c o . . . Ilgi yaz1
GAZI1 UNIVERSITESI

Ogrenci Isleri Birimi

Sayfa No: [Sayfa 1/1

Personel Gorev Tanimi

Bu gorev tamimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

Eczacilik Fakiltesi

GOREV ADI

Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu

GOREV ALANI

Ogrenci Isleri

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Ogrenci isleri birimine tanimlanan gérev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine
getirilmesinden sorumlu olmak

Ogrencilerin kayit, ders ve durumlari ilgili her tiirlii bilgi ve belgenin (tecil, not dokiim|
belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorugturmalar1 sonucunu vb.) hazirlanmasi

Ogrenci kayitlarmin yapilmasi ve bilgi sistemi ile ilgili islemlerin yapilmasi

Ogrenci disiplin is ve islemlerinin yapilmasi

Ogretim elemani gorevlendirme islemleri yapmak

IAkademik takvim ve siiregler ile ilgili is ve islemleri yapmak

Staj, igyeri egitimi, sigorta vb. uygulamalar ile ilgili siirecleri yliriitmek

Ogrenciler ile ilgili hususlarda gerekli duyuru ve bilgilendirmeleri yapmak

Diploma, mezuniyet belgesi, transkript hazirlanmas: ve teslimi ile ilgili is ve islemleri
yapmak

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapmak

Mezuniyet icin gerekli biitinleme/ii¢ ders siavlari ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli
calismalar1 yapmak ve sonu¢landirmak

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili
boliimlere ve d6grencilere bildirmek

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak

Birim disindan ders veren &gretim lyeleri ile birim ve 6grenciler arasinda koordinasyonu|
saglamak

Ogrenci bilgi sisteminde doneme ait dersleri ve subeleri acarak, sorumlu Ogretim|
elemanlarini atamak, kontenjan sayilarini diizenlemek

Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak

Birim i¢ Degerlendirme ve Birim Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasinda katkida bulunmak

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

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

Birim igerisindeki biitlin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 SayiliDevletMemurlariKanunu

2547 Sayil1 YiiksekogretimKanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

Hgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve YOnergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyil

kabul ediyorum. cendd e /2020
Unvam . < .
Ad Soyads Agah IPEKOGLU Imza
ONAYLAYAN
Unvanm _ Dekan 5
Adi Soyadi Prof. Dr. [lkay ERDOGAN ORHAN imza:




c o . . . Ilgi yaz1
GAZI1 UNIVERSITESI

Ogrenci Isleri Birimi

Sayfa No: [Sayfa 1/1

Personel Gorev Tanimi

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRiMIi [Eczacilik Fakiiltesi
GOREV ADI Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu
GOREV ALANI  |Ogrenci Isleri
Ogrencilerin kayit, ders ve durumlari ilgili her tiirlii bilgi ve belgenin (tecil, not dokiim|
belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorugturmalari sonucunu vb.) hazirlanmasi
Ogrenci kayitlarinin yapilmasi ve bilgi sistemi ile ilgili islemlerin yapilmasi
Ogrenci disiplin is ve islemlerinin yapilmasi
Ogretim elemani gorevlendirme islemleri yapmak
IAkademik takvim ve siirecler ile ilgili is ve islemleri yapmak
Staj, igyeri egitimi, sigorta vb. uygulamalar ile ilgili siirecleri yiiriitmek
Ogrenciler ile ilgili hususlarda gerekli duyuru ve bilgilendirmeleri yapmak
IDiploma, mezuniyet belgesi, transkript hazirlanmasi ve teslimi ile ilgili is ve iglemleri yapmak]
[Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapmak
. Mezuniyet icin gerekli biitlinleme/ii¢ ders smavlari ile not yiikseltme sinavlart igin gerekli
GOREV caligmalar1 yapmak ve sonuglandirmak
VE Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili
SORUMLULUKLAR bolimlere ve 6grencilere bildirmek
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak
Birim disindan ders veren 6gretim iyeleri ile birim ve 6grenciler arasinda koordinasyonu|
saglamak
Ogrenci bilgi sisteminde doneme ait dersleri ve subeleri agarak, sorumlu 6gretim elemanlarini
atamak, kontenjan sayilarini diizenlemek
Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak
Birim i¢ Degerlendirme ve Birim Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasinda katkida bulunmak
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak
'Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak
Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak
Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak
657 SayiliDevletMemurlariKanunu
Yasal Dayanak 2547 Sayil1 YiiksekogretimKanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

Hgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve YOnergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ceeed e /2020
Unvam . .
Adi Soyadi Deniz BOLAT KAYA Imza:
ONAYLAYAN
Unvam _ Dekan 5
Adi Soyadi Prof. Dr. [lkay ERDOGAN ORHAN imza:
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GAZI1 UNIVERSITESI

Ogrenci Isleri Birimi

Sayfa No: [Sayfa 1/1

Personel Gorev Tanimi

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRiMIi [Eczacilik Fakiiltesi
GOREV ADI Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu
GOREV ALANI  |Ogrenci Isleri
Ogrencilerin kayit, ders ve durumlari ilgili her tiirlii bilgi ve belgenin (tecil, not dokiim|
belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorugturmalari sonucunu vb.) hazirlanmasi
Ogrenci kayitlarinin yapilmasi ve bilgi sistemi ile ilgili islemlerin yapilmasi
Ogrenci disiplin is ve islemlerinin yapilmasi
Ogretim elemani gorevlendirme islemleri yapmak
IAkademik takvim ve siirecler ile ilgili is ve islemleri yapmak
Staj, igyeri egitimi, sigorta vb. uygulamalar ile ilgili siirecleri yiiriitmek
Ogrenciler ile ilgili hususlarda gerekli duyuru ve bilgilendirmeleri yapmak
IDiploma, mezuniyet belgesi, transkript hazirlanmasi ve teslimi ile ilgili is ve iglemleri yapmak]
[Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapmak
. Mezuniyet icin gerekli biitlinleme/ii¢ ders smavlari ile not yiikseltme sinavlart igin gerekli
GOREV caligmalar1 yapmak ve sonuglandirmak
VE Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili
SORUMLULUKLAR bolimlere ve 6grencilere bildirmek
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak
Birim disindan ders veren 6gretim iyeleri ile birim ve 6grenciler arasinda koordinasyonu|
saglamak
Ogrenci bilgi sisteminde doneme ait dersleri ve subeleri agarak, sorumlu 6gretim elemanlarini
atamak, kontenjan sayilarini diizenlemek
Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak
Birim i¢ Degerlendirme ve Birim Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasinda katkida bulunmak
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak
'Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak
Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak
Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak
657 SayiliDevletMemurlariKanunu
Yasal Dayanak 2547 Sayil1 YiiksekogretimKanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

Hgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve YOnergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ceeed e /2020
Unvam .
Adi Soyadi Murat ARICI Imza:
ONAYLAYAN
Unvam _ Dekan 5
Adi Soyadi Prof. Dr. [lkay ERDOGAN ORHAN imza:
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Ogrenci Isleri Birimi

Sayfa No: [Sayfa 1/1

Personel Gorev Tanimi

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRiMIi [Eczacilik Fakiiltesi
GOREV ADI Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu
GOREV ALANI  |Ogrenci Isleri
Ogrencilerin kayit, ders ve durumlari ilgili her tiirlii bilgi ve belgenin (tecil, not dokiim|
belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorugturmalari sonucunu vb.) hazirlanmasi
Ogrenci kayitlarinin yapilmasi ve bilgi sistemi ile ilgili islemlerin yapilmasi
Ogrenci disiplin is ve islemlerinin yapilmasi
Ogretim elemani gorevlendirme islemleri yapmak
IAkademik takvim ve siirecler ile ilgili is ve islemleri yapmak
Staj, igyeri egitimi, sigorta vb. uygulamalar ile ilgili siirecleri yiiriitmek
Ogrenciler ile ilgili hususlarda gerekli duyuru ve bilgilendirmeleri yapmak
IDiploma, mezuniyet belgesi, transkript hazirlanmasi ve teslimi ile ilgili is ve iglemleri yapmak]
[Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapmak
. Mezuniyet icin gerekli biitlinleme/ii¢ ders smavlari ile not yiikseltme sinavlart igin gerekli
GOREV caligmalar1 yapmak ve sonuglandirmak
VE Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili
SORUMLULUKLAR bolimlere ve 6grencilere bildirmek
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak
Birim disindan ders veren 6gretim iyeleri ile birim ve 6grenciler arasinda koordinasyonu|
saglamak
Ogrenci bilgi sisteminde doneme ait dersleri ve subeleri agarak, sorumlu 6gretim elemanlarini
atamak, kontenjan sayilarini diizenlemek
Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak
Birim i¢ Degerlendirme ve Birim Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasinda katkida bulunmak
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak
'Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak
Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak
Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak
657 SayiliDevletMemurlariKanunu
Yasal Dayanak 2547 Sayil1 YiiksekogretimKanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

Hgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve YOnergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ceeed e /2020
Unvani - - .
Adi Soyadi Sehnaz OZTURK Imza:
ONAYLAYAN
Unvam _ Dekan 5
Adi Soyadi Prof. Dr. [lkay ERDOGAN ORHAN imza:
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