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GOREV TANIMI FORMU

BiRiM : TIP FAKULTES| DEKANLIGI

BiRiM YETKILiSi : TIP FAKULTESI DEKANI

AtT BiRiM :oGRENCI r$LERI

ALT BIRIM YETKILISI : FAKULTE SEKRETERI

Temel ig ve Sorumluluklar

L OyS ite Fakiiltemiz Turkge ve ingilizce Tlp Programlanna yerlegtirilen ci$rencilerin kayrtlannr yapmak.

2. TUrkge ve ingilizce Trp ders programlarrnt stntflar bannda aylrk olarak yapmak.

3. Danrgman atamalan, Agrlacak dersler, staj gruplan ile ilgili yaztqmalart yapmak.

4. Ofrencilerle ilgili ahnan Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlartnt ilgili birimlere bildirmek.

5. $grencilerin gelen notlannr hazrrlanan tablolara igleme ve yrl sonunda Osrenci bilgi sistemine giriglerini yapmak.

6. Farabi ve Erasmus programl ile gelen d$rencilerin takibi, yurtdrgrna staja giden 0$renci ve mezunlann yaztqmalart,

o$rencilerle ilgili mahkeme kararr yaztsmalarr,0[renci belgesi, transkript ve mezuniyet belgesi hazrrlamak.

7. D0nem baglannda ders gubelerini Ogrenci Bilgi Sisteminde aqmak.

8. intern ogrencilerin intem kartr duzenlemek ve karnelerini haarlayarak takibini yapmak.

9. DOnem iqerisinde bir Ust srnrfa gegen ve rnezun olan Osrencilerin staj programlnl diizenlemek ve takip etmek.

10. intemet gzerinden ders kayrtlannl yapan o[rencilerin kontrollerini yaparak onaylartnt vermek.

I l. Yabanct uyruklu dprencilerle ilgili her tiirlii yazrqmalan yapmak'

12. Rekt6rlUk tarafindan hazrrlanan diplomalann kontroliinii yaprp onaylatmak ve mezunlara imza karqrllir i teslim etmek

13. Agrlrg ve mezuniyet tOreni hazrrlamak ve yaztqmalartnt yapmak.

14. yrl sonunda bgtiinlemeye srnavlanna girecek risrencilerin listelerini olugturmak ve ilgili birimlere bildirmek sonrastnda

srnav sonuglarrnr bilgi sistemine iglemek,

15. Ara donemde (ayda bir) bir ust srnrfa gegen stajyer ve mezunlartn bilgi sistemine not giriglerini yapmak.

16. O[rencilere e[itim-dlretimle ilgili her tiirlii duyurulart yapmak.

17. $grenci topluluklan ile ilgili , mezun 0$renci, burs alan O$rencilerle ilgili kurum yaztqmalartnr yapmak.

18. Baqka kurumlardan Fakultemize staja gelen Ogrencilerin yazrgmalartnt ve takibini yapmak.

19. Yrl sonunda olrenci notlannrn iglenmesi sonucunda yeni srnrf listelerini oluqturmak,

20. Strateji Geligtirme Dairesi Baqkanlrprna internlipe baglayan ve mezun olan O$rencilerle ilgili yaztgmalart yapmak.

2l . Bunlaln drgrnda elitim 6lretimle ilgili yurtigi ve yurtdrgr her tiirlii Tiirkge/ingilizce yaz;rqmalarr ve takibini yapmak.

22. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi giden yaztgmalart bu sistem Uzerinden yapmak.

23. iq verimliligi agrsrndan di[er birimlerle uyum iqerisinde galrgmaya gayret etmek.

24. Dekanrn ve Fak0lte sekreterinin verecegi difer gOrevleri yapmak.

Evrak ve Talimat Ti.iriiGtirev Bilgisinin Temin Edildifi Yerler
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YASAT DAYANAKLAR

- 657 Sayrlr Devlet Memurlarl Kanunu

- 2547 Sayrlr Yiiksekogretim Kanunu

-2914 sayrlr Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tiizrlk, Yonetmelik ve

Yonergeler.

Yukarrda aqtklanan temel i5 ve sorumluluklara iligkin tanrmrnr okudum. Gorevimi bur

kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine
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