Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Eczacilik Fakiiltesi Dekanlig:
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Ogrenci Isleri Birimi

Unvan

Birim Personeli

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

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

Ogrenci kayitlarinm yapilmasi ve bilgi sistemi ile ilgili islemlerin yapilmasi

Ogrenci disiplin is ve islemlerinin yapilmas1

Ogretim eleman1 gorevlendirme islemleri yapmak

Akademik takvim ve siiregler ile ilgili is ve islemleri yapmak

Staj, igyeri egitimi, sigorta vb. uygulamalar ile ilgili siiregleri yiiriitmek

Ogrenciler ile ilgili hususlarda gerekli duyuru ve bilgilendirmeleri yapmak

Diploma, mezuniyet belgesi, transkript hazirlanmasi ve teslimi ile ilgili is ve islemleri yapmak
Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapmak

Mezuniyet icin gerekli biitiinleme/ii¢ ders sinavlart ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli
caligmalar1 yapmak ve sonuglandirmak

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin argivlenmesini yapmak

Birim digindan ders veren 6gretim iiyeleri ile birim ve dgrenciler arasinda koordinasyonu
saglamak

Ogrenci bilgi sisteminde doneme ait dersleri ve subeleri agarak, sorumlu dgretim elemanlarini
atamak, kontenjan sayilarini diizenlemek

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak

Birim I¢ Degerlendirme ve Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasinda katkida bulunmak
Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak
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