BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU FR3.17.12
Birimi Orhangazi Yenikoy Asil Celik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Meslek Yiiksekokul Sekreterligi
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Birimi

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Uludag Universitesi iist yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler, Yiiksekokullar,
Meslek Yiiksekokullar1 ve Daire Baskanliklarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla; mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitmek. Ogrencilerle ilgili
akademik ve idari is ve islemleri yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MERKEZI OTOMASYONA BAGLI CALISAN BIRIMLERDE;
*e-devlet listiinden yapilan kayit sonrasi birime yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit iglemlerini yapmak.
*Yatay gecis, dikey gegis, cift ana dal ve yan dal programlarinin kabul ve kayit islemlerini yapmak.
*OSYM ile yerlestirilmeyen dgrencilerin (Yabanci uyruklu ve 6zel yetenek sinavi ile yerlesen ) kayit islemlerini
yapmak ve/veya evraklarini dosyalamak .
*Ogrenci katki pay1/6grenim iicretlerini kontrol etmek, iade islemlerini yapmak .
*Ogrenci katki pay1/6grenim iicretlerini kontrol etmek, iade islemlerini yapmak.
*Ogrencilere sifre islemleri konusunda destek vermek .
*QOgrenci disiplin, izinli ayrilma ve askerlik islemlerini yiiriitmek.
*Mezuniyet ile ilgili yazismalar1 yiiriitmek.
*Diploma ve diploma eki talep eden 6grencilerin diplomalarini imza karsiliginda teslim etmek.
*KYK ile ilgili islemleri yiiriitmek ve takip etmek.
*Ogrencilerin mazeret sinav taleplerini toplamak ve ydnetime sunmak.
*Muafiyet, Denklik ve Intibak Islemlerini yiiriitmek.
MERKEZI OTOMASYONA BAGLI OLMAYAN BIRIMLERDE;
*Merkezi otomasyona bagli birimlerin gorevlerine ek olarak agsagidaki gorevleri yerine getirmek.
*Birimlerden gelen ders planlarini incelemek, tespit edilen hatalar1 6nlemek ve diizeltilmesini saglamak.
*Miifredat Programlarimin Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine girislerini hatasiz yapilmasim saglamak, veri
girislerini kontrol etmek.
*Degisen zorunlu derslerin Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde tiim akademik yillardaki miifredata intibak ve
esdeger islemlerini yapmak, ders planlarinda degisen ve yeni eklenen se¢meli dersleri miifredattaki tiim
akademik yillara hatasiz eklemek.
*Derslerin Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde ders planlarma uygun olarak hatasiz agilmasini saglamak,
kontroliinii yapmak.
*Haftalik ders programlarinin girislerini Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine siiresi iginde hatasiz yapmak, veri
girisi sirasinda ortaya ¢ikan sinif ve dgretim iiyesi programu ile ilgili ¢akigsmalar1 program koordinatoriine
bildirmek, diizeltilmesini saglamak, sorunlari yoneticiye bildirmek.
*Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde agilan derslere, dersleri verecek dgretim iiyesi/iiyelerinin tanimlamasimi
ve ders kontenjan islemlerini hatasiz yapmak/yaptirmak ve kontrol etmek.
*QOgrenci Isleri Otomasyon Sisteminde miifredatta acilan derslerin dgrencilerin karsisina hatasiz gelip
gelmediginin kontroliinli yapmak ve takip etmek, sorunlar yoneticiye bildirmek.
*Personele, yeni kayit olan 0grencilerin danigman atamalar1 ve mevcut 0grencilerin danigman degisikliklerini
Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde yapmak, 6grenci kayitlarii dogru bir sekilde YOKSIS’e génderimini
saglamak.
*lisigi kesilen o&grencilerin (kaydi silinen, yatay gecis ile ayrilan, mezun) kontroliinii yapmak, sisteme
islenmesini saglamak, YOKSIS’e bildirmek.
*Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin Ogrenci Sicil ekranina birim ID numaralarinin giris islemlerini yaptirmak ve
'YOKSIS’e bildirimini saglamak, takip etmek.
*Ders kayitlar1 sonunda yeterli sayiya ulagmayan se¢meli dersleri tespit etmek, kapatmak, 6grencilere, ilgili
Ogretim tiyelerine ve birimlere bildirmek.
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*Ogrenci harf not girislerini ve kontrollerini siiresi icinde yapmak (Muafiyet, Ek Smav, Degisim Programi, Yaz
Ogretimi, staj, yil sonunda 6gretim iiyesi tarafindan zamaninda girilmeyen veya hatali girilen ve boliimlerden|
resmi yazi (YOnetim Kurulu Karari) ile bildirilen harf notlarini otomasyon sistemine manuel islemek).

*Ogretim Uyeleri tarafindan ilan edilmeyen notlari takibini yapmak.

*Mazeret smavina girecek ogrencileri Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminden &gretim iiyesinin not girisi
yapabilmesi i¢in onay vermek.

*Ders alma doneminde sicil ekraninda akademik dénem ve miifredat kontrolii yapmak.

*Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazisma ve duyuruyu siiresi iginde yapmak/yaptirmak.

*Cift ana dal, Yan Dal programinda kayitl 6grencilerin ilgili yonetmelik maddesi geregince basar1 durumlarinin
takibini yapmak/yaptirmak.

*Degisim Programi 6grencilerinin (Farabi, Mevlana, Erasmus, Freemover, Secondes, Ozel Ogrenci v.b.)
miifredatlarin1 olusturmalarim saglamak, ders denkligi dogrultusunda derslerini aldirtmak, siire bitiminde
kayitlarini kapattirmak, giden 6grencilerin sicil ekraninda statiisiinii aktif degisim programina doniistlirtmek,
siire bitiminde statiisiinii aktif yapmak.

*Aktif donem igerisinde tiim 6grencilerin (devamli, mezun, Farabi, Erasmus Giden, Ozel Ogrenci vs.) YOKSIS
iizerindeki durumlarin1 Otomasyon Sisteminde bulunan Rapor kismindan siizerek incelemek ve var olan hatalar
diizeltmek, 6grencileri dogru sekilde e-devlet (YOKSIS) sistemine aktarilmasini saglamak.

*Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde Bologna ders koordinatdr atamalarmi saglamak, gretim planlarina
iliskin eksikleri tespit ettirmek, 6gretim iiyelerine veri girislerini tamamlanmasini saglatmak eksikleri gidermek,
stireci takip etmek.

*Goreve yeni baslayan, gorev veya birim degisikligi yapan personelin (Akademik/Idari) sisteme ilk kayit ve
sifre olugturma islemini yapmak, kayitlarinin yapilarak belirlenen gorev ve yetkilerini tanimlamak, gérevden
ayrilanlarr pasif duruma getirmek, 6grencilerin otomasyon sifre sorunlarini ¢6zmek Uygulamada karsilasilan|
sorunlart gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi diginda kalan konular1 yoneticiye dnermek.
*Birimdeki evraklarin dogru arsivlenmesini saglamak.

*Yeni agilan, ismi degisen, AKTS degisikligine ugrayan dersleri Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde yeni ve
eski havuza tanimlatmak, Tiirkce ve Ingilizce bilgi girislerini yapmak/yapilmasini saglamak.

*Ders alma siirecinde yogun 6grenci taleplerine iliskin (danigman Ogretim elemani ya da Boliim tarafindan
onaylanmig)  dilekgeleri/formlar1  ve talepleri inceletmek/incelemek, sistem {izerinde islemlerini
yapmak/yapilmasini saglamak.

*Ders kaydi ile ilgili ders/ekle sil takvimi sona erdikten sonra birimlerin Yonetimleri tarafindan uygun goriilen,
mazeretleri nedeni ile ders kaydin1 yapmayan 6grencilerin bagvurulari ile ilgili ders alma islemlerini sistemden
manuel yapmak/yapilmasini saglamak.

*Ders ekle/sil haftasindan sonra kapanan segmeli dersleri takip etmeyen ve birakmayan 6grencilerin derslerini
sistemden bireysel olarak iptal etmek, yonetimin izin vermesi durumunda yeni segmeli derslere yonlendirmek,
ders kaydi yapmak/yapilmasini saglamak.

*Disiplin Kurullar1 tarafindan verilen disiplin cezalarini (uyarma, kinama, uzaklagtirma, ¢ikarma) dgrencinin
otomasyon sistemindeki siciline isletmek, cezay1 (uzaklastirma, ¢ikarma) uygulamadan once varsa ders kaydini
iptal ettirmek, ceza bitis siiresi sonunda statiisiinii aktif ettirmek/edilmesini saglamak.

*Yiiksek Ogrenim ve Kredi Yurtlar Kurumu’ndan (KYK) gelen kredi/burs listelerini kontrol ettirmek, hatalari
tespit ettirmek, ilgili kuruma bildirimini saglamak Ogretimde % 10’a giren &grencilere ait listeleri hazirlatmak|
\ve ilgili birime gonderilmesini saglamak.

*QOgrenci Isleri Otomasyon Sistemine diger kullanicilar tarafindan hatali programa kaydedilen ve YOKSIS’e
hatali aktarimi yapilan 6grencilerin, aktarimlarini dogru programa aktarmak, YOKSIS bilgilerini giincellemek.
*Yiiksekogretim Kurulu tarafindan onaylanan yeni programlarin Ogrenci isleri Otomasyon Sisteminde alt/iist
birim iligkilerini kurmak, birim ders saatlerini hatasiz olusturmak/olusturulmasini saglamak.

*Ust yonetim ve birimler tarafindan talep edilen istatistiksel verileri olusturtmak, derletmek, ilgili birimlere
bildirmek/bildirimini saglamak.

*Normal dénem/ yaz okulu Ogrenci kayitlarina destek vermek, verilmesini saglamak (Yeni Kayitlar, Yabanci
Uyruklu Kayitlari, Degisim Programi Kayitlari, Yatay Gegis Kayitlar ).

*Diploma talep eden 6grencilerin tiim diploma islemlerini yiiriitmek.

*Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

*Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda {ist yonetime bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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yiiriitiilmesini saglamak.
*Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak

*Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanmimim
okudum, vyerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ederim.

vee /o 1202,

Ad-Soyadi
imza
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