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Birimi Dis Hekimligi Fakultesi
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Birimi
Ust Yoneticisi Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Bagh Bulundugu Yoéneticileri Rektor, Rektor Yardimeisi, Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Dekan tarafindan yetkilendirilmis kisi.

Temel Gorevleri

Ogrenci Isleri Biriminde yapilan genel yazismalarin yapilmasi, takip edilmesi ve sonuglandirilmas.

Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline geg¢mesini onlemek, bagli bulundugu
yOneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama
yapmak.

Yetkinlik

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda ve 2547 sayili Yiiksekogretim kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak

En az lise veya dengi okul mezunu olmak

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

2.
3.
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Gorev ve Sorumluluklar
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek.
Akademik takvim ve ders programlarinin hazirlanmasi islemlerinin yapilmasi
Ders kataloglarinin hazirlanmasi islemlerinin yapilmasi
Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanim1 konusunda bilgilendirmek, Sifreleri ile ilgili islemleri
yapmak.
Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, dgrencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda geri almak.
Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlari (yatay gecis, lisanstistii, vs.) ilan etmek.
Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yonetim Kuruluna sunulmak iizere Birim
Sekreterine iletmek.
Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak teslim almak,
geregini yapmak, saklamak
Diger iiniversitelerin kiitiiphanelerinden yararlanma belgesi islemlerinin yapilmasi
Mezun ve aktif dgrenciler igin diizenlenen belge islemlerinin yapilmasi (Ogrenci Belgesi, Disiplin Cezasi
Almadigina Dair Belge, Transkript, Yabanci Uyruklu Ogrencilerin ikamet Belge, Vb.)
Yurt disinda staj yapma istegi, saglik raporu ile mazeret siavi hakki kullanim iglemlerinin yapilmasi
Maddi hata formlarinin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasi
Mezun Bilgilerinin YOKSIS Sistemine Aktarilmasi Islemlerinin yapilmasi
Ogrenci bilgi sisteminde dgrencilere verilen tiim belgelerin giden evrak kaydinin alinmasi islemlerinin
yapilmasi
Ogrenci Isleri Web Sayfasi Duyuru islemlerinin yapilmasi (ilan Edilecek ve Kaldirilacak Duyurularin ve
Resmi Yazigmalarin Takibi)
Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme islemlerinin yapilmasi
Ogrencilerin vermis oldugu dilekgeler dogrultusunda, yénetim kuruluna alinmasi ve diizenlenmesi
islemlerinin yapilmasi
Mezun 6grencilerin yurt dig1 egitimi igin gerekli belgelerin diizenlenmesi iglemlerinin yapilmasi
Yatay gecis ve af kapsaminda gelen 6grencilerin ders muafiyetleri Islemlerinin yapilmasi
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> Kayit yenileme dénemi segilen ders uygunlugu, kontrolii ve onay1 Islemlerinin yapilmasi

> Ogrenci temsilcisi se¢cimi yazismalari islemlerinin yapilmasi

» Mezuniyet islemlerinin yapilmasi
MEZUN iSLEMLERI

» Mezun 6grencilerin her tiirlii belge islemlerinin yapilmasi

» Mezun 6grencilerin, gecici mezuniyet belgesi ve imza karsiliginda tarafina diplomalarinin teslim edilmesi
islemlerinin yapilmast

» Mezun transkript hazirlanmasi iglemlerinin yapilmasi

> Mezun bilgilerinin YOKSIS sistemine aktarilmasi islemlerinin yapilmasi

» Mezun 6grencilerin diploma islemlerinin yapilmasi (diplomalarin hazirlik, onay ve takibi)
SINAV iSLEMLERI

> Ders Programi Hazirlik ve Sinav Yazismalari, Ders Takibi ve Sinav Diizeninin Saglanmasina Islemlerinin
yapilmast

> Sinav Sonucuna tiraz Islemlerinin yapilmasi

> Saglik Raporu ile Mazeret Sinavi Hakki Kullamim Islemlerinin yapilmasi
IDARI iISLEMLER

> Ogrenci kimlik yaka kart1 hazirlamak islemlerinin yapilmasi

> Ogrenci isleri biirosunun ilan edilen belgelerin (Smav Sonuglari, Cesitli Ogrenci Duyurulari) panolara
asilmasi, toplanmasi ve takibi iglemlerinin yapilmasi

» Fakiilte tamitim gorevleri (komisyonuna katilmasi ve ziyarete gelen lise 6grencilerine fakiilte tanitimi

> Kurum ici - Kurum Dis1, Resmi Kurum/ Kuruluslar yazismalar1 Islemlerinin yapilmasi

» Birimde c¢alisan personelin yetistirilmesinden, memurlarin devam ve calismalarii izlemek, islerin
zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

> Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

» Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

» Amirlerinin verdigi gérev ve talimatlari yerine getirmek,

> Ogrenci Isleri Birimi Calisanlari, gérev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

>

Yetkileri

» Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

> Imza yetkisine sahip olmak.

» Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Is Ciktis1
Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya hazir, her tiirlii yazi, liste, onay, form,
rapor, dosya, plan, karar onay1.

Bilgi Kaynaklari

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

v" Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

v Yazil ve sozlii emirler.

v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani, Boliim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Boliim
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Sekreteri.
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, yiiz yiize.

Iletisim I¢cinde Olunan Birimler
Genel Sekreter, Emniyet Miidiirliigii, Dekan, Dekan Yardimcilari, Sube Miidiirii, Boliim Bagkanlari, 6gretim
elemanlari, daire bagkanliklari, kamu ve 6zel sektor yetkilileri.
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