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Birim Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Adi Ogrenci isleri Personeli

Ust Amir, Amir Dekan, Dekan Yrd., Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Diger yetkin Personel

Sorumluluk Alani Ogrenci isleri Birimi

Gorevin Amaci

Dis Hekimligi Fakiltesi’nin 6grenci isleri hizmetlerini Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte
Sekreteri, Ogretim liyeleri ve 6grencilere karsi sorumluluk icinde, mevzuat hiikiimlerine
uygun, eksiksiz olarak yerine getirmek.

Gorev ve Sorumluluklar
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Fakllteye yeni kayit yaptiran lisans ve uzmanhk Ogrencilerinin her tirli
yazismalarini yapar. Her bir 6grenci igin, 6grenci dosyasi hazirlar ve 6grenciye ait
bilgiler ile evraklari (yasal olarak tutulmasi gerekli evraklar ile birlikte) icerisinde
dosyalar.

Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik karti, tecil, not dékiim
belgesi(transkript), ilisik kesme, kayit dondurma, burs, basari belgeleri, gegici
mezuniyet belgeleri, diplomalar, yatay gecis, intibak, ders muafiyeti islemleri,
ogrenci disiplin sorusturmalari, belge talebi vb. ile ilgili is ve islemleri yirutdr,
dokimanlarini hazirlar.

Ogrencilerle ilgili her tirli evraki usuliine uygun olarak arsivler.

Ders gorevlendirmeleriile ilgili isleri yapar, ders programlarinda yapilan degisikleri
izler ve duyurur.

Ogrenci isleri ile ilgili ayhk/ddnemlik, kurum ici/disi yazismalari, duyurulari yapar.
Yillik istatistiki bilgileri ve her yariyil sonunda basari oranlarini hazirlar.

Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen 6grencilerin basvurularini alarak Yonetim
Kurulunda gorisilmek Gzere hazirlanmasini, alinan kararlarin ilgililere
duyurulmasini saglar.

Mezuniyet icin gerekli islemleri ve takibini yapar.

Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi secimi ile ilgili islemlere yardimci
olur.

Fakilteye alinacak olan 6grenci kontenjanlari, akademik takvim, sinav programlari
ile ilgili hazirlik calismalari yapar, sonuclari ilan eder.

Klinik uygulamalarla ilgili olusturulan 6grenci gruplarinin yazismalarini yaparak,
hazirlanan listeyi duyurur.

Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Birim Sorumlusu Kalite Direktori Dekan
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% Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna sunulacak
evraklari hazirlayarak yazismalari yapar.

Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girer, hatali olanlari diizeltir.
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Egitim-6gretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin glincellenmesi islemlerini
yapar ve ilgili yerlere bildirir.

Tek ders sinavlari ile ilgili kurum igi ve kurum digi yazismalari yapar, takip eder ve
Ogrenci arsivini duzenler.
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+ Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gérev
ve sorumluluklari yerine getirir.

% GoOrevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
ylritir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev
ve sorumluluklari yerine getirir. is giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

** Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve vyardimcilarina, Fakilte Sekreterine,
Ogretim Gorevlilerine ve 6grencilere karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

*» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
s 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu
¢+ 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

% Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

% Yiksekoégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegcis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlararasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yonetmelik

% Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yetkinlik
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+» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
+ Gorev alantile ilgili mevzuatlara hakim olmak.
s Mevzuatlari, degisiklikleri ve diizenlemeleri takip etmek.

+* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Birim Sorumlusu Kalite Direktori Dekan




