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BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Öğrenc� İşler� B�r�m�
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : ORHANELİ MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�
GÖREVİN KISA TANIMI :

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
* Anayasanın 129. Maddes� gereğ� “Memurlar ve d�ğer kamu görevl�ler� Anayasa ve kanunlarına sadık kalarak faal�yette bulunmakla yükümlüdürler”
hükmüne uymak.
* 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 2. Bölümünde (ödev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.
* Okulumuzu kazanan öğrenc�ler�n Otomasyon s�stem�ne kayıtlarını yapmak.
* Okulumuzu kazanan öğrenc�ler�n öğrenc� (Kartı) belgeler�n�n hazırlanmasını tak�p etmek ve öğrenc�ye �mza karşılığı tesl�m etmek. 
* Her Eğ�t�m-Öğret�m yılı başında Yönet�mden gelen Ders Planlarını öğrenc� otomasyon s�stem�ne g�rmek.
* Okul yönet�m�nden gelen Haftalık Ders Programlarını Program bazında öğrenc� otomasyon s�stem�ne g�r�ş�n� yapmak. 
* Süres� �çer�s�nde ders alamayıp mazeretler�n� b�ld�ren öğrenc�ler�n dersler�n� seçmek.
* Yönet�m Kurulu Kararı �le gelen mezun öğrenc�ler� tak�p etmek ve s�stemden düşmek.
* Öğrenc� b�lg�ler�n�n otomasyon s�stem�ne g�r�lmes�n� tak�p etmek.
* Yabancı uyruklu öğrenc�lerle �lg�l� bütün �şlemler�n tak�b�n� yapmak.
* Öğret�m üyeler�nden gelen sınav kağıtlarını ve sınav l�steler�n� �mza karşılığında eks�ks�z tesl�m almak.
* Sınav kağıtları, sınav l�steler� �le sınav tutanaklarını yıllara ve dönemlere göre dosyalamak ve arş�vlenmes�n� sağlamak.
* Tek ders sınav hakkından yararlanacak öğrenc�ler�n tesp�t� �le l�steler�n� hazırlamak ve �lg�l� b�r�mlere b�ld�rmek.
* Ders kayıt tar�hler�nden önce ders programını öğrenc� otomasyonuna g�rmek.
* Her yarıyıl başında öğrenc� otomasyonunda dersler� öğrenc�lere açmak, ders ekleme ve çıkarma �şlemeler�n� yapmak.
* Süres� �çer�s�nde ders alamayıp mazeretler�n� b�ld�ren öğrenc�ler�n dersler�n� seçmek.
* Bologna koord�natörler�n� öğrenc� �şler� otomasyonuna �şlemek.
* Yönet�m Kurulu Kararı �le gelen mezun öğrenc�ler� tak�p etmek ve s�stemden düşmek.
* Öğrenc� belges�, transkr�pt düzenlemek ve öğrenc�lere vermek.
* Öğrenc�ler�n not döküm ve �l�ş�k kesme belgeler�n� tak�p etmek.
* Öğrenc�ler�n not döküm belges�n�, kayıt dondurma �şlemler�n�, d�plomalarını, dokümanları hazırlamak.
* Öğrenc�ler�n yatay geç�ş �şlemler� �le ders muaf�yet �stekler� �ç�n gerekl� belgeler� hazırlamak.
* Yaz okulu �le �lg�l� �şlemler� yapmak.
* Öğrenc�lerle �lg�l� her türlü evrakların arş�vlenmes�n� yapmak.
* Yıl sonunda programlarda dereceye g�ren öğrenc�ler� bel�rlemek
* Mazeret� neden�yle sınavlara g�remeyen öğrenc�ler�n Yönet�m Kurulu kararlarının öğrenc�lere b�ld�rmek.
* Her yarıyıl sonunda �k�nc� öğret�m programlarında % 10 g�ren öğrenc�ler� bel�rlemek.
* Öğrenc� b�lg�ler�n�n ve notlarının otomasyon s�stem�ne g�r�lmes�n� tak�p etmek.
* Öğrenc�ler hakkında Yüksekokul yönet�m� tarafından alınan kararları uygulamak, öğrenc�lere duyurmak ve �şlemler�n� yürütmek.
* Öğrenc�ler�n eğ�t�m-öğret�m �le �lg�l� sorularını cevaplandırmak ve �lg�l� b�r�mlere yönlend�rmek.
* Öğrenc�ler�n kayıt dondurma ve kend� �steğ�yle kayıt s�ld�rme talepler�ne �l�şk�n �şlemler� yürütmek.
* Öğrenc�ler�n stajla �lg�l� �şlemler�n� otomasyona �şlemek.
* Öğrenc�ler hakkında alınan kararları �şlemek.
* Yüksek onur- onur belges� alacak öğrenc�ler� tesp�t etmek ve �şlemler�n� tamamlamak.
* Öğrenc�ler�n mazeret sınavı talepler�n� sonuçlandırmak.
* Ün�vers�tem�z merkez� Öğrenc� İşler� Otomasyonu çerçeves�nde �sten�len her türlü öğrenc� �şlemler�n� yürütmek ve sonuçlandırmak.
* Öğrenc�ler hakkında Yüksekokul yönet�m� tarafından alınan kararları uygulamak, öğrenc�lere duyurmak ve �şlemler�n� yürütmek.
* Sınav sonuçlarının zamanında ver�lmes� hususunda öğret�m üyeler�n� uyarmak, sonuçları zamanında vermeyen öğret�m üyeler�n� �lg�l� Yüksekokul
yönet�m�ne b�ld�rmek,
* Öğret�m üyeler�nden gelen sınav kağıtlarını ve sınav l�steler�n� �mza karşılığında eks�ks�z tesl�m almak.
* Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Ön l�sans ve L�sans Eğ�t�m Öğret�m Yönetmel�ğ�’n�n 31. ve 15. maddeler�ne göre sınava g�ren öğrenc�ler�n d�lekçeler�n�
almak, �ncelemek ve sınav sonuçlarını öğrenc� �şler� otomasyonuna �şlemek.
* Öğrenc�ler�n ders muaf�yetler� �le �lg�l� kararları otomasyona �şlemek.
* Öğrenc�ler�n tec�l, not döküm belges�n�, kayıt dondurma �şlemler�n�, burs başarı belgeler�n�, geç�c� mezun�yet� belgeler�n�, d�plomalarını, öğrenc� d�s�pl�n
soruşturmaları sonucunu vb. dokümanları hazırlamak.
* Yatay geç�ş kayıt yapan öğrenc�ler�n yazışmalarını yürütmek.
* Yönet�m Kurul Kararı �le gelen öğrenc� �şler� �le �lg�l� evrakları, alınan kararları ün�vers�tem�z Öğrenc� İşler� Da�re Başkanlığına b�ld�rmek.
* Eğ�t�m-öğret�m ve sınav yönetmel�ğ� �le �lg�l� tüm yönetmel�k değ�ş�kler�n� tak�p etmek ve duyurularını yapmak
* Öğrenc� soruşturmalarını tak�p etmek ve sonuçların öğrenc�lere tebl�ğ� �ç�n gerekl� �şlemler� yürütmek.
* Yüksekokula alınacak öğrenc� kontenjanları �le �lg�l� hazırlık çalışmalarını yapmak.
* Öğrenc�lerden gelen her türlü d�lekçelere cevap vermek.
* Görev�n� Kal�te Yönet�m S�stem� pol�t�kası, hedefler� ve prosedürler�ne uygun olarak yürütmek
* Kal�te Yönet�m S�stem� dokümanlarında bel�rt�len ve am�rler�n�n vereceğ� d�ğer görev ve sorumlulukları yer�ne get�rmek
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ : * Tüm B�r�mler.


