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Birim Ad1 Eczacihik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Ogrenci isleri Birimi

Bagh Oldugu Yonetici

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Temel Gorevleri
Egitim-Ogretim ile ilgili yazigmalar1 yiiriitmek, ilgili komisyonlarla uyum
icinde calismak, 6grenci ve idare arasindaki resmi siirecleri yliriitmek.

Sorumluluklar:

1. Egitim 6gretim ile ilgili komisyonlarla uyum i¢inde ¢alismak,

2. Egitim &gretim ile ilgili yazigmalar1 saglamak,

3. Ogrenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak,

4. Egitim ile ilgili duyurularin 6grencilere iletilmesini saglamak. Panolarin
tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamanmi gegmis duyurulari
kontrol ederek panodan kaldirmak,

5. Ogrencilere ait bilgileri (Mezun-Kayitli-Kayit Dondurma-Yatay Gegis
Giden-Gelen, Erasmus Giden-Gelen-Yabanci Uyruklu vb.) birer dosya
halinde tutarak giincellemek ve istendiginde amirlerine vermek,

6. Se¢meli ders kontenjanlarmin ders subelendirme sistemi iizerinden veri
girislerini saglamak,

7. Sistem {izerinden ders subelendirmelerini yapmak, Bilgi Yonetim Sistemi
iizerinden Fakiiltemiz ve Tip Fakiiltesi 6gretim elemanlarina ait ders
programini ve ders mekén eslestirmesi verilerini girmek,

8. Staj yapan 6grencilere ait isletmelere ddenecek devlet katkisinin YOKSIS
iizerinden sisteme veri girisini saglamak,

9. Mesai saatlerine uyarak oOgrenci isleri biriminin agik tutulmasimi
saglamak,

10. Birim Ogrenci Islerine ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere
vermemek, boliimde gizlilige 6nem vermek, islemlerin dogru, hizli ve
giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak,

11. Lisans ogrencilerinin kullanimina sunulmus olan 6grenci dolaplariin
zimmet ve kontrol iglemlerini yliriitmek,

12. Calistig1 alanda demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak, temizliginin
yapilmasini saglamak,

13. Birim Ogrenci Islerine ait her tiirlii evrakin masa iistlerinde ya da herkesin
goriip okuyabilecegi yerlerde birakilmasini 6nlemek,

14. EBYS iizerinden resmi iglemlerin zamaninda yiiriitiilmesini saglamak,
15. Digardan ders vermek iizere gorevlendirilen 6gretim iyesi ve Ogretim
elemanlarinin iletigim bilgilerini tutarak gerektiginde iletisim kurmak,
16.Giivenlik ve tehlikelere karsi koymak agisindan, odadan kisa siireli
ayrilmalarda gerekirse kapiyi kilitli tutmak ya da yerine birini birakmak;
gereksiz elektrik tiiketiminden kaginmak, odalarda 1sitici, elektrik ocagi
ve benzeri aletleri kullanmamak; 6zellikle aksam odadan ayrilirken ve




hafta sonlari, kap1 ve pencerelerin, bilgisayarlarin kapali tutulmasina
dikkat etmek,

17.Yillik ve diger idari izinlerin isleri aksatmayacak ve birimin kapali
kalmayacak sekilde kullanilmasina dikkat etmek,

18. I¢ ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve Birim
Ogrenci Islerine ait posta ve diger evraklarin her giin dekanliktan alinip
ilgililere dagitilmasini saglamak,

19.Kilik ve kiyafet kurallarina uymak,

20.Fakiilte mallarmi ve kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak,

21.Universite ve Fakiiltenin etik kullarina uymak,

22.Dekan, Dekan Yardimcilan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Gorev I¢in Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme becerisi

Gorevi Ile Tlgili
Mevzuatlar

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* Eczacilik Fakiiltesi Lisans Egitim Ogretim Yonergesi,

* Bczacilik Fakiiltesi Lisans Egitim-Ogretim Smav ve Degerlendirme

Y 6netmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

* Kurumlar arasi yatay gecis-Merkezi yerlestirme ile yatay gecis ile ilgili
mevzuatlar, Ozel 6grenci yonergesi.

* Bilginin gekli: Kanun, genelge, sdzlesme

Diger Gorevlerle iliskisi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagskanlari, Egitim
Komisyonu, Staj Komisyonu, Yatay Ge¢is, Uyum ve Denklik Komisyonu,
Degisim Programlar1 Komisyonu, Burs Komisyonu, Ogrenci Spor ve Sosyal
Faaliyet Komisyonu, Mezunlarla Iletisim Komisyonu




