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BiRIM GOREV TANIMLAR

BIRIM Egitim Bilimleri Enstitiisii Ogrenci Isleri

BAGLI OLDUGU BiRIM Egitim Bilimleri Enstitiisii Sekreterligi

Bursa Uludag Universitesi Uist yonetimi ve Enstitii Midard

tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;

Enstitiintin 6grencileri ile ilgili kayit, not, ders ve mezuniyet

islemlerini takip etmek, yuritmek ve sonuclandirmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Sorumluluk alanina giren konularla ilgili (2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu, Lisansisti
Egitim ve Ogretim Yoénetmeligi, Yiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
Ogrenci Konseyi Yénergesi vb.) mevzuati takip etmek ve uygulamak,

e Akademik Takvim ile ilgili alinan Enstiti Kurulu Kararini Rektérltige bildirmek,

e Ders Planlari ile ilgili alinan Enstitd Kurulu Kararini Rektorlige bildirmek,

o Ogrenci kontenjanlari ile ilgili alinan Enstitli Kurulu Kararini Rektérliige bildirilmek, konu
ile ilgili alinan Senato Kararini ilan etmek ve basvurularin alinmasi ile ilgili islemleri
yapmak,

e Yatay gecis kontenjanlari ile ilgili alinan Enstitli Kurulu Kararini Rektorltige bildirilmek,
konu ile ilgili alinan Senato Kararini ilan etmek ve basvurularin alinmasi ile ilgili islemleri
yapmak,

o Odrencilik hakki kazananlar ile yatay gecis hakki kazananlarin kayitlarini ve intibak
islerini yapmak ve 6zlik bilgilerini 6grenci otomasyon sistemine girmek,

o Odrencilerin 6zliik dosyalarini diizenlemek ve arsivlemek,

e Yeni kayit yaptiran dgrencilere sifre vermek, istatistiklere dahil etmek, ders secimlerini
takip etmek ve danisman atamalari ile ilgili islemleri yapmak,

e Ogrencilerin durumlarini askerlik subelerine bildirmek,

e Kayit dondurma/izinli sayllma isteginde bulunan 6grencilerin islemlerini yapmak ve
durumlarini takip etmek,

o Ogrenci harclar ve burs islemlerine iliskin isleri yapmak ve takip etmek,

e Yabanci uyruklu dgrenciler ile ilgili islemleri yapmak ve genel saglik sigortas tescil
islemlerini gincellemek,

e Ders gorevlendirme islemleri, haftalik ders programlari ve sinav programlari ile ilgili
islemleri yapmak,

e TUm 6grencilerin ders segim islemlerini takip etmek, 6grencileri konu ile ilgili
bilgilendirmek ve danismanina ydnlendirmek,

e Mezun olan, yatay gecisle giden, kendi istedi ile kaydi silinen ve disiplin cezasi alan
ogrenciler ile ilgili islemleri yapmak,

e Erasmus ve Farabi Programi 6grencileri ile ilgili islemleri yapmak,

o Odrenciler ile ilgili her tirli belgeleri diizenlemek, yazismalari ve gerekli duyurulari
yapmak,

e Tez Gelisme ve Tez Izleme Komitesi Raporlarinin takibini yapmak,

e DOnem sonu notlarinin 6grenci otomasyon sistemine girislerinin yapilip yapiimadigini
kontrol etmek ve sinav sonuclarini dosyalamak,

e Hazirlanan diplomalari diploma defterine kaydetmek ve muhafaza etmek,

o Odrenci igleri ile ilgili kurum ici ve kurum digi tim yazismalari yapmak ve takip etmek,

e Yonetim Kurulu ve Enstitli Kurulu Gindemleri ile Yonetim Kurulu ve Enstitd Kurulu
Kararlarini yazmak,

e Mudur ve Enstitii Sekreterinin verecedi diger goérevleri yapmak.
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