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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Sekreterine bagl gorev yapar.

GOREVIN KAPSAMI : Dis Hekimligi Fakiiltesi

UST YONETICI(LERI) : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Akademik takvim organizasyonunu yapar.

Ogrenci isleri birimine havale edilen yazi ve evraklari kontrol ederek eksiksiz sekilde zamaninda
yapar ve Fakiilte Yonetimine sunar.

Ogrencilerin is ve islemleri icin kurum igindeki diger birimlerle is birligi yapar.

Otomasyon i¢in kullanilan bilgisayar programina 6grenciler ve akademisyenler i¢in gerekli
bilgilerin girisini ve kontroliinii yapar.

Otomasyon programinin isleyisi, tespit edilen eksiklik ya da sorunlar1 Fakiilte Yonetimine sunar.

Akademisyenlerin otomasyon programi kullaniminda Kkarsilagtiklar1 problemleri yanitlar,
kullanim ile ilgili agiklamalar yapar, karsilasilan sorunlari ¢ozer.

Rektodrliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi’nca yapilan toplantilara katilir. Anilan Daire ile is
birligi ve iliski i¢inde isteklerini Fakiilte YOnetimine bildirir.

Boliim Bagkanlariin agilacak dersler ve sube sayilarina iliskin 6nerilerinin kontroliinii yapar ve
Rektorliik Makamina sunulmasini saglar.

Boliim Bagkanlarindan bildirilen ve Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanan ders
dagilimlarinin Rektorliik Makamina sunulmasini saglar.

Her boliimiin egitim/6gretim planlarini bilgisayara isler, giinceller.

Ogretim elemanlarmin smav notlarini zamaninda otomasyon programina girdiklerini kontrol
eder, tespit ettigi hata ve eksikleri 6gretim elemanlar1 ve Fakiilte Yonetimine bildirir.
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Fakiilte Yonetim Kurulu'nda karara baglanan not diizeltmelerini otomasyon programi {izerinden

yapar.

Fakiilte Yonetim Kurulu karariyla mazeret simavina giren dgrencilerin, notlarmi Ogrenci Isleri
Otomasyon Sistemine girer.

OSYM ile Fakiilteye yeni kayit yaptiracak &grencilerin, kayit siirecinde gorev alir. Kayit
istatistiklerini ¢ikararak Fakiilte YOnetimine bilgi verir.

Yeni kayit yaptiran O6grencilerin Muafiyet islemlerini Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
dogrultusunda yapar.

Ek kontenjandan gelen 6grencilerin kayit ve diger islemlerini yapar.

Yatay gecise hak kazananlarin ilgili belgelerini kontrol eder, Bolim Bagkanligina gonderir,
Fakiilte Yonetim Kurulu karariyla kesinlesen sonuglara gore kayitlar1 yapar, 6grencilerin gegis
yaptig1 Universitelerden &zliik dosyalarini ister.

Yatay gecis yapan 6grencilerin katki, burs vb. aktarimlarinda 6grenciye gerekli bilgiyi aktararak
yazigsmalarinda yardimet olur.

Boliimler aras1 yatay gecis bagvurularini kontrol eder, sonuglandirilmasi i¢in Boliim Sekreteriyle
is birligi icinde calisir.

Kayit dondurma, islemlerini Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 dogrultusunda yapar.

Ogrencilerle ilgili alinan Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarin1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na
iist yaziyla gonderir.

Universite egitim-Ogretim ve smav yonetmeliginin uygulanmasini saglar, yapilan degisiklikleri
takip eder, duyurular yapar.

Katki kredisi, 6grenim ve burs alan 6grencilerin har¢ ve burs yazigsmalari ile islemlerini yiiriitiir.

Ogrencilerin Askerlik belgelerini kanuni siiresi icerisinde diizenler ve ilgili Askerlik Subelerine
gonderir.

Ogrenci disiplin islemlerini Fakiilte Disiplin Kurulu Karar1 dogrultusunda takip ederek dosyasina
isler ve gerekli yazigmalar1 yapar.
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Ogrenci Belgesi, Transkript ve Fakiilte Yonetim Kurulunun aldig1 kararlar dogrultusunda diger
belgeleri diizenler.

Ogrencilerin kimlik miiracaatlari1 degerlendirir, Rektdrlik Makamina sunar, kimlik ve
bandrollerin dagitim islemlerini yapar.

Ust Yonetimin oluruyla Emniyet ve MiT’ten gelen gorevlilere, dgrencilerle ilgili bilgi verir,
sorularina yazili yanitlar verir.

Ogrenci Temsilciligi se¢imiyle ilgili her tiirlii hazirliklar1 Boliim Sekreteriyle is birligi iginde
yapar.

Bologna siireciyle ilgili yazismalari, Erasmus, Farabi 6grencileri ile yabanci uyruklu 6grencilerin
her tiirlii islemini yapar.

Smav evraklarint yonetmelige uygun olarak zamaninda teslim alir ve arsivler.
YOK’den gelen formlarin hazirliklarini ve yazismalarini yapar.

Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin Transkriptlerini kontrol eder, ilgili boliim baskanligina
uist yazi ile gonderir.

Mezun olan 6grencilerin ilisik kesme belgesini diizenler ve lise diplomalarini imza karsiliginda
teslim ederek ¢ikis islemlerini tamamlar.

Mezuniyet Toreni ile ilgili hazirliklart Boliim Sekreteriyle is birligi i¢inde yapar.

Boliim Bagkanliklarindan gelen ders ve smav programlarini kontrol eder, arsivler, her yilin
egitim-6gretim akademik takvimini arsivler.

Ogrenci isleri ile ilgili Senato Kararlarini takip eder ve gerekli islemleri yapar.
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon programini Boliim Baskanlig ile birlikte diizenler.

Ogrenci isleri ile ilgili evraklar arsivler, imha edilecek evraklar belirler ve Fakiilte Y6netimine
bilgi verir.

Her y1l fakiilte basar1 sirasina gore Ogrencilerini tespit eder ve Rektorliik Makamina arz eder.

Fakiiltedeki diger Idari personellerle esgiidiim iginde hareket eder ve gerekli hallerde Fakiiltenin
diger Idari Birimlerinde de gorevlendirilebilir.
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Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger igleri yapar.

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumlu olup, izinli oldugu dénemlerde
isleri Ogrenci Isleri Birimindeki diger personel tarafindan yiiriitiilir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Mesleginin gerektirdigi bilgi, nitelik ve deneyime sahip olmak.

Tarih
24.10.2023

Hazirlayan Kontrol Onay
Evren TASKIN Hasret KAYA Prof.Dr.Ahu URAZ
Memur Fakiilte Sekreteri V. COREKCI
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