikogretim Sisteminde
yer alan Biirolarin verdigi hizmetleri iyilestirmek i¢in; hizmetlerin kalitesini 6l¢mek,

degerlendirmek, gelistirmek, biiro ¢alisanlarina yonelik hizmet i¢i egitimleri planlamak
ve yuritmektir.

Koordinatorliigiin organizasyon yapisi

MADDE 5 - Koordinatérliik; Koordinatér, Koordinatér Yardimcisi ve Koordinasyon
Kurulundan olusur ve Dekanliga bagli olarak faaliyetlerini ytriitiir. Faaliyetleri daha etkili
ve verimli ylriitebilmek i¢cin Koordinatoérliik tarafindan ¢alisma gruplari olusturulabilir.

Koordinator

MADDE 6 - Koordinator; Rektér tarafindan Universitenin ogretim iiyeleri
arasindan ug y1l siireyle gorevlendirilir. Siiresi dolmadan bosalan Koordinatorliik icin
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Rektor tarafindan ayni usulle yeniden gorevlendirme yapilir. Siiresi dolan Koordinator
yeniden gorevlendirilebilir. Koordinatoriin alti aydan fazla siireyle gorevi basinda
bulunmamasi durumunda gérevi kendiliginden sona erer.

Koordinatoriin oOnerisiyle Rektér tarafindan, Universite ogretim elemanlari
arasindan bir Koordinatér Yardimcis1 gorevlendirilir. Koordinatéor Yardimcisi,
gorevlerinin yuritilmesinde Koordinatére yardimci olur, Koordinatorin verdigi
gorevleri yerine getirir ve Koordinatérin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda
Koordinatore vekalet eder. Siiresi dolmadan bosalan Koordinatér Yardimcilig igin ayni
usulle yeniden goérevlendirme yapilir. Koordinatoériin gorev stiresinin dolmasi veya
herhangi bir sebeple gorevinden ayrilmasi durumunda Koordinatér Yardimcisinin da
gorevi sona erer.

Koordinatoriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 - Koordinatoértn gorevleri sunlardir:

a) Koordinatorliigi temsil etmek,

b) Iidariisleri diizenlemek ve amacina uygun olarak yiiriitmek,

c) Biirolar arasinda gerekli esgiidiim ve denetimi saglamak,

¢) Her akademik yilin sonunda; yillik faaliyet raporu hazirlamak, bir sonraki
akademik yila ait ¢alisma programini diizenlemek ve bunlari, Dekanligin
onayina sunmalk,

d) Biirolardan gelen dneri, talep, sikdyet ve benzeri basvurulari degerlendirmek,

e) Calisma grubu/gruplar olusturmak.

Koordinasyon Kurulu

MADDE 8 - Koordinasyon Kurulu; Koordinator, Koordinator Yardimcisi ve
Koordinatoriin onerisiyle Rektér tarafindan Universite 6gretim elemanlar1 arasindan
gorevlendirilen bes iiyeyle birlikte toplam yedi iiyeden olusur. Uyelerin gorev siiresi ii¢
yildir.

Art arda en az li¢ toplantiya mazeret bildirmeksizin katilmayan veya ti¢ yildan énce
gorevinden herhangi bir sekilde ayrilan Koordinasyon Kurulu iiyesinin yerine, kalan
sureyi tamamlamak iizere ayni usulle yeni liye gorevlendirilir.

Koordinasyon Kurulu; Koordinatoriin talebi iizerine tliye tamsayisinin salt
cogunluguyla, ayda en az bir kez toplanir. Kararlar, toplantiya katilanlarin oy ¢oklugu ile
alinir.

Koordinasyon Kurulu; Biirolardan gelen oneri, talep, sikdyet vb. basvurulari
degerlendirir.

Calisma Gruplan

MADDE 9 - Koordinatoérliigiin ¢alisma alanlariyla ilgili faaliyetlerin verimliligini ve
etkinligini arttirmak tizere ¢alisma gruplari olusturulabilir. Calisma Gruplari; Koordinator
veya Koordinatéor Yardimcisi sorumlulugunda, Koordinatorliik faaliyetlerinin
yiriitilmesine katki saglamak iizere gorevlendirilen bir veya birden fazla Universite
personelinden olusur.

Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlari

MADDE 10 - Koordinatorlik, amaglarini gerceklestirmek iizere asagidaki
faaliyetlerde bulunur:

a) Biirolarin hizmet kalitesini 6lcmek ve degerlendirmek,

b) Biirolarda sunulan hizmet kalitesinin standartlasmasi i¢in calismalar ytriitmek,
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c)
<)

d)

g)

9

g)
h)

Bilrolarda sunulan hizmetlerdeki donlistimi planlamak,

Biirolardan ogrencilere kariyer planlama ve program tanmitimi gibi yuksek
katma degerli hizmetler sunulmasini saglamak,

Biiro ¢alisanlarina yonelik kilavuz, kitapgik, brostir vb. materyaller hazirlamak,
Biiro ¢alisanlarina yonelik cevrimi¢i 6grenme ortamlari hazirlamak,
Biirolardaki c¢alisanlarin hizmeti¢i egitim gereksinimlerini belirlemek ve
planlamak,

Biirolardaki c¢alisanlarin hizmeti¢i egitimlerini ¢evrimi¢i veya yiizylze
yuriitmek ve sonuglarini degerlendirmek,

Biirolardaki ¢calisanlar: biraraya getirecek yillik toplantilar diizenlemek,
Dekanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiirurlik
MADDE 11 - Bu Yénerge Anadolu Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten
itibaren ytriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 12 - Bu Yénerge hiikiimlerini Anadolu Universitesi Rektérii yliriitiir.

YURURLUGE GIRiS
Senato Karar Tarihi Senato Karar Sayisi
26/4/2017 5/3
DEGISIKLIK
Tarihi Sayisi Degisiklik Yapilan Maddeler
1
2
3
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