GAZi UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU
BiRiM : TIP FAKULTESI DEKANLIGI
BiRIM YETKILISI : TIP FAKULTESI DEKANI
ALT BiRIM : OGRENCI iSLERI
ALT BIiRiM YETKILisi : FAKULTE SEKRETERI
Temel is ve Sorumluluklar
1. OYS ile Fakiiltemiz Tiirkge ve ingilizce Tip Programlarina yerlestirilen 6grencilerin kayitlarini yapmak.
2. Tirkge ve ingilizce Tip ders programlarini siniflar bazinda aylik olarak yapmak.
3. Danisman atamalari, Agilacak dersler, staj gruplar ile ilgili yazismalari yapmak.
4.  Oprencilerle ilgili alinan Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili birimlere bildirmek.
5. Opgrencilerin gelen notlarini hazirlanan tablolara isleme ve yil sonunda dgrenci bilgi sistemine girislerini yapmak.
6. Farabi ve Erasmus programi ile gelen dgrencilerin takibi, yurtdisina staja giden 6grenci ve mezunlarin yazigmalari,
vgrencilerle ilgili mahkeme karari yazismalari, 6grenci belgesi, transkript ve mezuniyet belgesi hazirlamak.
7. Donem baslarinda ders subelerini Ogrenci Bilgi Sisteminde agmak.
8. intern dgrencilerin intern karti diizenlemek ve karnelerini hazirlayarak takibini yapmak.
9. Donem igerisinde bir iist sinifa gegen ve mezun olan 6grencilerin staj programini diizenlemek ve takip etmek.
10. internet iizerinden ders kayitlarini yapan 6grencilerin kontrollerini yaparak onaylarini vermek.
1. Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili her tiirlti yazismalari yapmak.
12. Rektorliik tarafindan hazirlanan diplomalarin kontroliinii yapip onaylatmak ve mezunlara imza karsiligl i teslim etmek
13. Acilis ve mezuniyet toreni hazirlamak ve yazismalarini yapmak.
14. Yil sonunda biitinlemeye sinavlarina girecek égrencilerin listelerini olusturmak ve ilgili birimlere bildirmek sonrasinda
sinav sonuglarini bilgi sistemine islemek.
15. Ara donemde (ayda bir) bir iist sinifa gegen stajyer ve mezunlarin bilgi sistemine not girislerini yapmak.
16. Ogrencilere egitim-ogretimle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak.
17. Ogrenci topluluklart ile ilgili , mezun 6grenci, burs alan 6grencilerle ilgili kurum yazigmalarini yapmak.
18. Baska kurumlardan Fakiiltemize staja gelen 6grencilerin yazismalarini ve takibini yapmak.
19. Y1l sonunda 8grenci notlarinin islenmesi sonucunda yeni sinif listelerini olugturmak.
20. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgina internlige baslayan ve mezun olan ogrencilerle ilgili yazismalari yapmak.
21. Bunlarin disinda egitim 6gretimle ilgili yurtici ve yurtdigi her tiirlii Tiirkge/ingilizce yazigmalari ve takibini yapmak.
22. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi giden yazigmalari bu sistem Gizerinden yapmak.
23. s verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
24. Dekanin ve Fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu
-2914 sayil Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tiizik, Yonetmelik ve
Yonergeler.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliglzi'ﬁmgb?r'ngtammml okudum. Gorevimi buradvgf"behsrxilen“wk
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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