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Birim Ad1

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Unvam

Biiro Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Vekilet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel

Gorevin
Gerektigi
Nitelikler

Ogrenci isleri ile ilgili tiim isleri yiiriitmektir.

Gorev Alam

Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, 6grenciler ile ilgili isleri
yliriitmek

Temel Gorev

1.0grenci isleri biirosunun sevk ve idaresini yiiriitmek,

2.0grencilerle ilgili her tiirlii belgenin zamanimda diizenlenmesini saglamak ve ilgili birime
ulastirmak,

3.0grencilerin talep ettigi belgeleri diizenlemek,

4.Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazigsmalar1 hazirlamak ve Dekanlik makaminin
imza ve onayina sunmak,

5.Fakiilteye alinacak olan 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak,

ve
Sorumluluklart | ¢ Ao demik takyvimin hazirlanmasi,
7.Ders programlarinin hazirlanmasi ¢alismalar1 hazirlamak,
8.Her egitim-6gretim yili1 basinda fakiilte i¢i ve dis1 agilmasi Onerilen dersleri boliimlerden
istemek ve sisteme tanimlanmasini saglamak,
9.Her egitim-6gretim yil1 basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini yapmak giincel
listeyi sisteme tanimlamak,
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10.Ders gorevlendirmeleri ile ilgilin otomasyon sistemindeki islemleri yapmak, ders
programlarini sisteme girmek,

11.Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

12.Sistemde yiiklii miifredatlar1 ve diger belgeleri kontrol ederek hatali olanlar1 usuliine uygun
olarak diizeltilmesini saglamak,

13.0grencilerin sorularma gére gerekli yonlendirme ve bilgilendirmeyi yapmak,.
14.0grencinin her tiirlii yazigmalarini ilgili birimler ile yapilmasim (Kredi ve Yurtlar Kurumu,
burs, not itirazi, disiplin sorusturmalari, SKS, asilama vb.) saglamak ve ilgili yerlere gondermek,
15.0grenci bilgi sistemindeki YOKSIS bilgilerini kontrol etmek ve giincel halini takip etmek,
16.0grenci isleriyle ilgili Yonetim kuruluna girecek evraklar1 hazirlamak,

17.0grencilerle ilgili Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmi takip etmek
ve yerine getirmek,

18.YOKSIS, OBYS (EBYS), EDYS v.b. otomasyon sistemleri yetkileri dahilinde kullanmak,
Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS bilgilerini kontrol etmek,

19.Boliimlerin donemlere gore egitim plani1 dogrultusunda derslerin agilmasini saglamak,
20.Boliim bagkanliklarinin goriistine gore donemde acilan derslere Ogretim {iye/elemant

atamasini yapmak,

21.0grencilerin kaydimin silinmesi islemlerini yiiriitmek ve duyurusunu saglamak,

22 Kayds silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini géndermek,

23.0grenci muafiyet smavlarinin ve sonuglarin &grencilere duyurulmasi ve muafiyet
islemlerinin gerektigi diger tiim isler icin gerekli diizenlemeleri yapmak,
24 Ogretim {iyelerinin ders dokiimii ile ilgili isteklerinden Fakiiltede yiiriitillen lisans

programlarina iligskin derslerin dokiimiinii hazirlamak,

25.Ders programlari ile ilgili olarak;
Ogrencilerin ekle-sil haftast ile ilgili yazismalarin yapilmasi

Ders kayit tarihinden once, ders programlarinin otomasyonda diizenlenmesi

Ogretim iiyelerinden her donem basinda ders iceriklerinin ve sinav tarihlerinin
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istenmesi,

Belirtilen sinav takviminin diizenlenmesi gibi islemleri yiiriitmek,
26.Snavlar ve gozetmenliklerle ilgili olarak;

Boliim sinav programini diizenlemek,
Sinav tarihleri i¢in ( ara sinav, final, biitiinleme, mazeret, tek ders v.b. ) goriismeler yapmak,

ogrencilere ( panoya ) ilan edilmesini, sinav programlarinin ders sorumlularina ve gézetmenlere
bildirilmesini saglamak,
Sinavlarda gorevli gézetmen sayilarini belirleyip sorumlu ogretim iiyesine iletmek, gorevli

kisilere, derslerin sorumlu 6gretim iiyelerine bildirimini yapmak,

Siavlarin yapilacag derslikleri ayarlamak,

Sinav sonuglarinin bilgi sisteminden ilan1 ve takibini yapmak,.

Sinavlara itirazlarla ilgili yazigsmalarin yapmak, sinav itiraz komisyonu olusturmak, duyurusunu|

ve yazigmasini yapmak,.

27.Mezuniyet asamasindaki 6grencilerin uygulama fOylerinin ve degerlendirme formlarinin
toplanmasi, boliim bagkanlarina iletilmesi, onay alindiktan sonra arsivlenmesini saglamak,
28.Dersler basladiginda ders devam listeleri ile ilgili sorun yasandiginda 6grencinin durumunu
kontrol etmek,

29.Derslerin yiiriitiilmesi ile ilgili bir sorun oldugunda ilgili 6gretim eleman1 ve boliim/anabilim
dal1 bagkanu ile iletisim kurmak ve 6grencileri bilgilendirmek,

30.0grencileri “Ogrenci Bilgi Sistemi” nin kullanimi1 konusunda bilgilendirmek ve sifreleri ile
ilgili islemleri yapmak,

31.Fakiiltede yapilan 6grenci temsilciligi se¢imi ile ilgili islemlerde yardimci olmak,

32.Fakiilteye yeni kayit yaptiran ogrencilerin yazismalarint yapmak, kimlik kartlarinin
dagitimini yapmak,

33.Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet ve kayit dondurma islemlerinin takibini
yapmak,

34.0grencilerin ders intibaklarini iliskin yazismalar1 yapmak.
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35.Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak,

36.0grencilerin akademik izin, kayit dondurma islemlerini, burs, diplomalarini, 6grenci vb.
hazirlamak ve yapmak,

37.0grencilerin yatay gegcis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak,

38.Her egitim-0gretim yilsonu sinavlarindan 6nce devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
etmek,

39.Her egitim-6gretim yilindaki sinav programlarini hazirlamak ilan etmek, 6grenci ve 6gretim
elemanlarina duyurmak,

40.Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin kararlarinin Yonetim Kurulunda
goriisiilmek iizere hazirlanmasini, alinan kararlarin ilgili boliimlere ve dgrencilere ulagmasini
saglamak,

41.0grencilerin her tiirlii evraklarin arsivlenmesini saglamak,
42 Her egitim-6gretim y1l1 sonunda basari oranlarini tanzim etmek,
43.0grenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

44 Klinik uygulama ve staj yapacak olan 6grenci gruplarini olusturmak, programlari hazirlamak
ve gerekli yazismalar1 yaparak duyurmak, SGK girisleri icin muhasebe biirosuna iletmek,

45.Tek ders sinavi talebinde bulunan 6grencilerinin evraklarinin incelenmesi sonucunda sinava
hak kazanan 6grencilerin sinav tarih ve salonlarinin belirlenmesi ve ilan edilmesi,

46.Mezun olacak 6grenciler arasinda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,

47 Mezuniyet islemlerini yiiriitmek,

48.Mezun olan 6grencilerimizin diploma kiitiik defterine ve bilgisayar arsivine kaydedilmesi,
49.0grencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

50.ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi degisim programlari cercevesinde yazismalari
yapmak, diger iiniversiteye giden dgrencilerin islemlerini yiirtitmek,

51.0grenciler ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak,

52.0grencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak,
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53.0grencilerin  dilek-sikayet ya da Onerileri degerlendirmek, amirlerine sunmak ve
sonuglandirmak,

54 Fakiiltede gorev alami ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden yillik
istatistiki bilgileri hazirlamak ve tutmak,

55.Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek,
amirlerine bilgi vermek ve duyurularin1 yapmak,

56.08renci alanlarinda meydana gelen aksakliklari tespit etmek ve aksakliklarin giderilmesi i¢in
tedbirler almak,

57.0grencileri hakkinda agilacak olan disiplin islerini takip etmek,
58.0grenciler hakkinda yiiriitiilen Disiplin Sorusturmalarina gerektiginde raportorliik yapmak,

59.Egitim-6gretim faaliyetleri ihtiyaglarini tespit etmek ve sonuglandirmak,

60.0grenci Komisyon toplantilarmin giindemlerinin, katilim imza listelerinin ve alman
kararlarin yazilmasi, arsivlenmesi ve takibinin yapilmasi,

61.Sosyal faaliyetlerde gorevli 6grencilerimizin izin iglemlerinin yapilamasi,

62.Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin
kalitesinden dogrudan sorumludurlar.

63.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

64. Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.
2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.
Yetkileri
3 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.
Temel Teknik Yonetsel
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Yetkinlik e Amagclara ve e Analitik Yaklagim
Diizeyi Hedeflere Baglilik e Bilgi Sistemi Kullanma
e Basar1 ve Caba ¢ Disiplin Mevzuat1 Bilgisi
e Bilgi Paylagimi e Evrak Yonetim Sistemi
e Biitlinsel Bakis Bilgisi
e Detaylara 6nem verme e Mevzuat Bilgisi ve
e Diriistlik Uygulama
e Diizenlemelere Uyma e Muhakeme
e Gelisime ve Degisime e Resmi Yazigma ve
Yatkinlik Dosyalama
e Gizli Belgeleri e Sistematik Is Planlama
Aciklamama e Sistemli Calisma
e Hesap Verebilirlik e Yazil lletisim ve Arsiv
e Hizmet Odaklilik Y onetimi
o Iletisim ve Iliski
Kurma
o Isbirligine Agiklik
e Kamu Kaynagim
Etkili ve Verimli
Kullanma
o Kendi Basina Is
Yapma
o Kisisel Cikar
Saglamama
e Kurumsal Fayda
Odaklilik
e Objektif Olma
e (Ogrenme Motivasyonu
e Proaktif Olma
e Problem Cozme
e Saygili Olma
e Sonu¢ Odaklilik
e Sorumluluk Alma ve
Inisiyatif Kullanma
e Sosyal Olma
e Siireclere Dikkat
e Strese Dayaniklilik
e Uyumluluk
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte §ekreteri Dekan YS Koordjnatiirii
Ayse UNAL Prof. Dr. Esin CEBER TURFAN Dog¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-009, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No. 01




T.C Dokiiman No GT- SBF-009

EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023

OGRENCI ISLERI BIRIMI GOREV Revizyon Tarihi 02.01.2024

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, TANIMI
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 01

e Veri Toplama
e Zaman etkili
kullanabilme
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda
Géorev icin belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gerekli e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Beceri ve e Zamamn etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
Yetenekler e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip
olmak.
Diger Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.
Gorevlerle
Mliskisi
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal 2547 sayili Yﬁksekégrgtim Kanunu
Dayanaklar 6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Ilgili Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar
TEBLIG EDEN
Ad1 ve Soyadi
Birim Amiri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No | Adi-Soyad: Kadro Unvam Tarih Imza
1
2
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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