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BiRiM Ogrenci isleri

BAGLI OLDUGU BiRiM | Yabanci Diller Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI | Bursa Uludag Universitesi (ist ydnetimi ve Yiiksekokul Mudiirligi tarafindan
belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak Yuksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak, 6grencilere yonelik tim faaliyetlerin
ylratidlmesi amaciyla calismalari planlamak, yonlendirmek, koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

A)HAZIRLIK « Yiksekokulumuzun Ogrenci isleri ile ilgili tim is ve islemleri
gerceklestirmek.

« Ogrenciler ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsiviemek.

o Egitim-Ogretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili ydnetmelik degisiklerini takip
etmek, duyurularini yapmak.

«  Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlamak.

« Ogrencilerle ilgili her tirlii duyurular web sayfasinda veya duyuru
panolarinda yayinlamak.

B)SINAV
« Sinav basvuru, kayit ve duyuru islemlerini yapmak.

« stege bagh bélimleri kazanip hazirlik okumak isteyen égrencilerin
islemlerini takip etmek.

o Muafiyet basvuru islemlerini gerceklestirmek, Muafiyet Komisyonuna
sunmak, sonuglari ilgili yerlere bildirmek.

o Mazeret basvurularini takip etmek, Yonetim Kuruluna sunmak ve
sonuglari 6grencilere bildirmek.

e Sinav itiraz islemlerini takip etmek.
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e Yabanci Dil kurs ilan, bagvuru, kayit, duyuru vb. islemlerini gerceklestirmek

C)KURS
e Yabanci Dil kurs belgelerini (dekont, basvuru formu, sertifka vb.)
diizenlemek ve arsivlemek.
e Yabanci Dil kurs (icret iade islemlerini takip etmek.
D)DIGER e Kismi zamanli galisan 6grencileri takip ve islemlerini gergeklestirmek.

e Ogrencilerin transkript vb. belgelerini hazirlamak.

e Ogrenci isleri arsivini diizenlemek, imha edilecek evraklari ayirmak ve
glvenle imha edilmesi icin gerekli islemleri baslatmak.

e Ogrenci bilgilerinin, ders program ve planlarinin, notlarinin 6grenci
otomasyon sistemine girilmesini gergeklestirmek.

e Ogrenci sikayet ve taleplerini takip etmek.

e Fotokopi ve baski islemlerini gerceklestirmek.

e KiOSK makinasi ile ilgili islemleri takip etmek.

e Yemek Ucretlerini takip etmek, bankaya yatirmak ve evraklarini arsiviemek.

e Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger islemleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
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