
 

DİŞ HEKİMLİĞİ  

FAKÜLTESİ  

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ  

GÖREV TANIMI 

Belge No AFSÜ.DHF .GYS.1 

Yayın Tarihi 0171072022 

Revizyon Tarihi 00/00/0000 

Revizyon No 0 

Sayfa No 1 / 3 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Şükriye ÖĞE 

 

 Dekan 

Prof.Dr.Mehmet Sinan EVCİL 
 

 

 

Temel Görevleri 

Öğrenci İşleri Biriminde yapılan genel yazışmaların yapılması, takip edilmesi ve sonuçlandırılması. 

Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, bağlı bulunduğu 

yöneticinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek, 

Yapılan iş ve işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama 

yapmak. 

 

Yetkinlik 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda ve 2547 sayılı Yükseköğretim kanununda belirtilen genel niteliklere 

sahip olmak 

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak 

3. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak 

 

Görev ve Sorumluluklar 

➢ 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket 

etmek. 

➢ Akademik takvim ve ders programlarının hazırlanması işlemlerinin yapılması 

➢ Ders kataloglarının hazırlanması işlemlerinin yapılması 

➢ Öğrencileri, Öğrenci Bilgi Sisteminin kullanımı konusunda bilgilendirmek, Şifreleri ile ilgili işlemleri 

yapmak.  

➢ Öğrencilerin kimliklerini teslim etmek, öğrencilerin okulla ilişiğini kestiği durumlarda geri almak. 

➢ Birim tarafından ilan edilmesi gereken kontenjanları (yatay geçiş, lisansüstü, vs.) ilan etmek. 

➢ Öğrencilerin, öğrenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yönetim Kuruluna sunulmak üzere Birim 

Sekreterine iletmek. 

➢ Öğrencilerin disiplin soruşturması ve cezaları ile ilgili evraklarını usulüne uygun olarak teslim almak, 

gereğini yapmak, saklamak 

➢ Diğer üniversitelerin kütüphanelerinden yararlanma belgesi işlemlerinin yapılması 

➢ Mezun ve aktif öğrenciler için düzenlenen belge işlemlerinin yapılması (Öğrenci Belgesi, Disiplin Cezası 

Almadığına Dair Belge, Transkript, Yabancı Uyruklu Öğrencilerin İkamet Belge, Vb.) 

➢ Yurt dışında staj yapma isteği, sağlık raporu ile mazeret sınavı hakkı kullanım işlemlerinin yapılması 

➢ Maddi hata formlarının düzenlenmesi işlemlerinin yapılması 

➢ Mezun Bilgilerinin YÖKSİS Sistemine Aktarılması İşlemlerinin yapılması 

➢ Öğrenci bilgi sisteminde öğrencilere verilen tüm belgelerin giden evrak kaydının alınması işlemlerinin 

yapılması 

➢ Öğrenci İşleri Web Sayfası Duyuru İşlemlerinin yapılması (İlan Edilecek ve Kaldırılacak Duyuruların ve 

Resmi Yazışmaların Takibi) 

➢ Öğrencilerin kayıt dondurma, kayıt silme işlemlerinin yapılması 

➢ Öğrencilerin vermiş olduğu dilekçeler doğrultusunda, yönetim kuruluna alınması ve düzenlenmesi 

işlemlerinin yapılması 

➢ Mezun öğrencilerin yurt dışı eğitimi için gerekli belgelerin düzenlenmesi işlemlerinin yapılması 

➢ Yatay geçiş ve af kapsamında gelen öğrencilerin ders muafiyetleri İşlemlerinin yapılması 

Birimi Diş Hekimliği Fakültesi 

Görev Unvanı Öğrenci İşleri Birimi 

Üst Yöneticisi Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri 

Bağlı Bulunduğu Yöneticileri Rektör, Rektör Yardımcısı, Dekan 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Dekan tarafından yetkilendirilmiş kişi. 
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➢ Kayıt yenileme dönemi seçilen ders uygunluğu, kontrolü ve onayı İşlemlerinin yapılması 

➢ Öğrenci temsilcisi seçimi yazışmaları işlemlerinin yapılması 

➢ Mezuniyet işlemlerinin yapılması 

MEZUN İŞLEMLERİ 

➢ Mezun öğrencilerin her türlü belge işlemlerinin yapılması 

➢ Mezun öğrencilerin, geçici mezuniyet belgesi ve imza karşılığında tarafına diplomalarının teslim edilmesi 

işlemlerinin yapılması 

➢ Mezun transkript hazırlanması işlemlerinin yapılması 

➢ Mezun bilgilerinin YÖKSİS sistemine aktarılması işlemlerinin yapılması 

➢ Mezun öğrencilerin diploma işlemlerinin yapılması (diplomaların hazırlık, onay ve takibi) 

SINAV İŞLEMLERİ 

➢ Ders Programı Hazırlık ve Sınav Yazışmaları, Ders Takibi ve Sınav Düzeninin Sağlanmasına İşlemlerinin 

yapılması 

➢ Sınav Sonucuna İtiraz İşlemlerinin yapılması 

➢ Sağlık Raporu ile Mazeret Sınavı Hakkı Kullanım İşlemlerinin yapılması 

İDARİ İŞLEMLER 

➢ Öğrenci kimlik yaka kartı hazırlamak işlemlerinin yapılması 

➢ Öğrenci işleri bürosunun ilan edilen belgelerin (Sınav Sonuçları, Çeşitli Öğrenci Duyuruları) panolara 

asılması, toplanması ve takibi işlemlerinin yapılması 

➢ Fakülte tanıtım görevleri (komisyonuna katılması ve ziyarete gelen lise öğrencilerine fakülte tanıtımı 

➢ Kurum içi - Kurum Dışı, Resmi Kurum/ Kuruluşlar yazışmaları İşlemlerinin yapılması 

➢ Birimde çalışan personelin yetiştirilmesinden, memurların devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin 

zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak, 

➢ İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 

➢ Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak, 

➢ Amirlerinin verdiği görev ve talimatları yerine getirmek, 

➢ Öğrenci İşleri Birimi Çalışanları, görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine 

getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur. 

➢  

 

Yetkileri 

➢ Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

➢ Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

➢ İmza yetkisine sahip olmak. 

➢ Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, 

gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 

 

İş Çıktısı 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin sunulmaya hazır, her türlü yazı, liste, onay, form, 

rapor, dosya, plan, karar onayı. 

 

Bilgi Kaynakları 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler: 

✓ Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler. 

✓ Yazılı ve sözlü emirler. 

✓ Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. 

Bilgilerin temin edileceği yerler: 

Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Daire Başkanlıkları, Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanı, Bölüm 

Başkan Yardımcıları, Anabilim Dalı Başkanları, Fakülte Sekreteri, Şube Müdürü, Dekanlık Birimleri, Bölüm 
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Sekreteri. 

Bilginin şekli: 

Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, afiş, davet, basın yayın organları, yüz yüze. 

 

İletişim İçinde Olunan Birimler 

Genel Sekreter, Emniyet Müdürlüğü, Dekan, Dekan Yardımcıları, Şube Müdürü, Bölüm Başkanları, öğretim 

elemanları, daire başkanlıkları, kamu ve özel sektör yetkilileri. 

 

 

 


