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BiRiM YETKiLisi
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ALT BiRiM YETKiLisi : FAKULTE SEKRETERI

Temel ig ve Sorumluluklar

OYS ile Fakiiltemiz Turkge ve ingilizce Tip Programlarina yerlestirilen
Tiirkge ve ingilizce Tip ders programlarini siniflar bazinda aylk olarak yapmak.
Danigman atamalars, Agilacak dersler, staj gruplari ile ilgili yazigsmalari yapmak.

| 6grencilerin kaytlarini yapmak.
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4. Ogrencilerle ilgili alinan Fakiilte Yo6netim Kurulu Kararlarini ilgili birimlere bildirmek.
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» 6grenci belgesi, transkript ve mezuniyet belgesi hazirlamak.
7. Doénem baslarinda ders subelerini Ogrenci Bilgi Sisteminde agmak.
8. intern 6grencilerin intern kart; diizenlemek ve karnelerinj hazirlayarak takibini yapmak.
9. Dénem igerisinde bir iist sinifa gegen ve mezun olan ogrencilerin staj programini diizenlemek ve takip etmek.
10. internet tizerinden ders kayitlarini yapan 6grencilerin kontrollerinj yaparak onaylarini vermek.
I'l. Yabanci uyrukly 6grencilerle ilgili her tiirli yazismalari yapmak.
12, Rektorliik tarafindan hazirlanan diplomalarin kontroliinii yapip onaylatmak ve mezunlara imza karsiligi i teslim etmek
13. Agilis ve mezuniyet tdreni hazirlamak ve yazigmalarini yapmak.
14, Yil sonunda biitiinlemeye sinavlarina girecek dgrencilerin listelerini olusturmak ve ilgili birimlere bildirmek sonrasinda
sinav sonuglarini bilgi sistemine islemek.
I5. Ara dénemde (ayda bir) bir iist sinifa gegen stajyer ve mezunlarin bilgi sistemine not girislerini yapmak.
16. Ogrencilere egitim-6g8retimle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak.
17. Ogrenci topluluklari ile ilgili , mezun 6grenci, burs alan 6grencilerle ilgili kurum yazismalarin yapmak.
I'8. Baska kurumlardan Fakiiltemize staja gelen 6grencilerin yazigmalarini ve takibini yapmak.
9. Yil sonunda 0grenci notlarinin islenmesi sonucunda yeni sinif listelerini olusturmak.
20. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina internlige baglayan ve mezun olan ogrencilerle ilgili yazismalari yapmak.
21. Bunlarin disinda egitim ogretimle ilgili yurti¢i ve yurtdisi her tiirlii Turkge/ingilizee yazismalari ve takibini yapmak.
22. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum i¢i giden yazismalari bu sistem tizerinden yapmak.
23. s verimliligi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
24. Dekanin ve Fakiilte sekreterinin verecedi diger gorevleri yapmak.,
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YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

-2914 sayil Personel Kanunu

-llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
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kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gercevesinde yTé'rTne getirmeyi kabul ediyorum.,
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