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657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Béliminde (6dev ve sorumluluklar)
yer alan 6-16. Maddelere uymak,

Anayasanin 129. Maddesi gereg@i “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve
kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yukumlidurler” hiikmiine uymak,
Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yuritmek,

Askerlik tecil islemleri icin bagvuruda bulunan &6grencilerin 6grenci durum
belgelerinin  dizenlenmesini saglamak, diger form ve yazismalarini
sonuglandirmak,

Bologna koordinatdrlerini 6grenci igleri otomasyonuna islemek,

Bursa Uludag Universitesi On lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi’'nin 31.
ve 15. maddelerine gore sinava giren 6grencilerin dilekgelerini almak, incelemek
ve sinav sonuglarini 6grenci igleri otomasyonuna iglemek,

v Ders kayit tarihlerinden 6nce ders programini 6grenci otomasyonuna girmek,

Ders kayit ve ders alma islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak, yiratmek ve
sonuclandirmak,

Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili tm yonetmelik degisiklerini takip
etmek ve duyurularini yapmak,

Her yariyll basinda 6gdrenci otomasyonunda dersleri dgrencilere agmak, ders
ekleme ve gikarma islemelerini yapmak,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yénetim Kurulu kararlarinin
ogrencilere bildirmek,

Mezun o&grencilerin diploma defterine kaydetmek, diplomalarinin hazirlanmasi
icin yazigmalarini yapmak,

YOS égrencileri ve 1slak imza gerektirecek hallerde; Ogrenci belgesi ve transkript
dlzenlemek,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilimesini takip etmek,

Ogrenci dilekgeleri ile 6grenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluglardan gelen
yazilari Ylksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonuglandirmak ve
cevaplandirmak,

Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarin égrencilere tebligi igin gerekli
islemleri yuritmek,

Ogrenciler hakkinda alinan kararlari islemek,

Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yénetimi tarafindan alinan kararlari uygulamak,
ogrencilere duyurmak ve iglemlerini yiritmek,

Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra
dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak,

Ogrencilerden gelen bitin dilekgeleri sonuglandirmak ve o6grencilere teblig
etmek,

Ogrencilerin ders muafiyetleri ile ilgili kararlari otomasyona islemek,

Ogrencilerin egitim-égretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek,

Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin
yazismalari yuritmek,

Ogrencilerin mazeret sinavi taleplerini sonuglandirmak,

Ogrencilerin not doékim belgesini, kayit dondurma islemlerini, diplomalarini,
dokimanlari hazirlamak,

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,
Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini otomasyona islemek,

Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak,

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlamak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari hazirlamak,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin argivienmesini yapmak,
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v Ogrencilerle ilgili istatistikleri hazirlamak,

v' Siresi igerisinde ders alamayip dilekge ile mazeretlerini bildiren 6grencilerin
derslerini se¢mek,

v' 31. madde ve 15. madde sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin tespiti ile
listelerini hazirlamak ve ilgili birimlere bildirmek,

5i dersleriyle ilgili sinavlarla ilgili yazismalari yapmak,

Universitemiz merkezi Ogrenci Isleri Otomasyonu gergevesinde istenilen her tiirlii
ogrenci islemlerini yaritmek ve sonuglandirmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili batin islemlerin takibini yapmak,

Yatay gecis kayit yapan 6grencilerin yazismalarini yaritmek,

Yaz okulu ile ilgili her tarli yazigsmalari yapmak,

Yeni 6grenci kayitlarini ve kayit yenileme islemlerini yapmak, mezun oluncaya
kadar gincel tutmak, kaydolan 6grencilerin kutiklere ve bilgisayar programina
kayitlarini yapmak ve gerekli yazismalarini yapmak,

Yilsonunda programlarda dereceye giren égrencileri belirlemek,

v' Yonetim Kurul Karari ile gelen ogrenci isleri ile ilgili evraklari, alinan kararlari
Universitemiz Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina bildirmek,
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v' Yoénetim Kurulu Karari ile gelen mezun ogrencileri takip etmek ve sistemden
dismek,

v' Yiksek Onur-Onur belgesi alacak o6grencileri tespit etmek ve islemlerini
tamamlamak,

v YUlksekokula alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik galismalarini yapmak,
v Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek,

v' Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek,

v’ Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak,

v' Mevzuatl takip etmek, degisiklikler hakkinda Meslek Yiksekokulu Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

v' Meslek Yiksekokul Muduard, Midir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

v" Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Yiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gbrev vb.) gorevinde olmadigi durumlarda gdrevlerini yerine getirecek kisilerin adi
yazilacaktir.



