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GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU |k (j. Typ Fakiiltesi Dekanligi
BAGLI L . . o
BIRIMI Ogrenci Isleri Sefligi
UNVANI Ogrenci Isleri Memuru
ADI .
SOYADI Kiirsat SAYI

SORUMLULUKLARI

1. Memur, asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Ogrenci Isleri Sefligine karsi sorumludur.
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GOREV ALANI

Fakiiltenin Egitim Rehberinin diizenlenmesi i¢in koordinatdrler ile yazismalarin
saglanmas1 ve rehberin basim islerini takip etmek,

Lisans egitim-0gretim yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip ederek,
duyurularin1 yapmak,

Yeni 6grencilerin kayitlarinin yapmak ve listelerini hazirlamak,

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,
Muafiyet islemleri ile ilgili tiim islemleri yapilmak,

Tiim 6grencilerin danigman listelerini hazirlamak,

Fakiilte 6grenci listelerini hazirlamak,

Ogrenci yoklamalarini1 takip ve kontrol ederek ilgili yerlere duyurmak ve
muhafaza etmek,

Fakiilteye her donem alinacak 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi i¢in gerekli
yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,

Fakiilteye her donem i¢in yatay gegis kontenjaninin belirlenmesi icin gerekli
yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,

Yeni 6grenci kimliklerinin dagitim iglemlerini yapmak,

Egitim Rehberinin gerekli yerlere dagitilmasin1 yapmak,

Yatay gecis ile gelen ve giden 6grencilerin yazigmalarini yapmak,

Ogrenci istatistiklerini tutmak,

Ogrenci otomasyonunun kullanimini saglamak,

Her tiirlii sinav sonuglarina itiraz ile ilgili islemleri ve yazigmalar1 yapmak,
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
Klinik Pratik ve Uygulama listelerini olusturmak,

Anabilim Dallarina grup listelerini génderilmek,

Ders sonlarinda bir iist sinifa gececeklerin tespit edilerek, listeye eklemek,

Ders sonunda mezun olacaklarin takibi, islemlerin hazirlanmasi ve Rektorliik
araciligi ile Saglik Bakanligi’na gondermek,

Y1l sonunda mezuniyet toreni i¢in her tiirlii hazirlik ve yazigmalarini yapilmak,
Ogrenci temsilci segimi ile ilgili yazigmalarm yapilarak sonucu ilgili yerlere
bildirmek,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini
ilgili boliimlere ve dgrencilere bildirmek,

14 Mart T1p Bayramu ile ilgili tiim hazirliklar1 yapilmak,




26. Donem baslamadan akademik takvimin hazirlanmasini saglamak ve ilgili
kurullardan ge¢mesi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak,

27. Donem koordinatdrlerinin belirlenmesi igin gerekli hazirliklarin ve yazismalarin
yapilarak Fakiilte Kurulunda goriisiilmesini saglamak,

28. Ogrencilerin kuliip faaliyetleri, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerle ilgili islemleri
yiiriitmek,

29. Tip Egitimi Anabilim Dali ile koordineli ¢aligmak,

30. Donem koordinatdrleri ile koordineli caligmak,

31. Resmi veya 6zel kurumlardan gelen burs yazigsmalarini ile ilgili islemleri yaptirmak
ve ilgili birimlere duyurulmasini yapmak,

32. Ogrenci isleri ile ilgili diger tiim yazismalar1 yapmak,

33. Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra
ayrilmak,

34. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

YETKILERI
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.



