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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Ogrenci Isleri
Amiri Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani Egitim-Ogretim ile ilgili faaliyetler

Gorev Devri

Dekanlik Oluru ile Yetkin Personel

Gorevin Amaci

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin misyonu-vizyonu dogrultusunda, asagida
tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiiltesi'min Ogrenci Isleri ile ilgili
iglemleri hizli ve hatasiz bir sekilde yiiriitmek.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Biironun sevk ve idaresini yiiriitiir, 6grencilerin basvurularmi ¢6ziime kavusturur.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran dgrencilerin kayit islemlerini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili ayhk/dénemlik, kurum i¢i/dis1 yazismalari, duyurulari yapar.

Ogrencilerin yatay gecis, intibak, ders muafiyeti islemleri, not dokiim belgesi, kayit dondurma/sildirme islemleri, burs,
basar1 belgeleri, gegici mezuniyet, askerlik, 6grenci disiplin sorusturmalari, kimlik kart1, belge talebi vb. hazirlar.

Yillik istatistiki bilgileri ve her yariyil sonunda basari oranlarmi (%10 girenler dahil) hesaplar.

Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin bagvurularini alarak Yo6netim Kurulunda goriisiilmek iizere hazirlar,
alinan kararlarin ilgililere duyurulmasini saglar.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile ilgili ¢aligmalar1 yapar ve sonuglandirir, ayrica 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapar
ve takip eder.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi segimi ile ilgili iglemlerini yapar ve yardimer olur.

Fakiilteye alnacak olan 6grenci kontenjanlari, Akademik takvim, smav programlar ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar,
ilan eder.

Klinik uygulamalarla ilgili 6grenci gruplarmi olusturur, klinik uygulama programlar1 hazirlar ve gerekli yazigmalari yaparak
duyurur.

Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulacak evraklari hazirlayarak yazismalarim yapar.
Lisansiistii 6grencilerinin her tiirlii is ve islemlerini takip eder.

Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girer, hatali olanlari diizeltir.

Egitim-6gretim yili baginda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesi islemlerini yapar ve ilgili yerlere bildirir.

Tek ders smavlart ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalart yapar, takip eder, 6grenci arsivini diizenler.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik i¢erisinde yerine getirir.

Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amactyla sorumluya bildirir.

Fakiilte tarafindan verilmis yaka kartlarini takar.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 Sayili YOK Kanunu.
657 Sayili Kanun.
Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan:

Kalite Yonetim Memuru

Kontrol eden:
Kalite Direktorii

Onaylayan:
Dekan




