Saghk Bilimleri

Fakiiltesi IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI OGRENCI iSLERi

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig: tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
SORUMLULUK ALANI | Ogrenci Isleri Biriminin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gére yiiriitiilmesi ve
sonu¢landirilmasi.

Gorevli personel ilgili mevzuatlari bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.

UDOS ve Ogrenci Otomasyon Sistemi gibi bilisim sistemlerini kisiye acilan yetkiler
dahilinde kullanir.

UDOS yazisma sisteminde gelen ve giden (kurum i¢i ve kurum dist) evraklarin takibini ve
yazigmalarini saglar.

Ogrencilerden gelen taleplere ait dilekceleri, konusuna gore ilgili kurul, komisyon, birim ya
da kisilere gonderir ve takibini yapar.

Mezun 6grencilerin gegmise yonelik bilgi ve belge taleplerini hazirlar ve gerekli yazigsmalari
yapar.

Ogrenci bilgi ve belge taleplerini diizenler ve zamaninda cevaplar.

Ogrenciler ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Kismi zamanl 6grencilerin puantajlarini takip eder ve ilgili birimlere zamaninda gonderir.
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve bagli bulundugu komisyon
kararlarini takip eder ve yerine getirir.

Mazereti nedeniyle sinava giremeyen dgrencilerin taleplerini alir ve takip eder, Yonetim
Kurulunda goriisiilmek tizere hazirlar, alinan kararlar ilgililere ve 6grencilere bildirir.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Yariyil sonu 6grenci basar1 durumlarimi belirler, ilgili belgeleri hazirlar. (Onur/Yiiksek Onur)
Biiro icerisinde gerekli diizenlemeleri saglar, Boliim Sekterligi, ilgili diger birimler ve kurul/
komisyonlarla koordineli ¢aligir.

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Ogrenci 6zliik dosyalarini, birim igerisinde gelen-giden evraklar arsivler ve muhafaza eder.
Ogrenciye yénelik her tiirlii burs islemlerini yiiriitiir ve ilgili komisyonlarla koordineli ¢alisir.
Ogrenciye ait harg ve harg iade islemlerini yiiriitiir ve ilgili birimlerle gerekli yazismalari
yapar.

Birime ait yillik istatistik bilgilerini hazirlar.

Klinik Uygulama kapsaminda dgrencilerin yasadig1 Is Kazalarmi takip eder, ilgili kurum
sistemine bildirimin yapilmasini saglar.

Klinik Uygulama kapsaminda sigorta yapilacak 6grenci listesini ilgili modiile isler.

Ogrenci Temsilci Secimleri ile ilgili calismalar takip eder, ilgili komisyon ve birimlerle
gerekli yazismalar yapar.

Bologna Ders Koordinatoril atama iglemlerini yiiriitiir.

Mezuniyet islemlerini yiiriitiir, gerekli belgeleri hazirlar, Mezuniyet Komisyonu ile
koordineli ¢aligir ve ilgili birimlerle gerekli yazigmalari yapar.
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Ogrencilere ait diploma islemleri yiiriitiir, diploma talep eden 6grencilerin taleplerine iliskin
gerekli yazismalari yapar. Diplomalari imza karsiliginda 6grencilere teslim eder,
yazigmalar1 yapar. Diplomalar1 imza karsiliginda 6grencilere teslim eder.

Ders plani, haftalik ders programi ve tiim siavlarin takibi yapar, ilgili birim ve ders
yuriitiiciilerine bildirir.

» Fakiiltemize kayit hakki kazanan 6grencilerin kayit islemlerini yiiriitiir, kayitl
dgrencilerin Ogrenci Otomasyon Sisteminde 6zliik ve iletisim bilgilerinin
giincellenmesini saglar ve takip eder.
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» Erkek 6grencilerin askerlik tecil islemlerini yiiriitiir, ilgili kurum sistemine bildirimin
yapilmasini saglar.

> YKS, YOS, Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yan Dal, Erasmus, Farabi, Ozel
Ogrenci vb. sekilde gelen ve giden dgrenciler ile ilgili gerekli yazismalarini yapar; 6zliik
islemlerini, sahsi dosya, kayit, kayit silme, feragat, muafiyet ve intibak islemlerini takip
eder ve Yonetim Kurul Kararimin gereginin yapilmasim saglar.

» Ogrencilere ait sicil degisikligi, kayit silme, ilisik kesme, kayit dondurma, izinli ayrilma,
mezuniyet, af, yaz 6gretimi, danigman atama, disiplin cezasi, 6diil, basar1 durumlari,
azami siire vb. gibi tiim 6zliik ve egitim-6gretim islemlerini yiiriitiir, takip eder ve
ilgililere bildirir.

» Ogrencilerin 6zliik haklar1 ve egitim-dgretim ile ilgili sorularini yazili/sozlii cevaplar,
konusuna gore ilgili birim, kurul, komisyon ya da kisilere yonlendirir.

» Ogrenci isleri ile ilgili islemleri kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, yonerge ve Yonetim
Kurulu Kararlar1 dogrultusunda, zamaninda yerine getirir.

> Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gore dosyalar, muhafaza eder,
arsiv yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet
karsiliginda teslim eder.

> Is giivenligi ile ilgili uyar1 talimatlarina uyar, gerekli olmasi halinde kisisel koruyucu
donanimini kullanir.

» Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, isitici, ¢cay makinasi gibi
cihazlardan uzak durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagh
elektronik aletleri kontrol eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasma dikkat eder,

» Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan
kaginir.

> Gilinliikk devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,
> Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite calismalarini destekler ve katilir.

» Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna gore hareket
eder.

» Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

> Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

UST YONETICILER

» Dekan
» Dekan Yardimcilari
» Fakiilte Sekreteri

AST UNVANLAR

> Yok
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