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BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Ogrenci Isleri Birimi

BAGLI OLDUGU ANA BiRiM : |ORHANELiI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BIiRIM :  |Yiiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlarina sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler”
hiikmiine uymak.

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 2. Béliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.

* Okulumuzu kazanan 6grencilerin Otomasyon sistemine kayitlarini1 yapmak.

* Okulumuzu kazanan 6grencilerin 6grenci (Karti) belgelerinin hazirlanmasini takip etmek ve dgrenciye imza karsiligi teslim etmek.
* Her Egitim-Ogretim y1l1 basinda Yénetimden gelen Ders Planlarini 8grenci otomasyon sistemine girmek.

* Okul yonetiminden gelen Haftalik Ders Programlarini Program bazinda 6grenci otomasyon sistemine girisini yapmak.

* Siiresi igerisinde ders alamayip mazeretlerini bildiren 6grencilerin derslerini segmek.

* Yonetim Kurulu Karari ile gelen mezun 6grencileri takip etmek ve sistemden diismek.

* Ogrenci bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

* Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili biitlin islemlerin takibini yapmak.

* Ogretim {iyelerinden gelen smav kagitlarim ve smav listelerini imza karsiliginda eksiksiz teslim almak.

* Sinav kagatlari, smav listeleri ile sinav tutanaklarini yillara ve donemlere gore dosyalamak ve arsivlenmesini saglamak.

* Tek ders sinav hakkindan yararlanacak dgrencilerin tespiti ile listelerini hazirlamak ve ilgili birimlere bildirmek.

* Ders kayait tarihlerinden 6nce ders programini §grenci otomasyonuna girmek.

* Her yarty1l basinda dgrenci otomasyonunda dersleri dgrencilere agmak, ders ekleme ve ¢ikarma iglemelerini yapmak.

* Stiresi igerisinde ders alamayip mazeretlerini bildiren dgrencilerin derslerini segmek.

* Bologna koordinatdrlerini dgrenci isleri otomasyonuna islemek.

* Yonetim Kurulu Karart ile gelen mezun 6grencileri takip etmek ve sistemden diismek.

* Ogrenci belgesi, transkript diizenlemek ve 6grencilere vermek.

* Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

* Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, diplomalarini, dokiimanlar1 hazirlamak.

* Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.

* Yaz okulu ile ilgili islemleri yapmak.

* Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

* Y1l sonunda programlarda dereceye giren dgrencileri belirlemek

* Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin 6grencilere bildirmek.

* Her yarty1l sonunda ikinci 6gretim programlarinda % 10 giren 6grencileri belirlemek.

* Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

* Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yonetimi tarafindan alinan kararlar uygulamak, dgrencilere duyurmak ve islemlerini yiiriitmek.

* Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere yonlendirmek.

* Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayt sildirme taleplerine iliskin islemleri yiiriitmek.

* Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini otomasyona islemek.

* Ogrenciler hakkinda alinan kararlari islemek.

* Yiiksek onur- onur belgesi alacak 6grencileri tespit etmek ve islemlerini tamamlamak.

* Ogrencilerin mazeret smavi taleplerini sonuclandirmak.

* Universitemiz merkezi Ogrenci Isleri Otomasyonu gercevesinde istenilen her tiirlii 6grenci islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.
* Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yonetimi tarafindan alinan kararlar1 uygulamak, 6grencilere duyurmak ve islemlerini yiiriitmek.

* Sinav sonuglarinin zamaninda verilmesi hususunda 6gretim iiyelerini uyarmak, sonuglari zamaninda vermeyen 6gretim iyelerini ilgili Yiiksekokul
yonetimine bildirmek,

* Ogretim iiyelerinden gelen sinav kagitlarini ve sinav listelerini imza karsihiginda eksiksiz teslim almak.

* Bursa Uludag Universitesi On lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi’nin 31. ve 15. maddelerine gére smava giren 6grencilerin dilekgelerini
almak, incelemek ve sinav sonuglarini 6grenci isleri otomasyonuna islemek.

* Ogrencilerin ders muafiyetleri ile ilgili kararlar1 otomasyona islemek.

* Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyeti belgelerini, diplomalarmi, 6grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlart hazirlamak.

* Yatay gecis kayit yapan dgrencilerin yazigmalarini yiiriitmek.

* Yonetim Kurul Karari ile gelen dgrenci isleri ile ilgili evraklari, alinan kararlart {iniversitemiz Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek.
* Egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili tiim yonetmelik degisiklerini takip etmek ve duyurularini yapmak

* Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarin dgrencilere tebligi igin gerekli islemleri yiiriitmek.

* Yiiksekokula alinacak dgrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.

* Ogrencilerden gelen her tiirlii dilekgelere cevap vermek.

* Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek

* Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirlerinin verecegi diger gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek

DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSI : [* Tiim Birimler.




