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Birim Adi Dekanlik

ORGANIZASYON Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte sekreteri, dekan yardimeilari, dekan

BILGILERI Personel Ogrenci Isleri

GOREVIN TANIMI

Hamidiye Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiiltenin 6grenci isleri
ile ilgili isleri ytiriitiir.
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme,
yatay gecis, muafiyet, burs, ge¢ici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
dokiimanlarin1 hazirlamak.

Egitim-6gretim yili baginda Ogrenci damisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve
giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek.
Erasmus ve Mevlana ¢ercevesinde diger tiniversiteye giden 6grenci notlarini sisteme girmek.
Her yariy1l basinda alan dis1 agilmasi 6nerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme tanimlamak
KYK burs dokiimiiniin sistemde giincel tutulmasini saglamak.
Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.
Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarmi ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirmek.
Tek ders sinavlart ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.
Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢alismalar1 yapmak.

. Ogrencilerle ilgili duyurularn hazirlanmasi ve duyuru yapacak birime teslim edilmesini saglamak.

. Her yartyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarin1 6gretim elemanlarina imzalatmak, usuliine
uygun olarak arsivlemek.

. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

13. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik caligmalarimi yapmak.

14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

15. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

16. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine danismanlari tarafindan girilmesini takip etmek.
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Ders kayit tarihlerinden once siif subeleri ile dersi yiirlitecek 6gretim elemanlarimin bilgilerini web
sayfasi veri tabanlarina girmek tizere ilgili birime gondermek.

Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla Dekana bildirmek.

Sistemde yiiklii miifredatlart kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek.

Yabanct uyruklu Ogrencilerin is ve islemleri i¢in gerekli evraklarin hazirlanmasi, dosyalarinin
diizenlenmesini saglamak.

Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.

Yaz Okulu ile ilgili iglemlerini yiiriitmek.

Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli caligmak.

Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

Yazi isleri biirosu ile koordineli olarak giindeme girmesi gereken konular1 (muafiyet, kayit dondurma vb)
konularmin takip edilmesini saglamak.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

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

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

Yapilan is ve islemlerde ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak.

“Standart Dosyalama Plani’na” uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak ve arsivlemek.
Bulunmadig1 zamanlarda yazi isleri biirosunun islerini yiiriitiir.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alami itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1

amirlerine karsi sorumludur.
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