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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Ogrenci Isleri Personeli
Amir ve Ust Amirler Fakulte sekreteri, Bashekim, Dekan
Birim Sorumlusu Fakdilte sekreteri,
Gorev Devri Fakiilte Sekreterinin uygun gordigi kisi vekalet eder
Gérev Amaci Ogrenci kontenjanlari ile ilgili gerekli takibi ve yazismalari yaparak, akademik takvim
siireclerinin planlanmasini, uygulanmasini ve yayinlanmasini saglamak
Temel is ve Sorumluluklar
1 Ogrenci isleri biirosunun sevk ve idaresini yiiriitmek,
5 Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar hazirlamak ve Dekanlik makaminin imza ve
onayina sunmak,
3 Fakdilteye alinacak olan 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini yapmak,
4 Akademik takvimin hazirlanmasi,
5 Ders programlarinin hazirlanmasi calismalari hazirlamak,
6 Her editim-6gretim yili basinda fakiilte ici ve disi acilimasi onerilen dersleri bolimlerden istemek
ve sisteme tanimlanmasini saglamak,
7 Her egitim-6gretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini yapmak giincel
listeyi sisteme tanimlamak,
8 Sistemde yikli mufredatlar ve dider belgeleri kontrol ederek hatali olanlari usuliine uygun
olarak diizeltilmesini saglamak,
9 Ders gorevlendirmeleri ile ilgilin otomasyon sistemindeki islemleri yapmak, ders programlarini
sisteme girmek,
10  Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak,
1 C)g“;rencileri “Oérenci Bilgi Sistemi” nin kullanimi konusunda bilgilendirmek ve sifreleri ile ilgili
islemleri yapmak,
12  Fakiltede yapilan 6grenci temsilciligi secimi ile ilgili islemlerde yardimci olmak,
13 Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin yazismalarini yapmak, kimlik kartlarinin dagitimini
yapmak,
14 Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet ve kayit dondurma islemlerinin takibini
yapmak,
15 Ogrencilerin ders intibaklarini iliskin yazismalar yapmak.
16 = Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili is ve iglemleriyapmak,
17 Ogrencilerin akademik izin, kayit dondurma islemlerini, burs, diplomalarini, 6grenci vb.
hazirlamak ve yapmak,
18  Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak,
19  Her editim-6gretim yilsonu sinavlarindan énce devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek,
20 Her egitim-0gretim yilindaki sinav programlarini hazirlamak ilan etmek, 6grenci ve 6gretim

elemanlarina duyurmak,
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Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen dgrencilerin kararlarinin Yénetim Kurulunda gériisilmek

21 . S vy . o
lizere hazirlanmasini, alinan kararlarin ilgili bolimlere ve 6grencilere ulasmasini saglamak,

22 Ogrencilerin her tiirlii evraklarin arsivienmesini saglamak,

23  Her egitim-6gretim yili sonunda bagar oranlarini tanzim etmek,

24 Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

75 Klinik gozlem ve klinik uygulama yapacak olan 6grenci gruplarini olusturmak, programlari
hazirlamak ve gerekli yazigmalari yaparak duyurmak,

2% Tek ders sinavi talebinde bulunan égrencilerinin evraklarinin incelenmesi sonucunda sinava hak
kazanan 6grencilerin sinav tarih ve salonlarinin belirlenmesi ve ilan edilmesi,

27  Mezun olacak 6grenciler arasinda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,

28  Mezuniyet iglemlerini ylritmek,

29  Mezun olan 6grencilerimizin diploma kiitlk defterine ve bilgisayar arsivine kaydedilmesi,

30 Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

31 ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi degisim programlari cercevesinde diger lniversiteye giden
Ogrencilerin islemlerini ylritmek,

32 Ogrenciler ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapmak,

33  Odrencilerle ilgili her turlii duyurulari yapmak,

34 Ogrencilerin dilek-sikayet ya da énerileri degerlendirmek, amirlerine sunmak ve sonuclandirmak,

35 Ogrenci igleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna sunulacak evraklari
hazirlayarak yazismalarini yapmak,

36 Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden yillik istatistiki
bilgileri hazirlamak ve tutmak,

37 Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmelidi ile yénetmelik degisikliklerini takip etmek, amirlerine
bilgi vermek ve duyurularini yapmak,

38 Ogrenci alanlarinda meydana gelen aksakliklari tespit etmek ve aksakliklarin giderilmesi iin
tedbirler almak,

39 Egitim-6gretim faaliyetleri ihtiyaglarini tespit etmek ve sonuglandirmak,

40 Ogrenci Komisyon toplantilarinin giindemlerinin, katilim imza listelerinin ve alinan kararlarin
yazilmasi, arsivlenmesi ve takibinin yapilmasi,

41 Kismi zamanh calisan 6drencilerimizin puantaj cetvellerinin hazirlanarak ilgili yazismalarin
yapilmasi,

47  Sosyal faaliyetlerde gérevli 6grencilerimizin izin iglemlerinin yapilamasi,

43 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin

kalitesinden dogrudan sorumludurlar.
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Yetkiler
1 Belirtilen tim gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.

2 Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.

3 Fakiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Gerekli Nitelikler

1 Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgi ve is deneyimine sahipolmak,

2 Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.

3 Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.




