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1. Birim / Alt Birim Tip Fakiiltesi
2. Kadro Unvani
3. Gorev Unvam Ogrenci Isleri Birim Personeli
4. Bagh Bulundugu Fakiilte Sekreteri, Dekan
Birim Yoneticisi / Amir
5. Gorev, Yetki ve 1. OYS ile Fakiiltemiz Tiirk¢e ve Ingilizce Tip Programlarina yerlestirilen dgrencilerin kayitlarini
Sorumluluklar: yapmak.

2. Damgman atamalari, A¢ilacak dersler, staj gruplar ile ilgili yazismalari yapmak.

3. Ogrencilerle ilgili alinan Fakiilte Y6netim Kurulu Kararlarin ilgili birimlere bildirmek.

4. Ogrencilerin gelen notlarini hazirlanan tablolara islemek.

5. Farabi ve Erasmus programi ile gelen 6grencilerin takibi, yurtdigina staja giden 6grenci ve
mezunlarin yazigmalari, &grencilerle ilgili mahkeme karar1 yazigsmalari, 6grenci belgesi,
transkript ve mezuniyet belgesi hazirlamak.

6. Donem baglarinda ders subelerini Ogrenci Bilgi Sisteminde agmak.

7. Intern 6grencilerin intern kart1 diizenlemek ve karnelerini hazirlayarak takibini yapmak.

8. Donem igerisinde bir iist sinifa gegen ve mezun olan dgrencilerin staj programini diizenlemek
ve takip etmek.

9. internet iizerinden ders kayitlarini yapan 6grencilerin kontrollerini yaparak onaylarmi vermek.

10. Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

11. Rektorliik tarafindan hazirlanan diplomalarin kontroliinii yapip onaylatmak ve mezunlara imza
karsilig1 teslim etmek

12. Acilis ve mezuniyet tdreni hazirlamak ve yazismalarini yapmak.

13. Yilsonunda biitiinleme sinavlarina girecek 6grencilerin listelerini olugturmak.

14. Ara donemde (ayda bir) bir {ist sinifa gegen stajyer ve mezunlarin bilgi sistemine not giriglerini
yapmak.

15. Ogrencilere egitim-6gretimle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

16. Ogrenci topluluklart ile ilgili, mezun 6grenci, burs alan égrencilerle ilgili kurum yazismalarini
yapmak.

17. Bagka kurumlardan Fakiiltemize staja gelen 6grencilerin yazigmalarini ve takibini yapmak.

18. Yilsonunda 6grenci notlarinin islenmesi sonucunda yeni sinif listelerini olusturmak.

19. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina internlige baslayan ve mezun olan 6grencilerle ilgili
yazigmalar1 yapmak.

20. Bunlarm diginda egitim 6gretimle ilgili yurtici ve yurtdis1 her tiirlii Tiirkce/Ingilizce yazismalari
ve takibini yapmak.

21. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum i¢i giden yazigmalar1 bu sistem iizerinden yapmak.

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

23. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

24. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

6. Ad1 Soyadi1/ Tarih - w20,

Imza

7. Yerine Gorev

Yapacak Personel
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Fakiilte Sekreteri Dekan
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