T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BIiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Merkezi Otomasyon Sube Mudiirliigi

BAGLI OLDUGU BiRIM : OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

Bursa Uludag Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Daire
Baskanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla biiro hizmetlerini yerine getirmek.

GOREVIN KISA TANIMI :

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1) Yazisma islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek, konu ile ilgili personeli bilgilendirmek ve
egitmek

2) Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger ilgili mevzuatin takibini yapmak, uygulamak/uygulattirmak, personeli
egitmek, 6grencileri ve diger birimleri bilgilendirmek, kanunlarin verdigi yetki dahilinde sorunlarini ¢6zmek,
¢oziimlenmeyen sorunlari yoneticiye bildirmek

3) Birimlerden gelen ders planlarini incelemek, tespit edilen hatalar1 6nlemek ve diizeltilmesini saglamak

4) Personele Miifredat Programlarmin Ogrenci isleri Otomasyon Sistemine girislerini hatasiz yapmalarmi saglamak,
veri giriglerini kontrol etmek

5)Degisen zorunlu derslerin Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde tiim akademik yillardaki miifredatlara intibak ve
esdeger islemlerini yapmak, ders planlarinda degisen ve yeni eklenen se¢meli dersleri miifredatlardaki tiim akademik
yillara hatasiz eklemek

6) Personele, derslerin Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde ders planlarina uygun olarak hatasiz agilmasini saglatmak,
kontroliinii yapmak

7) Personele, haftalik ders programlarinin girislerini Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine siiresi icinde hatasiz
yaptirmak, veri girisi sirasinda ortaya ¢ikan sinif ve dgretim {iyesi programi ile ilgili ¢akismalar program
koordinatoriine bildirmek, diizeltilmesini saglamak, sorunlar1 yoneticiye bildirmek

8) Personele, Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde agilan derslere, dersleri verecek dgretim iiyesi/iiyelerinin
tanimlamasini ve ders kontenjan islemlerini hatasiz yapmak/yaptirmak ve kontrol etmek

9) Personele, Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde miifredatlarda agilan derslerin 6grencilerin karsisina hatasiz gelip
gelmediginin kontroliinii yapmak ve takip etmek, sorunlar1 yoneticiye bildirmek

10) Personele, Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde miifredatlarda agilan derslerin grencilerin karsisina hatasiz gelip
gelmediginin kontroliinii yapmak ve takip etmek, sorunlar1 yoneticiye bildirmek

11) Personele, yeni kayit olan 6grencilerin danigman atamalar1 ve mevcut 6grencilerin danisman degisikliklerini
Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde yaptirmak, 6grenci kayitlarin1 dogru bir sekilde YOKSIS’e goénderimini
saglamak, Kampiis disinda bulunan fakiilte ve meslek yiiksekokullardaki dgrencilerin YOKSIS islemlerini takip
etmek/ettirmek, sorunlar1 yoneticiye bildirmek,

12) Ders kayitlar1 sonunda yeterli sayiya ulasmayan segmeli dersleri tespit etmek, kapatmak, 6grencilere, ilgili 6gretim
tiyelerine ve birimlere

13) Personele, harf not giriglerini ve kontrollerini siiresi i¢inde yaptirmak (Muafiyet, Ek Sinav, Degisim Programi, Yaz
Ogretimi, staj, y1l sonunda 6gretim iiyesi tarafindan zamaninda girilmeyen veya hatali girilen ve birimlerden resmi yazi
(Yonetim Kurulu Karar) ile bildirilen harf notlarini otomasyon sistemine manuel islemek)

14)Personele, ilgili mevzuat geregince Zorunlu Hazirlik Sinifinda basarisiz olan 6grencilerin tespitini yaptirmak ve
ilgili birime bildirilmesini saglamak

15) Personele, ilisigi kesilen 6grencilerin (kayd silinen, yatay gegis ile ayrilan, mezun) kontroliinii yapmak, sisteme
islenmesini saglamak, YOKSIS’e bildirmek

16) Personele, Yatay Gegis ile gelen dgrencilerin Ogrenci Sicil ekranina birim ID numaralarinin giris islemlerini
yaptirmak ve YOKSIS’e bildirimini saglamak, takip etmek

17) Personele, Ogretim Uyeleri tarafindan ilan edilmeyen notlarin takibini yaptirmak



18) Personele, mazeret sinavina girecek dgrencileri Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminden 6gretim {iyesinin not girisi
yapabilmesi i¢in onay verdirmek

19) Personele, ders alma doneminde sicil ekraninda akademik donem ve miifredat kontrolii yaptirmak

20)Kullanict hatalarini 6nlemek, ¢6zmek, diizeltmek

21) Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazisma ve duyuruyu siiresi i¢inde yapmak/yaptirmak

22) Personele, Cift anadal, Yan Dal programinda kayitli 6grencilerin ilgili yonetmelik maddesi geregince basari
durumlarinin takibini yapmak/yaptirmak

23) Personele, izinli ayrilma islemlerini uygulatmak, stire takibini yaptirmak, varsa ders alma islemini iptal ettirmek
24) Personele, Degisim Programi 6grencilerinin (Farabi, Mevlana, Erasmus, Freemover, Secondes, Ozel Ogrenci v.b.)
miifredatlarini olusturmalarini saglamak, ders denkligi dogrultusunda derslerini aldirtmak, siire bitiminde kayitlarini
kapattirmak, giden 6grencilerin sicil ekraninda statiisiinii aktif degisim programina doniistiirtmek, siire bitiminde
statiisiinii aktif yaptirtmak

25) Personele, aktif dénem icerisinde tiim dgrencilerin (devamli, mezun, Farabi, Erasmus Giden, Ozel Ogrenci vs.)
YOKSIS iizerindeki durumlarini Otomasyon Sisteminde bulunan Rapor kismindan siizerek inceletmek ve var olan
hatalar diizelttirmek, 6grencileri dogru sekilde e-devlet (YOKSIS) sistemine aktarilmasini saglamak

26) Personele, Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde Bologna ders koordinatorlerini atamalarii saglamak, eksikleri
gidermek, siireci takip etmek

27)Personele,0Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde Bologna ders 6gretim planlarma iliskin eksikleri tespit ettirmek,
ogretim tliyelerine veri girislerini tamamlanmasini saglamak

28)Personele, iist yonetim ve birimler tarafindan talep edilen istatistiksel verileri olusturtmak, derletmek, ilgili birimlere
bildirmek/bildirimini saglamak

29) Personele, kurumlararasi online yatay gecis programu ile ilgili destek vermek, komisyon iiyelerini her donemde
yeniden online yatay gecis sistemine atanmasini saglamak

30)Ogrencilere, akademik ve diger birimlerdeki idari personele kullanici v.b. destek hizmeti vermek (telefon, e-posta,
ytizytize)

31) Ogrenci kayitlarina destek vermek, verilmesini saglamak (Yeni Kayitlar, Yabanc1 Uyruklu Kayitlari, Degisim
Programi Kayitlari, Yatay Gegis Kayitlari)

32)Tiim E-postalar1 yanitlamak/yanitlanmasini saglamak ve takip etmek

33)Géreve yeni baslayan, gorev veya birim degisikligi yapan personelin (Akademik/Idari) sisteme ilk kayit ve sifre
olusturma iglemini yapmak, kayitlarinin yapilarak belirlenen gorev ve yetkilerini tanimlamak, gorevden ayrilanlari pasif
duruma getirmek, 6grencilerin otomasyon sifre sorunlarini ¢ozmek

34)Sorumlulugundaki biiro makineleri ve demirbaglar: her tiirlii hasara kars1 korumak, gerekli tedbirleri almak,
biriminde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

35)Uygulamada karsilasilan sorunlar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalan konulari
yoneticiye onermek

36)Personele destek vermek, iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

37)Birimdeki evraklarin dogru arsivlenmesini saglamak,

38) 667/669 KHK kapsaminda Kapatilan Vakif Universitelerinden OSYM’ce Universitemize yetlesen, ayni kapsamda
ozel statii ile diger yiiksekdgretim kurumlarinda dgrenim goren, diger yiiksekdgretim kurumlarma OSYM’ce yerlesen
ancak Universitemizde dzel statii ile 6grenim goren 6grencilerin miifredat takibini yapmak, YOK iin belirledigi
uygulama esaslar1 dogrultusunda mezuniyet kosullarini saglayan 6grencileri sisteme entegre etmek, transkript
belgelerini ilgili birimlere ve diger yiiksekdgretim kurumlarina bildirmek/bildirilmesini saglamak

39) Personele, yeni agilan, ismi degisen, AKTS degisikligine ugrayan dersleri Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde
yeni ve eski havuza tanimlatmak, Tiirkge ve Ingilizce bilgi girislerini yapmak/yapilmasini saglamak

40)Ogretim iiyelerinin siav notlarim giris ve ilanda yasadig1 sorunlara iliskin destek hizmeti vermek, dgretim iiyeleri
tarafindan ilandan not geri ¢ekme taleplerini karsilamak ve 6gretim iiyelerine bilgi vermek, e-mail atmak
41)Personele, ders alma siirecinde yogun 6grenci taleplerine iliskin (danigman 6gretim elemani ya da Boliim tarafindan
onaylanmis) dilekgeleri/formlari ve talepleri inceletmek/incelemek, sistem ilizerinde islemlerini yapmak/yapilmasini
saglamak

42)Personele,ders kaydi ile ilgili ders/ekle sil takvimi sona erdikten sonra birimlerin Yonetimleri tarafindan uygun
goriilen, mazeretleri nedeni ile ders kaydini yapmayan 6grencilerin bagvurulari ile ilgili ders alma islemlerini sistemden
manuel yaptimak/yapilmasini saglamak

43)Personele, ders ekle/sil haftasindan sonra kapanan segmeli dersleri takip etmeyen ve birakmayan 6grencilerin
derslerini sistemden bireysel olarak iptal ettimek, yonetimin izin vermesi durumunda yeni se¢meli derslere
yonlendirmek, ders kaydi yapmak/yapilmasini saglamak

44)Personele, Disiplin Kurullar tarafindan verilen disiplin cezalarin1 (uyarma, kinama, uzaklastirma, ¢ikarma)
Ogrencinin otomasyon sistemindeki siciline isletmek, cezay1 (uzaklastirma, ¢ikarma) uygulamadan once varsa ders
kaydini iptal ettirmek, ceza bitis siiresi sonunda statiisiinii aktif ettirmek/edilmesini saglamak



45)Personele, Yiiksek Ogrenim ve Kredi Yurtlar Kurumu’ndan (KYK) gelen kredi/burs listelerini kontrol ettirmek,
hatalari tespit ettirmek, ilgili kuruma bildirimini saglamak

46)Haftalik ders programi konusunda Merkezi Otomasyon Birimi tarafindan destek verilen diger birimlerdeki
kullanicilara program degisikligi ile ilgili izin verme islemini kontrollii olarak yapmak/yapilmasini saglamak

47) Personele, kinci Ogretimde % 10°a giren 6grencilere ait listeleri hazirlatmak ve ilgili birime génderilmesini
saglamak

48) Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine diger kullanicilar tarafindan hatali programa kaydedilen ve YOKSIS e hatali
aktarimi yapilan dgrencilerin, aktarimlarim dogru programa aktarmak, YOKSIS bilgilerini giincellemek,

49) Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan onaylanan yeni programlarin Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde alt/iist birim
iligkilerini kurmak, birim ders saatlerini hatasiz olusturmak/olusturulmasini saglamak

50) Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde ADMIN gérevi ile ilgili islemleri yapmak

51) Yonetici/yoneticilerin (Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Daire Baskani) verecegi diger gorevleri yapmak

pi(‘;ER BiRIMLERLE
TLISKIiSI :

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ile diger tiim birimler



