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DIS HEKIMLIGI FAKULTESI FAKULTE SEKRETERLIGI, DEKAN

Bagh Oldugu Birim : | YARDIMCILIGI

Alt Birimin Adi .| OGRENCI ISLERI

Gorevin Alani/Kapsami

DIS HEKIMLIGI FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanim:

Fakiiltedeki egitim-0gretim ile ilgili her tiirlii idari is ve islemleri tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara
uygun olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak
yiirlitmektir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:
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Ogrenci isleri biirosunun sevk ve idaresini yiiriitmek,

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar1 hazirlamak ve Dekanlik makaminin imza ve
onayina sunmak,

Fakiilteye alinacak olan 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak,
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerine yardimci olmak,
Ders programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina yardimci olmak,

Her egitim-6gretim yili basinda alan dis1 agilmasi Onerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tanimlanmasini saglamak,

Her egitim-6gretim yili baginda dgrenci danigsman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve
giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek,

Sistemde yiikli miifredatlar1 ve diger belgeleri kontrol ederek hatali olanlari usuliine uygun olarak
diizeltilmesini saglamak,

Ders gorevlendirmeleri ile ilgilin otomasyon sistemindeki iglemleri yapmak, ders programlarini sisteme
girmek,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

Ogrencileri “Ogrenci Bilgi Sistemi”nin kullanimi konusunda bilgilendirmek ve sifreleri ile ilgili islemleri
yapmak,

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi se¢imi ile ilgili islemlerde yardime1 olmak,

Fakiilteye yeni kayit yaptiran &grencilerin kayit islemlerini ve her tiirli yazismalarini yapmak, kimlik
kartlarinin dagitimmi yapmak,

Fakiilteye yeni kayit yaptiran Ogrencilere ait bilgilerin sistemden kontroliinii yapmak, o6grencilerin
kiitiiklerini hazirlamak, sinif listelerini olusturmak,

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet ve kayit dondurma islemlerinin takibini yapmak,
Ogrencilerin ders intibaklarim bilgisayar ortamina aktarmak ve tanitmak,

Yabanc1 uyruklu 6grencilerle ilgili is ve iglemleri yapmak,

Kayit yenileme haftasinda mazeretli 6grencilerin kayit islemlerini kabul etmek,

Ogrencilerin akademik izin, kayit dondurma/sildirme islemlerini, burs, diplomalarini, dgrenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. hazirlamak ve yapmak,
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Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak,
Her egitim-6gretim yilsonu sinavlarindan 6nce devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek,
Her egitim-6gretim yilindaki sinav programlarinin ilan etmek, 6grenci ve dgretim elemanlarina duyurmak,

Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen 6grencilerin kararlarinin Yonetim Kurulunda goriisiilmek {izere
hazirlanmasini, alinan kararlarin ilgili boliimlere ve dgrencilere ulagmasini saglamak,

Ogrencilerin her tiirlii evraklarin arsivlenmesini saglamak,
Her egitim-6gretim y1l1 sonunda bagar1 oranlarini tanzim etmek,
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

Klinik gézlem ve klinik uygulama yapacak olan 6grenci gruplarimi olusturmak, programlar1 hazirlamak ve
gerekli yazigmalari yaparak duyurmak,

Mezun olacak 6grenciler arasinda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,
Mezuniyet islemlerini yiiriitmek,
Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

ERASMUS ve FARABI gibi degisim programlari cercevesinde diger iiniversiteye giden ogrencilerin
islemlerini yiiriitmek,

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Ogrencilerin dilek-sikdyet ya da &nerileri degerlendirmek, iist birimdeki amirlerine sunmak ve
sonuglandirmak,

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulacak evraklar1 hazirlayarak
yazigsmalarimi yapmak,

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden yillik istatistiki bilgileri
hazirlamak ve tutmak,

Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, amirlerine bilgi
vermek ve duyurularini yapmak,

Ogrenci alanlarinda meydana gelen aksakliklar1 tespit etmek ve aksakliklarin giderilmesi icin tedbirler
almak,

Egitim-6gretim faaliyetleri ihtiyaglarini tespit etmek ve sonuglandirmak,

Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda iist birimdeki amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru
¢Oziimler yaratmak,

Ust birimdeki amirlerinin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Yasa ve yoOnetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara hatali veya eksik
belgeleri onaylatmaktan kaginmak,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Birime teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi
i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,
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Yapilan is ve islemlerde iist birimi bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu iist birime bildirmek,
Birimin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Birime teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Birimdeki calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Calismalarini uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirmektir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
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Unvan: Ogrenci sleri Personeli

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak,

Iyi seviyede bilgisayar programlarini kullanabilmek,

Iletisime agik ve hosgoriilii olmak,

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak,

Organizasyon ve yonetim bilgisi, ofis yonetimi teknikleri bilgisi hakkinda bilgi sahibi olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmaktir.




